Kahden koulusihteerin toimen muuttaminen palvelusihteerien toimiksi ja niiden tayttdéluvat

Kunnanhallitus 24.03.2025 § 36
46/01.01.00/2025

Valmistelijat Kunnanjohtaja Johanna Makela, puh. 040 7244 603
Sivistystoimenjohtaja Nina Pakarinen, puh. 040 6277 001
etunimi.sukunimi@savitaipale.fi

Koulukeskuksen molemmat koulusihteerit ovat jattaneet
itisanomisilmoituksensa siten, etta viimeinen tydésuhdepaiva on 31.7.2025.

Tehtavien tayttdmisen yhteydessa on syyta tarkastella sivistyksen
palvelusihteeritarvetta kokonaisuutena ja paivittda samalla tehtavakuvat
seka nimikkeet.

Taytettavien toimien tehtdvakuvat ovat jatkossa seuraavat:

Palvelusihteeri 1:

- oppilaiden/opiskelijoiden, koulun henkildkunnan seka huoltajien
kokonaisvaltainen asiakaspalvelu

- oppilastietojarjestelman yllapito (Primus, Wilma, Kurre)

- oppilasarviointiin liittyvat tehtavat: todistuspohjien tekeminen,
tiedonsiirto ja tulostus

- oppilastilastointi ja Koski-jarjestelman paakayttajyys

- tuen asioiden paivittdminen oppilastietojarjestelmaan

- yo-kirjoituksiin liittyvat tehtavat

- koulukeskuksen ovien sahkdinen hallinta

- koulutarvike- ja oppikirjatilaukset

- koulukeskuksen arkiston hoito

- Pedanetin paivitys

- infotelevisioiden paivitys

- muut paivittaiset koulun arkeen liittyvat tehtavat

Palvelusihteeri 2:

- sivistystoimen talousasioiden valmistelu ja seuranta

e kuukausittaiset talousraportit

talousarvion ja tilinpaatdksen valmistelu
taloustilastot
koko sivistystoimen hankehallinnointi ja seuranta
sivistyksen ostolaskujen tilidinti, pois lukien koulukuljetus ja
kansalaisopisto

e kustannuslaskenta
- perusopetuksen ja lukion laskutus ja laskutuksen seuranta
- lukion koulumatkojen laskutus Kelalta
- arjen tuki koulun ict-asioissa; ostajaosaaminen Meitan suuntaan
- koulun paivittaisen arjen tehtavia

Sivistystoimenjohtaja on esittdnyt kunnanjohtajalle koulusihteerien
tehtavanimikkeiden muuttamista palvelusihteerien tehtaviksi, niiden
tehtavakuvien paivittamista edella kuvatun mukaisesti seka tayttéluvan
hakemista ko. tehtaville toistaiseksi voimassa oleviin tydsuhteisiin 1.8.2025
alkaen. Molemmat palvelusihteerit sijoittuvat koulukeskukselle.

Kunnan hallintosdannén 53 § mukaan kunnan toimistohenkilékunnan
valitsee asianomaisen toimialajohtajan esittelystd kunnanjohtaja.



Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Hallintosaannon 52 §:n mukaan tydsuhteiden tayttdmiseen tarvitaan
kunnanhallituksen tayttélupa. Hallintosdannon 49 §:n mukaan
kunnanhallitus paattaa tehtavanimikkeen muuttamisesta.

Kunnanjohtaja Johanna Makela

Kunnanhallitus paattaa myontaa edella selostetulla tavalla tayttéluvat
kahden poistuvan koulusihteerin sijaan palkattavalle kahdelle
palvelusihteerille. Palvelusihteereiden hakuprosessiin voidaan ryhtya
valittdmasti, jotta varmistetaan sujuva tehtavien siirtdminen huomioiden
erityisesti koulusihteereiden vuosilomat.

Hyvaksyttiin yksimielisesti.



