Sivistyslautakunta

§ 52 29.04.2020

TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TAYTTAMINEN KOULUVIRASTOON

342/01.01.01/2020

SIVISTYS 29.04.2020 § 52

LITE

Valmistelijat sivistystoimenjohtaja llkka Halmkrona ja talous- ja hallin-
topaallikkd Henna Kumpula:

Kaupunginhallitus on kokouksessaan 16.3.2020 §110 oikeuttanut si-
vistyspalvelut julistamaan haettavaksi toimistosihteerin toimen tois-
taiseksi voimassa olevaan tydosuhteeseen. Sijoituspaikka on Tornion
kaupungin kouluvirasto.

Toimistosihteerin tehtaviin kuuluvat mm. kouluviraston oppilas-, ta-
lous-, henkilosto - ja yleishallintoon liittyvat tehtavat seka oppilaskul-
jetusten jarjestaminen yhteistydssa Tornion kaupungin hankinta- ja
logistiikkapalvelujen kanssa.

Toimeen vaaditaan ammattikorkeakoulututkinto tai aikaisempi opis-
toasteinen tutkinto. Tydkokemus hallinto-ohjelmien kaytosta (esim.
ReittiGIS, Primus, Kurre, Wilma, Rondo) katsotaan eduksi. Lisaksi
arvostamme joustavuutta, aktiivisuutta, palveluhenkisyytta ja
yhteistyotaitoja seka kokemusta koulukuljetusten jarjestamisesta.

Tehtavan palkkaus maaraytyy KVTES:n mukaisesti. Tehtavaan valit-
tavalla on kuuden kuukauden koeaika. Valitun tulee toimittaa hyvak-
syttava todistus terveydentilastaan ennen toimen vastaanottamista.

Toimi on ollut haettavana KuntaRekry.fi -sivuilla ja tydvoimatoimiston
mol.fi -sivuilla 31.3.2020 klo 15.00 mennessa.

Koska kyseessa on virastoon tuleva toimistosihteeri paaosin tehta-
viin, jotka kuuluvat ns. operatiivisiin asioihin niin kaytannon toimenpi-
teet haun suhteen suorittavat sivistystoimenjohtaja ja talous- ja
hallintopaallikkd. He valitsevat haastatteluun kutsuttavat, suorittavat
haastattelut ja esittavat valittavan henkilon lautakunnalle.

Maaraaikaan mennessa toimeen haki 32 henkild6a. Hakijoista haas-
tatteluun kutsuttiin kuusi hakijaa.

Kaikki haastatteluun kutsutut hakijat haastateltiin 17.4.2020.

Hakemusasiapaperit on nahtavissa ennen kokousta sihteerin
tyohuoneessa ja kokouksessa kokouksen aikana.

Yhteenveto hakijoista



SIVISTYSTOIMENJOHTAJA ILKKA HALMKRONA:
Sivistyslautakunta paattaa valita toimistosihteerin toimeen tradenomi
Mira Pohjasen kuuden kuukauden koeajalla ja varalle tradenomi
Annina Myllykosken. Ennen toimen vastaanottamista valitun on
toimitettava hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan vaalin
vahvistamista varten.
Katsotaan poOytakirja tarkastetuksi tdman asian osalta kokouksessa.
SIVISTYSLAUTAKUNTA:

Hyvaksyttiin.

LISATIEDOT: Sivistystoimenjohtaja llkka Halmkrona, puh. 050 591 5142
TAYTANTOONPANO: Muutoksenhakuna oikaisuvaatimus

Otteet:

Toimeen hakeneet
Kouluvirasto
Henkilostotoimisto



