TEHTAVAKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Palvelusihteeri

Henkilon nimi Koulutus
Tehtavaan soveltuva toisen asteen tutkin-
to

Tyopaikka (fyysisen tyoympariston kuvaus)

Koulu

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Koulun erilaisten hallinnollisten tehtavien hoitaminen.

1. Taloushallinto

- laskujen asiatarkastus- ja tilidinti, maararahojen seuranta
- koulun ulkopuolisten tilien hoito

- laskutushotelli (maksuosoitukset)

2. Materiaalihankinnat
- Koulutarvike- ja kirjatilauksien tekeminen, tavaroiden vastaanotto/tarkistaminen
- tarvikkeiden saatavuudesta huolehtiminen

3. Oppilasasiat

- oppilasrekisteri (Primus)

- oppilaiden tapaturmailmoitukset yms. oppilasasiat

- erilaiset oppilaita koskevat tiedonsiirrot

- koulukuljetuksiin liittyvat tehtavat (lippujen tilaukset/lataukset/kuljetusjarjestelyt)

4. Muut toimistotehtavat

- asiakaspalvelu, neuvonta- ja opastustehtavat

- arkistointi

- kiinteisténhoidon yhteyshenkiléna toimiminen (ilmoitukset huoltotarpeista yms.)
- postitukset, pankkiasioiden hoito, pakettien vienti/haku

- koulun ulkopuoliseen kayttoon liittyvat tehtavat (paatésten valmistelu ja kaytannon
jarjestelyt) Ebsolut

- rehtorin erikseen maaraamat tehtavat

5. Ess7

-Uusien opettajien ja ohjaajien tybsopimusten valmistelu

-ohjaajien tydaikaprosentin laskenta ja tarvittavien lomakkeiden valmistelu
-henkild —ja tilitietojen sydttaminen




-sijais-, tuki ja kerhotuntien ilmoittaminen

6. Koski- jarjestelman kayttd, peruskoulun tilastointi ja seuranta

1 Tyon edellyttama osaaminen (tiedot, taidot ja itsenainen harkinta)

- ATK-taidot, paljon eri ohjelmia kaytdéssa (ohjelmien/jarjestelmien maara lisaantynyt)

laajaa tuntemusta koulutoimesta (neuvonta, tilastointi, lait ja asetukset jne.)

itsendista harkintaa toiden jarjestyksessa, tyo syklista ja sirpaleista

itsendinen tydskentelyote

usean asiakokonaisuuden hallintaa samanaikaisesti vaihtelevissa tilanteissa

saantéjen ja ohjeiden tunteminen ja soveltaminen

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

- tyd vaikuttaa oman tydyhteisén sekd muiden toiminnan sujuvuuteen

- tydn vaikutukset ulottuvat sisdisiin ja ulkoisiin asiakkaisiin ja sidosryhmiin (laaja
yhteistydverkosto)

3 Yhteistyotaidot (tehtavadssa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetai-
dot)

- asiakastydssa hyvat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot (korostuvat koko ajan entis-
td enemman)

- vaikutus laajaan oppilas- ja opettajajoukkoon

4 Tyoolosuhteet (tehtdvaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim.
henkinen kuormittavuus)
- useat tydtehtavat maardaikoihin sidottuja (esim. tilastoinnit, kuljetukset, tilaukset,

todistukset)
- laaja asiakaskunta ja monipuoliset/vaativat neuvonta- ja palvelutehtavat (esim.
maahanmuuttajataustaiset oppilaat/huoltajat).

- tydén ennakoimattomuus

Tehtdavakuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Esimiehen allekirjoitus




