Toimistosihteerin tyéosopimussuhteisen tehtavan tayttaminen
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Valmistelija kunnanjohtaja Marjut Ahokas, marjut.ahokas@ilomantsi.fi

llomantsin kunnan koko toimistohenkilosto tydskentelee kunnanhallituksen
alaisuudessa talous- ja hallinto-osaston henkilostona esihenkilonaan
henkilostdsuunnittelija. Yksi toimistosihteerin tehtava on sijoitettu
kansalaisopiston toimistoon.

Kansalaisopiston toimistosihteeri on irtisanoutunut 27.5.2023 alkaen.
Kesaajan toimistosihteeritehtavat hoidetaan sisaisilla ratkaisuilla.

Kansalaisopiston toimistosihteerin tehtaviin kuuluvat kansalaisopiston
kurssilaskutus, kurssien ilmoittautumiset ja muut kaytanndn jarjestelyt seka
opettajien palkka- ja matkalaskuasioita. Tehtdvaan kuuluu myds opiston
viestintatehtavia. Kansalaisopiston laskutuksessa ja ilmoittautumisissa on
kaytossa Hellewi-ohjelma.

Organisaation tarpeiden ja toimintojen tarkastelun tuloksena
kunnanhallitukselle esitetdan toimistosihteerin palkkaamista yleishallintoon
1.8.2023 alkaen toistaiseksi voimassa olevaan tyésopimussuhteeseen
siten, ettd tehtdvan alkaessa se sijoittuu kansalaisopistoon, mydhemmin
toimistosihteeri voi tarvittaessa toimia myods muissa kuin kansalaisopiston
toimistotehtavissa.

Tehtavan palkkamaararaha on varattu talousarvioon.

Esittelija Kunnanjohtaja Ahokas Marjut

Paatdsehdotus Kunnanhallitus paattaa tayttaa toimistosihteerin tydsopimussuhteisen
tehtavan toistaiseksi 1.8.2023 alkaen.
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