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Haapajärven kaupungin ylläpitämä Jokilatvan opisto kuuluu si vis tys-
pal ve lui den päävastuualueeseen ja vapaa-ajan kou lu tuk sen
tehtäväalueeseen, jonka vastuullinen viranhaltija on kansalaisopiston
rehtori.

Jokilatvan opiston toimistotyötä tekevät työntekijät toimivat pal ve lu-
sih tee rin nimikkeellä. Voimassa olevan teh tä vän ku vauk sen
mukaisesti kansalaisopiston palvelusihteerin kes kei set tehtävät ja
vaativuustekijät ovat pääkohdittain seu raa vat: kurssihallinto,
kurssilaskutus ja ostolaskujen kä sit te ly, palkkahallinto,
asiakaspalvelu ja muut tehtävät, joista kes kei siä ovat tiedottaminen,
oppilasrekisterin yl lä pi tä mi nen, todistusten ja muiden asiakirjojen
laatiminen.

Tehtävän nykyisen vaatimustason perusteella pal ve lusih tee erin
palkkahinnoittelu kuuluu hinnoittelukohtiin 01TOI060/1, 01TOI060/2
ja 01TOI060/3.

Palvelusihteerin nykyisen tehtävänkuvauksen mukaisesti on pe rus-
tel tua muuttaa palvelusihteerin nimike kan sa lais opis tos sa
opistosihteeriksi. Näin tosiasialliset työtehtävät ja teh tä vä ni mi ke
vastaavat paremmin toisiaan. Tehdyn vertailun pe rus teel la myös
valtaosassa kansalaisopistoja yleisiä toi mis to teh tä viä hoitavat
työntekijät toimivat opistosihteerin ni mik keel lä.

Opistosihteerin tehtävänkuvaus laaditaan entisin perustein ja
tehtäväkokonaisuuksien perusteella. Tehtävän vaa ti vuus ta soa ja
palkkauksen perusteita ei ole tarvetta muuttaa. Opis to sih tee rin
tehtävän vaativuustaso ja palkkahinnoittelu kuu lu vat jatkossakin
KVTES:n hinnoittelukohtiin 01TOI0060/1, 01TOI060/2 ja 01TOI060/3
eli rinnastuvat ny kyi seen palvelusihteerin vaativuustasoon ja palk ka-
hin noit te luun .

(Valmistelija:  Kim Oja p. 044 4456 167 )

Sivistysjohtaja: Sivistyslautakunta muuttaa Jokilatvan opis ton
palvelusihteerien tehtävät opistosihteerien tehtäviksi.

Sivistyslautakunta: Hyväksyttiin.


