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Asia Asianhallinnan asiantuntijan valinta 

 
Hallinto ja demokratia yksikössä on ollut haettavana asianhallinnan 
asiantuntijan määräaikainen tehtävä. Tehtävä täytetään 
asiakirjahallintopäällikön työvapaan ajaksi.  
 
Asianhallinnan asiantuntijan tehtävänä on asiakirjahallintoa 
ohjaavien ohjeiden laatiminen ja valvonta, asiakirjahallintoon liittyvä 
neuvonta ja koulutus sekä tiedonohjaussuunnitelman ylläpito. 
Lisäksi asiakirjahallinnon asiantuntija vastaa kirjaamon tehtävistä, 
kuten vireille tulevien asioiden rekisteröinnistä ja lähettämisestä 
valmisteluun, asiarekisterin ylläpidosta asianhallintajärjestelmässä, 
kirjaamon asiakkaiden asiakaspalvelusta sekä tietopyyntöihin 
vastaamisesta vireillä olevista asioista. 
 
Hakijalta edellytettiin soveltuvaa korkeakoulututkintoa sekä 
kokemusta asianhallinnan ja asiakirjahallinnon suunnittelu- ja 
kehittämistehtävistä. Hakijoiden soveltuvuutta arvioitaessa 
arvostettiin hyviä yhteistyö- ja vuorovaikutustaitoja, kehittämisotetta 
sekä kykyä hallita useita asiakokonaisuuksia samanaikaisesti. 
Kokemus kirjaamon tehtävistä laskettiin eduksi. 
 
Tehtävään saatiin 40 hakemusta. Hakijoista neljä hakemusten 
perusteella kelpoisuusvaatimukset ja tehtävän asettamat 
vaatimukset parhaiten täyttävää hakijaa haastateltiin. Haastattelujen 
perusteella katsottiin, että filosofian maisteri Arto Hautalalla on 
hakijoista parhaat edellytykset tehtävän menestykselliseen 
hoitamiseen. Hautalalla on pitkä ja monipuolinen kokemus kuntien 
tiedonhallinnasta ja hänellä on kokemusta Porvoossa käytössä 
olevan Dynasty-tiedonhallintajärjestelmän käyttämisestä. 
 
 

Toimivallan peruste Porvoon kaupungin hallintosääntö 67 § 4 momentti 
 

Päätös Päätän valita filosofian maisteri Arto Hautalan asianhallinnan 
asiantuntijan määräaikaiseen tehtävään ajalle 1.9.2025 – 29.4.2026. 
Tehtäväkohtainen palkka on 3600 euroa kuukaudessa. 
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