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Ohjeistus tehtavakuvalomakkeen tayttamiseen

Ennen tehtavakuvalomakkeen tayttamista, tulee tyontekijan ja esimiehen tutustua naihin oh-
jeisiin.

Tehtavakohtainen palkka perustuu tehtavan vaativuuteen. Tehtavien vaativuuden arvioinnin
tulee puolestaan perustua tehtavakuvaukseen. Tehtavakuvaus kuvaa tehtavan tarkoitusta,
tehtavan olennaista siséltoa ja keskeisia tehtavakokonaisuuksia. Tehtavankuvauksen tulee
olla rakenteeltaan selkea ja yksinkertainen, taltéa pohjalta on myds Jamijarven tehtavakuva-
lomake valmisteltu. Tehtavéakuvausten pitaa olla yhteismitallisia, jotta objektiivinen arviointi
on mahdollista.

Tehtavakuvaus laaditaan aina mahdollisimman objektiivisesti tydtehtavasta, ei henkilékoh-
taisista ominaisuuksista ja niiden vaikutuksista tehtavaan. Tehtdvakuvaus tehdaan riit-
tavan kattavasti siten, ettd se sisdltaa olennaiset tyohon liittyvat kokonaisuudet. Tehtava-
kuvauksessa keskitytaan niihin olennaisiin tyon vaativuustekijoihin, joilla on vaikutusta teh-
tdvan vaativuuteen. Tehtavakuvaus tulee olla tarkkuudeltaan sellainen, ettd ulkopuolinen
voi saada kasityksen tydsta, muttei mennd yksityiskohtiin.

Tehtavakuvaukset laaditaan yhteistydossa tyonantajan edustajan (maaritelty hallintosaan-
ndssé, esimerkiksi esimies) ja asianomaisen viranhaltijan/tyontekijan kesken. Mikali kyse on
jonkin ammattiryhman mallitehtavakuvauksen laatimisesta, laaditaan tehtdvakuvaus asian-
omaisen ammattiryhman edustajan kanssa. Tehtavdkuvausta ei tarvitse tehda kaikille hen-
kiloille erikseen silloin, kun henkilét tekevat samanlaisia tehtavid. Talléin voidaan tehda
esim. mallitehtavékuvaus ja tdydentaa sita tarvittaessa.

Tehtavakuvauksen vahvistaa tyonantaja. Se ei ole tydsopimuksen osa ja tydnantaja voi si-
ten tarvittaessa tarkistaa sitd. Vahvistetusta tehtavankuvauksesta annetaan kopio ao. viran-
haltijalle/tyontekijalle hdnen pyynndstaan.

Tyontekijdiden/viranhaltijoiden tehtavakuvaukset pidetaan ajantasaisena. Nain ollen, mikali
tehtavassa tapahtuu olennaisia muutoksia, tulee se paivittaa ajan tasalle. Tehtavakuvaus
tulee kasitella henkildomuutosten ja tehtdvamuutosten yhteydessa. Henkilévaihdosten tai uu-
sien tehtavien yhteydessa on syyta tehda tehtavéakuva jo ennen tehtavan tayttamista ja tar-
kistaa tehtavakuvaa puoli vuotta jatkuneen palvelussuhteen jalkeen.

Tehtavien vaativuuden arviointi vaativuustekijéiden avulla
KVTES:ssa suositellaan kaytettavaksi kokonaisarviointia, joka perustuu etukateen maaritel-
tyihin vaativuustekijoihin.

Jamijarven tehtavakuvalomakkeessa on hyddynnetty KVTES:ssa kuvattuja vaativuusteki-
j6ita, joita ovat:
v' tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot, harkinta)
v/ tydn vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutukset toimintaedel-
lytyksiin)
v tyon edellyttamat yhteistyotaidot (vuorovaikutus, ihmissuhdevaatimukset)
v tybolosuhteet

Lisdksi tehtavan vaativuuden arvioinnissa otetaan huomioon koulutus, lisatehtavat ja -vas-
tuu sekéd esimiesasema. Nama seikat pyritdéan myods kuvaamaan tehtavakuvassa.



Tehtavakuvalomakkeen ensimmaisell sivulla kuvataan tehtavan perustiedot, tehtavan tar-
koitus ja tehtavaan kuuluvat keskeiset tehtavéalueet. Kohtaan tehtavan tarkoitus kuvataan
tiiviisti tehtavan keskeisimmat osa-alueet ja tehtavat eli miksi tehtdva on olemassa, miksi
sitd tehdaan ja keitd varten. Mikali tehtavaan kuuluu jotain sellaista, mika tavanomaisesti ei
kuulu perustehtavaéan, kuvataan se kohdassa muut esimiehen maaradmat tehtavat. Muutoin
tiedot kuvataan sille varattuun kohtaan lomakkeella.

Perustietojen ja tehtavan tarkoitusta kuvaavan ensimmaisen sivun jalkeen arvioidaan tehta-
van vaativuutta. Vaativuutta kuvataan edella esitettyjen neljan eri kokonaisuuden avulla. Ko-
konaisuuksissa on kuvattu, miten kyseista kohtaa tulee arvioida. Ruksi tulee merkita siihen
ruutuun, joka vastaa kyseisen osakokonaisuuden vaativuutta. Lisaksi kyseisen kohdan alle
voi lyhyesti kuvata kyseista kohtaa tehtavan nakokulmasta.



