Orimattilan kaupunki Viranhaltijapaatos

Sivistysjohtaja 26.05.2026 § 65/2026

Tayttolupa toimistosihteerin toimeen / Erkon yhteiskoulu
Tayttéluvat myontaa hallintosdanndn mukaisesti toimialajohtaja.
Tayttolupien myontamisesta tai myontamatta jattamisesta tulee
tehda viranhaltijapaatds.

Orimattilan yhteiskoulun ja Erkko-lukion perusopetuksen
toimistosihteeri Reia Leikola-Walden on irtisanoutunut elakkeelle
jaémisen johdosta 1.9.2026 alkaen (Perusopetuksen ja lukion
rehtorin paatoés § 30/2026). Vuosilomien vuoksi hanen viimeinen
varsinainen tyopaivansa 12.8.2026.

Lukuvuoden alku on aikaa, jolloin koulussa on valttdmatdnta olla
toimivat toimistosihteeripalvelut. Jo pelkastdan uusien
seitsemasluokkalaisten erilaiset tunnus- ja koulukyytiasiat seka
uusien opettajien virkasuhdeasiat tyodllistavat merkittavasti.
Tehtavaan valittavan toimistosihteerin tulisi aloittaa
maaraaikaisena 6.8.2026, jotta nykyisella toimistosihteerilla on
muutama paiva aikaa perehdyttaa uutta.

Erkon yhteiskoulun toimistosihteeri
Koulutusvaatimuksena vahintaan opisto- tai AMK-tasoinen
soveltuva tutkinto (esimerkiksi tradenomi tai vastaava).
Henkildstéhallinnon osaaminen edesauttaa tehtdvan hyvaa
hoitamista.

Tehtava edellyttda hyvia organisointitaitoja, yhteistyotaitoja ja
paineensietokykya. Lukuvuoden aikana on jaksoja, jolloin
sihteeriin kohdistuu merkittavaa tyopainetta. Hyvat itsensa
johtamisen taidot ovat tehtavassa valttamattémat.

Tehtava painottuu tydsuhteen alkaessa perusopetuksen asioihin.
Koululla on toinen toimistosihteeri, joka toistaiseksi hoitaa
lukiokoulutuksen asiat ja osa-aikaisesti sivistystoimen muita
sihteeritehtavia. Sihteereiden tydnjakoa voidaan tulevaisuudessa
tarvittaessa muuttaa.

Toimenkuva lyhyesti

Oppilaita koskevia asioita

Oppilasrekisterien ja arkistojen yllapito (MultiPrimus, Opintopolku,
Koski-tietovaranto)

Arviointien toimeenpano jaksoittain

Todistustulosteiden yllapito ja tulostaminen
Koulutapaturmailmoitukset

Viranhaltijapaatosten jakelu

Oppilaita koskevien kanslia-asioiden hoito

Wilma-tunnusten luominen ja luovuttaminen (mm. avainkoodit
huoltajille)

Koulukyytiyhdyshenkiléna toimiminen, koulukyytitietojen
hallinnoiminen jaksoittain

Opettajia ja muuta henkilokuntaa koskevia asioita
Henkiléstohallinnon lomakkeiden kasittely (uudet palvelussuhteet,
perustietolomakkeet, palkkaperusteet, virkavapaudet, vuosilomat,
yms. / Populus)

Henkilostotietojen paivitys Multiprimukseen

Viranhaltijapaatdsten jakelu
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Tapaturmavakuutusilmoitukset
Lyhytaikaisten sijaisten vastaanottaminen (avaimet, yleisohjeet)
Talouteen liittyvia asioita
koulun laskujen asiatarkastaminen ja tilidinti, laskutus
(Raindance)

Opettaja-/luokka-/ainekohtaisen budjetin seuraaminen (UDP)
Koulun toimintaan liittyvia ja yleisia toimistotehtavia
Saapuvan ja lahtevan postin kasittely

Koulun avainten luovuttaminen ja vastaanottaminen,
avainrekisterin yllapito

Koulun tapahtumienttilaisuuksien ilmoittaminen tilapalveluun
Korjaustarpeiden ilmoittaminen BEM-jarjestelmassa
Ulkoinen ja sisainen tiedottaminen rehtorin ohjeiden mukaan
Kirja-, tarvike- ym. tilausten hoito

Asiakas- ja puhelinpalvelun hoitaminen

Tilastojen laatiminen ja yllapito

Arkiston hoito

Monitoimilaitteiden paivittainen yllapito

Muut rehtorin m&arddmat tehtavat

Tehtavan luonteen mukaisten muiden rehtorin maaraamien
tehtavien hoitaminen

Valinnasta paattaa perusopetuksen ja lukion rehtori
(hallintosaanto 8. luku 17 §).

Paatos Paatan myontaa tayttdluvan toimistosihteerin toimeen
toistaiseksi 1.9.2026 alkaen. Samalla my6nnan
maaraaikaisen tayttoluvan ajalle 6. - 31.8.2026 samaan
tehtavaan pershdytyksen ja vuosilomasijaisuuden hoitoa
varten.

Sovelletut sdadokset: Perustuslaki 11.6.1999/731, Laki
kunnan ja hyvinvointialueen viranhaltijasta 11.4.2003/304
24 §

Toimivalta: Orimattilan kaupungin hallintosaanto 4. luku 3 §,
8.luku6§,11§ja178§.

Heidi Nygren

Sivistysjohtaja

Tama viranhaltijapaatés on sahkoisesti allekirjoitettu Orimattilan
kaupungin asianhallintajarjestelmassa.

Jakelu Perusopetuksen ja lukion rehtori Antti Ketonen

palkka-ja henkildstdsihteeri Roosa Hallikainen
opetuspaallikkd Jarno Ovaska
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Oikaisuvaatimusohje

Paatokseen tyytymaton voi tehda kirjallisen oikaisuvaatimuksen seuraavalle kunnan
toimielimelle:

Orimattilan kaupunki
Sivistysvaliokunta
kirjaamo@orimattila.fi

Oikaisuvaatimuksen voi tehda se, johon paatés on kohdistettu tai jonka oikeuteen,
velvollisuuteen tai etuun paatos valittomasti vaikuttaa (asianosainen) tai kunnan
jasen.

Oikaisuvaatimus on tehtava 14 paivan kuluessa paatdksen tiedoksisaannista.
Asianosaisen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, jollei muuta nayteta,
seitseman (7) paivan kuluttua siita, kun paatdsta koskeva poytakirjanote on lahetetty
hanelle kirjeella. Kunnan jasenen katsotaan saaneen paatoksesta tiedon, kun
poytakirja on asetettu yleisesti nahtavaksi.

Julkaisupaiva: 26.5.2026
Lahetyspaiva: 26.5.2026

Oikaisuvaatimuksesta on kaytava ilmi vaatimus perusteineen. Hakemukseen on
merkittava oikaisua vaativan ja kirjelman laatijan nimi ja kotikunta seka postiosoite ja
puhelinnumero.

Oikaisuvaatimukseen on liitettava:
- paatds, johon oikaisua haetaan joko kopiona tai alkuperaisena
- asiakirjat, joihin vedotaan



