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IUHVADno-2023-3316
Määräaikaisen toimistosihteerin valinta

Itä-Uudenmaan pelastuslaitoksella oli ulkoisessa haussa määräaikainen 
toimistosihteerin työsuhde ajalle 1.10.2023 – 30.9.2024.

Tehtävä oli ensin auki sisäisessä haussa, mutta tällöin ei tullut hakijoita. Tehtävä oli 
ulkoisessa haussa 25.8. – 11.9.2023. Määräaikaan mennessä tuli 47 hakemusta, joista 
seitsemän (7) eivät olleet hakukriteerien mukaan kelpoisia. Haastatteluun valittiin 
yhdeksän (9), joista kaksi (2) perui hakemuksensa. Haastateltavista kuusi (6) 
haastateltiin läsnä ollen, ja yhden (1) kanssa käytiin puhelinkeskustelu.

Haastattelijoina 13-14.9.2023 toimivat pelastusjohtaja ja hallintopäällikkö ja 
puhelinkeskustelun kävi hallintopäällikkö.

Hakukriteereinä olivat alan perustutkinto tai muutoin solveltuva tutkinto sekä hyvä 
suomen kielen suullinen ja kirjallinen taito. Molempien kotimaisten kielten osaaminen 
luettiin eduksi. Lisäksi valinnassa arvioitiin hakijan työkokemusta suhteessa tehtäviin, 
asennetta ja osoitettua mielenkiintoa sekä hyviä ihmissuhdetaitoja.

Yhteiskuntatieteiden maisteri Minna Tokkarilla on erittäin laaja työkokemus, johon on 
sisältynyt paljon vastuullisia tehtäviä ja hänellä on hyvä osaaminen toimistosihteerin
/assistentin tehtävistä. Turvallisuusselvitys ollee siirrettävissä, ja tämä nopeuttaa 
töihin siirtymistä huomattavasti. Hänellä on vahva useamman kielen kielitaito, sekä 
lisäksi laaja ymmärrys sopimuksista, asianhallinnasta, kokoussihteerinä toimimisesta, 
projektihallinnasta sekä matkajärjestelyistä. Minna Tokkarin katsottiin olevan 
henkilönä sopivin hoitamaan tehtävää.

Myös Bettina Ekström ja Sirpa Mäenpää täyttävät vaaditut kelpoisuusehdot ja 
omaavat hyvät taidot ja heidät valitaan, tässä järjestyksessä, varalle, mikäli M Tokkari 
ei ota tehtävää vastaan. Molemmat ovat olleet IU hyvinvointialueella töissä aiemmin. 
Bettina Ekströmin eduksi luetaan sujuva ruotsin kieli (äidinkieli) ja Sirpa Mäenpää on 
toiminut toimistosihteerinä pelastuslaitoksella aiemmin.

Päätöksen peruste
Hallintosääntö 53 §

Päätös
Päätän valita yhteiskuntatieteiden maisteri Minna Tokkarin toimistosihteerin 
määräaikaiseen työsuhteeseen ajalle 25.9.2023 – 30.9.2024.

Yhteiskuntatieteiden maisteri Minna Tokkarilla on erittäin laaja työkokemus, johon on 
sisältynyt paljon vastuullisia tehtäviä ja hänellä on erittäin hyvä osaaminen 
toimistosihteerin/assistentin tehtävistä. Turvallisuusselvitys ollee siirrettävissä, ja tämä 
nopeuttaa töihin siirtymistä huomattavasti. Hänellä on vahva useamman kielen 
kielitaito, sekä lisäksi laaja ymmärrys sopimuksista, asianhallinnasta, kokoussihteerinä 
toimimisesta, projektihallinnasta sekä matkajärjestelyistä. Katson Minna Tokkarin 
olevan henkilönä sopivin hoitamaan tehtävää.

Valitsen merkonomi Bettina Ekströmin ensimmäiselle varasijalle ja merkonomi Sirpa 
Mäenpään toiselle varasijalle, mikäli Minna Tokkari ei ota tehtävää vastaan.
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Bettina Ekström ja Sirpa Mäenpää täyttävät vaaditut kelpoisuusehdot ja omaavat 
hyvät taidot toimistosihteerin tehtävään. Molemmat ovat olleet IU hyvinvointialueella 
töissä aiemmin. Bettina Ekströmin eduksi luetaan sujuva ruotsin kieli (äidinkieli) ja 
Sirpa Mäenpää on toiminut toimistosihteerinä pelastuslaitoksella aiemmin.

