TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

| TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Koulusihteeri

Koulutus
Ammatillinen perustutkinto tai alempi korkeakoulututkinto

Tyoyksikkd/tyopaikka (fyysisen ymparistdn kuvaus)
Nivalan kaupungin opetustoimi (koulut)

Il YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus
Koulusihteerin tehtavan tarkoitus on tukea koulun hallinnollisia toimintoja ja auttaa
varmistamaan koulun sujuva paivittainen toiminta.

Keskeiset tehtavakokonaisuudet (max. 6)

- perustyota tukevat toimistotehtavat

- yhteisty6n sujuvuuden varmistaminen eri verkostojen kanssa
- taloushallintoa tukevat tehtavat

- sisdisen ja ulkoisen viestinnan tukitehtavat

- henkildstéhallinnon tukitehtavat

Tehtavaan sisaltyvat lisdvastuut ja sijaistus
Jarjestelmien paakayttajyys:

Vaativuustekijat (kts. ”TVA-ohje”)

1. Osaaminen
Taidot perustaso xo vaativa taso o erityistehtava o
Harkinta perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o

2. Tyon vaikutukset ja vastuu
Vaikutukset perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o
Vastuu perustaso xo TAl vaativa taso x o erityistehtava o

3. Yhteistyttaidot ja vuorovaikutus
Ihmissuhdetaidot ~ perustaso xo vaativa taso o erityistehtava o
Vuorovaikutustaidot perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o

4. Tyobolosuhteet (tavanomaisesta poikkeavat fyysiset ja psyykkiset
tydolosuhdetekijat, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa)
Fyysinen kuormitus ~ El xo KYLLA o
Psyykkinen kuormitus El xo KYLLA o




Tehtavankuvauksen perusteella tehtdva kuuluu vaativuustasoon
01TOI060 taso 1 tai 2

Tehtdvankuvaus on laadittu / péivitetty

Allekirjoitus




