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Hyvinvointiosastolle on tarve perustaa uusi palvelusihteerin toimi nykyisen 
palvelusihteerin eläköityessä keväällä 2025. Tavoitteena on turvata 
toiminnan jatkuvuus sekä uuden, tehtävään valittavan työntekijän riittävä 
perehdytys.  
 
Hyvinvointiosastolla on olemassa vain yksi palvelusihteerin tehtävä, jonka 
nykyinen haltija on 50%:lla osa-aikaeläkkeellä. Uusi palvelusihteeri on 
tarkoitus rekrytoida tehtävään siten, että hän aloittaa tehtävässä 100%:lla 
työajalla 1.1.2025 edellä mainituin perustein. Hyvinvointiosastolla oleva 
palvelusihteerin toimi lakkautetaan nykyisen palvelusihteerin eläköityessä. 
Asia on huomioitu vuoden 2025 talousarvion henkilöstömäärärahoissa. 
 
Hyvinvointiosaston palvelusihteerin tehtäviin kuuluu muun muassa 
monipuolisia sisäisiä ja ulkoisia asiakaspalvelutehtäviä, kokousten 
valmistelu- ja toimeenpanotehtäviä sekä avustavia taloushallinnon 
tehtäviä. Palvelusihteeri osallistuu myös talousarvion ja tilinpäätöksen 
valmisteluun. Hyvinvointiosaston palvelusihteerin tehtäviin kuuluu myös 
erilaisten yhdistysavustusten valmistelutehtävät. 
  
Palvelusihteerin tehtävän kelpoisuusvaatimuksena on vähintään tehtävään 
soveltuva toisen asteen tutkinto. 
 
 

  
 
Esittelijä Hyvinvointijohtaja Rovio Pauliina Vaalan kunta 
  
Päätösesitys Hyvinvointilautakunta hyväksyy uuden hyvinvointiosaston palvelusihteerin 

toimen perustamisen, mikäli kunnanvaltuusto hyväksyy talousarvion 2025. 
Olemassa oleva palvelusihteerin toimi lakkautetaan nykyisen 
palvelusihteerin eläköityessä. 
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