Rovaniemen kaupunki Ote viranhaltijapaatoksesta 1(3)
Vas'FuuaIuepaalllkko Henkildsto- ja 15.10.2024 § 24
hallintopalvelut

Henkilostopaatos

Tama asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu Rovaniemen kaupungin asianhallintajarjestelmassa.

ROIDNo-2024-3979
Asianhallinnan asiantuntijan toimen avaaminen haettavaksi

Asianhallinnan asiantuntijan tointa (vakanssi 16110022) hoitanut tydntekija on
irtisanoutunut kaupungin palveluksesta 30.9.2024 siten, etta tydsuhteen viimeinen
paiva on 31.12.2024. Toimi on tarpeen tayttaa, jotta kaupungin kirjaamo-, arkisto- ja
tietopalvelutoiminnot voidaan jatkossakin turvata.

Toimen avoimeksi julistamista varten on laadittu seuraava hakukuulutus:
"Haemme Rovaniemen kaupungin hallintopalvelut -yksikkdén, tiedonhallintatiimiin
ASIANHALLINNAN ASIANTUNTIJAA

toistaiseksi voimassa olevaan tyésuhteeseen.

Tyoskentelet Rovaniemen kaupungin hallintopalveluihin kuuluvassa tiedonhallintatiimissé,
joka huolehtii kaupunginkirjaamon ja kaupunginarkiston toiminnoista. Asianhallinnan
asiantuntijan tehtéviin kuuluvat kirjaamo- ja arkistotehtévat. Kirjoamotehtévat
muodostavat tyosuhteen aloitushetkelld noin kaksi kolmasosaa toimen tyotehtavistd ja
arkistotehtavét noin yhden kolmasosan. Kirjaamo- ja arkistotehtdvissé vuorotellaan
kahden muun asianhallinnan asiantuntijan kanssa tiedonhallintatiimissa sovitun tyérytmin
mukaisesti.

Kirjaamotehtaviin kuuluu asiakirjojen, viestien ja postin vastaanottamista, asioiden ja
asiakirjojen rekisterdintid ja tallentamista asianhallintajdrjestelméan seka niiden
véalittamistd edelleen kasittelijoille. Arkistotehtaviin kuuluu kaupunginarkiston asiakirjojen
jarjestamistd, luettelointia ja mdadréajan sdilytettédvien asiakirjojen havittamistd. Molempiin
tehtavékokonaisuuksiin kuuluvat tietopalvelutehtdavit, joissa késitellddn saapuneita
tietopyyntdjé ja luovutetaan pyydettyja asiakirjoja tietopyynnon tekijoille. Tydtehtéviin
kuuluu liséksi muita toimen edellyttamia tehtavid.

Asianhallinnan asiantuntijan toimen kelpoisuusehtona on soveltuva korkeakoulututkinto
seka tiedon-, asiahallinnan tai asiakirjahallinnon opintoja. Eduksi katsotaan ty6kokemus
julkisen hallinnon asiakirjahallinnon tehtavistaé.

Arvostamme kykyad itsendiseen tydskentelyyn ja ryhmatydskentelyyn, hyvid yhteistyo- ja
vuorovaikutustaitoja sekd erinomaista kirjallista ja suullista suomen kielen hallintaa.
Tarjoamme Sinulle mielenkiintoisen ja monipuolisen tyén sekd kaupungin
tiedonhallintatiimin mukavan tydyhteison. Suurena tyonantajana kaupunki tarjoaa
monipuolisia ammatillisen kehittymisen mahdollisuuksia.

Toimen tehtdvakohtainen kuukausipalkka on 2505,00 euroa. Muut palvelussuhteen ehdot
madrdéytyvat Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen mukaisesti (KVTES). Toimen
hoitaminen alkaa 1.1.2025 tai sopimuksen mukaan ja siind noudatetaan kuuden
kuukauden koeaikaa.
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Vas'FuuaIuepaalllkko Henkildsto- ja 15.10.2024 § 24
hallintopalvelut

Henkilostopaatos

Tama asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu Rovaniemen kaupungin asianhallintajarjestelmassa.

Hakemukset asianhallinnan asiantuntijan toimeen pyyddmme toimittamaan 31.10.2024
klo 16.00 mennessd. Tointa haetaan hakuajan puitteissa Kuntarekryn sdhkéisen kanavan
kautta. Mikdli sahkéinen hakeminen ei ole mahdollista, hakemuksen voi toimittaa
osoitteeseen Kaupunginkirjoamo/Kaupunginhallitus, PL 8216, 96101 Rovaniemi.

Toimen téyttdmisessd noudatetaan anonyymid rekrytointimenettelyd. Kdytdnnossé
rekrytointiprosessin ensimmdisessd vaiheessa tyéhakemuksen avoimiin kysymyksiin ei tule
sisallyttaa tietoja esim. iéstd, didinkielestd tai sukupuolesta. Taustatiedoissa kysyttavét
tiedot eivat ndy rekrytoivalle esihenkildlle. Tavoitteenamme on anonyymin
rekrytointimenettelyn avulla kohdentaa huomio hakijan ammatilliseen osaamiseen ja
tyokokemukseen."

Paatoksen peruste

Hallintosaanto 52 8

Kaupunginhallitus 19.10.2020 & 341
Kaupunginjohtajan delegointipaatos 28.2.2023 8 8

Paatos
Paatan hyvaksya asianhallinnan asiantuntijan toimen (vakanssi 16110022) avaamisen
haettavaksi esittelytekstin mukaisesti.

Tiedoksi
tiedonhallintapaallikkd, kaupunginsihteeri

Allekirjoitus

Antti Maatta, henkildsto- ja hallintopalvelujen vastuualuepaallikkd

Viranhaltijapaatéksen nahtavanaolo
Paatdspdytakirja pidetaan yleisesti nahtavana Rovaniemen kaupungin verkkosivuilla
16.10.2024 alkaen.

Otteen oikeaksi todistaa

Rovaniemi
15.10.2024

Max Mustapaa
tiedonhallintapaallikkd

Tiedoksianto asianosaiselle
Paatos on lahetetty sahkdpostilla 15.10.2024.
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Vastuualuepaallikké Henkildsto- ja
hallintopalvelut

Henkilostopaatos

15.10.2024 §24

Tama asiakirja on sahkoisesti allekirjoitettu Rovaniemen kaupungin asianhallintajarjestelmassa.

Muutoksenhakukielto
§24

Muutoksenhakukielto
MUUTOKSENHAKUKIELTO

Tasta paatoksesta ei saa tehda oikaisuvaatimusta eika kunnallisvalitusta, koska paatos
koskee Kuntalain 410/2015, 136 8:n mukaan vain valmistelua tai taytantéénpanoa.
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