Etsimme koulusihteeria vakituiseen tyosuhteeseen Tohmajarven kuntaan 1.9.2022 alkaen, tai
sopimuksen mukaan.

Koulusihteerina tydskentelet Maiju Lassilan yhtenaiskoulun, Tikkalan kylakoulun ja Tohmajarven
lukion koulusihteerina. Koulusihteerin tehtaviin kuuluu mm. yllapitaa oppilas-, ja
henkilostorekisteria, valmistella henkilosto- ja viranhaltijapdatoksia, huolehtia laskujen
kasittelysta, tilastoinneista, arkistonhoidosta, koulu- ja toimistotarvikkeiden seka oppimateriaalien
tilauksista seka todistuksista ja tiedonsiirroista KOSKI-jarjestelmaan.

Koulusihteerin tehtdvan kelpoisuusehtona on soveltuva ammattikorkeakoulututkinto (esim.
tradenomi) tai aiempi vastaava opistotasoinen tutkinto. Aiempi kokemus vastaavan kaltaisista
toista sekda OVTES- ja KVTES-tuntemus voidaan katsoa eduksi.

Koulusihteeri toimii Primus-oppilastietojarjestelman paakayttajana. Wilma seka Populus-
jarjestelmat ovat myos paivittdisessa kaytdssa. Hakijalle voidaan lukea eduksi em. jarjestelmien
tuntemus, mutta se ei ole valttamatonta. Tarvittaessa tyonantaja jarjestaa koulutuksen.

Tehtdvassa tarvitaan asiakaspalveluasennetta, yhteistyokykya seka halua kehittaa tyota ja
toimintatapoja. Tyo vaatii tarkkuutta, ongelmaratkaisutaitoa ja oma-aloitteisuutta. Toivomme,
ettd olet varustettu positiivisella asenteella.

Palkkaus ja muut tydsuhteen ehdot maaraytyvat Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
(KVTES) mukaan. Palkka koostuu tehtavan vaativuuden arviointiin perustuvasta tehtavakohtaisesta
palkasta sekd mahdollisesta tyokokemuslisasta ja tyosuorituksen arviointiin perustuvasta
henkilokohtaisesta lisasta.

Ty06 alkaa 1.9.2022, tai sopimuksen mukaan.

Tehtavassa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa. Tehtavaan valitun on ennen toimen
vastaanottamista esitettava hyvaksyttava laakarinlausunto terveydentilastaan seka lasten ja
nuorten kanssa tyoskenteleviltd vaadittava rikosrekisteriote. Alkuperadiset tutkinto- ja
tyotodistukset tarkastetaan mahdollisen haastattelun yhteydessa.

Hakuaika paattyy 31.7.2022 klo 15.00. Hakemukset kuntarekryn kautta.

Lisatietoja: rehtori Mona Lotta Savinainen p. 0505746581 (tavoitettavissa 4.-7.7.2022 klo 10.00-
14.00)



