Tehtavan nimikemuutos, perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen sihteeri
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Sivistystoimen hallinnossa on toteutettu tehtavien yhdistaminen seka
sisalldllisia uudistuksia, minka johdosta nykyinen tehtavanimike ei enaa
vastaa tehtavan ajantasaista sisaltéa. Uudelleenjarjestelyjen seurauksena
perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen sihteerin tehtdvankuva muodostuu
useista kokonaisuuksista, jotka kattavat molempien palvelualueiden laaja-
alaiset hallinnolliset ja asiakaspalveluun liittyvat tehtavat.

Perusopetuksen osalta tehtavat painottuvat ylakoulun sihteerin tehtaviin.
Tehtavaan kuuluu oppilasrekisterin yllapito, oppilastietojen ajantasainen
kirjaaminen seka poissaolojen seuranta. Sihteeri toimii hallinnollisena
tukena rehtorille ja opettajille, valmistelee todistuksia, tilastoja ja muita
asiakirjoja seka huolehtii yhteydenpidosta huoltajiin, viranomaisiin ja
henkilostéon. Tehtaviin sisaltyy myos taloushallinnon tehtavia, kuten
laskujen kasittelya ja hankintojen seurantaa. Liséksi sihteeri jarjestaa
kokouksia ja koulun tapahtumia, valmistelee viranhaltijapaatoksia ja muuta
materiaalia seka vastaa asiakirjahallinnosta ja tietosuojasta.

Varhaiskasvatuksen osalta sihteeri vastaa asiakastietojen hallinnasta ja
kansallisen varhaiskasvatuksen tietovarannon (Varda) tietojen yllapidosta.
Tehtavaan sisaltyy varhaiskasvatuksen toiminnanohjausjarjestelma Daisyn
asetusten yllapito seka henkiloston ohjaus Daisyn kaytdssa. Sihteeri hoitaa
varhaiskasvatuksen asiakaslaskutuksen, seuraa hoitoaikavarauksia ja
maksuliikennettd seka antaa palveluohjausta huoltajille
varhaiskasvatuspalveluihin, hakuprosesseihin ja asiakasmaksuihin
liittyvissa kysymyksissa. Tehtavankuvaan kuuluu asiakirjojen kasittely ja
arkistointi, tietosuojasta huolehtiminen seka hallinnollinen tuki
varhaiskasvatusjohtajalle ja paivakodin johtajalle. Lisaksi sihteeri laatii
tilastoja ja raportteja, valmistelee viranhaltijapdatoksia seka huolehtii
yhteydenpidosta huoltajiin ja viranomaisiin. Sihteeri vastaa myos
esioppilaiden oppilasrekisteritietojen yllapidosta.

Tehtavassa edellytetdan vahintaan soveltuvaa toisen asteen ammatillista
koulutusta tai soveltuvaa korkeakoulututkintoa. Tehtavan tydaika on 36,25
tuntia viikossa.

Kaustisen kunnan hallintosaannén 38 §:n mukaan valtuusto paattaa
kunnanjohtajan ja toimialajohtajien virkojen perustamisesta ja
lakkauttamisesta. Kunnanhallitus paattéa muiden virkojen ja toimien
perustamisesta ja lakkauttamisesta seka yleisesti nimikkeiden muutoksista.
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Sivistyslautakunta péattia esittdd kunnanhallitukselle, ettd se hyviksyy
perusopetuksen ja varhaiskasvatuksen sihteerin nimikemuutoksen.
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