Liite 3 Tehtavankuvaus henkilostosuunnitteluun

Ruoveden kunta

TEHTAVANKUVAUS . .2020

A. Tehtavan perustiedot

Tehtavanimike:

Palvelussuhteen laji:
Virka

Toimi

Sivuvirka

Sivutoimi

Viikkotuntimaara:
Sopimusala:
Palkkahinnoittelukohta:
Kustannukset vuodessa

sis.lomaraha (varsinainen palkka
*12* 1,06)

Koulutus/kelpoisuusvaatimukset:

Yksikko:

Esimiehen tehtavanimike:

B. Tehtavan yleiskuvaus

Tehtavan tarkoitus ja sen keskeiset tavoitteet tyonantajan niakékulmasta. (Miksi kunnassa on
tama tehtava




2. Tehtavan paaasiallinen sisilto

3. Muuta huomautettavaa tehtavan sisallosta

C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen

2. Vuorovaikutus (valitse 1-9 oman tyosi vaativuuden mukaan)

Mika on tehtavasi vuorovaikutuksen sisaltd ja sen tavoite?
1] Vuorovaikutus oman tehtévén lahiymparistdssa.

2[] Asiakastyd, jossa vuorovaikutus oman tehtavan lahiymparistdssa.
3[] Asiantuntijavuorovaikutusta oman tehtévan lahiymparistossa.

4[] Oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin nahden.
Erikoistunutta ammattiosaamista edellyttava tehtava, jossa oman alan

5[] asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin ndhden tai esimiestehtéva, jossa
perus- tai ammattiosaamista edellyttavaa tyota tekevia alaisia.

6] Erityista asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai toimimista asiantuntijaryhman tydsta
vastaavana.




Erityistd asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai suppean toiminnon tai vaativan

70 osatoiminnon johtaminen, jolloin vuorovaikutuksen tavoitteena on toiminnon ohjaaminen.
8] Johtava asiantuntija tai toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko
organisaation toiminnan suuntaamiseen tai turvaamiseen.
o[ Organisaation tai laajan toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy
koko organisaation toimintakykyyn.
3. Ohjaus
Miten ty6tasi ohjataan?
1[] Annetut menettelytavat, joita noudatan.
2[] Vaihtoehtoiset, mutta padosin ohjeistetut tai saadellyt menettelytavat.
3[] Valjasti maaritellyt tai omaa soveltamistaitoa edellyttavat, luovat menettelytavat.
4[] Toiminnon strategian toteuttaminen tehtavassa.
5[] Organisaation strategian toteuttaminen tehtavéassa.

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

Miten hankit tiedot toiminnallesi tai ratkaisujesi perusteiksi?

1]
2[]

3]

4[]

Ongelmanratkaisu- ja tiedonhankintatilanteet ovat samanlaisia

Ongelmanratkaisutilanteet ovat samankaltaisia ja niille on tyypillistd tydn I&hiymparistdsta
saatavan tiedon hankinta, kasittely ja yhdistely.

Ongelmanratkaisutilanteet vaihtelevat, mutta niissd voidaan usein tukeutua aiempiin
ratkaisumalleihin. Ratkaisujen tueksi on hankittava ja itsenaisesti analysoitava erikoistunutta
taustatietoa.

Ongelmaratkaisutilanteet pohjautuvat vaikeasti hahmotettaviin laajoihin kokonaisuuksiin ja
lainalaisuuksiin ja sisaltavat organisaation kannalta epavarmuuksia, jotka hallittava intuitiivisesti.




5. Vastuu

Millainen vastuu tai rooli tehtdvasséasi on suhteessa toiminnan seurauksiin?

1[] Vastuu oman tehtavan hoitamisesta.

2[] Vastuu oman tehtavan hoitamisesta ja kehittamisesta.

3[] Vastuu tehtavaalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kehittdmisesté.

4[] Vastuu toimintayksikdn tai vaativan tehtavaalan hoitamisesta ja kehittdmisesta.

5[] Vastuu toiminnon tai muun kokonaisuuden kehittamisesta tai johtamisesta.

6 [] Vastuu laajan toiminnon tai muun vaativan kokonaisuuden kehittdmisesté tai johtamisesta

7 [] Vastuu organisaation johtamisesta

D. Erityiset perusteet




Tehtdvankuvauksen tayttoohjeet:

Tehtavankuvausta tarvitaan tehtavan vaativuuden arviointia varten.

Tehtavankuvauksessa pyritdan tiiviseen ilmaisuun. Yksittdisia tyovaiheita ei kuvata eikd
tehtdvankuvauksessa myodskaan arvioida tyontekijan tydsuoritusta.

Tyontekijalla tarkoitetaan seka viranhaltijaa etta tydsopimussuhteista tyontekijaa.

A. Tehtavan perustiedot
Mahdollinen tehtavan koodinumero.

B. Tehtavan yleiskuvaus

1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite

Mita varten tehtava on olemassa organisaatiossa?

2. Tehtavan paaasiallinen sisaltd

Mita tehtdvaan sisaltyy? Tehtdvaad ja sen sisaltda kuvataan lyhyesti, esimerkiksi luetteloiden. Yksittaisia
tyévaiheita ei luetella.

3. Muuta tehtavan sisallosta

Tarkasteluajanjaksoon sisaltyvat erityistehtavat, projektit tmv.

C. Vaativuuskriteerit

1. Osaaminen

Tassa kuvataan sitad koulutuksen tasoa, kokemuksen maaraa tai tietoja tai taitoja, jota tehtdvan hoitaminen
edellyttaa.

2. Vuorovaikutus
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtdvan vuorovaikutuksen sisaltda ja sen
tavoitetta.

3. Ohjaus
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa menettelytapojen valinnan ja ratkaisujen teon
itsendisyytta tehtavassa.

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtdvan ongelmanratkaisutilanteita ja
tiedonhankintaprosesseja.

5. Vastuu
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtavan hoitamiseen, kehittamiseen tai
johtamiseen liittyvaa vastuuta.

D. Erityiset perusteet
Tahan kirjataan sellainen tehtavan piirre, joka ei sisally edella oleviin kohtiin, mutta joka on otettava tehtavan
vaativuuden arvioinnissa huomioon.

E. Tehtavankuvauksen kasittely
Tehtavankuvauksen sisallon lapikdyminen todennetaan allekirjoituksin, mutta tehtavankuvaus ei ole
tydsopimus. Tyontekijan esimiehen kannasta poikkeava nakemys kirjataan perusteluineen tahan.



