Toimistosihteerin virkanimikkeen muuttaminen varhaiskasvatuksen palvelukoordinaattoriksi /
Andring av tjanstebenamningen kanslisekreterare till servicekoordinator for

smabarnspedagogik

Sivistysvaliokunta / Bildningsutskottet 10.04.2024 § 62

Esittelija / Féredragande

Ehdotus / Férslag

Kasittely / Behandling

Paatos / Beslut

Valmistelija / Beredare: Varhaiskasvatusjohtaja / Direktor for
smabarnspedagogik Mervi Keski-Oja, mervi.keski-oja(at)sipoo.fi

Varhaiskasvatuksen toimistosihteerin virkanimike ei vastaa enaa tehtavien
sisaltdja eikd nykyisia kaytantdja varhaiskasvatuksen toimialalla. Viime
vuosina sihteerille ominaisten tehtavien maara on vahentynyt ja niiden
tilalle on tullut enemman itsenaista asiahallintaa vaativia kokonaisuuksia.

Sipoossa nykyisen varhaiskasvatuksen toimistosihteerin tehtaviin kuuluu
monenlaisia asiakaspalveluun ja sen laatuun vaikuttavia tehtavia mm.
asiakasmaksujen laskutus ja neuvonta kunnallisella ja yksityisella puolella,
esiopetuspaikkojen hakuun ja neuvontaan liittyvat asiat, muiden kuntien
asiakaspintoihin liittyvat yhteydenotot, maksusitoumukset ja niiden
kaytannon koordinointi, Daisy- asiakaspalvelujarjestelman ja
tulorekisterijarjestelman paakayttajyys seka niihin liittyvat sisaiset ja
ulkoiset asiakaskontaktit.

Varhaiskasvatuksen toimialalla on useammassa kunnassa kaytossa
virkanimike varhaiskasvatuksen palvelukoordinaattori, jolloin tehtavaan on
sisaltynyt esim. varhaiskasvatuksen maksuasioita ja erilaisia
asiakaspalvelun laatuun liittyvia toimia. Sipoon
varhaiskasvatuspalveluiden toimialalle tdma tehtdvanimike soveltuisi hyvin,
ja se kertoisi my0s asiakkaille ja yhteistydkumppaneille kyseisen henkilon
tyétehtavan sisallésta paremmin kuin aiempi nimike.

Tehtavaa hoitavaa henkil6a on kuultu ja han suostuu nimikemuutokseen.
Tehtavanimikkeen muutoksella ei ole vaikutusta palkkaukseen.

Toimivalta

Sipoon kunnan hallintosdannén mukaan (40 §) Valtuusto paattaa
kunnanjohtajan viran perustamisesta ja lakkauttamisesta seka
virkanimikkeen muuttamisesta. Kunnanhallitus paattda muiden virkojen
perustamisesta ja lakkauttamisesta seka virkanimikkeen muuttamisesta.

Varhaiskasvatusjohtaja / Direktor for smabarnspedagogik Keski-Oja Mervi

Sivistysvaliokunta paattaa esittda kunnanhallitukselle, etta
varhaiskasvatuksen toimistosihteerin virkanimike muutetaan. Uusi
virkanimike on suomeksi varhaiskasvatuksen palvelukoordinaattori ja
ruotsiksi servicekoordinator for smabarnspedagogik.

Bildningsutskottet beslutar féresla kommunstyrelsen att
tianstebenamningen kanslisekreterare andras. Den nya

tjanstebendmningen ar varhaiskasvatuksen palvelukoordinaattori pa finska
och servicekoordinator fér smabarnspedagogik pa svenska.

Sivistysvaliokunta hyvaksyi yksimielisesti esittelijan ehdotuksen.

Bildningsutskottet godkande enhalligt féredragandens forslag.



Liitteet / Bilagor
Kunnanhallitus / Kommunstyrelsen 29.04.2024 § 132

302/01.01.00.00/2024

Esittelija / Foredragande Kunnanjohtaja / Kommundirektér Grannas Mikael
Ehdotus / Forslag Kunnanhallitus paattaa, etta varhaiskasvatuksen toimistosihteerin
virkanimike muutetaan. Uusi virkanimike on suomeksi varhaiskasvatuksen

palvelukoordinaattori ja ruotsiksi servicekoordinator for
smabarnspedagogik.

Kommunstyrelsen beslutar att tjanstebenamningen kanslisekreterare
andras. Den nya tjanstebenamningen ar varhaiskasvatuksen
palvelukoordinaattori pa finska och servicekoordinator for
smabarnspedagogik pa svenska.

Kasittely / Behandling

Paatos / Beslut Kunnanhallitus hyvaksyi yksimielisesti esittelijan ehdotuksen.

Kommunstyrelsen godkande enhalligt féredragandens forslag.

Liitteet / Bilagor



