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PAASIHTEERI

Paasihteerin toimi on ylioppilaskunnan henkiléstéohjesaannéssa tarkoitettu pysyva
toimi.
Patevyys

Paasihteerilta edellytetaan oma-aloitteisuutta, kykya itsenaiseen tyoskentelyyn,
paineensietokykya ja vyhteistyokykya. Tehtava vaati kykya hallita useita
asiakokonaisuuksia samanaikaisesti ja hyvia vuorovaikutustaitoja.

Paasihteerilta edellytetaan yleistietamysta edunvalvonnasta, koulutus- ja
sosiaalipoliittisissa asioista ja naihin liittyvista kansainvalisista asioista. Tehtavassa
suoriutuminen edellyttda osaamista taloudenhoidon, henkiléstohallinnon ja
yleishallinnon alueilta, seka jarjestotoiminnan, ylioppilaskuntatoiminnan ja
yliopistomaailman tuntemusta. Padsihteerilta vaaditaan yliopisto-opintoja.

Paasihteerilta edellytetaan hyvaa suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa seka
hyvaa englannin kielen suullista ja kirjallista taitoa. Paasihteerilla on lisaksi oltava
vahintaan tyydyttava ruotsin kielen suullinen taito.

Muu kielitaito ja johtamiskokemus katsotaan eduksi.
Asema organisaatiossa

Paasihteeri on edustajiston valitsema toimenhaltija. Padsihteeri on ylioppilaskunnan
vastaava toimihenkilé. Paasihteeri toimii ylioppilaskunnan toimiston hallinnollisena
esimiehena ja hanen alaisinaan toimivat ylioppilaskunnan toimenhaltijat ja tilapaiset
tyontekijat.

Paasinteeri on vastuussa toiminnastaan hallitukselle ja vime kadessa suoraan
edustagjistolle.

Paasihteerilla on ratkaisuvalta ylioppilaskunnan toiminnan kaytannon kysymyksissa.
Rajatapauksissa on neuvoteltava hallituksen puheenjohtajan kanssa.

Toimikausi

Paasihteerin toimi on toistaiseksi voimassa oleva.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.
Tyoaika

Tybsuhteeseen sovelletaan kokonaistyoaikaa. Laskennallinen tydaika on 37,5 tuntia.
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Palkkaus
Paasihteerin palkkauksessa noudatetaan sopimuspalkkaa.
Tehtavat

Paasihteeri toimii ylioppilaskunnan henkildkunnan ja toimiston esimiehena.
Paasihteeri  vastaa  ylioppilaskunnan  toiminnan,  organisaation, yleisen
edunvalvonnan seka suhdetoiminnan  ohjaamisesta, kehittamisesta ja
jarjestamisesta.  Paasihteeri  osallistuu  ylioppilaskunnan  pitkan  tahtaimen
suunnitteluun.

Paasihteeri vastaa ylioppilaskunnan hallinnon jarjestamisesta. Paasihteerin tehtavana
on toimia hallinnon esittelijangd, valmistelijana ja sihteerina ja paatosten
toimeenpanosta ja sisaisesta tiedotuksesta vastaavana henkildona. Paasihteeri toimii
myos omakatteisten rahastojen asiamiehena.

Paasihteeri vastaa ylioppilaskunnan taloushallinnon jarjestamisesta.

Paasihteeri toimii ylioppilaskunnan henkiléston esimiehenad ja vastaa henkildston
kehittamisesta seka henkilostéhallintoon liittyvista asioista. Paasihteeri vastaa
toimiston ja palveluiden organisoimisesta ja toiminnan jarjestamisesta.

Paasihteeri osallistuu omalta osaltaan edunvalvontatyon edistamiseen ja
toteuttamiseen seka pitaa yhteytta ylioppilaskunnan sidosryhmiin. Padsihteeri vastaa
ylioppilaskunnan arkistoinnista seka muista saantdjen mukaisesti paasihteerille
kuuluvien tehtavien, edustajiston, hallituksen ja hallintoneuvoston hanelle
osoittamista tehtavista.
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TALOUSPAALLIKKO

Talouspaallikén toimi on ylioppilaskunnan henkildostoohjesaanndssa tarkoitettu
pysyva toimi.

Patevyys

Talouspaallikélta  vaaditaan  oma-aloitteisuutta,  tasmallisyytta,  tarkkuutta,
Jarjestelmallisyytta ja yhteistyokykya.

Talouspaallikolta edellytetaan taloushallinnon ja siihen liittyvien
viranomaismaaraysten  tuntemusta seka  kokemusta  taloushallinnon ja
maksuliikenneohjelmistojen kaytosta. Talouspaallikolta edellytetaan liiketalouden
hyvaa tuntemusta seka kykya kehittaa ylioppilaskunnan piirissa harjoitettua
liiketoimintaa kannattavasti. Talouspaallikolta edellytetaan alaan liittyvia laajoja
korkeakouluopintoja tai loppututkintoa.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttda toimisto-ohjelmien hallintaa. Tehtavassa
suoriutuminen edellyttaa hyvaa suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa, hyvaa
englannin kielen suullista ja kirjallista taitoa, seka hyvaa ruotsin kielen suullista taitoa.

