Tehtavankuvauslomake

o Tulosta

Tybnantaja ja toimipiste:

Tehtavanimike:

Tehtavan tarkoitus:

Tehtavakokonaisuudet:

Tehtavan vaativuuden arviointi:

Paaasialliset Tarkempi selvitys tehtavan Alka- | Tieto/taito, kokemus (vr | Itsenaisyys, Valvonta,
tyotehtavat sisallosta arvio 1-7) harkinta (vr 1-7) vastuu
% (vr1-7)

Muut tydtehtavat Tarkempi selvitys tehtavan Aika- | Tieto/taito, kokemus (vr | Itsenaisyys, Valvonta,
sisallosta anvio | 1-7) harkinta (vr 1-7) vastuu

% (vr 1-7)

Esimies ja selvitys tehtévéan tasosta jarjestossa:

Muut tehtavan vaativuuteen mahdollisesti vaikuttavat asiat:

Vaativuusryhmé, johon tehtava sijoittuu:

Erityistekijéaliséa (maara, peruste) :

Paikka ja paivamaéara:

Esimiehen nimi ja allekirjoitus:

Toimihenkilon nimi ja allekirjoitus:

TEHTAVANKUVAUSLOMAKE TULEE PAIVITTAA TEHTAVIEN VAATIVUUDEN MUUTTUESSA PYSYVASTI
JA TARKISTAA KERRAN VUODESSA




TEHTAVANKUVAUKSEEN LIUTTYVAT OHJEET

TyoOnantaja ja toimipiste:

Tehtavanimike:
Tehtavan tarkoitus:

Paaasialliset tyotehtavat:

Tarkempi selvitys tehtéavan
siséallosta:

Aikaosuus:

Tehtavan vaativuuden
arviointi:

Muut tyotehtavit:

Esimies ja selvitys tehtédvan
tasosta:

Muut tehtavan vaativuuteen
mahdollisesti vaikuttavat asiat:

Vaativuusryhma, johon
tehtava sijoittuu:

Erityistekijalisa:

Tydnantajan nimi ja toimipiste, johon toimihenkildn tyétehtava sijoittuu
(esimerkiksi Keskustoimisto/ Helsinki tai aluetoimisto/ Rovaniemi)

Tehtavanimike tai paaasiallinen tehtava
Lyhyt selostus tehtavan tarkoituksesta

Kuvaus eri tehtavien sisallosta paatehtavittéin. Paaasialliset tydtehtavat
tarkoittavat samaa toiminnallista kokonaisuutta koskevia tehtavia, joilla on
sama tarkoitus (esimerkiksi kirjanpitotehtavat, kiinteistonhoitotehtavat,
koulutustehtavat, sosiaali- ja/tai terveydenhuollon tehtavat, neuvonta- ja/tai
asiantuntijatehtavat)

Yksityiskohtaisempi selvitys tehtavan sisallosta, ts. mita tehtaviin kuuluu ja
miten tehtavia hoidetaan.

Tehtavan aikaosuus koko toimen hoitamiseen kaytetysta ajasta.
Aikaosuusarviossa on kaytettava jaksoa, jonka kuluessa kaikki tehtavat
toistuvat (paiva, viikko, kuukausi, jne.)

T&han arvioidaan jokaisen paatehtavan ja muiden tyétehtavien osalta
vaativuusryhma (vaativuusryhmittely 1-7), johon tyétehtava sijoittuu.

Sellaiset muut paatehtavasta erilliset tehtavat, joilla on merkitysta luokituksen
kannalta.

Tehtavan organisatorinen asema (suhteessa ylimpaan johtoon). Esimerkiksi
kirjanpitaja: talouspaallikdn alaisuudessa/ toiminnanjohtajan alaisuudessa tai
jarjestosihteeri: jarjestépaallikdn alaisuudessa/ toiminnanjohtajan alaisuudessa.
Samoin tdhan kohtaan tulee merkitd mahdollisen esimiesaseman laajuus eli
sen alaiset tehtavat.

Téssa kohdassa on mainittava esimerkiksi toistuvat sijaisuudet.

T&han kohtaan merkitdan vaativuusryhma (1-7), johon tyotehtava
kokonaisuudessaan sijoittuu.

Tahan merkitaan erityistekijalisan perusteet ja suuruus.
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