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Kaupunginhallitus 10.02.2020 § 34
(Asian valmistelija: vs. hallintojohtaja Toni Saranpaa)
Varhaiskasvatusjohtaja esittaa seuraavaa:

Sivistyspalveluiden toimialaan kuuluvissa varhaiskasvatuspalveluissa
tyoskentelee kaksi toimistosihteeria, joista toinen toimi on ollut taytet-
tyna maaraaikaisilla tydsuhteilla 2.1.2017 alkaen. Maaraaikaisuuden
perusteena on ollut mm. varhaiskasvatustoimiston keskeneraiset
tyojarjestelyt ja toimistopalveluiden organisoitumisen arviointi. Nykyi-
nen maaraaikainen tydsopimus on voimassa 31.3.2020 saakka.

Varhaiskasvatuspalveluissa toimistosihteerin tehtavan tayttaminen
on varhaiskasvatuspalveluiden kannalta ehdottoman valttamatonta.
Toimistosihteerin palkkakustannukset on otettu huomioon vuoden
2020 talousarviossa.

Tayttdlupaa haettavan toimistosihteerin tehtaviin kuuluu mm.

o varhaiskasvatusmaksujen laskutus

o palvelusetelien tulotietojen kasitteleminen, palvelusetelipaatos-
ten tekeminen ja postitus

o varhaiskasvatuksen tietojarjestelman, Effican ja sen sovellus-

ten yllapito, testaukset ja kehittaminen, Effican ominaisuuksiin

liittyvat oman henkildkunnan koulutus- tai ohjaustilaisuudet yh-

teistyOssa toisen toimistosihteerin kanssa

matkapuhelinten ja sen sovellutusten kayttajatuki, paivitykset

asiakaspalvelu, sisaiset ja ulkoiset asiakkaat: puhelinneuvonta

seka asiakaskaynnit, neuvonta ja ohjaus.

www-sivujen ja ekstranetin paakayttajyys

kuntalaskutus

yksityisen hoidon tuen kuntalisan maksatustiedot

ohjeistusten laatiminen tietojarjestelman sovellusten ja puheli-

mien kayttoon

Koski- ja Varda-tietosiirtojen valmistelu ja laaduntarkistus

tiedotteiden lahettaminen perheille

tagien kayttoonotto

Wilma ja Primus, yllapitotehtavat

perhepaivahoitajien palkka-ajot

lomakkeiden suunnittelu ja ajantasaistaminen

arkistointi

vuoden vaihteen ja muut tilastoinnit yhteistyossa toisen toimis-



tosihteerin kanssa

Tehtava tulee tayttaa toistaiseksi, koska maaraaikaisuudelle ei ole
tosiasiallisia perusteita.

KAUPUNGINJOHTAJA: Kaupunginhallitus myontaa luvan varhais-
kasvatuspalveluiden toimistosihteerin toimen tayttamiseen
01.04.2020 alkaen toistaiseksi.

KAUPUNGINHALLITUS: Hyvaksyttiin.