Muu kielitaito katsotaan eduksi
Asema organisaatiossa

Talouspaallikkdé on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka esimiehena toimii
ylioppilaskunnan  paasihteeri. Talouspaallikkd on toiminnastaan vastuussa
paasihteerille ja viime kadessa aina hallitukselle.

Talouspaallikélla on ratkaisuvalta ylioppilaskunnan taloudenpitoon liittyvissa
kaytannon asioissa paasihteerin antamissa rajoissa. Rajatapauksissa on neuvoteltava
paasihteerin kanssa.

TOIMIKAUSI

Talouspaallikon toimi on toistaiseksi voimassaoleva.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.
TYOAIKA
Toimi on kokopaivainen ja viikoittainen tyoaika on 37,5 tuntia.

PALKKAUS

Talouspaallikon palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien tydehtosopimusta.
Talousjohtajan palkka on tydehtosopimuksen palkkaryhman IV (Erityisen vaativat
hallintotehtavat ja/tai erityisen vaativat itsenaiset asiantuntijatehtavat) mukainen.
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Tehtavat

Talouspaallikén tehtaviin kuuluu ylioppilaskunnan laskutuksen ja maksuliikenteen
hoitaminen. Lisaksi talouspaallikon tehtavana on talousasioista raportoiminen
ylioppilaskunnan hallitukselle ja edustajistolle.

Talouspaallikon tehtavana on vastata ylioppilaskunnan talousarvion laatimisesta ja
seuraamisesta yhdessa paasihteerin ja hallituksen kanssa.

Talouspaallikén tehtavana on toimia ylioppilaskunnan omistamien yhtididen
hallinnossa erikseen sovittavalla tavalla.

Talouspaallikon tehtavana on huolehtia omalta osaltaan taloushallinnon
arkistoinnista ja tietojarjestelmista seka muista rutiiniluontoisista tehtavista
paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

Talouspaallikké osallistuu myods ylioppilaskunnan muuhun toimintaan paasihteerin
ohjeiden mukaisesti.
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EDUNVALVONTA-ASIANTUNTIJA

Edunvalvonta-asiantuntijan toimi on ylioppilaskunnan henkildstdoohjesaanndssa
tarkoitettu pysyva toimi.

Patevyys

Edunvalvonta-asiantuntijalta edellytetaan kiinnostusta opiskelijoiden
edunvalvontaan, organisointi- ja yhteistyokykya seka oma-aloitteisuutta,
Jjarjestelmallisyytta ja asiakaspalvelualttiutta.

Tehtavassa hyvin  suoriutuminen  edellyttaa  ylioppilaskuntatoiminnan  ja
yliopistomaailman tuntemusta, seka sujuvaa suullista ja kirjallista ilmaisukykya.
Edunvalvonta-asiantuntijalta  vaaditaan yliopisto-opintoja. Aiempi  kokemus
opiskelijoiden edunvalvonnasta ja koulutus- ja sosiaalipoliittisten asioiden tuntemus
katsotaan eduksi.

Edunvalvonta-asiantuntijalta edellytetaan hyvaa suomen kielen suullista ja kirjallista
taitoa seka hyvaa englannin  kielen suullista ja  kirjallista  taitoa.
Edunvalvonta-asiantuntijalla on lisaksi oltava vahintaan tyydyttava ruotsin kielen
suullinen taito.

Muu kielitaito katsotaan eduksi.
Asema organisaatiossa

Edunvalvonta-asiantuntija on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka lahimpana
esimiehena toimii ylioppilaskunnan paasihteeri. Edunvalvonta-asiantuntija on
toiminnastaan vastuussa paasihteerille ja vime kadessa aina hallitukselle.

Edunvalvonta-asiantuntija tyoskentelee yhdessa hallituksen vastaavien kanssa
ylioppilaskunnan edunvalvontaan liittyvien asioiden parissa.

Edunvalvonta-asiantuntijalla on ratkaisuvalta koulutus- ja sosiaalipoliittiseen
toimintaan liittyvissa yleisissa kaytannon kysymyksissa. Rajatapauksissa on
neuvoteltava hallituksen edunvalvonnasta vastaavien, hallituksen puheenjohtajan tai
paasihteerin kanssa.

Toimikausi

Edunvalvonta-asiantuntijan toimi on toistaiseksi voimassaoleva.
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Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

Tyoaika

Edunvalvonta-asiantuntijan toimi on kokopaivainen ja viikkotydaika on 37,5 tuntia.

Palkkaus

Edunvalvonta-asiantuntijan palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien
tydehtosopimusta. Edunvalvonta-asiantuntijan peruspalkka on tydéehtosopimuksen
palkkaryhman Il (ylioppilaskunnan aatteellinen sihteeristd ja vastaavat
asiantuntijatehtavat) mukainen.

