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Tulosalue Toimintayksikké
Novida- ammattiopisto ja lukio Loimaan toimipaikka
Viran tai tehtavan nimike II_:alatu &
. P Virka Tybsuht. tehtava (kk

Arkistonhoitaja [ Tyosunt. tehtava palkkainen)

(tuntipalkkainen)

Tehtavakohtainen palkka tai perustuntipalkka

Tehtavakohtainen palkka (kk- Perustuntipalkka (tuntipalkkaiset) Tehtévan edellisen hoitajan Avoimeksituloaika
palkkaiset) tehtavakohtainen palkka (kk-

2550 € palkkaiset) tai perustuntipalkka

Hinnoittelutunnus (tuntipalkkaiset)

01TOI060

Virkaan tai tydsuhteiseen tehtavaan kuuluvat tehtavat

Arkistonhoitajan tehtavat: Keskeisia tehtavia ovat arkiston yllapito, todistuskopioiden toimittaminen,
ansiomerkkeihin liittyvat ty6t, kokousten esityslistojen valmistelu ja poytékirjojen teko, toimistarvikkeiden
hankintaa ym. juoksevia asioita. Arkistonhoitajan toimi sisaltaa jonkin verran myds taloushallinnon
tehtavia.

Tehtavan kelpoisuusvaatimukset ja/tai muut edellytykset Kielitaitovaatimus
Kelpoisuusehtona on soveltuva vahintdan toisen asteen tutkinto esim.
liketalouden ja hallinnon alalta. Lisdksi eduksi katsotaan asiakirjahallinnon ja
arkistotoimen perustutkinnon suorittaminen ja opiskeluhallinto-ohjelmistojen
tuntemus (Primus+Wilma).

Tehtava taytetdan Aika
XToistaiseksi | COMaaraajaksi | 1.8.2023 alkaen
Maaréaikaisuuden syy
D Sijaisuus |:| Henkilén oma |:| Projektiluontei- D Oppisopimus D Harijoittelu |:| Avoimen tehtavéan
pyynto nen ty6 hoito taytto-
menettelyn aikana
|:| Organisaatiouudistus, |:| Tehtévan edellyttdma kelpoisuus |:| Tehtavan kausiluonteisuus,
tehtévien uudelleenjarjestely, puuttuu lyhytkestoisuus tai
lakkaaminen tai tilapainen lisdhenkildston
supistuminen tms. tarve

|:| Julkiseen avustukseen tai tydllistamistukeen perustuva tyo

Miten tehtava on aiottu tayttaa

|z Avoin haku |:| Taytetaan kuntayhtyman maéaraaikaisessa palveluksessa |:| Hoidetaan vuokratyévoimalla
olevalla
|:| Taytetadn kuntayhtyméan vakinaisessa palveluksessa olevalla |:| Téaytetdén oppisopimusoppilaalla

Lisaperustelut tehtavan tayttamiseksi

Vakituinen toimenhaltija elakoityy ja jaa vuosilomalle noin 23.8.2023, mahdollisesti muutamaa paivaa
aiemmin.

Liséatietoja antaa Puhelinnumero

Talous- ja hallintojohtaja Jukka Haapala ‘ 0409001322

Talousarviossa on maararahat tehtdvan hoitamiseksi

X kylia O&i

Tehtavan hoitamiseen on varattu ulkopuolinen rahoitus Rahoittaja/rahoittajat
Rahoituksen % -osuus

C kylia ‘

Paivamaara Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys

25.5.2023 Jukka Haapala talous- ja hallintojohtaja

11.2.2013/AV
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TAYTTOLUVAN HAKEMINEN YHTYMAHALLITUKSELTA

Tehtavien tayttoprosessia tulee tarkastella kiintedné osana ennakoivaa henkildstésuunnittelua. Ennen kuin
avointa tehtavaa ryhdytaan tayttamaan, on aina ensin varmistettava, mika on henkiléstétarve suhteessa
tehtaviin ja kaytettavissa olevaan tydaikaan seka henkildstémaararahojen riittavyys. Uudelleensijoitettavat
henkilét on aina asetettava etusijalle tehtavaa taytettaessa.

Jos tehtavan tayttaminen on valttdmatonta, on siihen saatava ennen tayttdmistoimenpiteiden aloittamista
yhtymahallituksen tayttélupa niiden tehtavien osalta, joita ei ole erikseen vapautettu tayttélupamenettelysta.

Tayttélupa tarvitaan, kun virka tai tehtava taytetdan pysyvasti tai yli 12 kuukauden méaaraajaksi, eika sita ole
vapautettu tayttdlupamenettelysté yhtymahallituksen 22.1.2013 § 6 paatdksella. Tayttdlupa tarvitaan
riippumatta siita, taytetaanko virka tai tehtava kuntayhtyman vakinaisella tyontekijalla, maaraaikaisella
tyontekijalla tai ulkopuolisella henkildlla.

Projektitehtavad tai muuta vastaavaa tilapéistehtavaa varten tarvitaan tayttdlupa. Tayttélupa myénnetéaén
ainoastaan talousarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on osoitettu maararahat usealle vuodelle.

Tayttolupaesityksessa esitettdvan tehtavakohtaisen palkan tai perustuntipalkan maarittelyssa seka
tehtavanimikkeessa on noudatettava kuntayhtyman tehtéavakohtaisen palkan maarittelyn ja muuttamisen
periaatteita seka tehtavanimiketta koskevia periaatteita. Palkan maarittelyssa tulee olla yhteydessa
kuntayhtyméan palkka-asiamieheen.

Haettaessa tayttdlupaa méaaraajaksi on maaraaikaisuuden peruste aina ilmoitettava.
Tayttélupaesityksen allekirjoittaa tulosalueen rehtori tai talous- ja hallintojohtaja.
Lisatiedot:

Tayttélupamenettelyn soveltaminen seka eraiden virkojen vapauttaminen tayttoluvista yhtymahallitus
22.1.2013 § 6.

Tayttdlupaesitykset tulee toimittaa kuntayhtymajohtajalle kolme viikkoa ennen yhtymahallituksen
kokousta.

Yhtyméahallituksen kasittelyyn tulevat tayttélupaesitykset valmistellaan kuukausittain.

Antti Virtanen
kuntayhtyméjohtaja
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