TEHTAVAKUVAUS 1/4

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike

Koulusihteeri

Tyo6paikka (fyysisen tydympariston kuvaus)

xxx koulu / koulut

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

e Koulun hallinnon ja toimistotehtévien hoitaminen asianmukaisesti ja ajallaan esimiehen ohjeiden
mukaan, mahdollistaen néin koulutydn sujumisen.

e Koulutydhon liittyvan asiakaspalvelun hoitaminen koulun henkilékunnan, oppilaiden, oppilaiden
huoltajien, kunnan koulutoimen ja toisten koulujen, eri tavarantoimittajien, viranomaisten ym.
tahojen kanssa.

Keskeiset tehtavat (tehtdvakokonaisuudet)

e Talous
- Koulu- ja toimistotarvikkeiden ja oppikirjojen tilaaminen, vastaanotto ja tarkistaminen-
- Laskujen tarkastus, kasittely ja tilidinti
- Talouden seuranta yhteistydssa rehtorin/koulunjohtajan kanssa
e Oppilashallinto
- Oppilashallinto-ohjelman yll&pito (Primus, Wilma) ja Wilma-tunnusten hallinnointi
- Oppilastietojen yllapito KOSKI-palvelussa (tarkastus, muutokset)
- Arviointiasiakirjojen tekeminen ja tulostaminen
- Tapaturmailmoitukset
e Henkilostohallinto
- Virkavapauksiin ja sijaisuuksien hoitoon liittyvét tehtavét
- Tyo6todistusten laadinta
e Tiedotus
- Asiakaspalvelu henkildkohtaisesti, Kirjallisesti, puhelimitse ja sahkoisesti
- Tiedon valittdminen koulun henkilokunnalle, terveydenhoitajalle, koteihin ym.
yhteistyotahoille
- Yhteydenpito kaupungin opetustoimistoon, toisiin kouluihin, muille toimialueille
- Tilastojen kerdd@minen ja yll&pitoyhteisty6ssa rehtorin kanssa
e Muut tehtavat
- Erilaisten asiakirjojen laadinta
- Koulun arkiston hoito ja kopiointi
- Google-Drive tunnusten hallinnointi (oppilaat ja henkilokunta)
- Saapuvan ja l&htevén postin késittely
- Vierailijoiden vastaanottaminen, auttaminen ja ohjaaminen
- Koulutilojen vuokraukseen liittyvat tehtavat
- Koulukuljetuksiin liittyvat tehtavat
- Autopaikkojen vuokrauksiin liittyvat tehtavat
- Muut esimiehen antamat, koulun toimintaan liittyvét tehtavét
- Ylioppilaskirjoituksiin liittyvat tehtavat lukiossa
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KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT
(palkkausluvun 3 § 2 mom.)

1 Tyon edellyttam& osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

Mité& mitataan

Tyon asianmukaiseksi hallitsemiseksi tarvittavan tieto-taidon syvyytta, laajuutta ja monipuolisuutta, mitd kuvaavat mm. tydssa edellytetty
koulutus, tyon edellyttdma jatko- ja tdydennyskoulutus, kokemus, uuden tiedon hankinta, erityisosaaminen ja kokonaisuuksien
hahmottaminen. Ty&n on sitd vaativampaa mitéd syvéllisempid, laajempia ja monipuolisempia tietoja ja taitoja ty6 edellyttaa.

Itsendisen harkinnan osalta arvioidaan mité ohjeita tydssa kuuluu noudattaa, noudatettavien ohjeiden tarkkuus ja yksityiskohtaisuus, mista
asioista, tehtavakokonaisuuksista tydntekija tekee yksin paatoksia tai misté asioista tyontekija tekee ratkaisuja ryhmén kanssa. Harkinnan
osalta tyd on sitd vaativampaa mitd enemman ty0 vaatii itsendista harkintaa/mitd vahemman se on ohjeistettu ja mitd muuttuvampia
harkintatilanteet ovat.

Tyonantajan edellyttdmé koulutus (merkonomin tutkinto tai vastaava)
Alan tydkokemus

Alan vaatima yllapitokoulutus

Toimipaikan koneiden ja laitteiden tuntemus

Sahkaisten ohjelmistojen hallinta

Asiakaspalveluvalmius erilaisten asiakkaiden kohtaamiseen
Itsendinen harkinta ja toimiminen annettujen ohjeiden mukaan

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

Mité& mitataan?

