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Varhaiskasvatuksen toimistosihteerin tointa on hoidettu v. 2021
lopusta lukien maaraaikaisesti siten, etta vakituiselle Kyosti Kallion
koulunkoulusihteerille on mydnnetty toimivapaata ja hanet on
siirretty tehtaviin. Koulutoimisto ja varhaiskasvatuksen toimisto on
yhdistetty kasvatus- ja koulutuspalvelujen toimistoksi.

Tehtavakuvaus on paivitetty ja todettu, etta tyot ja vastuut ovat
lisaantyneet seka tarve nimikkeemuutokselle. Varhaiskasvatuksen
toimistosihteerin vanha tehtavakuvaus ja paivitetty tehtavakuvaus
seka TVA-lomake liitteena.

Kaupunginhallitus on antanut 16.1.2023 toimeen tayttoluvan
1.1.2023 lukien sisaisena siirtona.

Tyontekija hoitaa nyt myos toimialan yhteisia tehtavia. Hanen
vastuullaan on mm. kaupungin varhaiskasvatuksen Daisy-
jarjestelman paakayttajyys, siihen liittyvat tehtavat ja tiedonhallinta,
toimialan Vakka-intranet ja internetin seka palvelutietovarannon
paivittamisvastuu, toimialan laskutus-ja perintaasiat,
varhaiskasvatuksen arkiston hoito ja tiedonhaut. Hanen edellytetaan
osallistuvan Varda ja Koski- tietovarantojen kaytto- ja paivitystyohon
seka kouluhallinto-ohjelmistojen (Primus,Wilma) paakayttajien
varahenkilona toimimista. Tyontekijan vastuulla on kaupungin
koulukuljetusjarjestelyihin liittyvat kaytonnon tehtavat (hakemukset,
kuljetuslistojen yllapito, yhteydenpito, neuvonta ja selvitykset
likennoitsijoiden, toimipaikojen ja huoltajien kanssa,
kilpailutusprosessiin osallistuminen) seka Koululiitu-ohjelman kaytto,
koulumatkojen arviointi ja esihenkildiden neuvonta. Han hoitaa
asiakaspalvelua seka varhaiskasvatuksen laskujen
vastaanottamisen ja tilidinnin. Tehtaviin on lisatty myos kasvatus- ja
koulutuspalvelujen hallintoasiantuntijoiden sijaistaminen.

Esitan, etta paivitetyn tehtavakuvauksen ja tehtavien vaativuuden
perustella varhaiskasvatuksen toimistosihteerin tehtavakohtainen
palkka on 1.1.2023 lukien 2.511,49 euroa hinnottelutunnuksessa
01TOI0601.
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