Kirkon yleisen palkkausjarjestelmén tehtdvankuvauslomake

Tehtavankuvaus

tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomake on word—tiedostona osoitteessa sakasti.evl.fi/palvelussuhde)

A. Tehtavéan perustiedot

Tydnantaja/organisaatio:

Tehtava:

Tehtavatunniste:

Yksikko:

Esimiehen tehtavanimike: h ddjhgjhj'dhdfdhjdfhd"dfhgdghdgh

B. Tehtavan yleiskuvaus
1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite
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3. Muuta tehtavan sisallosta




C. Vaativuuskriteerit

1. Osaaminen

Millaista osaamista tehtavan hoitamisessa tarvitaan?
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TyOpaikalla tapahtuvan perehdyttdmisen kautta hankittu osaaminen

Ammatillinen perustieto ja tehtavaalan tuntemus.

Ammatillinen osaaminen.

Yleensa ammatillinen koulutus tai tutkinto tai vastaava ammatillinen osaaminen ja tytkokemus

Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja
tybkokemus

Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja
tyokokemus. Tehtéva voi edellyttda erikoistumisopintoja

Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja
tyokokemus

Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja
tyokokemus. Tehtava voi edellyttaa erikoistumisopintoja.

2. Vuorovaikutus

Miké on tehtéavan vuorovaikutuksen sisélto ja sen tavoite?
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Vuorovaikutus oman tehtavén [ahiympéristossa.

Asiakastyd, jossa vuorovaikutus oman tehtavan lahiymparistossa.
Asiantuntijavuorovaikutusta oman tehtavan lahiymparistossa.
Oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin nahden.

Erikoistunutta ammattiosaamista edellyttava tehtava, jossa oman alan asiantuntijavuorovaikutusta
asiakkaisiin nahden tai esimiestehtéava, jossa perus- tai ammattiosaamista edellyttavaa tyota tekevia
alaisia

Erityista asiantuntijuutta edellyttavéaa vuorovaikutusta tai toimimista asiantuntijaryhman tyosta
vastaavana.

Erityista asiantuntijuutta edellyttédvéa vuorovaikutusta tai suppean toiminnon tai vaativan osatoiminnon
johtaminen, jolloin vuorovaikutuksen tavoitteena on toiminnon ohjaaminen.

Johtava asiantuntija tai toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation
toiminnan suuntaamiseen tai turvaamiseen.

Organisaation tai laajan toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation
toimintakykyyn.

3. Ohjaus

Miten ty6ta ohjataan?
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Annetut menettelytavat
Vaihtoehtoiset, mutta pdaosin ohjeistetut tai séadellyt menettelytavat

Véljasti maaritellyt tai omaa soveltamistaitoa edellyttéavat, luovat menettelytavat.

4 [ ] Toiminnon strategian toteuttaminen tehtivassa.
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Organisaation strategian toteuttaminen tehtavassa.




4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta

Miten hankitaan tiedot toiminnalle tai ratkaisujen perusteiksi?
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Ongelmanratkaisu- ja tiedonhankintatilanteet ovat samanlaisia

Ongelmanratkaisutilanteet ovat samankaltaisia ja niille on tyypillista tyon lahiympéaristosta saatavan
tiedon hankinta, kasittely ja yhdistely

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

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

5. Vastuu

Millainen vastuu tai rooli tehtavassa on suhteessa toiminnan seurauksiin?
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Vastuu oman tehtdvan hoitamisesta.

Vastuu oman tehtéavan hoitamisesta ja kehittdmisesta.

Vastuu tehtdvaalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kehittdémisesta.

Vastuu toimintayksikon tai vaativan tehtédvaalan hoitamisesta ja kehittamisesta.

Vastuu toiminnon tai muun kokonaisuuden kehittdmisesta tai johtamisesta.

Vastuu laajan toiminnon tai muun vaativan kokonaisuuden kehittamisesta tai johtamisesta.

Vastuu organisaation johtamisesta

D. Erityinen peruste

E. Tehtdvankuvauksen kasittely

Esimies ja tyontekija kasitelleet:

Tybnantaja hyvaksynyt:




Tehtavankuvauksen tayttéohjeet:

Tehtavankuvausta tarvitaan tehtavakohtaista palkanosaa (peruspalkkaa) méaaritettaessa.
Tehtavankuvaus on tehtavaa koskeva kuvaus. Siihen ei voi sisallyttaa tydntekijan tyosuoritusta koskevaa
arviointia tai kuvausta.

Tyontekijalla tarkoitetaan seka viranhaltijaa ettd kuukausipalkkaista tyontekijaé.
A. Tehtavan perustiedot
Tehtavatunniste on Pesti-rekisterin mukainen tunniste, jonka avulla tehtava yksildidaan.

B. Tehtavan yleiskuvaus

1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite
Kuvataan, mita varten tehtdva on olemassa organisaatiossa?

2. Tehtavan paaasiallinen sisalté
Kuvataan, mitéa tehtavaan sisaltyy? Tehtéavaé ja sen sisaltvé kuvataan lyhyesti, esimerkiksi luetteloiden.
Yksittéisia tyovaiheita tai tydtehtavia ei luetella.

3. Muuta tehtavan sisallosta
Tarkasteluajanjaksoon siséltyvat erityistehtavat, projektit tmv.

C. Vaativuuskriteerit
Vaativuusryhmittely muodostuu viidesta vaativuuskriteerista: 1. osaaminen, 2. vuorovaikutus, 3. ohjaus, 4.
ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta seka 5. vastuu. Kukin niisté sisdltdd sanallisia kuvauksia eli tasoja.

Kunkin vaativuuskriteerin tasosta rastitetaan se, joka kuvaa ko. kriteerin nakdkulmasta tehtavaa parhaiten.
Jos mikaan tasokuvauksista ei ole sopiva, rastitetaan I&hinna sopiva taso ja valittua tasoa tdsmennetaan
apumerkinnalla (esim. +).

1. Osaaminen
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtavan hoitamisessa tarvittavaa osaamista.

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
itsenadisyytta 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, kehittdmiseen tai
johtamiseen liittyvaa vastuuta.

D. Erityinen peruste
Tahan merkitaan sellainen tehtavan piirre, joka jaa kohdan C. vaativuuskriteereissa huomioon ottamatta ja
jonka seurakunta palkkaa méaéritettdessa ottaa erityisena perusteena huomioon.

E. Tehtavankuvauksen kasittely

Esimies ja tyontekijd kasitelleet —kohtaan merkitdan kasittelypaivamaara sekd kuvauksen Kkasittelijoiden
(esimiehen ja tydntekijan) nimet. Jos kaytetaan paperista lomaketta, kasittely voidaan todentaa esimiehen ja
tyontekijan allekirjoituksin.

Tybnantaja hyvaksynyt -kohtaan merkitdan paivamaara, jolloin asiassa toimivaltainen viranomainen on
tehtdvankuvauksen vahvistanut. Vahvistettu tehtdvénkuvaus sisaltda vain toimivaltaisen viranomaisen
vahvistamat merkinnat.
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