Tehtavat

Edunvalvonta-asiantuntijan tehtavana on toimia ylioppilaskunnan koulutus- ja
sosiaalipoliittisten  asioiden seka niihin  liittyvien kansainvalisten asioiden

valmistelijana ja toimeenpanijana. Edunvalvonta-asiantuntija vastaa
neuvontapalveluiden tarjoamisesta ylioppilaskunnan jasenille ja jarjestoille
opiskeluun ja opintososiaalisiin asioihin liittyvissa kysymyksissa.

Edunvalvonta-asiantuntija vastaa yhteydenpidosta hallinnon opiskelijaedustajiin
seka heidan kouluttamisesta ja tukipalveluista. Edunvalvonta-asiantuntijan
tehtavana on aktiivisesti osallistua ylioppilaskunnan edunvalvontatyohén ja julkiseen
keskusteluun koulutus- ja sosiaalipoliittisissa asioissa ja pitdaa yhteytta
ylioppilaskunnan sidosryhmiin vastuulleen kuuluvissa asioissa.

Edunvalvonta-asiantuntija vastaa yliopiston toimiston asiakaspalvelusta yhdessa
ylioppilaskunnan muun henkildkunnan kanssa.

Edunvalvonta-asiantuntijan tehtaviin kuuluu  vastata omalta  osaltaan
ylioppilaskunnan hallinnosta ja arkistoinnista seka muiden rutiiniluontoisten asioiden
hoitaminen ja muut hallituksen edunvalvonta-asiantuntijalle maaraamat tehtavat.
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VIESTINTAASIANTUNTLJA

Viestintaasiantuntijan toimi on ylioppilaskunnan henkildstéohjesaanndssa tarkoitettu
pysyva toimi.

Patevyys

Viestintaasiantuntijalta edellytetaan oma-aloitetteisuutta, innostuneisuutta ja
kiinnostusta laadukkaan viestinnan tuottamiseen. Viestintaasiantuntijan tulee
ymmartaa ylioppilaskunnan toimintaymparistd Jja erityisluonne
edunvalvontaorganisaationa. Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa
nakemysta ja kokemusta viestinnan tuottamisesta.

Tehtavassa suoriutuminen  edellyttaa ylioppilaskunnan  kaytossa olevien
toimisto-ohjelmien ja pilvipalvelun (Microsoft Office & Google Drive) hallintaa seka
graafisen suunnittelun perustaitoja Adobe Creative Cloud -palvelun sovelluksissa,
kuten  Adobe Lightroom,  Adobe Photoshop, = Adobe  InDesignissa.
Videoeditointitaidot Adobe Premierella luetaan eduksi.

Lisaksi viestintaasiantuntijalta edellytetaan hyvaa suomen ja englannin kielen
suullista ja kirjallista taitoa ja kykya tuottaa tarvittaessa kaanndksia suomesta
englantiin. Ruotsin ja muiden kielten suulliset ja kirjalliset taidot katsotaan eduksi.

Tehtavat

Viestintaasiantuntija  ty6skentelee  yhdessa  luottamushenkildiden  kanssa
ylioppilaskunnan yhteisésektorilla, jonka vastuulla on ylioppilaskunnan viestinta ja
kulttuuri-, vapaa-aika-, jarjesto- ja yritysyhteistyotoiminta. Sektorilla voi olla myos
maaraaikaisia projektityontekijoitq, joiden esihenkild viestintaasiantuntija on.

Viestintaasiantuntijan tehtavana on erityisesti vastata ylioppilaskunnan viestinnan
kaytannon toteuttamisesta. Tahan lukeutuvat ainakin ylioppilaskunnan verkkosivut,
sosiaalisen median kanavat ja sidosryhmaviestinta. Viestintaasiantuntija osallistuu
omalta osaltaan ylioppilaskunnan tapahtumien ideointiin, suunnitteluun ja
toteutukseen.

Toimenhaltijan vastuulla on myods yhteydenpito vastuulleen kuuluvien asioiden
parissa toimivien organisaatioiden ja yhteistyétahojen kanssa. Osana tata
viestintaasiantuntija kehittaa ylioppilaskunnan yritysyhteistyéta yhdessa sektorillaan
olevien luottamushenkildiden kanssa.
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Varsinaisen toimensa ohessa viestintaasiantuntija osallistuu myds ylioppilaskunnan
asiakaspalvelun  toteuttamiseen yhdessa muun  henkildkunnan  kanssa.
Viestintaasiantuntija vastaa omalta osaltaan toimiston hoidosta ja yllapidosta seka
osallistuu talouden seurantaan, arkistointin ja muihin vastaaviin rutiineihin
paasihteerin ohjeistuksen mukaan. Tyoehtosopimuksen mukaisesti paasihteeri voi
maarata myoés muita tarkoituksenmukaiseksi katsomiaan tehtavia toimenhatltijalle.

