KH 29.3.2021 liite 32.3

Tehtavankuvaus- ja tehtavan vaativuuden arviointilomake
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Perustiedot

Tehtavanimike

Toimiala ja toimipiste

Hinnoittelutunnus

Tehtavéan edellyttdma koulutus

Asema organisaatiossa 0 Johtava

O Muu

Tyo6ntekijan suorien alaisten lukumaara

Lahiesimiehen tehtavanimike

Tehtavan tarkoitus (kuvaa keskeisimmat osa-alueet ja tehtavat: miksi tehtdva on olemassa, miksi sitéa
tehdaan ja keitd varten sita tehdaan)

Tyon tarkoituksen kannalta keskeiset tehtavaalueet sekd arvio tehtavaaluei- | Osuus tydajasta %
den osuudesta tydajasta

Muut esimiehen maaraamat tehtavat (tehtava, joka ei kuulu perustehtavaan)

TyOtehtavaan liittyvat sijaisjarjestelyt (kirjataan kuka sijaistaa tehtavaa ja sijaistetaanko tehtavéassa)

Lisatietoja/tarkennuksia (esim. osa-aikaisuus, muut poikkeavat tehtavajarjestelyt)




VAATIVUUSTEKIJOIDEN ARVIOINTI TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTIA VARTEN

Millaista osaamista ty0 edellyttaa (tiedot, taidot, harkinta)?
Osaaminen kuvaa tyon edellyttamia, koulutuksella ja tydkokemuksella hankittujen keskeisten tietojen ja
taitojen syvyytta, laajuutta ja monipuolisuutta seka tehtavien ratkaisujen itsendisyytta.

Tietojen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa koulusta (ammatillinen peruskoulutus, jatko- ja tdydennys-
koulutus) ja ammatinhallinnan edellyttamaa uuden tiedon omaksumista ja hankkimista.

Taitojen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa tydkokemuksella saavutettua osaamisen syvyytta ja moni-
puolisuutta seka erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista. Ty on sitéa vaativampaa, mita
syvempéaa ja monipuolisempaa tietoa/taitoa sen tekeminen edellyttaa.

Harkinnan osalta arvioidaan tyon edellyttimaa itsenaisen harkinnan tasoa eli miten paljon tehtavissa
tarvitaan itsendista harkintaa. Tyo on sité vaativampaa, mitd enemman se vaatii itsenéista harkintaa ja
mit& vahemman se on ohjeistettua.

Tiedot ja taidot

O 1. Tyotehtava ei edellyta erityistéa perehtyneisyyttd ammattialaan, vaan tarvittava taso saavutetaan
tyon opastuksella ja tytssa oppien.

O 2. Tyotehtava edellyttdd ammatillisia perustaitoja ja oman alan tuntemusta. Tyt edellyttaa tietojen ja
taitojen soveltamista kyseiseen tehtavaan.

O 3. Tyo6tehtava edellyttad tydkokemuksen tai lisakoulutuksen kautta hankittuja tehtavaan liittyvia eri-
tyistaitoja seka kokemusta tai erityista perehtyneisyytta tehtavaan tai ammattialaan. Tyo edellyttdad mo-
nipuolista arviointia, analysointia seka ratkaisujen tuottamista.

O 4. Tyotehtava edellyttdd syvallistd oman ammattialan tuntemusta seka laaja-alaisia perus- ja erityis-
taitoja. Tyo siséltaa vaikeasti korvattavaa erityistietoa.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtavassa tarvittavia tietoja ja taitoja:

Harkinta

O 1. Tyo on selkeasti ohjeistettua ja ratkaisut liittyvat omaan tyétehtavaan. Lahiesimies tai tydyhteis6
ohjaa ja opastaa tai tieto ratkaisujen tueksi on helposti saatavissa.

0 2. Tydssa on vaihtoehtoisia menettelytapoja tai yleisluontoisia ohjeita, joiden pohjalta tehdaan itse-
naisia ratkaisuja eri tilanteissa. Tietoa ratkaisujen tueksi saadaan lahiymparistosta (ohjeista, lahiesimie-
hilta, kollegoilta).

O 3. Tydssa on saatavilla vain vahan tai ei ollenkaan ohjeistusta. Paatoksentekotilanteet ovat vaihtele-
via, minka vuoksi tehtavassa edellytetdédn itsendisyytta tehda ratkaisuja. Paatoksenteossa sovelletaan
omia tietoja ja taitoja. Aikaisempia ratkaisuja voidaan kayttaa jossain maarin apuna.

