My

[

e ; %
s B e® TAYTTOLUPAESITYS
LOUNAIS-SUOMEN - Avoimet tehtavat
KOULUTUSKUNTAYHTYMA Paivamasra
1.3.2024

Tulosalue Toimintayksikké
Novida-ammattiopisto ja lukio Loimaan lukio
Viran tai tehtdvan nimike Eatu E

; ; : Virka Tybsuht. tehtédvé (kk
Opintosihteeri O] Tyssuht, tehtava palkkainen)

(tuntipalkkainen)

Tehtévakohtainen palkka tai perustuntipalkka

Tehtavakohtainen palkka (kk- Perustuntipalkka (tuntipalkkaiset) Tehtdvan edellisen hoitajan Avcimeksituloaika
palkkaiset) tehtévdkohtainen palkka (kk-
2546,61 palkkaiset) tai perustuntipalkka

Hinnoittelutunnus (tuntipalkkaiset)

01T0Olo60

Virkaan tal tydsuhteiseen tehtévaan kuuluvat tehtavat

Lukion opintosihteerin tehtavat: Opiskelijarekisterin ylldpito Primuksessa, muut tietohallintojarjestelmat,
paattotodistusten laatiminen, yhteishakuun liittyvét tehtavit, yhteydenpito opiskelija-asioissa Kelan ja
vakuutusyhtion kanssa. Ylioppilastutkinnon valmisteluun liittyvat asiat. Laskujen kasittely. Hallinnolliset
tehtavéat (esim. tarviketilaukset), rutiiniluontoisten tehtavien lisaksi. Vaatii oma-aloitteisuutta ja itsenaista
tydskentelyotetta.

Tehtévén kelpoisuusvaatimukset ja/tai muut edellytykset Kielitaitovaatimus
Kelpoisuusehtona on soveltuva vahintdén toisen asteen tutkinto esim. Suomi
liketalouden ja hallinnon alalta. Arvostamme Primus/Wilma/Koski-
opiskelijahallinto-ohjelmien osaamista. Eduksi luetaan aiempi tydskentely
koulutusorganisaatiossa.

Tehtdva taytetaan Aika
K oistaiseksi | CImazraajaksi | 1.8.2024 alkaen
Madraaikaisuuden syy
D Sijaisuus |:| Henkilén oma D Projektiluontei- |:] Oppisopimus D Harjoittelu [:l Avoimen tehtavan
pyyntd nen tyd hoito taytto-
menettelyn aikana
EI Organisaatiouudistus, |:| Tehtédvan edellytidma kelpoisuus [ Tehtavan kausiluonteisuus,
tehtavien uudelleenjériestely, puuttuu lyhytkestoisuus tai
lakkaaminen tai tilapéinen lisdhenkildston
supistuminen tms, tarve

D Julkiseen avustukseen tai ty6llistamistukeen perustuva tyé

Miten tehtéva on aiottu tayttaa

IZ Avoin haku i:] Téytetddn kuntayhtymin maaraaikaisessa palveluksessa D Hoidetaan vuokratydvoimalla
olevalla
D Téytetdan kuntayhtymén vakinaisessa palveluksessa olevalla |:| Taytetddn oppisopimusoppilaalla

Lisdperustelut tehtévan tayttdmiseksi
Lukion opintosihteeri Kirsi Rantanen on irtisanoutunut elékkeelle jaédmisen takia 1.9.2024 alkaen.

Lisatietoja antaa Puhelinnumero
Hannu Lahti ’ 050 5126049
Talousarviossa on maararahat tehtavan hoitamiseksi
< Kyl O
Tehtévén hoitamiseen on varattu ulkopuolinen rahoitus Rahoittaja/rahoittajat
Rahoituksen % -osuus
[ kyiia
Paivamadara Esimiehen allekirjoitus ja nimenselvennys
Hor—. I A
1.3.2024 Lukion rehtori Hannu Lahti
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TAYTTOLUVAN HAKEMINEN YHTYMAHALLITUKSELTA

Tehtévien tayttdprosessia tulee tarkastella kiintednd osana ennakoivaa henkiléstosuunnittelua. Ennen kuin
avointa tehtdvaa ryhdytaan tayttdmaan, on aina ensin varmistettava, mika on henkiléstétarve suhteessa
tehtaviin ja kaytettavissa olevaan tydaikaan seké henkiléstoméaéararahojen riittdvyys. Uudelleensijoitettavat
henkilét on aina asetettava etusijalle tehtévaa taytettdessa.

Jos tehtavan tayttaminen on valttdméatonts, on siihen saatava ennen tayttamistoimenpiteiden aloittamista
yhtymahallituksen téyttélupa niiden tehtévien osalta, joita ei ole erikseen vapautettu tayttdlupamenettelysta.

Tayttélupa tarvitaan, kun virka tai tehtéva taytetadn pysyvasti tai yli 12 kuukauden maaraajaksi, eika sité ole
vapautettu tayttdlupamenettelysté yhtymahallituksen 22.1.2013 § 6 paatékselld. Tayttolupa tarvitaan
riippumatta siita, taytetdanko virka tai tehtéva kuntayhtymén vakinaisella tydntekijalla, maaraaikaisella
tyontekijalla tai ulkopuolisella henkilélla.

Projektitentavaa tai muuta vastaavaa tilapéistehtévaéa varten tarvitaan téyttélupa. Tayttolupa mydnnetéan
ainoastaan talousarviovuodeksi lukuun ottamatta hankkeita, joille on osoitettu maararahat usealle vuodelle.

Tayttdlupaesityksessa esitettévén tehtavakohtaisen palkan tai perustuntipalkan maarittelyssa seka
tehtavanimikkeessa on noudatettava kuntayhtyman tehtavakohtaisen palkan maarittelyn ja muuttamisen
periaatteita seka tehtavanimiketté koskevia periaatteita. Palkan méaérittelyssa tulee olla yhteydessa
kuntayhtyman palkka-asiamieheen.

Haettaessa tayttélupaa maaraajaksi on maaraaikaisuuden peruste aina ilmoitettava.
Tayttdlupaesityksen allekirjoittaa tulosalueen rehtori tai talous- ja hallintojohtaja.
Lisatiedot:

Tayttolupamenettelyn soveltaminen seké erdiden virkojen vapauttaminen tayttéluvista yhtymahallitus
22.1.2013 § 6.

Tayttélupaesitykset tulee toimittaa johtavalle rehtorille kolme viikkoa ennen yhtymahallituksen
kokousta.

Yhtyméahallituksen kasittelyyn tulevat tayttdlupaesitykset valmistellaan kuukausittain.

Petri Lahde
johtava rehtori