Asema organisaatiossa

Viestintaasiantuntija on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka lahin esihenkild on
paasihteeri. Viestintaasiantuntija on toiminnastaan vastuussa ensisijaisesti
paasihteerille ja taman esihenkilolle, hallituksen puheenjohtajalle. Viime kadessa
viestintaasiantuntija vastaa ylioppilaskunnan edustajiston valitsemalle hallitukselle.

Viestintaasiantuntijalla on ratkaisuvalta viestintaan ja kulttuuri-, vapaa-aika-, jarjesto-
ja yritysyhteistydtoimintaan liittyvissa asioissa. Rajatapauksissa on neuvoteltava
paasihteerin tai hallituksen puheenjohtajan kanssa.

Tyoaika

Viestintaasiantuntijan toimi on kokopaivainen ja viikoittainen tydaika on 37,5 tuntia.

Toimikausi

Viestintaasiantuntijan toimi on toistaiseksi voimassa oleva. Toimessa noudatetaan
kolmen kuukauden koeaikaa.

Palkkaus

Viestintaasiantuntijan palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien
tydehtosopimusta.  Viestintaasiantuntijan peruspalkka on tydehtosopimuksen
palkkaluokan Il (ylioppilaskunnan  aatteellinen sihteeristé ja vastaavat

asiantuntijatehtavat) mukainen.
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TALOUSASIANTUNTIJA

Talousasiantuntijan toimi on ylioppilaskunnan henkildostéohjesaanndssa tarkoitettu
pysyva toimi.

Patevyys

Talousasiantuntijalta edellytetdan oma-aloitteisuutta, tasmallisyytta, tarkkuutta,
jarjestelmallisyytta seka positiivista asiakaspalveluasennetta.

Tehtavan menestyksekas hoitaminen edellyttaa taloushallinnon ja siihen liittyvien
viranomaismaaraysten tuntemusta  ja kokemusta taloushallinnon  ja
maksuliikenneohjelmistojen kaytésta seka myynti- ja asiakaspalvelukokemusta.
Kokemus markkinoinnista katsotaan eduksi.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttaa toimisto-ohjelmien hallintaa ja hyvaa suomen
ja englannin kielen suullista ja kirjallista taitoa seka tyydyttavaa ruotsin kielen
suullista ja kirjallista taitoa. Muu kielitaito katsotaan eduksi.

Asema organisaatiossa

Talousasiantuntija on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka ahimpana
esihenkilona on ylioppilaskunnan paasihteeri. Talousasiantuntija on toiminnastaan
vastuussa paasihteerille ja vime kadessa aina hallitukselle.

Talousasiantuntija tyoskentelee ylioppilaskunnan hallinto- ja taloussektorilla
yhdessa paasihteerin ja sektorin hallituksen vastaavien ja asianmukaisten sektorien
muiden luottamushenkildiden kanssa.

Toimikausi

Talousasiantuntijan toimi on toistaiseksi voimassa oleva.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

Tyoaika

Talousasiantuntijan toimi on kokopaivainen ja viikoittainen ty6aika on 37,5 tuntia.
Palkkaus

Talousasiantuntijan palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien
tyéehtosopimusta.  Hallintosihteerin = peruspalkka  on  tydehtosopimuksen
palkkaryhman [l (ylioppilaskunnan aatteellinen sihteeristd ja vastaavat

asiantuntijatehtavat) mukainen.
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Tehtavat

Talousasiantuntijan tehtaviin kuuluu ylioppilaskunnan ja sen omistamien yhtididen
laskutuksen ja maksuliikenteen hoitaminen.

Talousasiantuntijan tehtavana on huolehtia omalta osaltaan taloushallinnon
arkistoinnista ja tietojarjestelmista seka muista rutiiniluontoisista tehtavista
paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

Talousasiantuntija vastaa ylioppilaskunnan tilamyynnin asiakaspalvelusta ja
ylioppilaskunnan toimiston muusta asiakaspalvelusta yhdessa muun sihteeriston
kanssa. Talousasiantuntija vastaa omalta osaltaan ylioppilaskunnan toimiston
hoidosta, hallinto- ja taloussektorin talousseurannasta seka arkistoinnista ja muista
rutiiniluontoisista tehtavista paasihteerin ohjeiden mukaisesti.
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TUTORKOORDINAATTORI

Tutorkoordinaattorin toimi on ylioppilaskunnan henkilostoohjesaannossa tarkoitettu
maaraaikainen toimi.
Patevyys

Tutorkoordinaattorilta edellytetaan oma-aloitteisuutta, aktiivisuutta ja
organisointikykya seka hyvia vuorovaikutustaitoja.

Tutorkoordinaattorilta  edellytetaan  yliopisto-opintoja, yliopistomaailman ja
ylioppilaskunnan toiminnan tuntemusta seka hyvaa suomen ja englannin kielen
suullista ja kirjallista taitoa.

