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Hallintojohtaja Roope Lenkkeri
Asianhallinnan asiantuntijan valinta

Hallinto ja demokratia yksikdssa on ollut haettavana asianhallinnan
asiantuntijan maaraaikainen tehtava. Tehtava taytetaan
asiakirjahallintopaallikon tyovapaan ajaksi.

Asianhallinnan asiantuntijan tehtavana on asiakirjahallintoa
ohjaavien ohjeiden laatiminen ja valvonta, asiakirjahallintoon liittyva
neuvonta ja koulutus seka tiedonohjaussuunnitelman yllapito.
Lisaksi asiakirjahallinnon asiantuntija vastaa kirjaamon tehtavista,
kuten vireille tulevien asioiden rekisterdinnista ja lahettamisesta
valmisteluun, asiarekisterin yllapidosta asianhallintajarjestelmassa,
kirjaamon asiakkaiden asiakaspalvelusta seka tietopyyntoihin
vastaamisesta vireilla olevista asioista.

Hakijalta edellytettiin soveltuvaa korkeakoulututkintoa seka
kokemusta asianhallinnan ja asiakirjahallinnon suunnittelu- ja
kehittamistehtavista. Hakijoiden soveltuvuutta arvioitaessa
arvostettiin hyvia yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja, kehittamisotetta
seka kykya hallita useita asiakokonaisuuksia samanaikaisesti.
Kokemus kirjaamon tehtavista laskettiin eduksi.

Tehtavaan saatiin 40 hakemusta. Hakijoista nelja hakemusten
perusteella kelpoisuusvaatimukset ja tehtavan asettamat
vaatimukset parhaiten tayttavaa hakijaa haastateltiin. Haastattelujen
perusteella katsottiin, etta filosofian maisteri Arto Hautalalla on
hakijoista parhaat edellytykset tehtavan menestykselliseen
hoitamiseen. Hautalalla on pitka ja monipuolinen kokemus kuntien
tiedonhallinnasta ja hanella on kokemusta Porvoossa kaytossa
olevan Dynasty-tiedonhallintajarjestelman kayttamisesta.

Porvoon kaupungin hallintosaanto 67 § 4 momentti
Paatan valita filosofian maisteri Arto Hautalan asianhallinnan

asiantuntijan maaraaikaiseen tehtavaan ajalle 1.9.2025 — 29.4.2026.
Tehtavakohtainen palkka on 3600 euroa kuukaudessa.



Porvoon kaupunki

HenkilOstojohtaja

Viranhaltijapaatos

21.08.2025

§ 14/2025

Lisatietoja antaa:

Jakelu

Liitteet

Henkilostojohtaja

*** Tdma asiakirja on séhkdisesti allekirjoitettu ***

etunimi.sukunimi(at)porvoo.fi

1

1 Oikaisuvaatimusohje 14 PV



