KVTES TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTILOMAKKEEN TAYTTOOHJE

Tehtadvan vaativuudella tarkoitetaan tehtavan edellyttamia vaatimuksia. Tehtavan vaativuuden arvioinnin kohteena on aina
tehtava, ei tehtavaa hoitavan henkildn ominaisuudet. Tavoitteena on, ettéd viranhaltijan/tyontekijan tehtdvakohtainen palkka
maaraytyy tehtdvan vaativuuden mukaan. Lisaksi tavoitteena on, ettda samaan palkkahinnoittelukohtaan kuuluvien
tehtavakohtaiset palkat ovat tehtavien vaativuuden edellyttdmassa suhteessa toisiinsa.

TAUSTATIEDOT
Nimi

Nimi_ei ole pakollinen tieto. Arviointia ei tehda kaikille henkildille erikseen silloin, kun henkildt tekevat samanlaisia tehtavia.

Hinnoittelukohta

Hinnoittelukohta on pakollinen tieto. KVTES:ssa palkkahinnoittelukohdat on ryhmitelty liitteittdin. Samantyyppiset tehtavat on
sijoitettu samaan palkkahinnoittelukohtaan. Jokaisella palkkahinnoittelukohdalla on oma 8-merkkinen tunnuksensa (esim.
KVTES:n liitteessa 6 Ruokapalveluhenkiléstd, yksikén tai vastuualueen johto, se on 06RUO0020). Hinnoittelukohdalla
tarkoitetaan sitd palkkahinnoittelukohtaa, johon tehtdva sijoittuu. Hinnoittelukohdan tulee olla sama kuin palkkahallinnon
Pegasos-jarjestelmdssa. Valitse hinnoittelukohta alasvetovalikoista.

Tehtdvénimike

Tehtdvanimike on pakollinen tieto. Tehtavanimikkeen tulee olla sama kuin palkkahallinnon Pegasos-jarjestelmdssa. Valitse
tehtavanimike alasvetovalikoista. Samaa lomaketta voidaan kayttaa eri tehtdavanimikkeisiin, mikali henkildiden tehtavien
vaativuus on sama ja he kuuluvat samaan hinnoittelukohtaan. Merkitse talldin kaikki tehtavanimikkeet, joita arviointi koskee.

Tyoyksikké

TyoOyksikko ei ole pakollinen tieto. Tydyksikdn tulee olla sama kuin palkkahallinnon Pegasos-jarjestelmassa. Valitse tydyksikko
alasvetovalikosta. Samaa lomaketta voidaan kayttaa eri tydyksikdihin, mikali henkiléiden tehtavien vaativuus on sama ja he
kuuluvat samaan hinnoittelukohtaan.

VAATIVUUSTEKIJAT

Tehtdvien vaativuutta arvioitaessa otetaan huomioon tydn edellyttama osaaminen, tydn vaikutukset ja vastuu, tyon
edellyttamat yhteistyotaidot ja tydolosuhteet. Tarkempi kuvaus on esitelty jokaisen arviointikohdan yhteydessa.

Vaihtoehdoista valitaan vain yksi, joka parhaiten kuvaa ko. tehtdvaa. Poikkeuksena ty6nantajan edellyttdéma koulutus, jossa voi
tarvittaessa valita my®s kohdan "tehtavan erillinen kelpoisuusehto”. Valitse painamalla napista.

PAINOTETTU KESKIARVO TEHTAVAN VAATIVUUDESTA

Lomakkeen lopussa ilmoitetaan painotettu keskiarvo tehtdavan vaativuudesta syotettyjen arvojen perusteella. Arvo on 1 - 6
valilla.

TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINNIN VAHVISTAMINEN

Tehtavan vaativuus arviointilomake voidaan vahvistaa allekirjoituksin.
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TAUSTATIEDOT

Nimi (ei pakollinen)

Hinnoittelukohta (PAKOLLINEN TIETO, valitse alla olevasta valikosta tai kirjoita itse)

01TOI060
Tehtdavanimike (PAKOLLINEN TIETO, valitse alla olevasta valikosta tai kirjoita itse. Jos valitset useita, laita
jokainen tehtdvanimike omalle riville)

Toimistosihteeri

Tyoyksikko (ei pakollinen. Valitse alla olevasta valikosta tai kirjoita itse. Jos valitset useita, laita jokainen
tyoyksikko omalle riville)

Tekninen toimi

Fyysisen tyoympariston kuvaus/tyopiste (esim. toimistotila, paivakoti, akuuttiosasto, asiakkaan koti)

Toimisto

Esimiehen nimi ja tehtavanimike

Rakennusarkastaja

Taytettdessa tehtdvan vaativuuden arviointilomaketta kuvataan tyotd, ei henkilokohtaista osaamista.
Valitse vain yksi tehtdvada parhaiten kuvaava vaihtoehto. Poikkeuksena tyonantajan edellyttama koulutus,
jossa voi lisdksi valita tarvittaessa kohdan “tehtdvan erillinen kelpoisuusehto”.

Kuvausta kirjoitettaessa muistettava, ettd myos ulkopuolisen pitada ymmartaa mita tehtdva sisaltaa.

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtdvan tarkoitus
Kerro mika on tyon paasisaltd, miksi sita tehdaan ja keta silla palvellaan (asiakkaat).

Teknisen toimen alaiset toimistotyot

Keskeiset tehtdvit (tehtavakokonaisuudet)

Luettele viisi tai kuusi keskeista tehtavaa

Jotain keskeistd tehtdvédé tehddén ehké joka pdivé, kun taas jotain toista harvemmin.
Kuitenkin molemmat saattavat muodostaa keskeisen tehtdvdalueen tyén kokonaisuudessa.
Kerro myds kuuluuko tehtdvéén jonkun toisen sijaisuus (kenen)

Jatehuollon asiakasrekisterin yllapito, tietojen rakennusrekisteriin siirto
Rakennuslupa-arkiston skannaaminen sahkdiseen muotoon
Asiakirjapyyntéjen haku ja toimitus arkistosta

Avaimien hallinta

Asiakaspalvelu js tietopyynnot

Toimistovirkailiian siiaisuus soveltuvin osin
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1. OSAAMINEN

Osaaminen kuvaa tyon edellyttémien koulutuksella ja tyokokemuksella hankittujen
keskeisten tietojen ja taitojen syvyytta, laajuutta ja monipuolisuutta seka
tydn edellyttdmaa harkinnan itsenaisyytta.

Tyonantajan edellyttama koulutus
Tiedot: Mikd koulutustaso tyossa vaaditaan (kelpoisuusehdot):

Ei edellyta ammatillista koulutusta
Keskiaste (erikoisammattitutkinto)
Alin korkea-aste

Alempi korkeakouluaste (AMK)
Ylempi korkeakouluaste (maisteri)
Ylin korkeakouluaste

O0O0000®

Erikoislaakaritutkinto

O

Tehtavan erillinen kelpoisuusehto. Mika?

Tyonantajan edellyttama kokemus tai erillinen lisdkoulutus

Kyse on taidoista, joita edellytetdan, kun henkiloa valitaan tehtdavaan.
Kuvaa, riittddké tehtdvédn hoidossa alan peruskoulutus vai tarvitaanko tydssd saatua kokemusta tai erityistaitoja

Vaadittava tyokokemus:

C Ei vaatimusta
© Vaatimus alle 2v
@ Vaatimus yli 2v

Harkinta - tiedot, taidot ja osaaminen
Kuvaus siitd, minkdlaista itsendista harkintaa tyo edellyttda.