Asema organisaatiossa

Tutorkoordinaattori on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka lahimpana
esimiehena toimii ylioppilaskunnan paasihteeri. Tutorkoordinaattori on toiminnastaan
vastuussa paasihteerille ja viime kadessa aina hallitukselle.

Tutorkoordinaattori toimii tehtaviinsa kuuluvien asioiden parissa yhdessa hallituksen
Jja muiden ylioppilaskunnan toimihenkildiden kanssa.

Tutorkoordinaattorilla on ratkaisuvalta tutorointiin Lliittyvissa kaytanndn asioissa
paasihteerin antamissa rajoissa. Rajatapauksissa on neuvoteltava paasihteerin
kanssa.

Toimikausi

Tehtavien kausiluonteisuudesta johtuen toimi on maaraaikainen. Toimikausi kestaa 9
kuukautta, mutta varsinaiset tyotehtavat sijoittuvat paasaantoisesti kahteen kolmen
kuukauden mittaiseen jaksoon.

Toimikausi alkaa helmikuussa-maaliskuussa.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

Tyo6aika
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Toimi on osa-aikainen ja viikoittainen tyodaika on n. 16 tuntia kuuden kuukauden ajan.
Tydésopimuksessa on mahdollista sopia tydajan jaksottamisesta myos muulla tavalla.

Palkkaus

Tutorkoordinaattorin palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien
tydehtosopimusta.  Tutorkoordinaattorin  peruspalkka on tydehtosopimuksen
palkkaryhman Il (ylioppilaskunnan aatteellinen sihteeristd ja vastaavat

asiantuntijatehtavat) mukainen. Palkka maaraytyy tyoajan suhteessa.

Tehtavat

Tutorkoordinaattorin tehtavana on vastata itsendisesti suomalaisten opiskelijoiden
tutoroinnista. Tutorkoordinaattori hoitaa tutoreiden rekrytoinnin, valinnan ja
kouluttamisen yhdessa muiden toimijoiden kanssa. Tutorkoordinaattorin tehtavana
on organisoida uusien opiskelijoiden vastaanottoon liittyvan perehdytyksen ja
vapaa-ajan ohjelman jarjestaminen tutoreiden kanssa. Tutorkoordinaattori osallistuu
myos ylioppilaskunnan tiedotustoiminnan jarjestamiseen.

Tutorkoordinaattorin tehtavana on suunnittelun ja toteutuksen ohella myés kehittaa
tutortoimintaa seka toteuttaa tutorprojekti yliopiston ja ylioppilaskunnan valisen
sopimuksen mukaisesti.

Ennen toimikautensa paattymista tutorkoordinaattori  kirjoittaa  tutoroinnin
jarjestamisen toteutumisesta raportin.
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HALLINTOSIHTEERI

Hallintosihteerin toimi on ylioppilaskunnan henkildostoohjesaannossa tarkoitettu
pysyva toimi.

PATEVYYS
Hallintosihteerilta edellytetaan oma-aloitteisuutta, tasmallisyytta, tarkkuutta,
Jjarjestelmallisyytta seka positiivista asiakaspalveluasennetta.

Tehtavan menestyksellinen hoitaminen edellyttaa taloushallinnon ja siihen liittyvien
viranomaismaaraysten tuntemusta  ja kokemusta taloushallinnon  ja
maksuliikenneohjelmistojen kaytosta.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttaa toimisto-ohjelmien hallintaa. Tehtavassa
suoriutuminen edellyttaa hyvaa suomen ja englannin kielen suullista ja kirjallista
taitoa, seka tyydyttavaa ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoa. Muu kielitaito
katsotaan eduksi.

ASEMA ORGANISAATIOSSA

Hallintosihteeri on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka lahimpana esimiehena
toimii ylioppilaskunnan paasihteeri. Hallintosihteeri on toiminnastaan vastuussa
paasihteerille ja viime kadessa aina hallitukselle.

Hallintosihteeri tydskentelee ylioppilaskunnan hallinto- ja taloussektorilla yhdessa
paasihteerin ja sektorin hallituksen vastaavien ja asianmukaisten sektorien muiden
luottamushenkildiden kanssa.

TOIMIKAUSI
Hallintosihteerin toimi on toistaiseksi voimassa oleva.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

TYOAIKA
Hallintosihteerin toimi on kokopaivainen ja viikoittainen tydaika on 37,5 tuntia.

PALKKAUS
Hallintosihteerin palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien tydehtosopimusta.
Hallintosinteerin  peruspalkka on  tyéehtosopimuksen  palkkaryhman lI
(ylioppilaskunnan aatteellinen sihteeristd ja vastaavat asiantuntijatehtavat)
mukainen.

TEHTAVAT
Hallintosihteerin tehtaviin kuuluu ylioppilaskunnan ja sen omistamien yhtididen
laskutuksen ja maksuliikenteen hoitaminen.

Opiskelijan asialla jo vuodesta 1968.

