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SIVLTK 02.12.2020 § 79

Haapajarven kaupungin yllapitama Jokilatvan opisto kuuluu sivistys-
palveluiden paavastuualueeseen ja vapaa-ajan koulutuksen
tehtavaalueeseen, jonka vastuullinen viranhaltija on kansalaisopiston
rehtori.

Jokilatvan opiston toimistotyota tekevat tyontekijat toimivat palvelu-
sihteerin nimikkeella. Voimassa olevan tehtavankuvauksen
mukaisesti kansalaisopiston palvelusihteerin keskeiset tehtavat ja
vaativuustekijat ovat paakohdittain seuraavat: kurssihallinto,
kurssilaskutus ja ostolaskujen kasittely, palkkahallinto,
asiakaspalvelu ja muut tehtavat, joista keskeisia ovat tiedottaminen,
oppilasrekisterin yllapitaminen, todistusten ja muiden asiakirjojen
laatiminen.

Tehtavan nykyisen vaatimustason perusteella palvelusihteeerin
palkkahinnoittelu kuuluu hinnoittelukohtiin 01TOI060/1, 01TOI060/2
ja 01TOI060/3.

Palvelusihteerin nykyisen tehtavankuvauksen mukaisesti on perus-
teltua muuttaa palvelusihteerin nimike kansalaisopistossa
opistosihteeriksi. Nain tosiasialliset tyotehtavat ja tehtavanimike
vastaavat paremmin toisiaan. Tehdyn vertailun perusteella myos
valtaosassa kansalaisopistoja yleisia toimistotehtavia hoitavat
tyontekijat toimivat opistosihteerin nimikkeella.

Opistosihteerin tehtavankuvaus laaditaan entisin perustein ja
tehtavakokonaisuuksien perusteella. Tehtavan vaativuustasoa ja
palkkauksen perusteita ei ole tarvetta muuttaa. Opistosihteerin
tehtavan vaativuustaso ja palkkahinnoittelu kuuluvat jatkossakin
KVTES:n hinnoittelukohtiin 01TOI10060/1, 01TOI060/2 ja 01TOI060/3
eli rinnastuvat nykyiseen palvelusihteerin vaativuustasoon ja palkka-
hinnoitteluun .

(Valmistelija: Kim Oja p. 044 4456 167 )

Sivistysjohtaja: Sivistyslautakunta muuttaa Jokilatvan opiston
palvelusihteerien tehtavat opistosihteerien tehtaviksi.

Sivistyslautakunta: Hyvaksyttiin.



