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Hallintosihteerin vakituinen tehtava, KVL-10-14-26

1298/01.01.01.01/2026

Selostus ja perustelut

Hallintosihteerin tehtava on ollut haettavana 4.6. — 18.6.2026
(Kuntarekryn tydavain KVL-10-14-26).

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva korkeakoulututkinto tai
aikaisempi opistoasteinen tutkinto. Soveltuva tekninen tai kaupallinen
koulutus (ammattiopisto-, opisto- tai korkeakoulututkinto) ja riittava
tydkokemus.

Virka sijoittuu elinvoimapalveluiden toimialalle hallintopalveluihin
sisaltaen vaativia toimistoalan ammattitehtavia. Tehtavaalueena on
konsernipalveluiden hallintopalveluiden tuottamat tuki- ja
toimistopalvelut koko kaupunkiorganisaatiolle, ja tehtavan erityisend
vastuualueena on kaupungin viranomaispalveluiden
ymparistoéterveydenhuollon ja ymparistonsuojelun tukipalvelu- ja
toimistotehtavia.

Tehtaviin kuuluu kaupungin keskushallinnon organisaatiolle tuottamia
paatdksenteon tukipalveluita, kuten viranhaltijapaatésten,
virkamaaraysten ja tydsopimusten valmistelu- ja toimeenpanotehtavia
seka soveltuvia kokoussihteeritehtavia ja toimielinten tukipalvelu- ja
toimeenpanotehtavia. Tehtavaan sisaltyy monipuolisesti erityisesti
viranomaispalveluiden laskutusta, kuten elanlaakareiden
paivystyslaskuja ja valvontaelanladkareiden korvaushakemuksia seka
elintarvike- ja tupakkavalvonnan, terveydensuojelun ja
elainlaakintahuollon muita toimistotehtavia, kuten virkamaarysten
laadintaa ja asiakasneuvontaa.

Tehtava edellyttda kykya itsendiseen tydskentelyyn, joustavuutta, hyvia
organisointitaitoja ja oma-aloitteisuutta. Eduksi katsotaan kokemus
asianhallinnasta seka paatoksenteon tukipalveluista, kuten
viranhaltijapaatdsten tai tydsopimusten ja virkamaaraysten
valmistelusta, muistioiden laadinnasta seka viranomaispalveluiden
toimialan tuntemus. Mahdollinen toimielintydskentelykokemus on
hyodyksi. Perehtyneisyys ymparistoterveydenhuoltoon ja
ymparistdonsuojeluun katsotaan eduksi.

Lisdksi hakuilmoituksessa mainitusti tehtavassa arvostetaan Dynasty-
asianhallintajarjestelman hallitsemista, kokemusta laskutuksesta,
Rondon seka ymparistoterveydenhuollon valtakunnallisen
tietojarjestelman VATI:n laskutuspuolen kayttdkokemusta, ja hyvia
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tietoteknisia taitoja. Eduksi katsotaan kokemus julkishallinnon ja
kunnallishallinnon tukipalvelutehtavista.

Tehtavassa menestyminen edellyttda huolellisuutta, paineensietokykya,
monien asioiden hallintaa ja organisointikykya seka
asiakaspalveluhenkisyytta, erinomaisia vuorovaikutustaitoja ja
englannin kielen taitoa. Tydssa arvostetaan asiakaspalvelukokemusta,
itseohjautuvuutta, kuntaorganisaation tuntemusta seka positiivista
tydskentelyotetta ja kehittamismyodnteista asennetta.

Maaraaikana tehtavaa haki 79 henkiloa.

Haastattelut pidettiin 22.-25.6.2026, ja niihin kutsuttiin 5
kelpoisuusvaatimukset tayttdvaa hakijaa. Haastatteluihin saapui 5
hakijaa. Haastattelijoina toimivat hallintoasintuntija ja hallintojohtaja.

Tradenomi Krista Raskinen tayttaa koulutukseen, tydkokemukseen ja
haastatteluun perustuvan kokonaisarvioinnin perusteella parhaiten
hallintoishteerin tehtavan kelpoisuusvaatimukset ja muut
hakuilmoituksessa mainitut valintaperusteet. Hanella on tehtavaan
soveltuvaa kokemusta kunnallishallinnon tukipalvelutehtavista seka
tehtavaan keskeisina sisaltyvista laskutuksen, viranhaltijapaatdsten
valmistelun seka viranhoitomaarysten tukipalvelutehtavista. Hanella on
tehtavaan erinomaisesti soveltuvaa kokemusta tietojarjestelmista seka
soveltuvaa aiempaa kokemusta asiakaspalvelutehtavista.
Kokonaisarvioinnin perusteella henkilo tayttaa parhaiten
hallintoishteerin tehtavan kelpoisuusvaatimukset ja muut
hakuilmoituksessa mainitut valintaperusteet.

