
Helsingin kaupungin suomenkielisen työväenopiston opetusosaston 
osastopäällikön eli apulaisrehtorin virka (alkaen 1.5.2013) 
 
Opetusosasto vastaa opetuksesta viraston hyväksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.  
 
Apulaisrehtori johtaa opetusosastoa, kokonaiskuukausipalkka 5 503 e/kk. Lisäksi palkassa 
huomioidaan 1.2.2013 voimaan tulleen yleiskorotuksen vaikutukset (1.46 %). 
 
Apulaisrehtorin kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto ja säädetty rehtorin 
kelpoisuus sekä kokemusta hallinto- ja johtamistehtävissä. 
 
Apulaisrehtorin tehtäviin voidaan sopia jokin erityinen sisältöalue (esim. 
maahanmuuttajaopetus). Apulaisrehtori vastaa opetusosaston yksiköiden yhteistyöstä 
sekä osastojen välisestä yhteistyöstä opetusosaston osalta. Tehtävien edelleen 
delegoinnista päätetään myöhemmin. 
 
Lisäksi apulaisrehtori päättää opetusharjoittelijan ottamisesta ja määrää valvovan 
opettajan asianomaista opettajaa kuultuaan sekä antaa todistukset opiskelijoille.  
 
Apulaisrehtorin vastuualueet: 
 

- Opetusosasto vastaa opetuksesta viraston hyväksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.  
Apulaisrehtori johtaa opetusosastoa ja toimii osaston henkilöstön esimiehenä 
 

- Vastaa opiston opetussuunnitelmatyöstä. 

- Vastaa opiston opetuksen pedagogisen strategian ja opetuksen tavoitteiden 
valmistelusta ja toteutuksesta. 

- Vastaa osaston talousarvioesityksen ja toimintasuunnitelman valmistelusta ja 
toteutuksesta. 

- Vastaa opetustarjonnan suunnittelusta ja kehittämisestä koko opistossa huomioiden 
tasapuolisesti sekä alueellisen että eri väestöryhmien koulutustarpeen. 

- Vastaa arviointimenetelmien ja mittarien kehittämisestä opetuksen osalta sekä 
opetuksen kehittämisestä vastaamaan asiakastarvetta.  

- Vastaa osaston tehtäviä koskevista esityksistä, lausunnoista jne.  

- Vastaa opetusharjoittelijan ottamisesta ja määrää valvovan opettajan asianomaista 
opettajaa kuultuaan sekä antaa todistukset opiskelijoille.  

 

Osasto jakautuu ainealayksiköihin, joita johtavat koulutuspäälliköt. Tämän hetken 
(14.2.2013) suunnitelma on, että yksiköt ovat Kielet ja tietoaineet sekä Taitoaineet ja 
taideaineet. Ainealayksiköt tekevät yhteistyötä opiston tavoitteiden mukaisesti. Opetusta 
opisto järjestää noin 100 000 opetustuntia vuodessa. Henkilöstöä osastossa on noin 40 
päätoimista ja noin 1000 tuntipalkkaista opettajaa, luennoitsijaa yms.  
 



Helsingin kaupungin suomenkielisen työväenopiston asiakaspalveluosaston 
osastopäällikön virka (alkaen 1.5.2013) 

Asiakaspalveluosasto vastaa opetuksen tukipalveluista ja alueellisesta yhteistyöstä 
viraston hyväksyttyjen tavoitteiden mukaisesti.  

Osastopäällikkö johtaa asiakaspalveluosastoa, kokonaiskuukausipalkka 5056 
e/kk. Lisäksi palkassa huomioidaan 1.2.2013 voimaan tulevan yleiskorotuksen vaikutukset 
(1.46 %). 
 

Lisäksi asiakaspalveluosaston osastopäällikkö vastaa opiston palveluverkosta (ml. 
strateginen yhteistyö opetusviraston kanssa). Osastopäällikkö vastaa  
asiakaspalveluosaston yksiköiden yhteistyöstä sekä osastojen välisestä yhteistyöstä 
asiakaspalveluosaston osalta.  

Tehtävien edelleen delegoinnista päätetään myöhemmin 

Asiakaspalveluosaston osastopäällikön kelpoisuusvaatimuksena on ylempi 
korkeakoulututkinto ja säädetty rehtorin kelpoisuus sekä kokemusta hallinto- ja 
johtamistehtävissä. 

