Tayttélupa kansalaisopiston opintosihteerin toistaiseksi voimassa olevaan tyosuhteeseen
Sivistyslautakunta 21.01.2025 § 8

Valmistelija: kirjastotoimenjohtaja

Kansalaisopiston opintosihteeri jaa elakkeelle 1.2.2025 alkaen.

Opintosihteerin keskeisimmat tyétehtavat ovat kansalaisopiston
asiakaspalvelu ja opintoneuvonta, opiskelijoiden ja tuntiopettajien
ohjaaminen, opinto-ohjelman hallinta Hellewi-kurssihallintaohjelmassa,
henkildstohallinnon tehtavat, kurssimaksulaskutus seka viestintaan ja
kansalaisopiston tapahtumaijarjestelyihin liittyvat tehtavat.

Edella olevien tehtavien perusteella talousarvioon on vuodelle 2025 varattu
maararaha opintosihteerin osa-aikaisen (70 %) tydsuhteen
palkkakustannuksiin. Tdman lisaksi opintosihteerin tydaikaa on syyta
varata Harrastamisen Suomen mallin mukaisen kerhotoiminnan
koordinointiin (10 %). Toiminta rahoitetaan vuosittain haettavalla
valtionavustuksella ja se on vakiintunutta. Opintosihteerin tehtavaan
voidaan sisallyttdd myds kirjastohenkildékunnan vuosilomien sijaistamisia
(20 %). Sijaismaararaha on varattu kirjaston kustannuspaikalle.

Edella esitetyn perusteella kansalaisopiston opintosihteerin tydsuhde on
tarpeen ja mahdollista tayttaa kokoaikaisena 1.4.2025 alkaen. Siihen
saakka tehtava hoidetaan sijaisjarjestelyin.

Tehtavan kelpoisuusvaatimuksena on liiketalouden tai kaupallisen alan
korkeakoulu- tai ammatillinen tutkinto tai muu soveltuva tutkinto. Eduksi
katsotaan aiempi kokemus kansalaisopiston opintosihteerin tehtavista,
Hellewi-jarjestelman kayttotaito ja kokemus kirjaston
asiakaspalvelutehtavista.

Sonkajarven kansalaisopistossa jarjestetdan opetusta vuosittain noin 3 700
tuntia ja opiskelijoita on reilut 750 vuodessa. Vakinaista henkilékuntaa ovat
rehtori (50 %) ja opintosihteeri. Maaraaikaisia tuntiopettajia 40-50
/lukuvuosi.

Paatosesitys Kirjastotoimenjohtaja:
Sivistyslautakunta paattda hakea kunnanhallitukselta tayttdlupaa
kansalaisopiston opintosihteerin toistaiseksi voimassa olevaan
tydsuhteeseen 1.4.2025 alkaen.

Paatos Sivistyslautakunta:
Sivistyslautakunta yksimielisesti hyvaksyi paatosesityksen.

Kunnanhallitus 27.01.2025 § 30
32/01.01.01.00/2025

Paatosesitys Kunnanjohtaja:
Kunnanhallitus mydntaa sivistyslautakunnalle tayttéluvan kansalaisopiston
opintosihteerin toistaiseksi voimassa olevaan tyosuhteeseen 1.4.2025
alkaen.

Paatos Kunnanhallitus:
Kunnanhallitus yksimielisesti hyvaksyi paatdsesityksen.



