
Luumäen kunnassa on haettavana  

PALVELUSIHTEERIN TOIMI  

Tarvitsemme jo kevään aikana ehkä juuri sinun osaamistasi ja valmiuksiasi kehittyä oikeaksi toimistomme 
tukipilariksi. Me teknisellä osastolla toivomme rauhallista ja järjestelmällistä toimistotyön osaajaa jolla on 
asiakaslähtöinen palveluote kaikessa tekemisessä. Haettavaksi julistettuun tehtävään sisältyy osastomme 
tietojen keräämistä, tallentamista ja raportointia. Erilaiset valmistelutehtävät kokousten järjestämiseen ja 
päätöksistä tiedottamiseen kuuluvat toimenkuvaan. Niin ikään osastomme myymien palveluiden 
laskuttaminen ja varaustilanteen ajantasainen hallinta ovat merkittäviä asiakokonaisuuksia suunnitellussa 
tehtävässä.  

Lupaamme sinulle rautaisella osaamisella varustetun perehdytyksen tehtäviin ja olemassa olevan tiedon 
hallintaan. Työtehtävien pääasiallinen suorituspaikka on Luumäen kunnantalo Taavetissa, joten 
työskentelyolosuhteetkin ovat kunnossa. 

Hakijalta toivomme kykyä asiakaslähtöiseen tarkkaan ja järjestelmälliseen työskentelyyn ja kokemusta 
tietojärjestelmien käytöstä. Arvostamme ahkeruutta, sihteerin toimenkuvaa tukevaa koulutusta ja 
työkokemusta vastaavista tehtävistä, joista on tukea arkistoinnin, tiedonkeruun ja asiakaspalvelun 
laadukkaaseen hoitamiseen. Kuntastrategiamme mukaisesti toimintatapaamme ohjaavat arvot Luovasti – 
Lämmöllä - Luotettavasti 

Luumäen kunta on savuton työpaikka. 

Tehtävässä on käytössä liukuva toimistotyöaika 36,25 tuntia viikossa. Tehtävän täytössä noudatetaan 4 
kuukauden koeaikaa. Palkkaus määräytyy kunnallisen työehtosopimuksen (KVTES) mukaan. Hakijan on 
ennen toimen vastaanottamista toimitettava todistus terveydentilastaan (perusteena työnantajan tarve 
varmistaa soveltuvuus täytettävään tehtävään). 

Hakemukset opinto- ja työtodistuksineen tulee toimittaa viimeistään 20.2.2023 klo. 15.00 kirjallisena 
osoitteeseen: Luumäen kunta / tekninen "PALVELUSIHTEERI", Linnalantie 33 54500 Taavetti.  

Lisätietoja tehtävästä antaa tekninen johtaja Erik Forstén, 040 844 5593 ja kunnanrakennusmestari Mikko 
Hiltunen 040 628 0550 


