Asiakirjahallinnan asiantuntija

Yla-Savon Vesi Oy - laadukasta tukkuvetta jo 20 vuotta!

Yld-Savon Vesi Oy on Yl4-Savon viiden kunnan omistama tukkuvesiyhtié. Toimitamme
talousvetté noin 44 000 asukkaalle, lisalmeen, Kiuruvedelle, Lapinlahdelle, Sonkajérvelle ja
Viereméille. Yhtiblld on kymmenen vesilaitosta ja yhtié tuottaa vettd noin 5 milj. kuutiota
vuodessa. Alueella toimii useita merkittéavié elintarvikealan yrityksié.

Haemme asiakirjahallinnan asiantuntijaa kolmen kuukauden maaraaikaiseen tydsuhteeseen
19.5.2025 alkaen tai sopimuksen mukaan.

Y1a-Savon Vesi Oy on ottanut kayttéon sahkdisen dokumentinhallintajarjestelman (M-Files).
Asiakirjahallinnan asiantuntijan tehtavana on luoda asiakirjoille arkistointijarjestelma
huomioiden asiakirjojen nimeamiseen, sailytysaikoihin, kayttdoikeuksiin ym. arkistoinnin yleisiin
vaatimuksiin liittyvat asiat. Asiantuntijan tehtavana on myds laatia ohje dokumenttien hallinnasta
ja arkiston yllapitamisesta uudessa jarjestelmassa. Asiantuntija tulee siirtdmaan nykyisesta
jarjestelmastad dokumentit tarvittavilta osin uuteen jarjestelmaan. Avustat myds osaltasi
henkil6st6a dokumentinhallintajarjestelman ohjeiden mukaisessa kaytdssa ja asiakirjojen
nimeamisessa. Tyonkuvaasi kuuluu tarvittaessa myds muita toimistotehtavia.

Edellytdmme sinulta
o tehtdvaan soveltuvaa koulutusta, esim. tradenomi
o kokemusta M-Filesin tai jonkin muun dokumentinhallintajarjestelman kaytosta
e suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa
e yhteistyo6taitoja
e oma-aloitteisuutta ja vastuuntuntoista asennetta
o kykya itsendiseen tydntekoon
e hyvia tietoteknisia taitoja
Eduksi katsotaan
o lisdkoulutus arkistoinnin alalta
o kokemus arkistoinnista

Palkkaus ja palvelussuhteen muut ehdot maaraytyvat KT:n tydehtosopimuksen mukaisesti. Voit
myos esittdd oman palkkatoivomuksesi. Tyoaika on 36,25 tuntia viikossa.

Tehtavaan liittyvia lisatietoja antaa Yla-Savon Vesi Oy:n toimitusjohtaja Ulla Tyrvainen, p.
044 901 6335, ulla.tyrvainen@yla-savonvesi.fi

Jata hakemuksesi ansioluetteloineen 25.4.2025 mennessa sahkopostiosoitteeseen:
ulla.tyrvainen@yla-savonvesi.fi, aihekenttdan otsikko: Yla-Savon Vesi Oy, arkistoinnin
asiantuntija.




