Asiakirjahallinnon suunnittelija

Rautavaara on luonnonkaunis 1 400 asukkaan kunta Tiilikan kansallispuiston kupeessa, Pohjois-Savon,
Kainuun ja Pohjois-Karjalan rajoilla. Meiltd on vain noin tunnin ajomatka Kuopioon ja lisalmeen.

Haemme uudistuvaan ja kehittymismyonteiseen hallinnontiimiin ASIAKIRJAHALLINNON SUUNNITTELIJAA
toistaiseksi voimassa olevaan virkasuhteeseen pitdmaan huolta siitd, ettd jatkossakin asiakirjahallinto ja
tiedonhallinta ovat kunnassamme ajan tasalla. Tehtadva alkaa sopimuksen mukaan mahdollisimman pian.

Asiakirjahallinnon suunnittelijana johdat ja kehitat asiakirjahallintoa, tiedonhallintaa seka arkistotoimea.
Vastaat myos asiakirja- ja tietohallinnon suunnittelusta sekd ohjeiden ajantasaisuudesta. Paivitat
tiedonohjaussuunnitelmia ja tiedonhallintamallia yhteistydssa palvelualueiden kanssa. Vastaat arkiston
hoitamisesta, keskusarkistosta ja pysyvasti sailytettdvista asiakirjatiedoista, sekd kunnan kirjaamon
tehtdvista. Sykkiihan syddamesi myos asiakastyolle, silla emme halua, ettd uppoudut kokonaan arkiston
syovereihin, vaan palvelet lisdksi kuntalaisia ja muita sidosryhmia erilaisten tietopyyntdjen parissa.
Kdaytdssimme on asianhallintajarjestelmad Dynasty, jonka péaakadyttdjand toimit. Toimit myos
tietosuojavastaavan varahenkilona.

Kelpoisuusvaatimuksena on virkaan soveltuva korkeakoulututkinto, asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
perustutkinto tai vastaavat opinnot seka riittdva perehtyneisyys tehtdavanalaan. Tehtdva edellyttaa itsendista
ja kehittavaa tyootetta, ajantasaista IT-osaamista ja yhteistyotaitoja, sekd oma-aloitteisuutta ja kunta-alan
tuntemusta. Toivomme sinun my0s osaavan ratkoa asiakirjahallintoon liittyvid ongelmatilanteita ja kykenet
vastuulliseen, jarjestelmalliseen ja itsendiseen tyoskentelyyn.

Palvelussuhteen ehdot maaradytyvat KVTES:n mukaan. Tehtdvdkohtainen palkka on 2875,37 €/kk. Virassa
noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa. Virkaan valitun on toimitettava hyvaksyttava ladkarintodistus
terveydentilastaan viimeistadan 30 pdivan kuluttua valitsemispaatdksen tiedoksisaannista. Alkuperdiset
opinto- ja tyotodistukset esitetdan haastattelutilanteessa.

Hakemukset toimitetaan Kuntarekry -palvelun kautta 11.2.2024 mennessa.

Tiesithan, ettd Rautavaaran kunta tarjoaa henkilostdlleen muun muassa seuraavia etuja:

- lyhytaikaista majoitusta luontoisetuna

- kunta maksaa KVTES:n mukaisen halytysrahan sijaan korotettua halytysrahaa (pl. varallaoloaika)
- viikoittaisen tyopaikkaliikunnan 45 min.

- lakisaateista laajemman tyoterveyden

- vuosittaisen jouluruokailun

- ePassi Flex 200 € vuodessa

Lisatietoja antaa:

vs. hallintojohtaja Petra Kajanus, 040 860 8100, petra.kajanus@rautavaara.fi

henkilostosihteeri Paula Hakkarainen, 044 452 5711, paula.hakkarainen@rautavaara.fi
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