Toimistosihteerin toimen tayttélupa
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Hallintosdannon 33 §:n mukaan viran julistaa haettavaksi virkasuhteeseen
ottamisesta paattava viranomainen. 34 §:n mukaan valtuusto paattaa
kaupunginjohtajan valinnasta, kaupunginhallitus paattaa tulosalueiden
johtajien valinnoista ja muun henkildkunnan valitsee ao. tulosalueiden
johtaja.

Kaupunginhallituksen paatdksen 25.6.2018 § 219 mukaisesti luvan
vakituisen tai yli vuoden maaraaikaisen palvelussuhteen tayttamiseen
myontaa kaupunginhallitus.

Kankaanpaan kaupungin sivistyspalveluista on toimistosihteeri
itisanoutunut 7.6.2024 alkaen. Toimistosihteerin tehtaviin on kuulunut
koulusihteerin tehtavien lisdksi mm. koulukuljetusten jarjestdmiseen seka
sivistyspalveluiden hallintoon kuuluvia tehtavia seka sijaistamisia tarpeen
mukaan. Sivistyspalveluista on lahivuosina elakoitymassa useita
toimistosihteereitd, joiden tehtavat sijoittuvat sivistyspalveluiden hallinnon
lisdksi varhaiskasvatukseen ja opetukseen. Sivistyspalveluiden hallinnon
osalta vakituista tehtavaa hoidetaan ensi syksysta alkaen 0,40
henkilétybévuoden resurssilla.

Kankaanpaan kaupungin talouden tasapainotussuunnitelman edetessa
tullaan my®ds sivistyspalveluiden toimistosihteereiden tehtavakuvia
muuttamaan niin, ettd ns. avainhenkiloriskit pienenisivat. Tehtavia voidaan
tehda entistd enemman myads eri toimipisteista etana.

Sivistyspalveluiden toimistosihteerin tayttélupaa haetaan tehtavaan, joka
sisaltaa sivistyspalveluiden hallinnollisia toimistotoita, koulukuljetusten
jarjestamiseen liittyvia tehtavia, asiakirjahallintoa ja muita toimistotehtavia.
Tehtavassa edellytetdan hyvaa toimistosovellusten hallintaa, oma-
aloitteisuutta, kykya tydskennella itsenaisesti ja osana tiimia, seka hyvia
vuorovaikutustaitoja. Liséksi toivotaan kokemusta opetusalan sahkdisista
jarjestelmista ja koulukuljetusten jarjestamisesta.

Kelpoisuusvaatimuksena tehtdvaan on soveltuva alempi
korkeakoulututkinto, ammatillinen perustutkinto tai muu soveltuva koulutus
ja kokemus toimistotehtavista.

Sivistysjohtaja Kiviniemi Heikki

Sivistyslautakunta paattda anoa kaupunginhallitukselta 1.1.2025 alkaen
tayttdlupaa sivistyspalveluiden hallinnon toimistosihteerin toimeen.

Ehdotus hyvaksyttiin.

Kaupunginhallitus
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