Tayttolupa toimistosihteerin tehtdvaan 27.3.2023 alkaen toistaiseksi, vapaa-aikapalvelut
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Valmistelija vapaa-aikajohtaja Antti Mattila, antti.mattila@salo.fi, 02 778 4700

Toimistosihteeri on irtisanoutunut tydsuhteestaan. Tayttdlupaa anotaan
27.3.2023 alkaen. Vapaa-aikapalveluiden seka liikuntapalveluiden
toimistosihteeri vastaa useammasta keskitetysta tyotehtavasta.

Vapaa-aikapalveluiden ja liikuntapalveluiden toimistosihteeri valmistelee
asioita lautakunnalle seka vapaa-aikapalveluiden viranhaltijoille.
Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu liikuntapalveluiden ulkoinen ja sisdinen
laskutus seka laskee sisaiset hinnat liikuntapalveluiden tiloihin. Avustaa
budjetoinnissa.

Toimistosihteeri valmistelee liikkuntapalveluiden tuntiohjaajien
tydsopimukset seka palkkojen sy6ton Essi-jarjestelmaan.

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu liikuntapalveluiden avustusten
valmistelut sekd maksatus. Toimistosihteeri huolehtii uimarantojen
myynnin seurannan seka tilastoinnin.

Toimistosihteerille kuuluu arkistointi seka tiedonohjaussuunnitelman
laatiminen ja yllapito. Toimistosihteerin tydtehtaviin kuuluu
liikuntapalveluiden puhelin liittyminen ja puhelimien etta tietokoneiden
tilaaminen seka paivittaa yhteystietojen muutokset kaupungin omaan ja
vaihteen puhelinluetteloihin.

Talousarviossa on maararaha toimistosihteerin toimeen 2023
kayttotaloussuunnitelmassa, eika siten edellyta lisarahoitusta.

Sivistyspalveluiden johtaja puoltaa esitysta tehtavan tayttamiseksi.

Esittelija Kaupunginjohtaja

Paatdsehdotus Henkildstdjaosto myontaa luvan toimistosihteerin tydsuhteen vakituiseen
tayttéon 27.3.2023 alkaen.

Paatos Henkilostojaosto hyvaksyi paatdsehdotuksen.

Tiedoksianto Vapaa-aikajohtaja
Rekrytointi



