Toimistosihteerin irtisanoutuminen/tehtavan haku/oppisopimuskoulutus/tehtavan tayttd

KH 08.06.2023 § 136

Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

KH 27.06.2023 § 157

Valmistelija

Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Poytakirjamerkinta

KH 05.09.2023 § 202

Keskushallinnon toimistosihteeri || on jattanyt
irtisanoutumisilmoituksen 30.5.2023 siten, etta hanen viimeinen
tydpaivansa Enonkosken kunnassa on 31.10.2023.

Kunnanjohtaja Minna Laurio
Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanhallitus paattaa

1. myontaa toimistosihteeri ||l eron toimistosihteerin tehtavasta
niin, ettd hanen viimeinen tyépaivansa on 31.10.2023.

2. paattaa jatkotoimenpiteista toimistosihteerin tehtdvan osalta.

Kunnanhallitus paatti

1. esitys hyvaksyttiin.

2. toimistosihteerin tehtava laitetaan valittomasti avoimeksi siten, etta
hakuaika paattyy 23.6.2023 klo 12.00.

Toimistosihteerin avoin tehtava on ollut avoinna 9.-23.6.2023 valisen ajan

ja siité on ilmoitettu Ita-Savo-lehdessa, TE-palveluissa, kunnan FB- ja
kotisivuilla seka kunnan virallisella ilmoitutaululla.

Yhteenveto mahdollisista hakijoista toimitetaan hallituksen jasenille
kokouksessa.

Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanhallitus paattaa jatkotoimenpiteista toimistosihteerin avoimen
tehtavan osalta.

Kunnanhallitus paatti, etta toimistosihteerin tehtavan hakuprosessi
keskeytetaan ja asia otetaan uudelleen kasittelyyn syksylla 2023, kun
kunnassa toteutetun henkildstoselvityksen tulosten pohjalta tehdaan
jatkosuunnitelmat.

Kunnanhallituksen jasen Jonna Malmstedt ja valtuuston puheenjohtaja
Tauno Nurmio ilmoittivat esteellisyydesta (osallisuusjaavi) ja poistuivat
tadman pykalan ajaksi kokouksesta klo 19.31-19.55.



Valmistelija

Esittelija

Kunnanhallitus paatti 27.6.2023 (§ 157) kokouksessaan, etta
toimistosihteerin hakuprosessi keskeytetdan ja asia otetaan uudelleen
kasittelyyn syksylla 2023, kun kunnassa toteutetun henkilostdselvityksen
tulosten pohjalta tehdaan jatkosuunnitelmat.

Oppisopimus on monipuolinen, joustava ja edullinen tapa kouluttaa omaa
henkilostoa tai rekrytoida uusia tyontekijoita. Oppisopimus on
maaraaikainen tydsopimus, jossa tydnantaja kouluttaa tydntekijan — uuden
tai jo t6issa olevan. Oppisopimuksella voi suorittaa minka tahansa toisen
asteen ammatillisen tutkinnon.

Oppisopimuksen osapuolet ovat opiskelija, tydnantaja ja oppilaitos.
Oppisopimusta varten tyontekijalla tulee olla tehtavaan soveltuva
tydpaikkaohjaaja, joka voi olla esimerkiksi esimies tai muu tydpaikan
tydntekija. Opiskelusta suurin osa tai jopa koko opinnot voivat tapahtua
tydpaikalla. Tyétunteja on oltava viikossa vahintaan 25. Opiskelija on
tyosuhteessa ja tydyhteison tasavertainen jasen, jolle maksetaan tyosta
palkkaa. Opiskelijalle annetaan tyétehtavissa vastuuta ja han oppii aitoja
tyotehtavia tekemalla. Annettujen tyotehtavien tulee vastata tutkinnon
perusteiden ammattitaitovaatimuksia.

Tutkintoon saattaa kuulua opiskelua oppilaitoksessa seka virtuaalisissa
ymparistoissa esimerkiksi 1—4 paivana kuukaudessa. Oppilaitoksessa tai
virtuaalisissa oppimisymparistdissa suoritetut opinnot hyodyttavat
kaytannon tydssa. Oppimistehtavat koskevat omaa ty6ta, tyétapoja ja -
kaytantoja. Opetuksen oppilaitoksessa suunnittelevat oppilaitoksen
opettajat. Opettajat myds seuraavat sekd ohjaavat oppilaan edistymista.
Lisaksi opiskelija arvioi yhdessa opettajien kanssa, miten opinnot
oppilaitoksessa sujuvat.

