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Valmistelija: kirjastotoimenjohtaja 
 
Kansalaisopiston opintosihteeri jää eläkkeelle 1.2.2025 alkaen. 
 
Opintosihteerin keskeisimmät työtehtävät ovat kansalaisopiston 
asiakaspalvelu ja opintoneuvonta, opiskelijoiden ja tuntiopettajien 
ohjaaminen, opinto-ohjelman hallinta Hellewi-kurssihallintaohjelmassa, 
henkilöstöhallinnon tehtävät, kurssimaksulaskutus sekä viestintään ja 
kansalaisopiston tapahtumajärjestelyihin liittyvät tehtävät. 
 
Edellä olevien tehtävien perusteella talousarvioon on vuodelle 2025 varattu 
määräraha opintosihteerin osa-aikaisen (70 %) työsuhteen 
palkkakustannuksiin. Tämän lisäksi opintosihteerin työaikaa on syytä 
varata Harrastamisen Suomen mallin mukaisen kerhotoiminnan 
koordinointiin (10 %). Toiminta rahoitetaan vuosittain haettavalla 
valtionavustuksella ja se on vakiintunutta. Opintosihteerin tehtävään 
voidaan sisällyttää myös kirjastohenkilökunnan vuosilomien sijaistamisia 
(20 %). Sijaismääräraha on varattu kirjaston kustannuspaikalle. 
 
Edellä esitetyn perusteella kansalaisopiston opintosihteerin työsuhde on 
tarpeen ja mahdollista täyttää kokoaikaisena 1.4.2025 alkaen. Siihen 
saakka tehtävä hoidetaan sijaisjärjestelyin. 
 
Tehtävän kelpoisuusvaatimuksena on liiketalouden tai kaupallisen alan 
korkeakoulu- tai ammatillinen tutkinto tai muu soveltuva tutkinto. Eduksi 
katsotaan aiempi kokemus kansalaisopiston opintosihteerin tehtävistä, 
Hellewi-järjestelmän käyttötaito ja kokemus kirjaston 
asiakaspalvelutehtävistä. 
 
Sonkajärven kansalaisopistossa järjestetään opetusta vuosittain noin 3 700 
tuntia ja opiskelijoita on reilut 750 vuodessa. Vakinaista henkilökuntaa ovat 
rehtori (50 %) ja opintosihteeri. Määräaikaisia tuntiopettajia 40-50 
/lukuvuosi. 
 

Päätösesitys Kirjastotoimenjohtaja: 
Sivistyslautakunta päättää hakea kunnanhallitukselta täyttölupaa 
kansalaisopiston opintosihteerin toistaiseksi voimassa olevaan 
työsuhteeseen 1.4.2025 alkaen. 
 

Päätös Sivistyslautakunta: 
Sivistyslautakunta yksimielisesti hyväksyi päätösesityksen. 
________ 
 
 

 
 


