Tehtavanimike: Toimistosihteeri

Tehtavankuvaus:

Etsimme toimistosihteerid edellisen pitkaaikaisen tydntekijamme elakodityessa.
Toivomme, etta uusi toimistosihteeri pystyy aloittamaan tyéssaan viimeistaan
1.4.2023, jotta hanelld mahdollisuus saada perehdytys suoraan edeltdjaltaan.

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluu opetustoimeen liittyvia tehtavia kuten
koulukuljetusten jarjestelyihin liittyvat tehtavat, opetustoimen raportointi ja
rekisterien yllapito. Opetustoimessa tehtdvat ovat joko lakisaateisia, maaraaikoihin
sidottuja tai toiminnan luonteesta johtuvia tehtavia. Tehtdavien asianmukainen hoito
edellyttaa asioita ohjaavan lainsaadanndn ja ohjeistuksen seuraamista (esim.
ylioppilastutkintolaki, perusopetus- ja lukiolait ja —asetukset yms.)

Lisdksi toimistosihteerin tehtaviin kuuluu hyvinvointilautakunnan alaisten toimintojen
osto- ja myyntilaskujen kasittelya, yleisia toimistotehtavia, kokouksien jarjestamiseen
ja valmisteluun liittyvia tehtavia seka paatdsten taytantédnpanoon liittyvia tehtavia.

Toimi taytetaan 1.4.2023 tai sopimuksen mukaan. Toimistosihteeri tydskentelee
hyvinvointilautakunnan alaisille toiminnoille sivistysjohtajan alaisuudessa.

Kelpoisuusvaatimuksena tehtdvaan on soveltuva alempi korkeakoulututkinto tai
ammatillinen perustutkinto tai muu vastaava aikaisempi tutkinto. Tehtavassa
edellytetaan yleisesti kaytdssa olevien toimisto-ohjelmien hallintaa, itsendista
tydotetta, jarjestelmallisyytta ja huolellisuutta ty6ssa seka erinomaisia yhteisty6- ja
asiakaspalvelutaitoja.

Arvostamme aikaisempaa tyokokemusta hallinnollisista tehtavista ja kokemusta
opetustoimessa tydskentelystd. Saamenkielen taito katsotaan hakijalle erityiseksi
ansioksi.

Palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat KVTES:n mukaan. Toimessa
noudatetaan 6 kuukauden koeaikaa. Valitun on toimitettava hyvaksyttava
laakarintodistus terveydentilastaan viimeistaan 30 paivan kuluttua
valitsemispaatoksen tiedoksisaannista.
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