Oppisopimuksella voi suorittaa esimerkiksi yksittaisen tutkinnon osan tai
vaikka koko tutkinnon. Oppisopimus voi siis olla kestoltaan muutamista
viikoista kolmeen vuoteen. Perustutkinnon suorittaminen vie noin 2-3
vuotta, ammatti- ja erikoisammattitutkinnon suorittaminen noin 1-1,5
vuotta. Kestoon vaikuttavat opiskelijan tavoitteet sekd mahdollinen
aiemmin hankittu ammattiosaaminen.

Yleishallinnon toimistosihteerin tehtavat ovat monipuolisia mm.
kunnanhallituksen ja -valtuuston seka tarkastuslautakunnan kokouksiin
littyvaa valmisteluty6ta, talousarvion ja tilinpaatoksen laadintaan
osallistumista, kuntien taloustiedon raportointia Valtiokonttorille, yhteisty6ta
talous- ja henkiléstdhallinnon palvelujen tuottajan kanssa, osto- ja
myyntireskontrasta huolehtimista, kunnan asiakaspalvelutehtavia,
toimiminen yhtena paakayttjjista kunnan asianhallintajarjestelmassa,
arkistointia, asiakaslaskutusta jne.

Em. laaja-alaisen tehtavakuvan vuoksi on perusteltua, etta yleishallintoon
palkataan maaraaikaisella tydsuhteella oppisopimuksella soveltuva henkil®
kouluttautumaan toimistosihteerin tehtavaan (liiketoiminnan perustutkinto,
merkonomi).

Oheismateriaalina hallituksen kayttéén luonnos hakuilmoitus
Toimistosihteeri oppisopimuksella Enonkosken kuntaan

Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanjohtaja Minna Laurio



Paatosehdotus

Paatos

KH 26.09.2023 § 215

Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Pdytakirjamerkinta

KH 17.10.2023 § 235
441/01.01.04.00/2023

Valmistelija
Esittelija

Paatosehdotus

Paatos

Kunnanhallitus paattaa, etta kuntaan palkataan yleishallinnon
toimistosihteeri maaraaikaiseen tydsuhteeseen oppisopimuksella
(liketoiminnan perustutkinto, merkonomi). Oppisopimustyésuhde alkaa
1.11.2023 tai sopimuksen mukaan. Tehtava laitetaan avoimeksi siten, etta
hakuaika paattyy 22.9.2023 klo 12.00.

Esitys hyvaksyttiin.

Toimistosihteerin avoin oppisopimus tehtava on ollut avoinna 7.-22.9.2023
valisen ajan ja siitd on ilmoitettu TE-palveluissa, kunnan FB- ja kotisivuilla
seka kunnan virallisella ilmoitutaululla.

Yhteenveto mahdollisista hakijoista toimitetaan hallituksen jasenille
kokouksessa.

Kunnanjohtaja Minna Laurio
Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanhallitus paattaa jatkotoimenpiteista toimistosihteerin avoimen
oppisopimustehtavan osalta.

Kunnanhallitus paatti, ettd oppisopimustehtavaa hakeneista haastatteluun
kutsutaan [ EGzG ia . Haastatteluryhméaan valittiin
kunnanjohtaja Minna Laurio ja hallituksen jasenista Kati Laukkanen seka
Keijo Mannynsalo. Muilla hallituksen jasenilld on mahdollisuus seurata
haastattelua MS Teams-yhteyden kautta.

Kunnanhallituksen jasen Jonna Malmstedt ja valtuuston puheenjohtaja
Tauno Nurmio ilmoittivat esteellisyydesta (osallisuusjaavi) ja poistuivat
kokouksesta klo 20.00.

Ma toimistosihteerin oppisopimustehtavaa hakeneista haastateltiin
210,202 NN /- N
Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanjohtaja Minna Laurio

Kunnanhallitus paattaa jatkotoimenpiteista ma toimistosihteerin
oppisopimustehtavan osalta.

Kunnanhallitus paatti valita tydkokemuksen ja haastattelun perusteella
maaraaikaiseen toimistosihteerin oppisopimustehtavaan Eerika
Pihlapuron. Oppisopimustyésuhde alkaa 1.11.2023 tai erillisen sopimuksen
mukaan.



Poytakirjamerkinta Kunnanhallituksen jasen Jonna Malmstedt ja valtuuston puheenjohtaja
Tauno Nurmio ilmoittivat esteellisyydesta (osallisuusjaavi) ja poistuivat
taman pykalan ajaksi kokouksesta klo 20.08-20.14.