O Onko tydssa selkeat ohjeet
Toistuvatko tilanteet paaasiassa ldhes samankaltaisina

® Ratkaistaanko asioita muuttuvissa tilanteissa niin, etta tydssa joutuu itsendisesti valitsemaan oikean
ratkaisuvaihtoehdon
Voidaanko apuna kayttaa aikaisempia vastaavassa tilanteessa tehtyja ratkaisuja

O Vaativatko ratkaisut analysointia ja selvitystyota, uuden tiedon soveltamista kdaytantoon
ja uusien ratkaisujen |0ytamista
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2. TYON VAIKUTUKSET JA VASTUU

Tydn vaikutukset ja vastuu kuvaa niita vaikutuksia ja sitd merkitystd, joka tydlla on kuntalaisten/asiakkaiden ja tydyhteison
fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin. Vaikutuksia arvioidaan kohteiden laajuuden (erilaisuus, maara) ja
vaikutusten pysyvyyden (pitkdkestoisuus, muutettavuus) kannalta. Asiantuntija-, johtamis- ja esimiestydssa korostuvat
toimintaedellytyksia, tuloksellisuutta, vaikuttavuutta seka tydyhteis6jen toimivuutta koskeva vaikuttaminen ja vastuu.
Toimintaedellytyksiin vaikuttamista ilmenee kaikilla organisaatiotasoilla.

Tehtdviin kuuluva paatosvalta oman tyon sisallon organisointiin liittyen

(O A: Ei itsenaistd paatdsvaltaa/tekee tydn tarkkojen ohjeiden mukaisesti

@® B: Tekee tydnsa itseohjautuvasti tydnjohdon/lahiesimiehen valvonnassa

(O C: Tyon tulos ja toiminnan jarjestely maaritelty tarkasti

(O D: Tyon tulos mééritelty, toiminnan jarjestelyssé harkintavalta vahainen

(O E: Tyon tulos maaritelty, toiminnan jarjestelyssa harkintavaltaa melko paljon

(O F: Tekee ja jarjestaa tyonsa taysin itsendisesti, paljon harkintavaltaa

Ratkaisujen vaikutusten laajuus omassa tyossa/tyoyhteisossa/yhteistyokumppaneihin
A=oma tyo ja tydéryhma, B: tyéryhma=tulosyksikk® (esim. osasto 1), C: tydyhteisd=vastuualue (esim.sairaalapalvelut osasto 1 ja 2),
D=tulosalue (esim. terveys- ja sairaanhoitopalvelut), E=toimiala (esim. sosiaali- ja terveyspalvelut), F=kunta

(O A: Vaikutus p&aasiassa vain omassa ty6ssa

@  B: Vaikutus p&aasiassa tyoryhmén tyossa

(O C: Vaikutus p&aasiassa koko tydyhteis66n

(O D: Vaikutus usein tydyhteisdn ulkopuolelle

(O E: Vaikutus pasasiassa omaa tydyhteis6a laajempi suppeahkon asiakaskenttaan

(O F: Vaikutus p&aasiassa tydyhteisén ulkopuolelle laajaan asiakaskenttdan

Ratkaisujen merkittavyys asiakkaille, paatosvalta

O A: Hyvin suppeaa paikallista merkitysta

O B: Suppeaa paikallista ja lyhytaikaista vaikutusta

O C: Paikallista, paaasiassa lyhtyaikaista vaikutusta

® D: Tavanomaista "normaalia" merkitysta ilman pitkdaikaisvaikutuksia

O E: Laajaa merkitystd, ilman merkittavia pitkdaikaisvaikutuksia

O
-

: Hyvin laajaa merkitysta ja merkittavia laajoja pitkaaikaisvaikutuksia
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Toiden ja toimintojen jarjestamista koskevan vastuun laajuus

O  A: Vaikuttaa vain omaan tydhén (suoritustaso)

® B: Vaikutus tydryhman tyshén (suoritustaso)

(O C: Vaikutus paaasiassa omaan lahity0yhteis66n ja suppeaan/pysyvaan ulkopuoliseen asiakaskuntaan
(lahiesimies?)