Yliopistonranta 5, 65200 Vaasa
+358 443 248 980 - ylioppilaskunta@vyy.fi - www.vyy. fi



VAASAN YLIOPISTON TOIMENKUVAUKSET

Sivu 16 (23)

Y Ll O P P I LAS KU NTA HYVAKSYTTY HALLITUKSEN KOKOUKSESSA 30/2018

Hallintosinteerin  tehtavana on huolehtia omalta osaltaan taloushallinnon
arkistoinnista ja tietojarjestelmista seka muista rutiiniluontoisista tehtavista
paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

Hallintosinteeri  vastaa  ylioppilaskunnan tilamyynnin  asiakaspalvelusta ja
ylioppilaskunnan toimiston muusta asiakaspalvelusta yhdessa muun sihteeristéon
kanssa. Hallintosihteeri vastaa omalta osaltaan ylioppilaskunnan toimiston hoidosta,
hallinto- ja taloussektorin talousseurannasta seka arkistoinnista ja muista
rutiiniluontoisista tehtavista paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

TALOUSSIHTEERI

Taloussihteeri toimi on ylioppilaskunnan henkildstdoohjesaannossa tarkoitettu pysyva
toimi.

PATEVYYS
Taloussihteerilta edellytetaan oma-aloitteisuutta, tasmallisyytta, tarkkuutta,
jarjestelmallisyytta seka positiivista asiakaspalveluasennetta.

Taloussihteerilta edellytetaan taloushallinnon Jja silhen liittyvien
viranomaismaaraysten  tuntemusta seka  kokemusta  taloushallinnon ja
maksuliikenneohjelmistojen kaytosta. Taloussihteerilta edellytetaan alaan liittyvia
laajoja korkeakouluopintoja tai loppututkintoa.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttaa toimisto-ohjelmien hallintaa. Tehtavassa
suoriutuminen edellyttaa hyvaa suomen kielen suullista ja kirjallista taitoa, hyvaa
englannin kielen suullista ja kirjallista taitoa, seka hyvaa ruotsin kielen suullista taitoa.
Muu kielitaito katsotaan eduksi.

ASEMA ORGANISAATIOSSA

Taloussihteeri on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka esimiehena toimii
ylioppilaskunnan  paasihteeri.  Taloussihteeri on toiminnastaan vastuussa
paasihteerille ja viime kadessa aina hallitukselle.

Taloussihteerilla on ratkaisuvalta ylioppilaskunnan taloudenpitoon liittyvissa
kaytanndn asioissa paasihteerin antamissa rajoissa. Rajatapauksissa on neuvoteltava
paasihteerin kanssa.

TOIMIKAUSI
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Taloussinteerin toimi on toistaiseksi voimassaoleva. Toimessa noudatetaan 3
kuukauden koeaikaa.

TYOAIKA
Toimi on kokopaivainen ja viikoittainen tyoaika on 37,5 tuntia.

PALKKAUS

Taloussihteerin palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien tyoehtosopimusta.
Taloussihteerin palkka on tyéehtosopimuksen palkkaryhman Il (ylioppilaskunnan
aatteellinen sihteeristo ja vastaavat asiantuntijatehtavat) mukainen.

TEHTAVAT
Taloussihteerin tehtaviin kuuluu ylioppilaskunnan ja sen omistamien yhtididen
laskutuksen ja maksuliikenteen hoitaminen.

Taloussihteerin  tehtavana on huolehtia omalta osaltaan taloushallinnon
arkistoinnista ja tietojarjestelmista seka muista rutiiniluontoisista tehtavista
paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

Taloussihteeri osallistuu myos ylioppilaskunnan muuhun toimintaan paasihteerin
ohjeiden mukaisesti.
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JARJESTOSIHTEERI

Jarjestésinteerin toimi on  ylioppilaskunnan henkildostéohjesaannéssa tarkoitettu
pysyva toimi.

PATEVYYS

Jarjestosinteerilta edellytetdan oma-aloitteisuutta, innostuneisuutta, kiinnostusta
jarjestoétoimintaan, vaikuttamistyohoén ja hyvinvoinnin edistamiseen liittyviin asioihin
seka positiivista asiakaspalveluasennetta.

Tehtavan menestyksellinen hoitaminen edellyttaa nakemysta ja kokemusta
jarjestotoiminnan kehittamisesta seka tapahtumajarjestamisesta.

Tehtavassa suoriutuminen edellyttaa toimisto-ohjelmien hallintaa. Tehtavassa
suoriutuminen edellyttaa hyvaa suomen ja englannin kielen suullista ja kirjallista
taitoa, seka tyydyttavaa ruotsin kielen suullista ja kirjallista taitoa. Muu kielitaito
katsotaan eduksi.

ASEMA ORGANISAATIOSSA

Jarjestésinteeri on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka l@himpana esimiehena
toimii ylioppilaskunnan paasihteeri. Jarjestosihteeri on toiminnastaan vastuussa
paasihteerille ja viime kadessa aina hallitukselle.

