Asiakirjahallinnon suunnittelijan viran haettavaksi julistaminen

khall 22.01.2024 § 9
24/01.01.00/2024

Valmistelija

Esittelija

Paatosehdotus

vs. hallintojohtaja, henkildstdsihteeri

Asiakirjahallinnon suunnittelija on ilmoittanut 8.1.2024 irtisanoutuvansa
virastaan. KVTES:n VIII luvun 5 §:n 2 momentin mukaan viranhaltijan
itisanoessa virkasuhteensa tai tydntekijan irtisanoessa tyésopimuksensa,
itisanomisaika on vahintddn 14 paivaa, jos palvelussuhde on jatkunut
enintaan viisi vuotta.

Rautavaaran kunta julistaa haettavaksi asiakirjahallinnon suunnittelijan
viran.

Asiakirjahallinnon suunnittelijan tehtavat

Asiakirjahallinnon suunnittelija johtaa ja kehittdd asiakirjahallintoa, vastaa
kunnan pysyvasti sailytettavista asiakirjatiedoista, hoitaa kunnan arkistoa ja
kunnan kirjaamoa seka toimii tiedonhallinnasta ja asiakirjahallinnosta
vastaavana viranhaltijana. Asiakirjahallinnon suunnittelija  paivittaa
tiedonohjaussuunnitelmaa tarpeen mukaan, laati ja hyvaksyy
tiedonkasittelyn, sailytyksen ja arkistoinnin ohjeistuksen seka muut kunnan
asiakirjahallintoon liittyvat ohjeet ja valvoo, ettd tehtavat hoidetaan niiden
mukaisesti. Kunnassa on kaytdssa asianhallintajarjestelmad Dynasty, jonka
paakayttdgjana  suunnittelija  toimii. Suunnittelija  toimii myos
tietosuojavastaavan varahenkildna. Tiedonhallinnasta ja asiakirjahallinnosta
vastaavan viranhaltijan tehtavat on kirjattu tarkemmin voimassa olevaan
hallintosdannoén § 131.

Kelpoisuusvaatimuksena on virkaan soveltuva korkeakoulututkinto,
asiakirjahallinnon ja arkistotoimen perustutkinto tai vastaavat opinnot seka
rittdva perehtyneisyys tehtdvanalaan. Tehtdva edellyttdd itsenaistd ja
kehittavaa tydotetta, ajantasaista tietoteknistd osaamista ja yhteistyottaitoja
sekd oma-aloitteisuutta ja kunta-alan tuntemusta.

Kyky asiakirjahallintoon liittyvien ongelmatilanteiden ratkomiseen,
vastuulliseen, jarjestelmalliseen ja itsendiseen tyoskentelyyn katsotaan
eduksi.

Palvelussuhteen ehdot ja palkkaus maaraytyvat kunnallisen virka- ja
tydehtosopimuksen (KVTES) mukaisesti. Tehtavakohtainen palkka on
2875,37 €/kk. Virassa noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa.
Hallintosdannén § 54 mukaan kunnanhallitus valitsee ja haastattelee
palvelualueellaan toistaiseksi voimassa olevaan palvelussuhteeseen
valittavat viranhaltijat.

Oheismateriaalina  luonnos  hakuilmoituksesta, joka julkaistaan
Kuntarekry.fi-palvelussa.

Kunnanjohtaja Mikko Karna
Kunnanhallitus paattaa

julistaa asiakirjahallinnon suunnittelijan viran haettavaksi Kuntarekry.fi-
palvelussa. Hakemukset toimitetaan 11.2.2024 mennessa.



Henkildstohallinto voi hyédyntaa rekrytoinnissa myds muita kanavia, kuten
erilaisia sosiaalisen median kanavia ja maksettua markkinointia.

Paatos Hyvaksyttiin yksimielisesti.



