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TEHTAVANKUVAUS- JA ARVIOINTILOMAKE, luonnos

TAUSTATIEDOT

Henkilén nimi

Henkilon koulutus

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA (TVA: perustehtava)

Tehtavan nimike

henkildstbasiantuntija

Vakanssinumero

Sovellettava TES ja hinnoitteluryhméa

Viralle / toimelle vahvistettu
kelpoisuusvaatimus

Tehtavan tarkoitus

Henkildstbhallinnon tehtavat

Keskeiset tehtavat
(tehtavakokonaisuudet)

ty6hyvinvoinnin koordinaattorin tehtavéat
henkildsto- ja tydhyvinvointiohjelman toteutuksen
koordinointi (tydhyvinvoinnin ohjausryhma)
henkildstdhallinnon asioiden ja suunnitelmien
valmistelu, ohjeistus ja raportointi

koulutusasiat ja niiden seuranta
rekrytointiprosessin tehtavat

henkilostdpalveluiden yhteyshenkilé Meitaan
paakayttajana osassa henkildstdéhallinnon
palveluissa ohjelmistoissa ja palveluissa
Tyo6vuorosuunnitteluohjelmiston aineiston siirrot
Meitalle

Henkildstbhallinnon jarjestelmien neuvonta
henkildstolle

Palkanlisien valmisteluprosessiin osallistuminen
Palkanmaksatuksen ja kokouspalkkioiden
maksatuksen tehtavat

Palkkojen, matkakulujen ja kulukorvausten
maksatuksen kirjanpitovirhelistojen selvittdminen
Palkkaneuvottelujen taytantéénpano
Tydsopimusten ja ESS-tapahtumien hallinnointi
Henkildstointran yllapito

Yhteistyd esimiesten kanssa

YT-ryhman asioiden valmistelu ja YT-ryhman
sihteeri

KT-yhteyshenkil6 ja tydehtosopimusten tulkinta
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¢ Nuorten kesatyoéllistamisen hoitaminen

e Vakuutusyhtion tydtapaturmien ilmoittaminen

o Palkkatukihakemuksiin liittyvat tehtavat

e Talousarvion palkkatiedot valmistelu ja seuranta

e ostolaskujen tarkastukset ja sijaisuudet
ostolaskujen tarkastajalistan mukaisesti

Ty6paikka (fyysisen tydympariston toimistotyo
kuvaus)

TEHTAVAN VAATIVUUSTEKIJAT (TVA:perustehtava)

Tyon edellyttdma osaaminen

Tyo6n vaikutukset ja vastuu

Yhteistyotaidot

PlwiN P

Tybolosuhteet

TEHTAVAAN KUULUVAT ERITYISPIRTEET (TVA: muut)

1. Koulutus

2. Lisatehtavat ja -vastuu

3. Tehtavan muut erityispiirteet hallintopalveluiden ja muiden hallintokuntien
(esim. esimiesasema, sijaistamistehtavat
sijaistamisvelvoite) muut tydnantajan osoittamat tehtavat

Tehtavankuvaus ja -arviointi on kasitelty viranhaltijan / tydntekijan ja esimiehen kanssa

Taipalsaarella nn.nn.20nn

Esimiehen allekirjoitus Viranhaltijan / tydntekijan allekirjoitus

Ohje

Taipalsaaren kunnan tehtédvankuvaus ja -arviointilomake perustuu Kuntatydnantajien suosittelemaan
mallipohjaan ja siina sovelletaan kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen (KVTES 2012-2013)
II'luvun 9 &:n 1.mom soveltamisohjeita.
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Tehtavankuvaus- ja arviointilomakkeen sekd muiden arviointiperusteiden pohjalta esimies suorittaa
viranhaltijan / tydntekijan tehtédvakohtaisen palkan perusteena olevan tydn vaativuuden
kokonaisarvioinnin. Taipalsaaren kunnan TVA -ryhmia ovat:

1. perustehtavat

2. vaativat tehtavéat

3. erittdin vaativat tehtavat

4. vaativat kehittdmistehtavat

Toimivaltainen viranomainen péattaa tehtavakohtaisen palkan tasosta. Tyontekijan osalta
tehtavakohtaisesta palkasta sovitaan tydsopimuksella.