Jarjestosihteeri tyoskentelee ylioppilaskunnan vapaa-aikapalveluiden,
ylioppilaskunnan piirissa toimivien jarjestéjen tukemisen seka liikuntapalveluiden
kehittamisen ja tapahtumien jarjestamisen osalta yhdessa hallituksen vastaavien ja
asianmukaisten sektorien muiden luottamushenkildiden kanssa.

Jarjestosinteerilla  on  ratkaisuvalta  jarjestd-,  kulttuuri-,  vapaa-ajan-  ja
liikuntatoiminnan jarjestamiseen liittyvissa kaytanndn asioissa. Rajatapauksissa on
neuvoteltava paasihteerin kanssa.

TOIMIKAUSI
Jarjestdsihteerin toimi on toistaiseksi voimassa oleva.

Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

TYOAIKA
Jarjestésinteerin toimi on kokopaivainen ja viikoittainen tydaika on 37,5 tuntia.

PALKKAUS
Jarjestosinteerin palkkauksessa noudatetaan Ylioppilaskuntien tyoehtosopimusta.
Jarjestésinteerin - peruspalkka  on  tydehtosopimuksen  palkkaryhman |l
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(ylioppilaskunnan aatteellinen sihteeristd ja vastaavat asiantuntijatehtavat)
mukainen.

TEHTAVAT

Jarjestdsihteerin  tehtavana on ylioppilaskunnan piirissa toimivien jarjestéjen
tukeminen seka ylioppilaskunnan jasenistolle suunnatun kulttuuri-, vapaa-ajan- ja
liikuntatoiminnan jarjestaminen ja kehittaminen seka ylioppilaskunnan palveluista ja
toiminnasta  tiedottaminen.  Jarjestosihteeri  osallistuu  omalta  osaltaan
jarjestokoulutusten seka kulttuuri- ja liikuntatapahtumien ideointiin, suunnitteluun ja
jarjestamiseen.

Jarjestosinteerin tehtavana on lisaksi yhteydenpito vastuulleen kuuluvissa asioissa
ylioppilaskunnan piirissa toimiviin jarjestoihin, Opiskelijoiden liikuntaliitto ry:een,
Vaasan kaupunkiin, muihin opiskelijajarjestdihin, liikkunta- ja vapaa-ajanpalveluja
tuottaviin yrityksiin seka muihin vastuulleen kuuluvien asioiden parissa toimiviin
yhteistyotahoihin. Jarjestosihteeri osallistuu omalta osaltaan jarjestotoimintaan ja
vapaa-aikaan liittyvan edunvalvonnan toteuttamiseen.

Jarjestdsinteeri vastaa ylioppilaskunnan tilamyynnin asiakaspalvelusta.
Ylioppilaskunnan toimiston muusta asiakaspalvelusta jarjestosihteeri vastaa yhdessa
ylioppilaskunnan muun henkildkunnan kanssa. Jarjestdsihteeri vastaa omalta
osaltaan ylioppilaskunnan toimiston hoidosta, jarjesté- ja vapaa-aikatoiminnan
talousseurannasta seka arkistoinnista ja muista rutiiniluontoisista tehtavista
paasihteerin ohjeiden mukaisesti.

PAATOIMITTAJA

Vaasan ylioppilaslehden paatoimittajan toimi on ylioppilaskunnan
henkilostoohjesaannossa tarkoitettu maaraaikainen toimi.

PATEVYYS

Paatoimittajalta edellytetaan kykya itsenaiseen tyoskentelyyn, ideointikykya ja kykya
tehokkaaseen tyoskentelyyn paineen alla seka johtamistaitoa ja kykya motivoida
muita toimituksen tyéntekijoita.

Paatoimittajalta  edellytetdan  kokemusta  itsendisesta  lehtitydsta  seka
yliopistomaailman ja ylioppilaskunnan tuntemusta. Tehtavassa suoriutuminen
edellyttaa julkaisujen sisallon suunnitteluun seka taittoon, visuaaliseen ja
Jjournalistiseen suunnitteluun liittyvaa osaamista.

Paatoimittajalta edellytetdaan hyvaa suomen kielen Kkirjallista taitoa seka
atk-osaamista. Kokemus graafisesta suunnittelusta katsotaan eduksi.
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ASEMA ORGANISAATIOSSA

Paatoimittaja on edustajiston valitsema toimen haltija, jonka lahimpana esimiehena
toimii  paasihteeri. Paatoimittaja on aina vastuussa toiminnastaan suoraan
edustajistolle.

Paatoimittajalla on ratkaisuvalta Vaasan ylioppilaslehden sisallésta ja Vaasan
ylioppilaslehteen liittyvissa kaytannon asioissa. Vaasan ylioppilaslehden talouden
osalta paatoimittajalla on ratkaisuvalta talousarvion puitteissa. Rajatapauksissa on
neuvoteltava paasihteerin kanssa.

