Palkeft

Organisaation esittely

Valtion talous- ja henkildstohallinnon palvelukeskus (Palkeet) tuottaa talous- ja henkildstdpalveluja n.
650 ammattilaisen voimin valtionhallinnon eri organisaatioille. Palvelemme myo6s n. 73 000 yksittaista

palkansaajaa. Liikevaihtomme vuonna 2017 oli 49,5 miljoonaa euroa.

Ty6ssdmme on térke&a palveluhenkisyys, yhteisty®, tehokkaat digitaaliset prosessit ja tuottavuuden
parantaminen. Toimimme verkostona asiakkaiden ja muiden sidosryhmien kanssa ja tarjpamme sujuvia

ja laadukkaita palveluja.

Toimipaikkamme ovat Joensuussa (paatoimipaikka), Hameenlinnassa, Mikkelissé ja Porissa. Lisaksi

tilapaisia toimipisteitd on mm. Helsingissa.

Palkeet on savuton tydpaikka.
Tyotehtavat

Meita yhdistdd ammattimainen asenne tyon tekemiseen, innostus uusiin teknologioihin ja
ennakkoluulottomuus uusien toimintatapojen suhteen. Arvostamme osaamisen ja asiantuntemuksen
kehittdmista seké halua laittaa itsensa peliin. Meille on tarkedd osaamisen kehittdminen, tyon
laadukkuus ja hyva tydilmapiiri. Sinulta toivomme palveluhenkisyytta, hyvia vuorovaikutustaitoja,
nopeaa oppimiskykya ja muutosvalmiutta.

Haemme talous- ja henkiléstépalveluumme harjoittelijoita Hameenlinnaan (9 kpl) ja Poriin (2 kpl).
Harjoittelija, henkiléstépalvelut

Tarkeimmat tehtévasi ovat asiakkaiden palkka- ja henkildstéhallinnon tehtavét, kuten:

- nimitysasiakirjojen, tydsopimusten ja keskeytyspaatdsten kasittely ja

- palkan ja palkkioiden laskenta

Tehtavissa kaytat SAP-palkkajarjestelmaamme.

Huolehdit myds, ettéd palkanmaksun perusteeksi tulevat seké palkkoihin vaikuttavat tiedot on tallennettu
oikein ja ajallaan SAPIin. Tehtaviisi kuuluu myos jarjestelman tietojen yllapitoa ja osallistut henkildsto- ja

palkkaraportoinnin tuottamiseen.



Harjoittelija, taloushallintopalvelut

Tarkeimmat tehtédvasi ovat asiakkaidemme

- ostolaskujen tdsmaytys, esikasittely ja reitittdminen sekéa

- toimittajarekisterin yllapitopyynnét

- ostolaskujen kierron valvonta

- epaselvien laskujen ja maksukehotusten selvittely seka

- reskontraan siirrot ja tdsmaytys

- maksatukseen liittyvéat tehtavét

Tehtaviisi kuuluu myods kirjanpidon avustavia tehtavia kuten ostolaskujen tilidintia.

Tehtavissa kaytat Rondo-ostolasku- ja SAP-kirjanpitojarjestelmia.

Virkaan tai tehtavaan valittavasta henkil6sta voidaan tehda hakijan suostumuksella
henkiléturvallisuusselvitys (Turvallisuusselvityslaki 726/2014). Turvallisuusselvitysmenettelysta
ja selvityksen kohteen oikeuksista 16ytyy tarkempia tietoja osoitteessa www.supo.fi

Hakijalta odotamme

Hakijalta odotamme

- talous- ja henkiléstéhallinnon koulutusta

- positiivista asennetta asiakaspalveluun ja halua palvella asiakasta
- halun ja kyvyn oppia uutta nopeasti

- aktiivista ja osallistuvaa otetta tydntekoon

- kykya sopeutua nopeasti muuttuviin tilanteisiin

Onhan sinulla myds roimasti motivaatiota, joustavuutta ja halua kehittya.

Hallitsethan myds tietotekniikan monipuolisesti. Erityisesti arvostamme hyvié Excel-ja Access-taitoja.

Tehtidvan tiedot

Tehtavan kesto: M&éraaikainen

Tybaika: Virastotybaika

Tehtava alkaa: 1.3.2018

Maéraaikainen, paattyy: 31.12.2018 Harjoittelu

Virka on viraston yhteinen.

Tehtivan hakemista koskevat tiedot



Hae viimeistaan: 11.2.2018 16:15
ID: 28-62-2018

Sahkoiset hakemukset:
e Hae tehtdvaa sahkoisesti taman linkin kautta.

Voit kuitenkin hakea tata tydpaikkaa myds toimittamalla hakemuksesi alla olevaan osoitteeseen. Seka

hakemuksessa etté kirjekuoressa tulee mainita haettavan tehtavan ID. Hakemuksia ei palauteta.

Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus, kirjaamo
PL 49
80101 Joensuu

Palkkaukseen liittyvat tiedot

Yliopistoharjoittelija 1350 €/kk
Ammattikorkeakouluharjoittelija 1000 €/kk

Edut

Tarjoamme itsendiset ja vastuulliset tehtévat, nykyaikaiset tyovéalineet seka hyvét
kehittymismahdollisuudet viredsséa tydyhteisdssa. Tydn etuina tarjoamme mm. liukuvan tydajan ja
lounastuen sopimusravintoloissa. Olemme vastuullinen tyénantaja, ydinasioita ovat laadukas
johtaminen ja esimiesty® seka henkildstén mahdollisuus kehittda itsedan ja tydtaan.

Tehtava

limoitettujen tydpaikkojen mééara: 11

Yhteystiedot

Lisatietoja tehtavasta

Pia Jaakkola Palvelupéallikké 02955 62277¢ctunimi.sukunimi@ palkeet.fi

Tyopaikan tiedot

Valtion talous- ja henkilostdéhallinnon palvelukeskus/ Linnankasarmin toimipaikka
PL 850 (Vanhankaupunginkatu 18)

13101 Hameenlinna

tai



Valtion talous- ja henkilostdéhallinnon palvelukeskus/ Porin toimipaikka

PL 37 (Valtakatu 12)

28101 Pori

tai

Valtion talous- ja henkildstéhallinnon palvelukeskus/ Suomen kasarmin toimipaikka
PL 109 (Suomen kasarmi 10)

13101 Hameenlinna

Muut tehtavaan liittyvat tiedot

Lisétietoja: Loydat meisté lis4a tietoa kotisivuiltamme www.palkeet.fi



