
       
       
        

 

Tohmajärven kunta hakee vakinaiseen virkaan tolokkua ja toimeliasta 

HENKILÖSTÖSIHTEERIÄ 

Työpaikkaa haetaan sähköisesti kuntarekryssä, työavain 35965. 
https://www.kuntarekry.fi/fi/tyopaikat/henkilostosihteeri-335965/ 

Henkilöstösihteerillä on vastuu koko kunnan henkilöstöpalveluiden valmistelu- ja 
täytäntöönpanotehtävistä, esimiesten ja muun henkilöstön neuvonnasta ja henkilöstöasioiden 
kehittämisestä. Vaikutat työlläsi koko kunnan henkilöstöön. 

Henkilöstösihteeri valmistelee kunnanhallituksen henkilöstöjaoston kokousasiat ja toimii lisäksi sihteerinä 
työsuojeluryhmässä, yhteistyötoimikunnassa ja sisäilmatyöryhmässä. Henkilöstösihteeri toimii työnantajan 
edustajana paikallisneuvotteluissa ja valmistelee paikalliset sopimukset.  

Henkilöstösihteeri on työsuojelupäällikön varahenkilö, KT-yhteyshenkilö (palkka-asiamies) ja 
työterveyshuollon yhteyshenkilö. Henkilöstösihteerin tehtäviin kuuluu osallistuminen 
talousarviovalmisteluun ja muut tulosyksikön talousasioiden vuosikellon mukaiset tehtävät. 
Henkilöstösihteeri on kunnan johtoryhmän jäsen ja esimiesjohtoryhmän puheenjohtaja. Henkilöstösihteeri 
toimii myös kunnan varatietosuojavastaavana.  

Odotamme: 

- soveltuvaa korkeakoulututkintoa 
- kunnallishallinnon tuntemusta 
- henkilöstöhallinnon tehtävien tuntemusta 
- työlainsäädännön ja virka- ja työehtosopimusjärjestelmän tuntemusta 
- kykyä innostua ja innostaa 
- erittäin hyviä ihmissuhdetaitoja sekä viestintäosaamista  

Arvostamme:  

- hyviä neuvottelu- ja vuorovaikutustaitoja ja paineensietokykyä 
- kykyä itsenäiseen, tulokselliseen työskentelyyn 
- kehittävää työotetta 
- muutosvalmiutta 

Eduksi: 

- työsuojelun ja tiedonhallinnan perusteet 
- kunnan käyttämien sovellusten hallinta (Populus, Rondo, Dynasty10) 
- soveltuva työkokemus 
- talousosaaminen 

Tarjoamme: 

- mielenkiintoisen ja monipuolisen työtehtävän 
- hyvähenkisen, innostusta herättävän työyhteisön 
- tueksesi kokeneen ja ammattitaitoisen henkilöstön 
- vaikuttamismahdollisuuden koko kunnan kehittämiseen  



       
       
        

 

- tehtäviä ja kokemusta vastaavan palkan 

Työnantajakuvaus: 

Tohmajärven tolokku ja toimelias, noin 4.400 asukkaan rajakunta sijaitsee Pohjois-Karjalan kauniissa 
vaaramaisemissa. Kunta työllistää kaikkiaan noin 300 henkeä sivistyksen, teknisen toimen ja hallinnon 
alalla. Tohmajärvi vastaa Keski-Karjalan musiikkiopiston palveluiden järjestämisestä seitsemän kunnan 
alueella ja maatalouden lomituspalveluista Keski-Karjalan kolmessa kunnassa. 

http://www.tohmajarvi.fi/ 

https://www.youtube.com/watch?v=PkY3JuRH58k&feature=youtu.be 

Tehtävän aloitus sopimuksen mukaan mahdollisimman pian. Virkaan valitun tulee toimittaa työnantajalle 
hyväksyttävä selvitys terveydentilastaan. Koeaika 6 kk. Palkkaus KVTES:n mukaan, 01TOI040 Eräät hallinnon 
asiantuntijatehtävät, TVA-taso 3-5, TVA-palkka 2760-2916 €. Olemme savuton työpaikka.  

Työpaikan osoite: Järnefeltintie 1, 82600 TOHMAJÄRVI 

Hakuaika: 26.1.-8.2.2021 klo 15 

Haastattelut ke 10.2. 

Lisätietoja: 

vt. hallintopäällikkö Heidi Pitkänen, puh 040 105 4013, heidi.pitkanen@tohmajarvi.fi (ei perjantaisin) 

tai kunnanjohtaja Olli Riikonen, puh 040 105 4001, olli.riikonen@tohmajarvi.fi 

Jos emme vastaa, niin jätäthän viestin. 

 