Vaasan ylioppilaslehden kehittamisessa paatoimittajan  ohella  toimii
toimitusneuvosto.

TOIMIKAUSI
Tehtavien kausiluoteisuudesta johtuen toimi on maaraaikainen. Paatoimittajan
toimikausi on 9 kuukautta.

Toimikausi alkaa elo-syyskuussa. Toimessa houdatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

TYOAIKA

Paatoimittajan tehtava on urakkaluonteinen, joten tyoaikaa ei ole maaritelty.
Paatoimittajan tehtavana on vastata siita, etta Vaasan ylioppilaslehti ilmestyy
syyskuusta toukokuuhun toimitusneuvoston vahvistaman aikataulun mukaisesti
seitseman kertaa.

PALKKAUS

Paatoimittajan palkkaus on urakkaperusteinen ja maarittyy lehtikohtaisesti siten, etta
Jokaisesta seitsemasta lehdesta maksetaan 2000 euron korvaus. Tyosopimuksessa
on mahdollista sopia palkan jaksottamisesta myos muulla tavalla.

Muiden tyosuoritusten korvaamisesta sovitaan erikseen.
Lomakorvaus sisaltyy palkkaan. Lomarahaa ei makseta.

TEHTAVAT

Paatoimittaja paattaa ja vastaa Vaasan ylioppilaslehden sisallosta. Paatoimittajan
tehtavana on vastata lehden ilmestymisesta, sisallésta ja taitosta. Paatoimittajan
tehtavanda on kehittaa lehden sisaltdba ja vastata avustajien rekrytoinnista,
kouluttamisesta ja ohjaamisesta. Paatoimittaja vastaa toimitustyosta.

Paatoimittajan tehtavana on myds seurata ja kehittaa lehden taloutta, markkinointia,
ilmoitusmyyntia ja jakelua.
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Paatoimittaja toimii  toimitusneuvoston sihteerina. Paatoimittajan  osallistuu
toimitusneuvoston tydskentelyyn lehden toimittamisen, talouden ja markkinoinnin
kehittamisessa ja suunnittelussa.
TAITTAJA/MAINOSGRAAFIKKO

Vaasan ylioppilaslehden taittaja/mainosgraafikon toimi on ylioppilaskunnan
henkilostoohjesaannossa tarkoitettu maaraaikainen toimi.

PATEVYYS
Taittaja/mainosgraafikolta edellytetdan ideointikykya ja visuaalista silmaa seka
Jjoustavuutta, tarkkuutta ja kykya tyoskennella paineen alla.

Taittaja/mainosgraafikolta edellytetaan kokemusta kuvankasittelysta, taittotydsta ja
toimitustyosta. Tehtavassa suoriutuminen edellyttda vahvaa atk-osaamista
(InDesign, PhotoShop, Illustrator) ja sujuvaa suomen kielen kirjallista taitoa.

ASEMA ORGANISAATIOSSA

Taittaja/mainosgraafikko on hallituksen valitsema toimenhaltija, jonka l@himpana
esimiehena toimii ylioppilaskunnan paasihteeri. Taittaja/mainosgraafikko on
toiminnastaan vastuussa paasihteerille ja vime kadessa aina hallitukselle.

Taittaja/mainosgraafikko toimii paatoimittajan ohjauksessa Vaasan ylioppilaslehden
taittajana ja mainosgraafikkona toimeksiannon perusteella.

TOIMIKAUSI
Tehtavien kausiluonteisuudesta johtuen toimi on maaraaikainen. Toimikausi on 9
kuukautta.

Toimikausi alkaa elo-syyskuussa.
Toimessa noudatetaan 3 kuukauden koeaikaa.

TYOAIKA
Toimi on urakkaluonteinen, joten tyoaikaa ei ole maaritelty.

PALKKAUS

Taittaja/mainosgraafikon  palkkaus  on  urakkaperusteinen ja  maarittyy
lehtikohtaisesti siten, etta jokaisesta seitsemasta lehdesta maksetaan 450 euron
korvaus. Tyosopimuksessa on mahdollista sopia palkan jaksottamisesta myoés
muulla tavalla.

Muiden tyosuoritusten korvaamisesta sovitaan erikseen.
Lomakorvaus sisaltyy palkkaan. Lomarahaa ei makseta.
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TEHTAVAT
Taittaja/mainosgraafikon  tehtdvana on vastata Vaasan ylioppilaslehden
visuaalisesta toteutuksesta paatoimittajan ohjeiden mukaisesti.

Taittaja/mainosgraafikon tehtavana on hoitaa Vaasan ylioppilaslehden vaatima
taittoty® ja mainosmateriaalin tydstd. Taittaja/mainosgraafikko vastaa myds lehden
siirtamisesta ylioppilaskunnan wWwWWw-sivuille sahkoiseen muotoon.
Taittaja/mainosgraafikko osallistuu myés toimituksen palavereihin ja lehden sisallén
ideointiin.
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