
 

Henkilöstö- ja hallintosihteeri (ENO-01-1-26): Henkilöstö- ja hallintosihteeri 

 

Työavain: ENO-01-1-26 

Tehtävänimike: Henkilöstö- ja hallintosihteeri 

Tehtävänkuvaus: 

 

Haemme henkilöstö- ja hallintosihteeriä monipuoliseen asiantuntijatehtävään. Työ painottuu 

henkilöstöhallintoon, mutta sisältää myös keskeisiä yleishallinnon sekä kunnanhallituksen ja valtuuston 

kokoushallinnon valmistelu- ja sihteeritehtäviä. 

 

Haluatko monipuolisen ja vastuullisen työn, jossa pääset kehittämään kunnan henkilöstöhallintoa ja 

osallistumaan keskeisiin yleishallinnon tehtäviin? Meillä pääset työskentelemään tiiviissä yhteistyössä 

kunnan johdon, esihenkilöiden ja koko organisaation kanssa. 

 

Työsi painopiste on henkilöstöhallinnossa. Tehtäviisi kuuluvat muun muassa 

* henkilöstöhallinnon valmistelu-, koordinointi- ja kehittämistehtävät 

* esihenkilöiden tukeminen henkilöstöasioissa 

* rekrytointien ja palvelussuhdeasioiden valmistelu 

* kunnanhallituksen ja valtuuston kokoushallinnon valmistelu- ja sihteeritehtävät 

* yleishallinnon valmistelu-, kehittämis- ja tukitehtävät. 

 

Voisit olla etsimämme henkilö, jos 

* sinulla on tehtävään soveltuva korkeakoulututkinto 

* sinulla on kokemusta tai perehtyneisyyttä henkilöstöhallinnon ja julkishallinnon tehtäviin 

* olet oma-aloitteinen, yhteistyökykyinen ja palveluhenkinen 

* työskentelet järjestelmällisesti ja pidät asioiden valmistelusta sekä kehittämisestä 

* sinulla on hyvät vuorovaikutus- ja suomen kielen kirjalliset taidot. 

 

Erityisesti arvostamme 

* kunta-alan työ- ja virkaehtosopimusten tuntemusta 

* kunta-alan palkkausjärjestelmien osaamista 

* kokemusta henkilöstöhallinnosta ja kunnallisesta päätöksenteosta. 

* kunta-alan yhteistoimintamenettelyn sekä työnantajan ja henkilöstön välisen yhteistoiminnan 

tuntemusta. 

 

Palvelussuhteen ehdot 

Virka täytetään määräaikaisesti 31.12.2028 saakka. Määräaikaisuuden perusteena on hallinnon 

organisaation uudistaminen ja henkilöstöhallinnon tehtävien pysyvä organisointi.  Tehtäväkohtainen palkka 

määräytyy KVTES tasopalkkajärjestelmän palkkaryhmän 1ASI44A00 mukaisesti. Se on 3581 €/kk. Lisäksi 
hyväksi luettavasta työkokemuksesta voi saada  KVTES:in mukaisen kokemuslisän.Virassa noudatetaan 

kuuden (6) kuukauden koeaikaa, ja virka pyritään täyttämään mahdollisimman pian. Virkaan ei 

lähtökohtaisesti sisälly esihenkilötehtäviä, mutta tarvittaessa sellaisia voidaan siihen sisällyttää.  

Enontekiö kuuluu saamelaisten kotiseutualueeseen. Saamen kielen taito katsotaan hakijalle erityiseksi 

ansioksi, mutta se ei ole viran kelpoisuusvaatimus. 

Virkaan valitun henkilön on ennen viran vastaanottamista esitettävä hyväksyttävä lääkärintodistus 

terveydentilastaan. 

Hakemukset sähköisesti osoitteessa www.kuntarekry.fi viimeistään 15.8.2026 klo 12.00 mennessä 

 

 

 

 



 

Lisätietojen antajat: 

Eero Ylitalo 

kunnanjohtaja, kunnallisneuvos 

040 570 4073 tai 040-6317001 

eero.ylitalo@enontekio.fi 

 

Työ alkaa: Aloitus sopimuksen mukaan. Kesto 31.12.2028 asti. 

Palvelusuhteen tyyppi: Määräaikainen  

Palkka: 3581 

Työn luonne: Kokoaikatyö 

Tehtäväalue: Muu hallinto- ja toimistotyö 

Rekrytoiva yksikkö: Enontekiön kunta, Hallinto 

Työnantaja: Enontekiön kunta 

Kunta: Enontekiö 

 

Työnantajakuvaus: 

 

Enontekiö on noin 1 700 asukkaan elinvoimainen kunta Tunturi-Lapissa. Olemme yksi Tunturi-Lapin 

seutukunnan kunnista, osa saamelaisten kotiseutualuetta ja pinta-alaltaan Suomen kolmanneksi laajin 

kunta. Kaikki Suomen 33 yli 1 000 metriä korkeaa tunturia sijaitsevat Enontekiöllä. Kunta valmistautuu 

parhaillaan vuonna 2027 vietettävään 150-vuotisjuhlavuoteensa.> 

Kansainvälisesti tunnettu Kilpisjärvi, puhdas luonto ja ainutlaatuiset tunturimaisemat tekevät Enontekiöstä 

yhden Suomen merkittävimmistä ja tunnetuimmista luontomatkailukohteista. Enontekiöllä luonto elää 

vahvasti mukana arjessa, ja täällä pääset kokemaan kaikki Lapin kahdeksan vuodenaikaa kevättalvesta 

ruskaan ja sydäntalven kaamokseen. Jokainen vuodenaika tarjoaa omanlaisensa elämykset ja 

mahdollisuudet luonnossa liikkumiseen. 

Jos nautit luonnossa liikkumisesta, kuten vaelluksesta, hiihdosta, maastopyöräilystä, kalastuksesta, 

melonnasta, metsästyksestä tai retkeilystä, Enontekiö on sinulle nappivalinta. 

Matkailu on kunnassamme voimakkaasti kasvava elinkeino. Sen rinnalla luontaiselinkeinoilla, erityisesti 

poronhoidolla, on edelleen merkittävä asema, ja ne muodostavat tärkeän osan alueen identiteettiä, 

kulttuuria ja elinvoimaa. Kunnan omistama lentoasema mahdollistaa suorat kansainväliset sesonkiajan 

yhteydet, ja erityisesti marraskuusta maaliskuuhun Enontekiö on vilkas ja kansainvälinen matkailukeskus. 

Enontekiön kunnan talous on vakaalla pohjalla. Tarjoamme sinulle mahdollisuuden työskennellä osaavassa, 

nuorekkaassa ja kehittämismyönteisessä työyhteisössä, jossa uusi työntekijä otetaan lämpimästi vastaan ja 

pääsee nopeasti osaksi yhteistä tekemistä. 

 

Internet linkki: 

www.enontekio.fi 

  

 