[0 4. TyOssa tehtavat ratkaisut vaativat itsenaista harkintaa ja ratkaisua. Aikaisempia toimintamalleja ei
aina ole kaytettavissa (esim. strategia ohjaa). Paatoksentekotilanteessa korvataan puuttuva tieto laajal-
la ammattitaidolla.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtavassa tarvittavaa harkintaa:




Millaiset vaikutukset ja millainen vastuu ty6ssa on?

Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaavat niitéa vaikutuksia ja sité merkitysta, joka tydlla on kuntalaisten, asi-
akkaiden ja tydyhteison olosuhteisiin. Vaikutuksia arvioidaan laajuuden (erilaisuus, maéra) ja vaikutus-
ten pysyvyyden (pitkdkestoisuus, muutettavuus) kannalta. Asiantuntija-, johtamis- ja esimiestydssé ko-
rostuvat toimintaedellytyksia, tuloksellisuutta, vaikuttavuutta seka tydyhteistjen toimivuutta koskeva
vaikuttaminen ja vastuu. Toimintaedellytyksiin vaikuttamista ilmenee kaikilla organisaatiotasoilla. Koh-
dassa huomioidaan myds tyohon liittyvaa vastuuta tuloksista ja niiden vaikutuksista eli minkélaisessa
roolissa tehtavassa toimitaan.

Ty6 on sitd vaativampaa, mité itsendisemmin ja erottuvammin tehtavaa hoitava vastaa tehtéavansa tu-
loksista ja niiden vaikutuksista. Ty0 on sita vaativampaa, mitéa laajempaan ja moninaisempaan henkilo-
piiriin (tyOyhteiso, organisaatio, asiakkaat, sidosryhmét) tyon vaikutukset ulottuvat ja mitd moninaisem-
pia ja pysyvampia vaikutukset ovat.

Vaikutukset
O 1. Vaikutuksia lahinna lahitydyhteis6on ja yksittaisiin asiakkaisiin.
O 2. Vaikutuksia lahitydyhteison lisdksi muihin tydyksikdihin ja/tai asiakasryhmiin.

O 3. Vaikutuksia useisiin tyoyksikdihin ja/tai toimialoihin seké laajaan yhteistyéverkostoon ja/tai asia-
kaskuntaan.

O 4. Vaikutuksia koko kunnan organisaatioon ja/tai yhteiskuntaan.

Kuvaa tahéan tiivistetysti tehtavan vaikutuksia:

Vastuu

O 1. Tehtavaan liittyy vastuu toiminnan seurauksista tyoyhteison jasenend. Vastuu on luonteeltaan
kollektiivista, eli se on paaasiassa osa oman tydyhteison kokonaisvastuuta. Tehtavassa ei ole perus-
tydnkuvan lisaksi muita vastuita.

0 2. Tehtavassa on vastuu tydn onnistumisesta henkilokohtaisesti tai osana tydyhteista. Tehtavalla on
merkittdva vaikutus toiminnan seurauksiin tai tehtavan edellyttdama asiantuntemus on paaasiallisessa
roolissa ratkaisujen suhteen. Tehtava siséltda mahdollisesti lisdvastuita.

O 3. Tehtavassa paaasiassa henkilokohtainen tulos- ja linjavastuu. Vastuu esimerkiksi tydn tarkoituk-
sen toteutumisesta, resursseista, alaisten osaamistason yllapidosta ja rekrytoinnista.

[ 4. Tehtavassa on erittain suuri jakamaton henkilékohtainen tulos- ja linjavastuu.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtavan vastuuta:




Tyobolosuhteet

Kuvaa ty6hon kiintedsti liittyvid, tavanomaisesta tehtavasta poikkeavia fyysisia ja henkisia tyéolosuhde-
tekijoita, joita ei voida tydsuojelun toimenpitein poistaa. Ty0 on sitd vaativampaa mita enemman fyysisia
ja/tai henkisia kuormitustekij6ita tydssé on ja mita pidempé&én tai useammin niité ilmenee.

Henkinen kuormitus

O 1. Tehtavaan liittyy tavanomaista kuormitusta, joka on paaasiallisesti poistettavissa tydsuojelun toi-
menpitein.

O 2. Tehtavaan liittyy toisinaan lyhytaikaista henkista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

O 3. Tehtavaan liittyy toistuvasti lyhytaikaista henkista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuoje-
lun toimenpitein.

