
Sivistyslautakunta § 52 29.04.2020

TOIMISTOSIHTEERIN TOIMEN TÄYTTÄMINEN KOULUVIRASTOON

342/01.01.01/2020

SIVISTYS 29.04.2020 § 52
Valmistelijat sivistystoimenjohtaja Ilkka Halmkrona ja talous- ja hal lin-
to pääl lik kö Henna Kumpula:

Kaupunginhallitus on kokouksessaan 16.3.2020 §110 oikeuttanut si-
vis tys pal ve lut julistamaan haettavaksi toimistosihteerin toimen tois-
tai sek si voimassa olevaan työsuhteeseen. Sijoituspaikka on Tor nion
kaupungin kouluvirasto.

Toimistosihteerin tehtäviin kuuluvat mm. kouluviraston oppilas-, ta-
lous-, henkilöstö - ja yleishallintoon liittyvät tehtävät sekä op pi las kul-
je tus ten järjestäminen yhteistyössä Tornion kaupungin han kin ta- ja
logistiikkapalvelujen kanssa.

Toimeen vaaditaan ammattikorkeakoulututkinto tai aikaisempi opis-
to as tei nen tutkinto. Työkokemus hallinto-ohjelmien käytöstä (esim.
ReittiGIS, Primus, Kurre, Wilma, Rondo) katsotaan eduksi. Li säk si
arvostamme joustavuutta, aktiivisuutta, palveluhenkisyyttä ja
yhteistyötaitoja sekä kokemusta koulukuljetusten jär jes tä mi ses tä.

Tehtävän palkkaus määräytyy KVTES:n mukaisesti. Tehtävään va lit-
ta val la on kuuden kuukauden koeaika. Valitun tulee toimittaa hy väk-
syt tä vä todistus terveydentilastaan ennen toimen vas taan ot ta mis ta.

Toimi on ollut haettavana KuntaRekry.fi -sivuilla ja työ voi ma toi mis ton
mol.fi -sivuilla 31.3.2020 klo 15.00 mennessä.

Koska kyseessä on virastoon tuleva toimistosihteeri pääosin teh tä-
viin, jotka kuuluvat ns. operatiivisiin asioihin niin käytännön toi men pi-
teet haun suhteen suorittavat sivistystoimenjohtaja ja ta lous- ja
hallintopäällikkö. He valitsevat haastatteluun kutsuttavat, suo rit ta vat
haastattelut ja esittävät valittavan henkilön lau ta kun nal le.

Määräaikaan mennessä toimeen haki 32 henkilöä. Hakijoista haas-
tat te luun kutsuttiin kuusi hakijaa.

Kaikki haastatteluun kutsutut hakijat haastateltiin 17.4.2020.

Hakemusasiapaperit on nähtävissä ennen ko kous ta sihteerin
työhuoneessa ja kokouksessa kokouksen aikana.

LIITE Yhteenveto hakijoista



SIVISTYSTOIMENJOHTAJA ILKKA HALMKRONA:

Sivistyslautakunta päättää valita toimistosihteerin toimeen tradenomi
Mira Pohjasen kuuden kuukauden koeajalla ja varalle tradenomi
Annina Myllykosken. Ennen toimen vastaanottamista valitun on
toimitettava hy väk syt tä vä lääkärintodistus terveydentilastaan vaalin
vah vis ta mis ta varten.

Katsotaan pöytäkirja tarkastetuksi tämän asian osalta ko kouk ses sa.

SIVISTYSLAUTAKUNTA:

Hyväksyttiin.

LISÄTIEDOT: Sivistystoimenjohtaja Ilkka Halmkrona, puh. 050 591 5142

TÄYTÄNTÖÖNPANO: Muutoksenhakuna oikaisuvaatimus

Otteet:
Toimeen hakeneet
Kouluvirasto
Henkilöstötoimisto

_______


