Seurakuntasihteerin tehtadvankuvaus ja tehtavan julistaminen haettavaksi
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Martinseurakunnassa on ollut tydsopimussuhteinen viestinta- ja
seurakuntasihteeri. Viestinnan osuus on tehtavankuvan mukaisesti
ollut 60% ja seurakuntasihteerin tehtavien osuus 40%
toimistotydajasta 60%. Tehtavaa on hoitanut maaraaikainen
tyontekija siita alkaen, kun edellinen vakituinen tehtavaa hoitanut
tydntekija jai pois tehtavasta.

Seurakuntaan on tarve saada seurakuntasihteerin tehtavaan
vakituinen tydntekija mahdollisimman pian. Seurakuntasihteerin
tehtaviin tulee kuulumaan tehtavankuvan mukaisesti seurakunnan
hallintoon ja henkilostohallintoon liittyvia tehtavia.
Seurakuntasihteerin tehtavaan kuuluu merkittava osa viestinnan
tehtavia ja paavastuu viestinnan toiminnallisesta kokonaisuudesta.

Liitteena on esitys seurakuntasihteerin tehtavankuvasta seka
tehtavaa koskevasta hakuilmoituksesta.

Lapsivaikutusten arviointi: Asiakohdalla ei ole KJ 10 luvun 4 §:ssa
tarkoitettuja lapsivaikutuksia.

Seurakuntaneuvosto hyvaksyy liitteena olevan tydsopimussuhteisen
seurakuntasihteerin tehtavankuvan ja hakuilmoituksen seka paattaa
julistaa tehtavan haettavaksi 31.10.2024 paattyvin hakuajoin.

Paatettiin julistaa haettavaksi seurakuntasihteerin tehtava.
Tehtavankuvaus hyvaksytaan liitteen mukaan seuraavin muutoksin:
viestinnan ja sihteerin tehtavien osuuksissa ei kayteta
prosentuaalista jakoa 60/40, vaan prosenttijaosta luovutaan.
Hakuilmoitus tehtavaan hyvaksytaan seuraavanlaisena:

Turun Martinseurakunnassa on haettavana

Seurakuntasihteerin tydsopimussuhteinen tehtava

Oletko jarjestelmallinen ja taitava asioiden hallinnassa? Toimitko
oma-aloitteisesti ja yhteistyokykyisesti sailyttden rauhallisuutesi
my0s Kiireellisissa tilanteissa?

Seurakuntasihteerin tehtaviin kuuluu seurakunnan viestinnallisia
tehtavia seka muun muassa sahkoisen varausjarjestelman kaytto,
asiakaspalvelu, postitus, poytakirjojen laatiminen ja asiakirjojen
arkistointi, yhteydenpito yhteistyotahoihin ja yleiset toimistotyot.
Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva koulutus tai vastaava
ammatillinen osaaminen (vahintaan vuoden tydkokemus alalla).
Odotamme asiakaspalveluhenkisyytta ja jarjestelmallisyytta seka
tietoteknista ja viestinnallista osaamista, sovellusten hallintaa tai



halua opetella niiden kayttéa. Tyohuone sijaitsee Martin
seurakuntatalolla. Tehtavassa noudatetaan toimistotydaikaa
liukumalla.

Palkkaus on vaativuusryhman 403/80 (2574,47 €) mukainen.
Peruspalkan liséksi voidaan maksaa kokemuslisaa tyokokemuksen
perusteella enintdan 15 % peruspalkasta. (palkka enintaan 2896,97
€).

Tehtavaan valitun tulee olla konfirmoitu Suomen ev.lut. kirkon jasen.
Tehtavaan valitun tulee ennen tydn vastaanottamista esittaa
seurakuntayhtyman tyoterveyslaakarin allekirjoittama hyvaksytty
todistus terveydentilastaan. Tehtavassa on kuuden kuukauden
koeaika. Tehtava taytetaan sopimuksen mukaan.

Haastattelut kutsutuille pidetaan 4.-5.11.2024

Hakuaika on 15.-31.10. 2024 klo 12 mennessa KirkkoRekryn kautta.
Lisatietoja kirkkoherra Tuomo Norvasuo, tuomo.norvasuo@evl.fi, p.
040 3417277.