O 4. Tehtavaan liittyy jatkuvaa ja pitk&kestoista henkista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuo-
jelun toimenpitein.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtdvan henkista kuormitusta:

Fyysinen kuormitus

O 1. Tehtavaan liittyy tavanomaista kuormitusta, joka on paaasiallisesti poistettavissa tydsuojelun toi-
menpitein.

O 2. Tehtavaan liittyy toisinaan lyhytaikaista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tyésuojelun
toimenpitein.

O 3. Tehtavaan liittyy toistuvasti lyhytaikaista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tyésuojelun
toimenpitein.

O 4. Tehtavaan liittyy jatkuvaa ja pitkdkestoista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuoje-
lun toimenpitein.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtavan fyysista kuormitusta:




Tyon edellyttaméat yhteistyotaidot

Yhteistyotaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tydyhteisdissa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja ihmissuh-
devaatimuksia. Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa viestinnan ja kommunikoinnin
oma-aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta. Ty0 on sitd vaativampaa, mitd enemman oma-aloitteisuutta, ak-
tiilvisuutta ja tavoitteellisuutta vuorovaikutus vaatii ja mita tavoitteellisemmasta vuorovaikutuksesta on
kyse.

Yhteistyotaidot

O 1. Tydssa tarvittava vuorovaikutus on tiedon valittdmistd, jakamista ja vastaanottamista. Vuoro-
vaikutus tapahtuu oman tehtavan paasaantoisesti lahiymparistossa ja sen tavoitteena on varmistaa
asioiden sujuminen ja tiedon oikea ymmartaminen. Tyon edellyttdmissa vuorovaikutustilanteissa tarvi-
taan normaaleja ihmissuhdetaitoja. Tama tarkoittaa jokapéaivaisia yhteistydtilanteita ja normaaleja on-
gelmanratkaisutilanteita.

[0 2. Tydssa tarvittava vuorovaikutus on tiedottamista, opastamista, neuvomista jne. ja/tai tiedon
hankkimista toisilta. Vuorovaikutus edellyttda aktiivisuutta ja aloitteellisuutta ja silla pyritdén vaikutta-
maan sidosryhmiin tai muihin toimijoihin. Tyon edellyttdmissé vuorovaikutustilanteissa tarvitaan taval-
lista laajempia ihmissuhdetaitoja. Nama taidot edellyttavat ongelmatilanteiden ratkaisuun osallistumis-
ta, tilannetajua ja ihmisten valisten suhteiden ymmartamista.

O 3. Tydssa tarvittava vuorovaikutus on sisalloltdéan esimerkiksi kouluttamista, neuvottelua, moti-
vointia tai ristiriitojen sovittamista, ja paatoksenteon ohjaamista tyo- ja sidosryhmissa. Tyén edellyt-
tamissa vuorovaikutustilanteissa tarvitaan ratkaisukeskeisia inmissuhdetaitoja. Nama taidot edellytta-
vat toisen henkilon aseman ymmartamista, tunnealya ja ihmisten vélisten suhteiden osallistuvaa kasit-
telemistd. Vuorovaikutustilanteissa aikaansaadaan yhteistydta ihmisten valilla.

[0 4. Tyossa tarvittavan vuorovaikutuksen paaasiallinen tavoite on paatéksenteko. Tama tarkoittaa
esimerkiksi vaativien neuvottelutilanteiden johtamista ja haastavampien ristiriitojen ratkaisemista. Vuo-
rovaikutustilanteissa pyritdén yhteensovittamaan eri ryhmien erilaisia tavoitteita ja tarvittaessa vaikut-
tamaan ihmisten asenteisiin. Tyon edellyttamissa vuorovaikutustilanteissa tarvitaan syvallisia ihmis-
suhdetaitoja. Nama taidot edellyttéavat toisen ihmisen asemaan asettautumista, syvallista tunneélya ja
tavoitteellista vaikuttamista ihmisten valisiin suhteisiin ja ongelmatilanteisiin. Vuorovaikutustilanteissa
otetaan vastuuta ihmisten valisesta yhteistyo6ta.

Kuvaa tahan tiivistetysti tehtavassa tarvittavia yhteistyotaitoja:

Allekirjoitukset

Tehtavakuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa.

Esimiehen allekirjoitus Viranhaltijan/tyontekijan allekirjoitus