Valitsen Krista Raskisen hallintosihteerin vakituiseen tehtavaan
kaupungin konsernipalveluiden hallintopalveluihin.

Valitulla on kuuden (6) kuukauden koeaika. Terveydentilaa koskeva
hyvaksyttava selvitys on toimitettava ennen tydsopimuksen tekemista.

Tehtavakohtainen palkka on [JJli] euroa/kk, hinnoittelutunnus on [l

Palvelusaikaan perustuvan lisan vahvistaa toimivaltainen viranomainen.

Tehtavan hoitaminen alkaa sopimuksen mukaan.

Kouvolan kaupungin hallintosaanto §:t 29, 40 ja 41
Elinvoimapalveluiden toimialajohtajan viranhaltijapaatés 2.1.2026 § 1

Saara Rahkonen-Rannikko
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Hallintojohtaja

*** Tama paatos on allekirjoitettu sahkdisesti

hallintojohtaja Saara Rahkonen-Rannikko, puh. 020 615 9066,
saara.rahkonen-rannikko(at)kouvola.fi

hakijat

hallintoasiantuntija
kaupunginjohtaja
kaupunginhallituksen puheenjohtaja
rekrytointikoordinaattori

kaupunginhallitus
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Oikaisuvaatimusohje

Tahan paatdkseen tyytymatdn voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen.
Paatokseen ei saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus

Oikaisuvaatimuksen saa tehda:

e se, johon paatds on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen
tai etuun paatds valittémasti vaikuttaa (asianosainen), seka

e kunnan jasen.
Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksi-
saannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Kouvolan kaupungin kirjaamoon
viimeistdan maaraajan viimeisena paivana ennen kirjaamon aukioloajan
paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta
nayteta, seitseman paivan kuluttua kirjeen lahettamisesta. Kaytettaessa
tavallista sahkoista tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan saaneen
paatdksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena paivana viestin
lahettamisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatdksesta tiedon seitseman
paivan kuluttua siita, kun poytakirja on julkaistu nahtavaksi yleisessa
tietoverkossa.

Tiedoksisaantipaivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaati-
musajan viimeinen paiva on pyhapaiva, itsendisyyspaiva, vapunpaiva,
joulu- tai juhannusaatto tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehda
ensimmaisena arkipaivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdaan, on Kouvolan
kaupunginhallitus.

Postiosoite: PL 85, 45101 Kouvola
Kayntiosoite: Torikatu 10, 2. krs. Kouvola
Sahkopostiosoite: kirlaamo@kouvola.fi
Faksinumero: 020 615 3054

Puhelinnumero: 020 615 6200
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Aukioloaika: ma-pe klo 9.00-15.00

Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto

Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. Myds sahkoéinen asiakirja tayt-
taa vaatimuksen kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:
e paatds, johon haetaan oikaisua
e miten paatdsta halutaan oikaistavaksi

e milld perusteella oikaisua vaaditaan.

Oikaisuvaatimuksessa on lisdksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta,
postiosoite ja puhelinnumero. Jos oikaisuvaatimuspaatds voidaan antaa
tiedoksi séahkdisena viestina, yhteystietona pyydetaan ilmoittamaan
myo6s sahkopostiosoite.

Paatospoytakirja

Paatoksesta ja sen liitteista voi pyytaa kopioita Kouvolan kaupungin kir-

jaamosta.

Postiosoite: PL 85, 45101 Kouvola
Kayntiosoite: Torikatu 10, 2. krs. Kouvola
Sahkdpostiosoite: kirmamo@kouvola.fi
Faksinumero: 020 615 3054
Puhelinnumero: 020 615 6200

Aukioloaika: ma-pe klo 9.00-15.00

Paatoksen nahtaville asettaminen
Paatds on julkaistu ndhtavaksi yleiseen tietoverkkoon 2.7.2026
Paatoksen toimittaminen asianosaiselle
Paatos on lahetetty kirjeelld ja sahkopostilla seuraavasti:
Paatoksen saaja: jakelussa mainitut
Paatoksen lahettamispaiva: 2.7.2026

Lahettaja: Pirjo Arling, hallintosihteeri



