TYOTEHTAVAN KUVAUS / Opintosihteeri
Sorin Sirkus

YLEISKUVAUS TYOSTA

1.

O Now

Vastaa sirkuskoulun oppilashallinnosta yhdessa rehtorin kanssa, tilahallinnasta seka
ilmoittautumisjarjestelmasta (Primus, Kurre, Wilma) seka laskutuksesta. Vastuualueeseen kuuluu
oppilashallintojarjestelman yllapitdminen ja sen toimivuuden kehittaminen.

Vastaa Sorin Sirkuksella jarjestettavista leireista ja kursseista yhdessa rehtorin kanssa. Laatii
leirikuvaukset ja aikataulut seka vastaa sirkuskoulun hinnoittelusta ja laskutuksesta yhdessa
talouspaallikon kanssa. Vastaa ilmoittautumisista.

Vastaa yhdessa rehtorin kanssa sirkuskoulun lukujarjestyksista, vuosisuunnitelmista ja muista
aikatauluista.

Hoitaa osaltaan sirkuskoulun sisdista tiedotusta seka huolehtii oppilasviestinnan koordinoinnista ja
toteuttamisesta.

Vastaa vuosittaisesta Virvatuli-itsearvioinnin toteutuksesta seka tulosten koonnista.

Vastaa yhdessa rehtorin ja tuotannon kanssa sirkuskoulun tapahtumista.

Toimii sihteerina kokouksissa.

Monipuolinen ict-osaaminen seka ohjelmointi- ja koodausosaaminen katsotaan eduksi.



TYON EDELLYTTAMA OSAAMINEN
1. Tiedot / vaadittava koulutusvaatimus

L1Ylempi korkeakoulututkinto
X Alempi korkeakoulututkinto
X Ammattikorkeakoulututkinto
[IToisen asteen tutkinto
CIMuu, mika?

LIEi koulutusvaatimusta

2. Tyokokemus

LIEi kokemusvaatimusta
XVahintaan 1 vuosi
[1V3hint3an 3 vuotta
[1V3hint3an 5 vuotta

3. Erityisosaaminen

- toimialueen tyoprosessien tuntemus

- kehittdmisosaaminen

- hankintaosaaminen

- talouden tuntemus

- hyvat yhteistyoverkostot

- hyvat vuorovaikutus- ja yhteistyotaidot

- vahva tietotekniikkaosaaminen
o paakayttajana Starsoft, Primus, Kurre & Wilma
o wordpress

TYON VAIKUTUKSET JA VASTUU

Opintosihteerin vastuut ja vaikutukset kohdistuvat tiedottamisen ja aikataulujen kautta erityisesti
opetushenkilokuntaan, sirkuskoulun oppilaisiin ja heidan huoltajiinsa. Opintosihteeri toimii tiiviissa
yhteistyossa rehtorin kanssa.

YHTEISTYOTAIDOT

Tyon menestyksekas hoitaminen edellyttda hyvia ja monipuolisia yhteistyo- ja vuorovaikutustaitoja.
Oppilashallinnossa toimiva henkild tekee tiivista yhteistyota sirkuskoulun opettajien, oppilaiden seka
oppilaiden vanhempien ja huoltajien kanssa.

TYOOLOSUHTEET

Ty0 tapahtuu paasaantoisesti toimisto-olosuhteissa, mutta voi edellyttdd matkustamista niin Tampereella
kuin Tampereen ulkopuolellakin. Tyon kuormittavuus liittyy suurelta osin henkiselle puolelle. Tyossa on
kyettava hallitsemaan samanaikaisesti useita erilaisia asiakokonaisuuksia, joihin liittyva tiedon hankinta,
asioiden nopea haltuunotto seka valmistelu yhteistydssa esimerkiksi opetushenkilékunnan kanssa
edellyttavat tyontekijalta joustavuutta. Tyohon liittyva kuormitus ei ole taysin estettavissa suunnittelulla,
mutta tyossa on tarjolla seka tukea ettd tydnohjausta tarpeen mukaan. Ajoittaiset tiivimmat tydjaksot
pyritddn ennakoimaan ja tydmaaria tasaamaan ennen ja jalkeen tiiviimpien jaksojen.



