Koulusihteeri / skolsekreterare

Vuonna 1874 perustettu Kvs-saatio (Kansanvalistusseura sr.) on Suomen vanhin sitoutumaton
sivistyssaatio. Toimimme sivistystyon ja elinikdisen oppimisen asiantuntijana. Ydinosaamistamme
ovat oppiminen, innovaatiot ja vaikuttaminen. Lue lisaa: www.kvs.fi

Yllapidamme suomenkielista Etakoulu Kulkuria ja ruotsinkielistd Distansskolan Nomadia, joka on
ulkomailla asuvien perusopetusikaisten oppilaiden verkkokoulu. Kulkuri juhli vuonna 2025 jo 50-
vuotista historiaansa lasten ja nuorten etdopetuksen edelldakavijana. Vuosittain verkkokoulua kay
450-500 oppilasta yli 60 maassa. Tyoymparistomme on kannustava, yhteisollinen ja motivoitunut.
Toiminta rahoitetaan valtionavustuksella ja kurssimaksuilla. Lisatietoja: www.kulkurikoulu.fi

Nyt haemme saatioomme vakituiseen tydsuhteeseen osaavaa ja oma-aloitteista
koulusihteeria / skolsekreterare

Tyosuhde alkaa 1.5.2026 tai sopimuksen mukaan. Tyosuhde on osa-aikainen (80 %). Tyota voi tehda
paasaantoisesti etana ja osittain toimistollamme Helsingin To6l0ssa. Lasndolopaivia toimistolla on
lukuvuoden kierron mukaan vaihtelevasti, esihenkilon kanssa yhdessa sopien.

Koulusihteerind vastaat Kulkurin / Nomadin asiakaspalvelusta verkossa, puhelimitse ja kasvokkain,
kasittelet ilmoittautumisia ja laskutuksia seka hoidat painettuja ja digitaalisia oppimateriaalitilauksia
ja -toimituksia. Lisdksi vastaat oppilaiden paattokoe- ja todistusjarjestelyista seka tuet verkko-
opettajia ja muuta henkilostda heidan tydssaan.

Edellytimme:
e erinomaisia asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaitoja seka ratkaisukeskeisyytta
e kielitaitoa: suomi ja ruotsi (toinen kielista aidinkieli, toisessa erinomainen suullinen ja

kirjallinen taito), englanti (hyva suullinen ja kirjallinen taito)

e monipuolisia digitaitoja (esimerkiksi oppilashallinto-, toimisto- ja taloushallinnon ohjelmat,
digitaaliset oppimisymparistot, verkkosivut, tekodlyn kdytto) ja innokkuutta uusien
ohjelmistojen kayttoonottoon

e jarjestelmallisyyttd, huolellisuutta ja tehokasta tydotetta

o kykya itsendiseen ja tiimitydskentelyyn

Arvostamme:

e perusopetuksen tuntemusta ja kokemusta oppilaitosymparistosta
o kehittdmisorientaatiota ja ketterad toimintaa muuttuvassa ymparistossa

e markkinointihenkisyytta ja kiinnostusta verkkokoulun toimintaan

e hyvaa paineensietokykya ja kykya hallita ja koordinoida useita tehtavida samanaikaisesti

Tehtdvaa voi menestyksekkaasti hoitaa esimerkiksi tradenomin tutkinnon tai toisen asteen
ammatillisen tutkinnon pohjalta. Aiempi kokemus vastaavista tyétehtdvista antaa hyvat edellytykset
tehtavassa onnistumiselle.


https://www.kvs.fi/
https://www.kulkurikoulu.fi/

Palkkaus ja lisatiedot

Tehtavan palkka maaraytyy valittavan henkilén koulutuksen ja kokemuksen perusteella.
Kokoaikaisen tyon palkkahaarukka on 2 500-3 200 € kuukaudessa. Tydsuhteen ollessa osa-aikainen
(80 %) palkka suhteutetaan osa-aikaisuuteen.

Noudatamme yksityisen opetusalan hallinto- ja tukipalveluhenkilston tydehtosopimusta.
Ty6suhteen alussa sovelletaan kuuden (6) kuukauden koeaikaa.

Tarjoamme kattavan perehdytyksen tyosuhteen alkuun. Sdatimme tyokulttuuri on yhteiséllinen ja
kollegat tukevat ja auttavat toisiaan. Tarjoamme joustavan tydajan, lounas- ja virike-edun seka 40 %
alennuksen Etela-Helsingin kansalaisopiston lahi- ja etdkursseista.

Arvostamme yhdenvertaisuutta ja monimuotoisuutta tyoyhteisdssa. Rekrytoinnin ensimmainen
kierros on anonyymi.

Tehtavaan valitun on esitettdva lasten kanssa tyoskentelevien rikostaustan selvittdmisestd annetun
lain (504/2002) mukainen voimassa oleva rikosrekisteriote ennen tydn aloittamista.

Lisatietoja tehtdvasta antaa koulunjohtaja Ulla Harmaala sahkopostitse (ulla.harmaala@kvs.fi) tai
puhelimitse seuraavina ajankohtina (puh. +358 44 491 4950): ma 12.1. klo 14-15, ke 14.1. klo 9-10,
ke 21.1. klo 15-16.

Laheta hakemuksesi ja palkkatoiveesi su 25.1.2026 klo 23.59 mennessa osoitteessa:
https://link.webropol.com/s/koulusihteeri
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