Osastopäällikön vastuualueet: 

- Asiakaspalveluosasto vastaa opetuksen tukipalveluista ja alueellisesta yhteistyöstä 
viraston hyväksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Osastopäällikkö johtaa 
asiakaspalveluosastoa ja toimii asiakaspalveluosaston henkilöstön esimiehenä. 
 

- Vastaa opiston asiakaspalvelusta ja sen kehittämisestä (opiston ydintehtävän, 
opetuksen, mahdollisimman hyvän toteuttamisen käytännön olosuhteet, mm. 
ilmoittautuminen ja muut asiakaskäytännöt). 

- Vastaa asiakaspalveluosaston osalta opetuksen tukipalveluista ja alueellisesta 
yhteistyöstä.  
 

- Vastaa palveluverkosta, tilasuunnittelusta ja tilakäytäntöjen kehittämisestä (koko 
opiston tilat ja laitteet). 

- Vastaa osaston talousarvioesityksen ja toimintasuunnitelman valmistelusta ja 
toteutuksesta. 

- Vastaa osaston tehtäviä koskevista esityksistä, lausunnoista jne.  

 

Osasto jakautunee kolmeen yksikköön, joista ainakin kahta (Toimistoyksikkö ja 
Tilayksikkö) johtaa oma esimiehensä. Kolmannen (Tietopalveluyksikkö) johtaminen on 
vielä auki. Henkilöstöä osastossa on noin 50 päätoimista sekä määräajaksi palkattuja 
henkilöitä.  



Helsingin kaupungin suomenkielisen työväenopiston hallinto-osaston 
osastopäällikön virka (alkaen 1.5.2013) 

Hallinto-osasto vastaa keskitetyistä hallinto- ja tukipalveluista viraston hyväksyttyjen 
tavoitteiden mukaisesti.  

Osastopäällikkö johtaa hallinto-osastoa, kokonaiskuukausipalkka 5056 e/kk. Lisäksi 
palkassa huomioidaan 1.2.2013 voimaan tulevan yleiskorotuksen vaikutukset (1.46 %). 
 
Lisäksi hallinto-osaston osastopäällikkö päättää opiskelijan erottamisesta määräajaksi, 
enintään työkaudeksi. Osastopäällikön keskeistä vastuualuetta ovat hallinto- ja 
henkilöstöasioiden järjestäminen ja kehittäminen. Osastopäällikkö vastaa hallinto-osaston 
sisäisestä yhteistyöstä sekä osastojen välisestä yhteistyöstä hallinto-osaston osalta. 

Hallinto-osaston osastopäällikön kelpoisuusvaatimuksena on ylempi korkeakoulututkinto 
sekä kokemusta hallinto- ja johtamistehtävissä. 

Osastopäällikön vastuualueet:  
 

- Hallinto-osasto vastaa keskitetyistä hallinto- ja tukipalveluista viraston 
hyväksyttyjen tavoitteiden mukaisesti. Osastopäällikkö johtaa hallinto-osastoa ja 
toimii hallinto-osaston henkilöstön esimiehenä. 

 
- Vastaa koko opiston hallinto- ja kehittämispalveluista ja niiden kehittämisestä: 

yleis- ja taloushallinto, mm. henkilöstöasiat, keskitetty viestintä, laadunhallinta, 
toimintajärjestelmä sekä opiston it-strategiatyö. 

 
- Vastaa kokonaiskehittämisestä, mm. vaikuttavuuden ja tuottavuuden 

mittaamisesta 
 
- Vastaa strategisesta henkilöstösuunnittelusta ja –johtamisesta 

(henkilöstöresursointi ja rekrytointi, palkitseminen, osaamisen hallinta ja 
kehittäminen, osallistumisjärjestelmät ja neuvottelutoiminta, HR-neuvonta ja 
ohjaus). 

- Vastaa koko viraston talousarvioesityksen valmistelusta. Virastotasoiseen 
valmisteluun kuuluu myös investointisuunnitelma. 

- Vastaa hallinto-osaston talousarvioesityksen ja toimintasuunnitelman 
valmistelusta ja toteutuksesta.  

- Vastaa osaston tehtäviä koskevista esityksistä, lausunnoista jne.  

 

Osasto jakautuu neljään tehtäväalueeseen: yleishallinto ja laadunhallinta, talousasiat, 
henkilöstöasiat ja viestintä. Henkilökuntaa on noin 10. 