Tyon vaikutusten ja merkitysten laajuutta (erilaisuutta, méaarad) ja pysyvyytta (pitk&kestoisuutta, muutettavuutta) kuntalaisten/asiakkaiden ja
tydyhteison fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin, kuten palvelujen laatuun, maéraén ja taloudellisuuteen liittyvéat
kysymykset. Tydn on sitd vaativampaa mité laajempaan ja moninaisempaan henkil6piiriin (tydyhteisé/organisaatio, asiakkaat ja sidosryhmat)
tyon vaikutukset ulottuvat ja mitd moninaisempia ja pysyvampié vaikutukset ovat.

Asiantuntija-, johtamis- ja esimiestyfssa korostuvat toimintaedellytyksid, tuloksellisuutta, vaikuttavuutta sekd tydyhteisdjen toimivuutta
koskeva vastuu. Tyon on sité vaativampaa mita laajemman henkil6stopiirin toimintaedellytyksid huolehtimisvelvollisuus koskee.

e Ty0 vaikuttaa koko tyd/kouluyhteison toiminnan sujuvuuteen

e Tyon vaikutukset ulottuvat sisdisten ja ulkoisten asiakkaiden ja sidosryhmien
opastamiseen/neuvontaan yksikon toimintaan liittyvissa asioissa

e Vastuu omalta osaltaan oppilasasiakirjojen oikeellisuudesta ja oppilasarvioinnin teknisesta
toteuttamisesta (joulu- ja kevatarvioinnit)

e Ty0 vaikuttaa yksittéisten oppilaiden koulunkaynnin sujuvuuteen (oppikirjat, tapaturma-asiat ym.)

e Vastuu kasvattajana omalta osaltaan yhdessa koulun muun henkilékunnan kanssa
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3 YhteistyOtaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Mité& mitataan?

Yhteistydtaidoilla tarkoitetaan tyén edellyttdméan vuorovaikutuksen laatua, joka voi olla esimerkiksi viestintaa, tietojen vaihtamista,
opastamista, neuvontaa, kouluttamista, motivointia, ihmisten johtamista, yhteisty6td, neuvottelemista ja asenteisiin vaikuttamista. Ty on sit4
vaativampaa mitd oma-aloitteisempaa, tavoitteellisempaa ja laajempaa vuorovaikutus on.

Ihmissuhdevaatimusten osalta mitataan tyon edellyttdméad taitoa asettua toisen ihmisen tilanteeseen ja ymmart4a toista ihmistd. Ongelmallisia
tilanteita on sekd tydyhteison sisalld ettd ulkopuolella. Tyd on sitd vaativampaa mitd useammin tyd edellyttdd toisen ihmisen tilanteen
ymmartamistd, ongelmatilanteiden kasittelya ja niiden ratkaisuun osallistumista seké mita syvéllisempia ongelmatilanteet ovat.

Tehtava edellyttaa:

sosiaalisia taitoja

ihmissuhdetaitoja

oma-aloitteisuutta

vuorovaikutus- ja yhteisty6taitoja

ongelmanratkaisukykyéa

joustavuutta

palveluhenkisyyttéa

kykya tulla toimeen erilaisten ja eri-ikaisten ihmisten kanssa

4 Tybolosuhteet (tehtdvaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

Mité& mitataan?

Tyon luonteeseen kiintedsti liittyvid psyykkisid (tydhon sidonnaisuus, tydn keskeytyminen, erilaiset uhkat) ja fyysisid (raskaat nostot,
yksipuoliset tydasennot, kuormitus, ahtaus, l&mpétilan vaihtelut, altistus mm. kemikaaleille) tekijoitd, jotka aiheuttavat tavanomaisesta
poikkeavaa rasitusta eika tekijoitd voida poistaa tydsuojelutoimenpitein. Tyd on sitd vaativampaa mita vaikeampia rasitustekijoitd ilmenee,
mité pidemp&an rasitus kesta4 tai mitd useammin rasitusta ilmenee).

e Tyo0n fyysinen kuormittavuus
o Kuormittavat tydasennot
o Ajoittain raskaita toita (esim. koulukirjojen ja oppimateriaalilaatikoiden purku)

e Tyon psyykkinen kuormittavuus
o Sosiaalisten suhteiden moninaisuus
o Tyon vastuullisuus
o Tyon hektisyys tiettyiné aikoina
o Erilaisten asiakokonaisuuksien hallinta
o Tyon sujuvuuden vuoksi tydpaikan vaihtaminen kesken paivén
o Jatkuva muutos
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Tehtdvankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tydntekijan kanssa

Aika ja paikka

Raahe

Esimiehen allekirjoitus Tyontekijan allekirjoitus

Kommentit ja lisdykset tehtavdnkuvauslomakkeeseen.
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