Loviisan kansalaisopiston tehtavakokonaisuudet 1.9.2020 ja 1.1.2021 alkaen.

Rehtori
¢ vastaa kansalaisopistopalvelusta, taloudesta, toiminnasta ja sen kehittdmisesta,
hyvaksyy laskut,
koordinoi opetustoiminnan suunnittelua ja vastaa henkilostén pedagogisesta osaamisesta,
johtaa ja toimii henkildston lahiesimiehena,
osallistuu toiminnan kannalta tarkeisiin kokouksiin ja tydryhmiin,
antaa lausuntoja ja selvityksia, arvioi toimintaa ja raportoi siita,
valmistelee ja esittelee hallintosaanndssa maaritellyt asiat,
toimii johtokunnan esittelijana ja pdytakirjanpitajana,
vastaa hankehallinnoinnista ja seurannasta,
hoitaa muut esimiehen méaaraamat tehtavat.
Rehtorin opetusvelvollisuus on vahintaan 54 ja enintdéan 100 opetustuntia tydévuodessa.

Rehtorin tybaika on kokonaistytaika, joka on soveltuvin osin oppilaitoksen toiminnalliset vaatimukset
huomioon ottava toimistotydaika.

Suunnittelijaopettaja
Tehtaviin kuuluu opintokokonaisuuksien/kurssien suunnittelua, koordinointia, hankkeiden hallintaa
ja seurantaa (talous- yms. vastuu), sidottu vuotuinen ty6aika on 1 200 tuntia.
1. Paavastuualue: Kielet yhdistettyna vararehtorin tehtaviin, opetustunteja on enintaan
300 tuntia tybvuodessa.
2. Paavastuualue: Kaden taidot ja k&sitydn taiteen perusopetus.

Kansalaisopiston opettaja
Opetustuntiin kuuluu opetuksen valmistelu samoin kuin opetukseen kuuluvien kertausten, kokeiden
ja muiden tehtavien valmistus ja korjaus seka osallistuminen opettajainkokoukseen. Muuhun
tyovelvollisuuteen kuuluvat yleiset jarjestelyt, opetussuunnitelman laatiminen, opetuksen
kehittaminen, opiskelijan ohjaaminen, sekd muut samantapaiset tehtavat.

1. Vastuualue: TVT ja HelleWi

2. Vastuualue: Ruotsinkielinen TVT, (60 % tydaika)

3. Vastuualue: Kielet

4. Vastuualue: Kuvataide ja taiteen perusopetuksen koordinointi

Tuntiopettaja

Tuntiopettajan velvollisuuteen kuuluu oppitunnin valmistelu, oppitunnin pito, oppituntiin valittémasti
liittyvat muut tyodt sekd osallistuminen tydsopimuksen mukaisiin opettajankokouksiin. Tuntiopettaja
on tarvittaessa tilapaisesti velvollinen tekemdan myods muita sellaisia opiston toiminta- ja
opetussuunnitelmassa vahvistettuja tehtavia, jotka kiinteasti liittyvat opiston toimintaan hanen omalla
alallaan ja jotka hanen koulutuksensa ja tyokokemuksensa perusteella voidaan katsoa hanelle
sopiviksi. Tuntiopettajan tydsopimus raukeaa, mikali tydsopimuksessa mainittu opetus peruuntuu.

Toimistosihteeri (50 % tybaika) 1.1.2021 alkaen
e vastaa tuntiopettajien palkkojen ja tydsopimusten valmistelusta,
huolehtii matkalaskujen tarkistamisesta ja Populukseen viemisesta,
tekee tilavaraukset,
tarkistaa laskut,
seuraa kurssitilannetta viikoittain,
paivittdd HelleWi-ohjelmaa viikoittain,
huolehtii paivakirjojen hallinnasta,
valmistelee tilastoja,
avustaa hankety6ssa,
suorittaa esimiehen maaradamia muita tehtavia.



