KESKI-KARJALAN MUSIIKKIOPISTO

www.tohmajarvi.fi/musiikkiopisto

Tohmajarven kunnan hallinnoima Keski-Karjalan musiikkiopisto hakee vakinaiseen
palvelussuhteeseen

Toimistosihteeria

jonka painotusalueena ovat markkinointi- ja viestintatehtavat.

Toimenkuvaan kuuluu konserttijarjestelyista vastaamista, markkinointikampanjoiden suunnittelua ja
toteuttamista eri kanavissa, verkkosivujen ja some-kanavien paivittamista seka musiikkiopiston
toimisto- ja asiakaspalvelutehtavia. Edellytdmme yleisimpien toimisto-ohjelmien sujuvaa hallintaa.

Toivomme, etta sinulla on

e kokemusta sosiaalisen median (Facebook ja Instagram) parissa toimimisesta

e kykya tuottaa kiinnostavia sisaltoja eri kanaviin ja eri kohderyhmille

¢ visuaalista ndktkulmaa seka vahintaan jonkin verran kokemusta kuvankasittelysta ja

taitosta (Adobe InDesign ja Canva)

¢ hyvat vuorovaikutus- ja yhteistyttaidot seka kykya itsendiseen tydskentelyyn.

e paineensietokykya ajoittain limittyvien tehtavien ja asiakasryhmien hallinnassa
Arvostamme oma-aloitteisuutta, vahvaa ammattitaitoa seka intoa kehittda musiikkiopiston
markkinointia.

Tyon suorituspaikka on musiikkiopiston toimisto Tohmajarven keskustassa, noin 50 km paassa
Joensuusta. Tehtavan palkkaus ja palvelussuhteen ehdot maaraytyvat KVTES:n mukaan.
Kelpoisuusvaatimuksena on soveltuva alempi korkeakoulututkinto tai sitéa vastaava ammatillinen
tutkinto. Tehtavan aloitus sopimuksen mukaan.

Tehtavassa noudatetaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa. Tehtdvaan valitun on ennen tehtavan
vastaanottamista esitettava hyvaksyttava laakarintodistus terveydentilastaan.

Hakuaika alkaa 19.6.2019 ja paattyy 26.7.2019 klo 15.00.

Tehtavan hakuprosessiin siséltyy valmisteltavia ennakkotehtavia (tehtavat alempana). Osa
hakijoista kutsutaan haastateltaviksi.

Toivoisimme, etta saisimme nahtavaksi joitakin aikaisempia tyonaytteitasi. Mikali aikaisempia
tydsuhteita ei ole tai et ole tydskennellyt vastaavissa tehtavissa, voivat tydnaytteet olla kuvitteellisia
toimeksiantoja, joiden osalta syntyy kasitys taiton tai graafisen tydskentelysi taidoista.

Liitd hakemukseen linkki ty6portfolioosi, jonka voit ladata joko ilmaispalveluserverille, kotisivullesi
tai [ahettdd pakattuna tiedostona os. musiikkiopisto@tohmajarvi.fi.

Kirjoita vapaamuotoiseen hakemukseesi vastaukset oheisiin kysymyksiin:
e Miten oppilaitoksen tulisi viestid toiminnastaan?
o Mitk&a ovat Keski-Karjalan musiikkiopiston markkinoinnin kohderyhmia?
¢ Mika viestinndssa on tana paivana haasteellisinta?
e Mitka asiat arvioit tehtavan hoidossa olevan itsellesi eniten kuormittavia?


mailto:musiikkiopisto@tohmajarvi.fi

Ennakkotehtavat:

1) lataa hakemukseesi lehti-ilmoitus konsertista. Konsertin nimen, ajankohdan, paikan jne
voit paattaé itse. Halutessasi voit laatia parikin eri versiota.

2) Laadi vastauskirje asiakkaalle kaikkine yksityiskohtineen. Asiakas kirjoittaa, ettei ole
ollut peruuttanut oppilaspaikkaansa, koska ei ole tiennyt siihen liittyvasta deadlinesta, ja
sanoo ettei mitdan viestia asiasta ole annettu. Olet tiedottanut kaikkia
asiakkaita/oppilasryhmia kahteen otteeseen, etta oppilaspaikasta luopumisesta tulee
iimoittaa tiettyyn maarapaivadn mennessa.

Tutustu musiikkiopistoon osoitteessa www.tohmajarvi.fi/musiikkiopisto ja hae osaksi erinomaisen
mukavaa tyoyhteis0d! Tayta séhkdinen tyopaikkahakemus osoitteessa www.kuntarekry.fi.
Vaihtoehtoisesti voit pyytdd paperisen hakemuksen postitse vélitettavaksi. Paperiset hakemukset
tulee l&hettdd hakuajan paattymiseen mennessa osoitteella Keski-Karjalan musiikkiopisto,
Jarnefeltintie 1, 82600 Tohmajarvi. Kuoreen merkinta "toimistosihteeri”.

Lisatiedot

Toimialajohtaja / musiikkiopiston rehtori Susanna Ertolahti-Mertanen
puh. 040 105 4045

susanna.ertolahti@tohmajarvi.fi

Tohmajarvelld 18.6.2019 Keski-Karjalan musiikkiopiston johtokunta

Keski-Karjalan musiikkiopisto antaa taiteen perusopetuksen musiikin ja tanssin perusopetuksen
opetusta Heindveden, Kiteen, Liperin, Outokummun, Polvijarven, Raakkylan ja Tohmajarven
kuntien alueella. Musiikissa opetusta annetaan taidemusiikin, kansanmusiikin ja pop/jazz —musiikin
alalta. Tohmajarven kunta on savuton tytpaikka.



