Tehtdavankuvaus
tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayttdohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtavan perustiedot

Tyonantaja/organisaatio:

Tehtava:

Tehtavatunniste:

Yksikko:

Esihenkilon tehtavanimike:

Tehtdavaa hoitaa:

B. Tehtavan yleiskuvaus

1. Tehtdvan tarkoitus ja sen tavoite

2. Tehtavan paaasiallinen sisalto

3. Muuta tehtavan sisallosta




C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen
Millaista osaamista tehtavan hoitamisessa tarvitaan?

1 [] Tyopaikalla tapahtuvan perehdyttamisen kautta hankittu osaaminen.

2 [] Ammatillinen perustieto ja tehtavaalan tuntemus.

3 [] Ammatillinen osaaminen.

4 [] Yleensa ammatillinen koulutus tai tutkinto tai vastaava ammatillinen osaaminen ja tytkokemus.

5[ 1 Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus.

6 [ ] Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus.
Tehtava voi edellyttaa erikoistumisopintoja.

7 [ ] Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus.

8 [] Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus.
Tehtava voi edellyttaa erikoistumisopintoja.

2. Vuorovaikutus
Mika on tehtavan vuorovaikutuksen sisalto ja sen tavoite?

1 ] Vuorovaikutus oman tehtavan lahiymparistossa.

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

4 [] Oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin ndhden.

5 [ ] Erikoistunutta ammattiosaamista edellyttava tehtava, jossa oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin
nahden tai esihenkildtehtava, jossa perus- tai ammattiosaamista edellyttavaa tyota tekevia alaisia.

6 [ | Erityista asiantuntijuutta edellyttavaa vuorovaikutusta tai toimimista asiantuntijaryhman tyosta vastaavana.

7 [ ] Erityista asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai suppean toiminnon tai vaativan osatoiminnon
johtaminen, jolloin vuorovaikutuksen tavoitteena on toiminnon ohjaaminen.

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

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

3. Ohjaus

Miten ty6ta ohjataan?

1 [ 1 Annetut menettelytavat.

2 [] Vaihtoehtoiset, mutta paaosin ohjeistetut tai sdadellyt menettelytavat.

3 [ ] Valjasti maaritellyt tai omaa soveltamistaitoa edellyttavat, luovat menettelytavat.
4 [_] Toiminnon strategian toteuttaminen tehtavassa.

5 [] Organisaation strategian toteuttaminen tehtavassa.




4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitaan tiedot toiminnalle tai ratkaisujen perusteiksi?
1 [] Ongelmanratkaisu- ja tiedonhankintatilanteet ovat samanlaisia.

2 [ ] Ongelmanratkaisutilanteet ovat samankaltaisia ja niille on tyypillisté tyon lahiymparistosta saatavan tiedon
hankinta, kasittely ja yhdistely.

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

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

5. Vastuu
Millainen vastuu tai rooli tehtadvassa on suhteessa toiminnan seurauksiin?

1 ] Vastuu oman tehtavéan hoitamisesta.

2 [ ] Vastuu oman tehtavan hoitamisesta ja kehittamisesta.

3 [ ] Vastuu tehtévaalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kehittamisesta.

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

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

6 [_] Vastuu laajan toiminnon tai muun vaativan kokonaisuuden kehittdmisesta tai johtamisesta.

7 [] Vastuu organisaation johtamisesta.

D. Erityinen peruste

E. Tehtavankuvauksen kasittely

Esihenkild ja tyontekija kasitelleet (pvm ja esihenkilon nimi):

Tehtavankuvausta on muutettu: Kylla [ ] Ei [] Muutos tehty kohtaan:

Muutoksen sisaltd lyhyesti:

TyOnantaja hyvaksynyt (paatoksen tekija ja pvm):




Tehtdvankuvauksen tayttoohjeet:

Tehtavankuvausta tarvitaan tehtavakohtaista palkanosaa (peruspalkkaa) maaritettaessa.
Tehtavankuvaus on tehtdvaa koskeva kuvaus. Siihen ei voi sisallyttdd tydntekijan tydsuoritusta koskevaa
arviointia tai kuvausta.

Tyontekijalla tarkoitetaan seka viranhaltijaa ettd kuukausipalkkaista tydntekijaa.

A.Tehtavan perustiedot.
Tehtavatunniste on seurakunnan kayttama tunniste, jonka avulla tehtava yksildidaan.

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

2. Tehtavan paaasiallinen sisaltd
Kuvataan, mitd tehtadvaan sisaltyy. Tehtdvaa ja sen sisaltdéa kuvataan lyhyesti, esimerkiksi luetteloiden.
Yksittaisia tydvaiheita tai tyotehtavia ei luetella.

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

C. Vaativuuskriteerit

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

Kunkin vaativuuskriteerin tasosta rastitetaan se, joka kuvaa ko. kriteerin ndkdkulmasta tehtavaa parhaiten.
Jos mikdan tasokuvauksista ei ole sopiva, rastitetaan |&hinnd 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 tehtavan vuorovaikutuksen sisdltéa ja sen
tavoitetta.

3. Ohjaus
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa menettelytapojen valinnan ja ratkaisujen teon
itsenaisyytta 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 tehtédvan 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 maaritettdessa ottaa erityisena perusteena huomioon.

E.Tehtavankuvauksen kasittely

Esihenkild ja tyontekija kasitelleet —kohtaan merkitaan kasittelypaivamaara ja esihenkilon nimi. Kasittely
voidaan todentaa allekirjoituksin. Tehtadvankuvaus ei ole tydsopimus eika se korvaa viran johtosaantoa.
Lomakkeeseen merkitaan, onko tehtdvankuvausta muutettu. Muutettu tehtadvankuvauksen kohta (esim. B.2.)
merkitaan lomakkeeseen ja muutoksen sisaltd kirjataan lyhyesti.

Tybnantaja hyvaksynyt -kohtaan merkitddn paivamaara, jolloin asiassa toimivaltainen viranomainen on
tehtdvankuvauksen vahvistanut. Vahvistettu tehtavankuvaus sisdltdd vain toimivaltaisen viranomaisen
vahvistamat merkinnat.
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