Kanslisekreterare

Saltviks kommun har som mal att vara en attraktiv arbetsgivare dar vilmaende anstéllda far blomstra. Vi sker nu en

kanslisekreterare med intresse for digitalisering och projektledning.

Som kanslisekreterare kommer du att spela en central roll genom att hantera administrativa och koordinerande
funktioner som underlattar effektivt beslutsfattande och kommunikation inom kommunen. Du kommer att arbeta néra
kommunens ledning och vara involverad i allt fran motesplanering och dokumenthantering till projektledning och

digitaliseringsarbete.

Vi sitter i trivsamma lokaler vid kommunkansliet i Naas, dar vi ar 12 personer. Totalt i kommunen &r vi drygt 100

anstdllda. Tjansten ar tillsvidare och tilltrade ar enligt dverenskommelse.

Arbetsuppgifter
I dina arbetsuppgifter ingér bland annat att:
e  bistd kommundirektoren i ledningen av kommunens centralférvaltning.

e fungera som sekreterare vid kommunstyrelsens och kommunfullméktiges sammantréaden,
forbereda och kalla till méten samt uppf6ljning efter méten.

e ansvara for kommunikation och koordination bade internt inom kommunen och externt med
allminheten och andra intressenter.

e  ¢vergripande ansvar gillande kommunens drendehantering och arkivering.
e deltai eller leda sirskilda projekt, fraimst inom digitalisering.

e ansvara for uppgifter som vid allmidnna val ankommer pa kommunstyrelsen och vid behov fungera
som sekreterare i centralvalnimnden.

Kompetenskrav och kvalifikationer

Lamplig hogskoleutbildning eller annan for tjansten lamplig utbildning.

Viktiga egenskaper ar formaga att arbeta strukturererat samt ansvar, serviceanda och laganda. Vi vardesatter
erfarenhet av digitalisering och att arbeta med interna processer samt tidigare erfarenhet inom offentlig
forvaltning eller likvardigt administrativt arbete.

Du ar strukturerad, noggrann och har en god kommunikativ férmaga i tal och skrift. Du &r van att prioritera,
arbeta sjalvstandigt och ta initiativ samt kan &ven arbeta i projekt. Att vara uppmérksam pé detaljer, kunna

hantera stressiga situationer samt forsta betydelsen av informationssékerhet och sekretess &r en del av arbetet.

I denna rekrytering kommer vi att lagga stor vikt vid dina personliga forméagor och egenskaper.
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Anstallning och villkor

Tjansten ar tillsvidare och tillsitts enligt 6verenskommelse. Lon och villkor enligt allmidnt kommunalt arbets- och
tjanstekollektivavtal (AKTA). Provotid tillimpas.

Som ett led i var stravan att vara en attraktiv arbetsgivare har vi friskvirdsformaner via Friskvard.ax,
rekreationspeng for gemensam aktivitet med arbetskollegor samt foretagshilsovard och sjukvéard pa
allmanlakarniva.

For narmare information om tjansten

Kontakta kommundirektor Ewa Danielsson pé telefon 018-489 020 eller e-post ewa.danielsson @saltvik.ax

Tjansteansdkan med CV riktas till

Saltviks kommun, Lillings 14, AX — 22 320 Odkarby, Aland eller per e-post rekrytering@saltvik.ax.
Mairk ansokan med “kanslisekreterare”

Ansokan ska vara kommunen tillhanda

Senast onsdagen den 10 juli 2024 kl. 16.00

Saltviks kommun den 26 juni 2024
Ewa Danielsson

Kommundirektor
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