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(Asian valmistelija: vs. hallintojohtaja Toni Saranpää)

 Varhaiskasvatusjohtaja esittää seuraavaa:

 Sivistyspalveluiden toimialaan kuuluvissa var hais kas va tus pal ve luis sa
työskentelee kaksi toimistosihteeriä, joista toinen toimi on ollut täy tet-
ty nä määräaikaisilla työsuhteilla 2.1.2017 alkaen. Mää rä ai kai suu den
pe rus tee na on ollut mm. varhaiskasvatustoimiston kes ken eräi set
työ jär jes te lyt ja toimistopalveluiden organisoitumisen ar vioin ti. Ny kyi-
nen määräaikainen työsopimus on voimassa 31.3.2020 saak ka.

 Varhaiskasvatuspalveluissa toimistosihteerin tehtävän täyttäminen
on var hais kas va tus pal velui den kannalta ehdottoman välttämätöntä.
Toi mis to sih tee rin palk ka kus tan nuk set on otettu huomioon vuoden
2020 ta lous ar vios sa.

 Täyttölupaa haettavan toimistosihteerin tehtäviin kuuluu mm.
 varhaiskasvatusmaksujen laskutus
 palvelusetelien tulotietojen käsitteleminen, pal ve lu se te li pää tös-

ten te ke mi nen ja postitus
 varhaiskasvatuksen tietojärjestelmän, Effican ja sen so vel lus-

ten yl lä pi to, testaukset ja kehittäminen, Effican ominaisuuksiin
liit ty vät oman hen ki lö kun nan koulutus- tai ohjaustilaisuudet yh-
teis työs sä toisen toi mis to sih tee rin kanssa

 matkapuhelinten ja sen sovellutusten käyttäjätuki, päivitykset
 asiakaspalvelu, sisäiset ja ulkoiset asiakkaat: puhelinneuvonta

se kä asia kas käyn nit, neuvonta ja ohjaus.
 www-sivujen ja ekstranetin pääkäyttäjyys
 kuntalaskutus
 yksityisen hoidon tuen kuntalisän maksatustiedot
 ohjeistusten laatiminen tietojärjestelmän sovellusten ja pu he li-

mien käyt töön
 Koski- ja Varda-tietosiirtojen valmistelu ja laaduntarkistus
 tiedotteiden lähettäminen perheille
 tagien käyttöönotto
 Wilma ja Primus, ylläpitotehtävät
 perhepäivähoitajien palkka-ajot
 lomakkeiden suunnittelu ja ajantasaistaminen
 arkistointi
 vuoden vaihteen ja muut tilastoinnit yhteistyössä toisen toi mis-



to sih tee rin kanssa

 Tehtävä tu lee täyttää toistaiseksi, koska määräaikaisuudelle ei ole
to si asial li sia pe rus tei ta.

KAUPUNGINJOHTAJA: Kaupunginhallitus myöntää luvan var hais-
kas va tus pal ve lui den toi mis to sih tee rin toimen täyttämiseen
01.04.2020 al kaen toistaiseksi.

KAUPUNGINHALLITUS: Hyväksyttiin.


