
 
Täyttölupa konsernihallinnon hallintosihteerin toimeen 
 
Kh 30.10.2023 § 202    
1/01.01.01.00/2022    
 
 
Valmistelija Kari Kuuramaa, kunnanjohtaja 
 p. 040 141 7758 

kari.kuuramaa@taipalsaari.fi 
 
 
Konsernihallinnon hallintosihteeri on irtisanoutunut 30.10.2023, ja kyseinen 
toimi on tarve täyttää pysyvällä ratkaisulla. Kunnanhallitukselta pyydetään 
täyttölupaa konsernihallinnon hallintosihteerin vakinaisen toimen 
täyttämiseen hallintosäännön 50 §:n mukaisesti. 

 
Konsernihallinnon hallintosihteerin työtehtävät muodostuvat pääasiallisesti 
konsernihallinnon toimialan sihteerin tehtävistä, kunnan eri toimielinten 
kokousten valmistelussa ja päätösten täytäntöönpanossa avustamisesta, 
kunnan kirjaamon hoitamisesta sekä siihen liittyvästä asiakirjahallinnasta, 
keskusarkistonhoitajan tehtävistä, hallintopalveluiden arkistovastaavan 
tehtävistä, tiedonhallintaan liittyvästä koordinoinnista toimialojen välillä 
sekä Dynasty-tiedonhallintajärjestelmän pääkäyttäjän tehtävistä. 

 
Lisäksi konsernihallinnon hallintosihteeri toimii Taipalsaaren kunnan 
keskusvaalilautakunnan sihteerin varahenkilönä, ja tehtävään kuuluu 
vaaleihin liittyviä tehtäviä. Konsernihallinnon hallintosihteeri työskentelee 
myös ulkoisen sekä sisäisen viestinnän parissa esimerkiksi kunnan 
verkkosivujen ja sosiaalisen median sisällöntuottamisen merkeissä sekä 
julkisten tiedotteiden laatimisen parissa. Tehtävään kuuluu myös 
hallintopalveluiden hallinnoimien ilmoitustaulujen hoitaminen. 

 
Konsernihallinnon hallintosihteerin tehtävänkuvausta, kuten kunnan muun 
henkilöstön tehtävänkuvauksia, päivitetään jatkossa tarpeen mukaisesti. 
Kelpoisuusehto konsernihallinnon hallintosihteerin toimeen on tehtävään 
soveltuva alempi korkeakoulututkinto tai soveltuva ammatillinen 
perustutkinto täydennettynä työkokemuksen kautta hankitulla osaamisella 
vastaavista tehtävistä. 

 
Hallintosihteerin toimi on tarkoitus täyttää marraskuussa 2023. 
Hallintosäännön 51 §:n mukaisesti päätöksen vakinaisen konsernihallinnon 
hallintosihteerin valinnasta tekee toimialajohtaja/kunnanjohtaja. 

 
 
 

Esittelijä Kunnanjohtaja Kari Kuuramaa  
 
 

Päätösehdotus Kunnanhallitus myöntää täyttöluvan konsernihallinnon hallintosihteerin 
vakinaisen toimen täyttämiseen. 
 
 

Päätös Hyväksyttiin. 


