
 

 
Tehtävänimike: Toimistosihteeri 

 

Tehtävänkuvaus:  
Etsimme toimistosihteeriä edellisen pitkäaikaisen työntekijämme eläköityessä. 

Toivomme, että uusi toimistosihteeri pystyy aloittamaan työssään viimeistään 
1.4.2023, jotta hänellä mahdollisuus saada perehdytys suoraan edeltäjältään.  

 
Toimistosihteerin tehtäviin kuuluu opetustoimeen liittyviä tehtäviä kuten 

koulukuljetusten järjestelyihin liittyvät tehtävät, opetustoimen raportointi ja 
rekisterien ylläpito. Opetustoimessa tehtävät ovat joko lakisääteisiä, määräaikoihin 

sidottuja tai toiminnan luonteesta johtuvia tehtäviä. Tehtävien asianmukainen hoito 
edellyttää asioita ohjaavan lainsäädännön ja ohjeistuksen seuraamista (esim. 

ylioppilastutkintolaki, perusopetus- ja lukiolait ja –asetukset yms.) 
 

Lisäksi toimistosihteerin tehtäviin kuuluu hyvinvointilautakunnan alaisten toimintojen 
osto- ja myyntilaskujen käsittelyä, yleisiä toimistotehtäviä, kokouksien järjestämiseen 

ja valmisteluun liittyviä tehtäviä sekä päätösten täytäntöönpanoon liittyviä tehtäviä.  

 
Toimi täytetään 1.4.2023 tai sopimuksen mukaan. Toimistosihteeri työskentelee 

hyvinvointilautakunnan alaisille toiminnoille sivistysjohtajan alaisuudessa.  
 

Kelpoisuusvaatimuksena tehtävään on soveltuva alempi korkeakoulututkinto tai 
ammatillinen perustutkinto tai muu vastaava aikaisempi tutkinto. Tehtävässä 

edellytetään yleisesti käytössä olevien toimisto-ohjelmien hallintaa, itsenäistä 
työotetta, järjestelmällisyyttä ja huolellisuutta työssä sekä erinomaisia yhteistyö- ja 

asiakaspalvelutaitoja.  
 

Arvostamme aikaisempaa työkokemusta hallinnollisista tehtävistä ja kokemusta 
opetustoimessa työskentelystä. Saamenkielen taito katsotaan hakijalle erityiseksi 

ansioksi. 
 

Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot määräytyvät KVTES:n mukaan. Toimessa 

noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa. Valitun on toimitettava hyväksyttävä 
lääkärintodistus terveydentilastaan viimeistään 30 päivän kuluttua 

valitsemispäätöksen tiedoksisaannista. 
 

Lisätietojen antajat: 
Hallinnollinen rehtori 

Hallintojohtaja Marja-Riitta Lukkari p. 040 7396062 
 


