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Lukion koulusihteerin maaraaikainen tehtava 1.7.2025-31.12.2025 / Kuopion taidelukio

Lumit

Selostus ja perustelu

P&atos

Kuopion taidelukio Lumitilla on tarve koulusihteerin sijaiselle 1.7.2025-
31.12.2025. Tayttolupa on kasitelty opetusjohtajan tiimissa 2.4.2025 ja
HEP/KOP laajennetussa johtoryhmassa 8.4.2025.

Kelpoisuusehtona tehtdvaan on lilketoiminnan ammattitutkinto (150
osp), jonka pohjalla on liiketoiminnan perustutkinto, AMK-tutkinto
(esim. tradenomi) tai vanha, ennen AMK-uudistusta ollut
opistoasteinen merkonomin tutkinto.

Koulusihteerin tehtavissa edellytetaan itsenaista ja huolellista
tyOotetta, valmiuksia hallita monia eri ohjelmia ja asiakokonaisuuksia,
hyvia asiakaspalvelu- ja tiimityotaitoja seka sopeutumiskykya
vaihteleviin tilanteisiin ja eri ohjeistusten noudattamiseen. Tehtava
edellyttaa hyvaa paineensieto- ja organisointikykya.

Koulusihteerin tehtaviin kuuluu mm. opiskelijatietojen yllapito,
tilastotietojen paivittaminen, tarviketilaukset, laskujen tilidinti ja
koulun hallintoon liittyvat tehtavat. Tehtavassa korostuu
asiakaspalvelu koko kouluyhteisdssa (opiskelijat, henkilokunta ja muut
asiakkaat). Tyossa kaytetdan sadnndllisesti mm. Primus-, Wilma-,
Koski-, D1o-, Rondo- ja ESS-ohjelmistoja. Tehtava edellyttaa hyvaa
paineensieto- ja organisointikykya.

Eduksi katsotaan tyokokemus koulussa tai soveltuvista asiakaspalvelu-
, toimisto- ja asiantuntijatehtavistd, positiivinen ja oppimishaluinen
asenne koulusihteerin tehtavan eri osa-alueita ja kaytettavia ohjelmia
kohtaan seka OVTESin ja KVTESin ja lukionkaytanteiden (mm.
ylioppilastutkinto) tuntemus.

Paatan valita Kuopion taidelukio Lumitin koulusihteerin
maaraaikaiseen tehtdvaan 1.7.2025-31.12.2025 tradenomi Miia
Airaksisen.

P&aatos perustuu tyokokemukseen lukion koulusihteerin tehtéavan
hoitamisesta. Palvelussuhde on p&datoiminen.
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Toimivallan peruste

Tiedoksianto

Tiedoksi

Nahtavanaolo

Maardaikaisuuden peruste on sijaisuus.

Koska tehtavaan valittu on jo Kuopion kaupungin palveluksessa
hanelld ei ole koeaikaa.

Lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd annetun
lain (504/2002) mukaista rikostaustaotetta ei vaadita, koska
palvelussuhde jatkuu saman tyonantajan palveluksessa
keskeytyksetta.

Kasvun ja oppimisen palvelualueiden toimintasdanto 4 §

Mika Stromberg
vt. lukio-opetuspaallikko

Asiakirja on allekirjoitettu sahkoisesti Kuopion kaupungin asian-
hallintajarjestelmassa. Allekirjoituksen oikeellisuuden voi todentaa
kirjaamosta.

Valmistelija

Mervi Parviainen, puh. +358 44 718 4025
etunimi.sukunimi(at)kuopio.fi

Paatos on lahetetty sahkopostitse tiedoksi 14.5.2025

Tehtdvaan valittu
Palvelussuhdeasiantuntijat KOP/HEP
Henkilostopalvelu

Kuopion taidelukio Lumit

Paatos on yleisesti nahtavana Kuopion kaupungin verkkosivuilla
www.kuopio.fi/paatoksenteko 14.5.2025.



Kuopion kaupunki Viranhaltijapaatos

Asianro 4107/01.01.01/2025
lukio-opetuspaallikko 14.05.2025 Henkilostoasiat
§ 42/2025

Liite A kuntalain mukainen oikaisuvaatimusohje

Tahan paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen
oikaisuvaatimuksen. Paatokseen ei saa hakea muutosta valittamalla
tuomioistuimeen.

Oikaisuvaatimusoikeus Oikaisuvaatimuksen saa tehda

— se, johon paatos on kohdistettu tai jonka oikeuteen,
velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa
(asianosainen) seka

— kunnan jasen.

Oikaisuvaatimusaika

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatoksen
tiedoksisaannista.

Oikaisuvaatimus on toimitettava oikaisuvaatimusviranomaiselle
viimeistdaan maardajan viimeisend pdivana ennen viraston aukioloajan
paattymista.

Asianosaisen katsotaan saaneen padtoksesta tiedon, jollei muuta
ndytetd, seitseman pdivan kuluttua kirjeen lIdhettamisesta.
Kaytettdessa tavallista séhkoista tiedoksiantoa asianosaisen katsotaan
saaneen padtoksesta tiedon, jollei muuta naytetd, kolmantena paivana
viestin lahettamisesta.

Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon seitseman
pdivan kuluttua siita, kun poytakirja on yleisesti nahtavana Kuopion
kaupungin verkkosivuilla www.kuopio.fi/paatoksenteko.

Tiedoksisaantipdivaa ei lueta oikaisuvaatimusaikaan. Jos
oikaisuvaatimusajan viimeinen pdivd on pyhapaiva, itsendisyyspaiva,
vapunpaivd, joulu- tai juhannusaatto tai arkilavantai, saa
oikaisuvaatimuksen tehda ensimmadisena arkipdivana sen jalkeen.

Oikaisuvaatimusviranomainen

Kuopion kaupunki

Kasvun ja oppimisen lautakunta
Kirjaamo

Tulliportinkatu 31

PL 228

70101 KUOPIO
kirjaamo(at)kuopio.fi


http://www.kuopio.fi/paatoksenteko
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Puhelin 01718 2112
Oikaisuvaatimuksen muoto ja sisalto

Oikaisuvaatimus on tehtava kirjallisesti. My6ds sahkoinen asiakirja
tayttaa vaatimuksen kirjallisesta muodosta.

Oikaisuvaatimuksessa on ilmoitettava

— paatos, johon haetaan oikaisua
— miten paatosta halutaan oikaistavaksi ja

— milla perusteella oikaisua vaaditaan.

Oikaisuvaatimuksessa on lisaksi ilmoitettava tekijan nimi, kotikunta,
postiosoite ja puhelinnumero.

Jos oikaisuvaatimuspdatos voidaan antaa tiedoksi sahkoisena viesting,
yhteystietona pyydetdan ilmoittamaan myds sahkdpostiosoite.



