Tayttolupa kasvatuksen ja koulutuksen toimiala, toimistosihteeri ja koulusihteeri —
maaraaikaisten palvelussuhteiden vakinaistaminen
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Varhaiskasvatuksessa on toimistosihteerin toimi, joka on ollut
vakituisesti tayttamatta v. 2021 lopulta lahtien toimenhaltijan
itisanouduttua. Tehtavaa on hoidettu maaraaikaisesti siten, etta
vakituiselle Kyosti Kallion koulun koulusihteerille on myonnetty
toimivapaata ja hanet on siirretty tehtaviin. Kyosti Kallion koulun
koulusihteerin tehtavia on hoitanut maaraaikaisesti toimistoalan
koulutuksen omaava ja siten kelpoisuusehdot tayttava
koulunkaynninohjaaja ollen toimivapaalla omasta tehtavastaan.

Koulutoimisto ja varhaiskasvatuksen toimisto on yhdistetty kasvatus-
ja koulutuspalvelujen toimistoksi.Toimistotdiden tyonjakoa ja
tehtavakuvauksia on paivitetty ja todettu, etta tyot ja vastuut ovat
lisdantyneet vaikka varhaiskasvatuksen laskutus on jaanyt pois
maksuttomuuden myota. Varhaiskasvatuksen toimistosihteeri hoitaa
talla hetkella toimialan yhteisia tehtavia vastuullaan mm. toimialan
palvelutietovarannon, Vakka-intran ja internetin paivittaminen,
laskutus- ja perintaasiat, varhaiskasvatuksen Daisy-jarjestelman
paakayttajyys ja siihen liittyvat tehtavat, Varda ja Koski-osaaminen ja
niiden tietovarantojen paivittaminen, kouluhallinto-ohjelmistojen
(Primus, Wilma) paakayttajien varahenkilo,
koulukuljetusjarjestelyihin liittyvat tehtavat (hakemukset,
kuljetuslistojen yllapito, yhteydenpito liikennaitsijoihin ja
toimipaikkohin seka huoltajiin), asiakaspalvelu seka jatkossa
varhaiskasvatuksen laskujen vastaanottaminen ja tilidinti.

Varhaiskasvatuksen toimistosihteerin toimi tulee saada tayttaa
vakituisesti 1.1.2023 lukien ja nimike tulee muuttaa vastaamaan
tydnkuvausta. Paatos tarkoittaa nykyisten vakinaisten tyontekijoiden
valintaa vakituisesti nahin toimiin, joita ovat nyt hoitaneet
maaraaikaisesti.

Tehtavakuvaukset liitteena.

Ehdotan, etta kaupunginhallitus antaa tayttdluvan vakituista
tayttamista varten varhaiskasvatuksen toimistosihteerin toimeen ja



Esittelija

Paatosesitys

Paatos

OTE:

edelleen vapautuvaan Kydsti Kallion koulusihteerin toimeen
1.1.2023 lukien.

Kaupunginjohtaja Karikumpu Paivi

Kaupunginhallitus paattaa hyvaksya valmistelijan ehdotuksen
tayttdlupien (varhaiskasvatuksen toimistosihteeri seka Kyosti Kallion
koulusihteeri) osalta. Kyseessa on maaraaikaisten palvelusuhteiden
vakinaistaminen toimistosihteerin seka koulusihteerin tehtaviin.
Toimistohenkiloston mahdolliset nimikemuutokset kasitellaan
keskitetyn toimisto-, talous- ja HR-palveluiden selvityksen
yhteydessa.

Hyvaksyttiin.

Sivitysjohtaja, Kuntien Hetapalvelut Oy