Toimistosihteeri tehtäväkohtainen palkka on 2608,15 €/kk.

Tehtävän työntekopaikka on sijoitettu Porvoon pelastusasemalle.

Tehtävässä noudatetaan 6 kk koeaikaa. Valinta on ehdollinen, kunnes tehtävään 
valittu on toimittanut ennen koeajan päättymistä hyväksytyn työterveyshuollon 
lausunnon terveydentilastaan, negatiivisen huumausainetestin tuloksen ja 
turvallisuusselvityksestä ei ole käynyt ilmi tehtävän hoitoa haittaavia seikkoja.

 

 

 

*** Tämä asiakirja on sähköisesti allekirjoitettu ***

 

 

Tiedoksi
Minna Tokkari, Bettina Ekström, Sirpa Mäenpää, muut hakijat, IU PELA/toimisto, HPK 
Palvelut Oy/palkanlaskenta

Allekirjoitus

pelastusjohtaja Peter Johansson

Viranhaltijapäätöksen nähtävänäolo
Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen verkkosivuilla
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Oikaisuvaatimus
§ 48

Oikaisuvaatimusohje
 

Tähän päätökseen tyytymätön voi tehdä kirjallisen oikaisuvaatimuksen. Päätökseen ei 
saa hakea muutosta valittamalla tuomioistuimeen.

 

Oikaisuvaatimusoikeus

Oikaisuvaatimuksen saa tehdä:

se, johon päätös on kohdistettu tai jonka oikeuteen, velvollisuuteen tai etuun 
päätös välittömästi vaikuttaa , sekä(asianosainen)
Itä-Uudenmaan hyvinvointialueen jäsen.

 

Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtävä 14 päivän kuluessa päätöksen tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava Itä-Uudenmaan pelastuslaitoksen toimistoon 
määräajan viimeisenä päivänä ennen kirjaamon aukioloajan päättymistä.

Asianosaisen katsotaan saaneen päätöksestä tiedon, jollei muuta näytetä, seitsemän 
päivän kuluttua kirjeen lähettämisestä. Käytettäessä tavallista sähköistä tiedoksiantoa 
asianosaisen katsotaan saaneen päätöksestä tiedon, jollei muuta näytetä, kolmantena 
päivänä viestin lähettämisestä.

Tiedoksisaantipäivää ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos oikaisuvaatimusajan 
viimeinen päivä on pyhäpäivä, itsenäisyyspäivä, vapunpäivä, joulu- tai juhannusaatto 
tai arkilauantai, saa oikaisuvaatimuksen tehdä ensimmäisenä arkipäivänä sen jälkeen.

 

Oikaisuvaatimusviranomainen

Viranomainen, jolle oikaisuvaatimus tehdään, on Varautuminen ja turvallisuus - 
lautakunta.

 

Toimiston yhteystiedot:

Varautuminen ja turvallisuus - lautakunta

Ruiskumestarinkatu 2, 06100 Porvoo

kirjaamo@itauusimaa.fi

Puhelinnumero: 020 1111 400

Toimiston aukioloaika on maanantaista perjantaihin klo 9-16.
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Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisältö

Oikaisuvaatimus on tehtävä kirjallisesti. Myös sähköinen asiakirja täyttää vaatimuksen 
kirjallisesta muodosta.

 

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava:

päätös, johon haetaan oikaisua
miten päätöstä halutaan oikaistavaksi
millä perusteella oikaisua vaaditaan.

 

Oikaisuvaatimuksessa on lisäksi ilmoitettava tekijän nimi, kotikunta, postiosoite ja 
puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspäätös voidaan antaa tiedoksi sähköisenä viestinä, yhteystietona 
pyydetään ilmoittamaan myös sähköpostiosoite.

 

Pöytäkirja

Päätöstä koskevia pöytäkirjan otteita ja liitteitä voi pyytää Itä-Uudenmaan 
pelastuslaitoksen toimistosta.
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