Varhaiskasvatuksen palvelusihteerin viran perustaminen
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Polvijarven kunnan henkildston Yt-neuvotteluissa v. 2020 varhais-
kasvatuksen vastaavan, varavastaavien ja varhaiskasvatuksen
erityisopettajan tehtavienkuvien tarkentamisen tuli vapauttaa resursseja
henkildstojohtamiseen ja pedagogiseen kehittamiseen.

Ajanjakso kesa 2021-kevat 2022 on osoittanut, ettd varhaiskasvatus-
paallikdn toimenkuva on laaja ja monet hallintoon liittyvat toimistyot vievat
ajan pedagogiselta johtamiselta. Monet naista tehtavista ovat sellaisia, etta
ne pystyisi hoitamaan asiantunteva toimistotydntekija, jolloin
varhaiskasvatuspaallikdn tydaikaa vapautuisi varhaiskasvatuksen
yksikéiden kehittamiseen. Kyseisella ajanjaksolla ei ole yhtakaan
palkkaraportti-kautta, jolloin varhaiskasvatuspaallikdlle ei olisi kertynyt
ylitoita.

Kunnanhallitukselle esitetaan, etta varhaiskasvatukseen perustetaan
palvelusihteerin virka. Tydsuhteen tulee olla virka, jotta tyontekijalla on
oikeus tehda valituskelpoisia maksupaatoksia varhaiskasvatuksesta ja
kayttaa tuloreksiteria varhaiskasvatusmaksujen maarittelyssa.

Tehtavankuvaan sisaltyisivat ainakin seuraavat ty6tehtavat:

o Daisyn paakayttaja: osaa tehda jarjestelmaan erilaisia taustatietoja,
perhepaivahoidon tydvuorolistan tekeminen ja tarkistaminen,
perhepaivahoitajan kulukoonnin tarkastaminen ja hyvaksyminen,
varhaiskasvatuslaskujen tarkistaminen ja hyvaksyminen, maksu-
paatdsten tekeminen ja tarvittaessa sijoituspaatdksenkin, aamu- ja
iltapaivatoiminnan paatokset, osaa tarvittaessa neuvoa henkildkuntaa
ohjelman kaytéssa

e Vardan paakayttaja: tarkistaa, etta tarvittavat tiedot lapsista ja
henkilostosta ovat siirtyneet jarjestelmaan

e Populus: kirjaa henkiloston ja sijaisten perustiedot, tulostaa
tydsopimukset varhaiskasvatuspaallikon hyvaksynnan jalkeen

e Tulorekisterin kayttd: maksupaatoksia varten

o Kuntarekryn kaytto: tydpaikkailmoitusten tekeminen ja sijaisrekisterin
yllapitaminen

o Materiaali- ja tarviketilauksien tekeminen

e Laskujen asiatarkistus ja kuluseuranta

e Pedanetin yllapitaja: varhaiskasvatuksen ja ap-/ip-toiminnan sivujen
paivittdminen yhteistydssa henkiloston kanssa

o Tarvittaessa erilaisten asioiden valmistelu ja selvittely: maksuohjelma,
raportit jne.

o Erilaisten tilastojen yllapitdminen

e Erilaisiin valtakunnallisiin kyselyihin ja selvityksiin vastaaminen silta
osin, kuin ne koskevat toimistotydna hankittavaa tietoa

o Varhaiskasvatuksen palveluohjaus: huoltajien neuvominen esim.
Daisyn kaytossa, varhaiskasvatushakemusten tekemisessa yms.

e Varhaiskasvatuksen arkistointiin liittyvat tyotehtavat

e Talouden seuranta ja raportointi

Uuden palvelusihteerin myéta sivistystoimessa olisi hanen lisdkseen kolme
toimistohenkilékuntaan kuuluvaa: koulusihteeri koululla, sivistystoimen



Paatosehdotus

Paatos

hallintosihteeri ja toimistosihteeri koulutoimistossa. Muiden toimisto-
tydntekijoiden toimenkuvat paivitettaisiin ja osittain organisoitaisiin
uudelleen. Rehtorin ja apulaisrehtorin toimenkuvat tarkistetaan suhteessa
toimistohenkiléiden toimenkuviin, koska myds rehtorille ja apulaisrehtorille
kertyy jatkuvasti ylitdita, joita voidaan vahentaa organisoimalla tydtehtavia
toimistohenkildstolle.

Kunnan hallintosdannén 7 §:n mukaan kunnanhallitus ratkaisee mm.
virkojen perustamiset ja lakkauttamiset mm. tdman asian tarkoittamassa
tapauksessa.

KVTES, josta ei viela ole uusinta sopimusta, toimistoalan vaativat
ammattitehtavan 01TOI060 hinnoittelu on peruspalkka 2109,30 euroa.
Tehtavakohtainen palkka maaraytyy tyon vaativuuden arvioinnin
perusteella.

Kunnanhallitus paattaa perustaa varhaiskasvatuksen palvelusihteerin
viran 1.6.2022 lukien.

Kunnanhallitus kuuli Rehtori Katja Kajavaa asiantuntijana. Katja
Kajava poistui kokouksesta ennen asiasta kaytya keskustelua ja
paatoksentekoa klo 19:21.

Kunnanhallitus paatti yksimielisesti jattaa asian pdydalle, kunnes

ensi vuoden talousarvion tulo- ja menoperusteet ovat paremmin selvilla.
Kunnan taloustilanteen tarkennuttua syksylla viran tayttéa tarkastellaan
uudelleen. Samalla kunnanhallitus kehotti kartoittamaan keinoja tdiden
uudelleenorganisointiin olemassa olevan henkildston kesken.