O D: Vaikutus omaa tydyhteista laajemmin ja melko laajaan/vaihtuvaan asiakaskuntaan
O E: Vaikutus suurelta osin omaa tydyhteisda laajemmin ja laajaan /vaihtuvaan asiakaskuntaan

O F: Vaikutus koko osaston toimintaan ja laajaan vaativaan ja vaihtuvaan asiakaskuntaan

Asema organisaatiossa

@ A: Suoritustaso

(O B: Tiiminvetdja ilman esimiesasemaa

(O C: Varajohtaja

(O D: Lahiesimies

(O  E: Vastuualueen johtaja

(O F: Johtaja/ylempi esimies. Léhimpiné alaisina p&aasiassa muita esimiehia
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3. YHTEISTYO

YhteistyOtaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tyodyhteisfssé tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja ihmissuhdevaatimuksia.
Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa viestinnan ja kommunikoinnin oma-aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta.
Ihmissuhdevaatimusten osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa vaatimusta asettua toisen ihmisen tilanteeseen.

Tehtadvien edellyttamat vuorovaikutustaidot
Kenen kanssa tydssa ollaan vuorovaikutuksessa
Onko vuorovaikutus satunnaista vai toistuvaa

(O A: Paasaantoisesti vain muutamia asiakaskontakteja

(O B: Jonkin verran asiakaskontakteja pysyvassa asiakaskunnassa

® C: Kohtalaisesti asiakaskontakteja vaihtuvassa asiakaskunnassa, vaaditaan vahan kirjallisia esityksia

(O D: Nopeasti vaihtuva asiakaskunta, vaaditaan toistuvasti ryhmaty6ta, kirjallisia ja muita esityksia

(C  E: Laaja, vaihtuva asiakaskunta. Usein vaihtuvat tai useita erilaisia tyéryhmid, vaaditaan monipuolisia
suullisia ja kirjallisia esityksia

(> F: Erittdin laaja/vaativa, vaihtuva ja monipuolinen asiakaskunta. Useita erilaisia vaihtuvia tyéryhmia,
ty6 sisaltaa monipuolisten selvitysten tekoa tai valituksiin vastaamista.
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4. TYOOLOSUHTEET

Tyodolosuhteilla tarkoitetaan tyéhon kiinteasti liittyvia tavanomaisesta poikkeavia psyykkisia ja fyysisia tyoolosuhdetekijoita,
joita ei voida tydsuoijelutoimenpitein poistaa.

Tyon psyykkinen kuormitus
Arvioi, liittyyko tyohon tavanomaisesta poikkeavia psyykkisia tyoolosuhdetekijoitd, joita ei voida
tyosuoielutoimenpitein poistaa

® Ei esiinny tavanomaisesta poikkeavia psyykkisia tydolosuhdetekij6ita

O Esiintyy tavanomaisesta poikkeavia psyykkisia tydolosuhdetekijoita

Kuvaa tydhon kiinteasti liittyvaa psyykkista rasitusta kuten tydhon sidonnaisuus (ehdotonta sidonnaisuutta tydpisteeseen),
jatkuva tyOpisteesta toiseen siirtyminen, jatkuva tyén keskeytyminen, aikapaine johon ei vaikuttaa, vakivallan uhka tms.

Kuvaa, miten pitkdan kuormitus kestaa, miten usein sita ilmenee

Tyon fyysiset rasitustekijat
Arvioi, liittyyko tyohon liittyy tavanomaisesta poikkeavia fyysisia tyoolosuhdetekijoitd, joita ei voida
tydsuoijelutoimenpitein poistaa

® Ei esiinny tavanomaisesta poikkeavia fyysisia tyéolosuhdetekijoita

(O Esiintyy tavanomaisesta poikkeavia fyysisia ty6olosuhdetekijoita

Kuvaa tydhon kiintedsti liittyvaa fyysista rasitusta esim. raskaat nostot, saman liikkeen toisto, saman ty6asennon pitkdaikainen
kesto, hankalat tybasennot, haitta-aineet (kemikaalit, bakteerit, pdly, lika jne.) [dmpédtilan vaihtelu, kylmyys, kuumuus

Kuvaa, miten pitkddn kuormitus kestaa, miten usein sita ilmenee
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TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINNIN VAHVISTAMINEN

Tama tehtavan vaativuuden arviointolomake on viranhaltijan/tyontekijan ja esimiehen yhteisesti kasittelema.

Aika ja paikka

Esimiehen allekirjoitus

Viranhaltijan / tydntekijan allekirjoitus
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