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TAUSTATIEDOT Pdivays 24.3.2025

Tulosalue / tulosyksikkd / vastuuyksikko Paijat-Hameen tyollisyysalue

Tehtdvanimike Palvelusihteeri
Tehtavan edellyttama koulutus Soveltuva toisen asteen koulutus
Hinnoittelukohta, TVA-taso 01TOI060, TVA4

Tehtavaa hoitavan henkilén nimi

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Perustehtdvan tarkoitus (Miksi tehtdva on olemassa, miksi sitd tehddan ja keitd varten sitd tehdaan)

Toimii tyovoimapalveluiden asiakaspalvelun tukena (henkil6- ja yritysasiakkaat). Huolehtii asiakaspalvelun tuki-
toiminnoista, kuten asiakirjahallinnasta, erilaisista kirjaamo-, tallennus- ja jakelutehtéavista seka tarkistaa ja vie
paatokseen asiakasprosesseihin liittyvia paatoksia ja selvityspyyntoja.

Tyon tarkoituksen kannalta keskeiset tehtdavdkokonaisuudet ja vastuun luonne Arvio ty6aikaosuu-
desta (%)

Palveluprosessiin liittyvat sihteerin tyot 80

Asiakirjahallinnan tehtavat 20

Arvio ty6aikaosuu-

Lisatehtdvat ja -vastuut (tehtadva, joka ei kuulu perustehtdvaan) desta (%)
(1]

Muut tydnantajan osoittamat tehtavat

Keskeinen osaaminen tehtdvassa:
- huolellinen ja vastuullinen ty6ote
- kokemus yhteyshenkiléna toimimisesta
- kokemus asiakirjahallinnasta
- hyvat TVT-taidot
- hyvat kommunikaatio- ja tiimitydskentelytaidot

Asema organisaatiossa (KVTES I11/21§ sov.ohje) ‘johtava ] itsendinen [

Esihenkil6 (tehtdvdanimike) Palvelupaallikko

Kuka toimii sijaisena (tehtdvanimike) Palvelusihteeri

Kenen sijaisena toimii (tehtdvanimike) Palvelusihteeri
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Lisatietoja/tarkennuksia

Toiminta-alue:
Asikkala, Hartola, Heinola, Hollola, litti, Karkold, Orimattila, Padasjoki, Sysma.

Tehtdvadssa noudatetaan kunnan etatydohjetta.

Tehtavankuvaus on késitelty tyoyksikon/viranhaltijan/tyontekijan kanssa (kun tehtdvakuvaus viedaan tyontekija-
tasolle)

Esimies Viranhaltija/tyontekija (kun tehtavakuvaus viedaan tyontekijatasolle)
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TEHTAVAN VAATIVUUDENARVIOINTI

Tehtdvan vaativuuden arviointi perustuu erilliseen TVA-kriteeristéon, johon on laadittu hinnoittelukohdittain eri
vaativuustasojen sanalliset maaritelmat. Merkitse lomakkeelle tehtdavakokonaisuuden sisdlt6a vastaava TVA-

taso. Lopullinen kokonaisarviointiin perustuva TVA-taso merkitdan lomakkeen loppuun.

Tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot harkinta)

Osaaminen kuvaa tyon edellyttamien, koulutuksella ja tydkokemuksella hankittujen kes-
keisten tietojen ja taitojen syvyytta, laajuutta ja monipuolisuutta seka tyon edellyttaman
harkinnan itsenaisyytta.

Tietojen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa ja asianomaisen ammattialan hallinnan
edellyttdamaa uuden tiedon hankkimista ja omaksumista.

Taitojen osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa tyokokemuksella saavutettua osaamisen sy-
vyytta ja monipuolisuutta seka erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista. Tyon
edellyttamien taitojen vaativuuteen vaikuttaa myos se, missa maarin tyo edellyttda usei-
den eri tehtdvaalueiden hallintaa ja monien asioiden yhtaaikaista hallintaa tai toisistaan
poikkeavien tietojen ja taitojen hallintaa.

Ty0 on sitad vaativampaa, mitd syvempas, laajempaa ja monipuolisempaa tietoa ja taitoa
sen tekeminen edellyttaa.

Ty0 on sitd vaativampaa, mitd enemman se vaatii itsendista harkintaa ja mitd vahemman
se on ohjeistettua.

TVA TASO
4

Tyon vaikutukset ja vastuu

Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaavat niita vaikutuksia ja sitda merkitysta, joka tyolla on
kuntalaisten/ulkoisten ja sisdisten asiakkaiden/henkiloston ja tybyhteison fyysisiin,
psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin. Vaikutuksia arvioidaan kohteiden
laajuuden (erilaisuus ja maara) ja vaikutusten pysyvyyden (pitkdkestoisuus ja muutetta-
vuus). Asiantuntija-, johtamis- ja esimiesty0ssa korostuvat toimintaedellytyksia, tuloksel-
lisuutta, vaikuttavuutta seka tydyhteiséjen toimivuutta koskeva vaikuttaminen ja vastuu.

Ty0 on sitd vaativampaa, mita olennaisemmin, laajemmin ja pitkdkestoisemmin se vai-
kuttaa kuntalaisten/ulkoisten ja sisaisten asiakkaiden fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin tai
taloudellisiin olosuhteisiin.

TVATASO
4

Tyon edellyttamat yhteistyotaidot

Yhteistyd on vuorovaikutusta ja ihmissuhdetaitoja vaativaa kanssakdaymista. Yhteistyotai-
dot kuvaavat asiakassuhteissa ja tyoyhteisOssa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja ihmis-
suhdevaatimuksia.

TyO on sita vaativampaa, mita enemman oma-aloitteisuutta, aktiivisuutta ja tavoitteelli-
suutta vuorovaikutus vaatii ja mita tavoitteellisemmasta vuorovaikutuksesta on kyse

TVA TASO
4

Tyo6olosuhteet

Tyoolosuhteilla tarkoitetaan tyohon kiinteasti liittyvia tavanomaisesta poikkeavia henki-
sia ja fyysisia tyoolosuhdetekijoita, joita ei voida tydsuojelun toimenpitein poistaa. Tyo
on sitd vaativampaa mitd enemman erilaisia henkisia ja/tai fyysisia kuormitustekijoita il-
menee, mita pitempaan kuormitus kestaa ja mitd useammin sita ilmenee.

TVA TASO
4

Tehtadva sijoittuu TVA 4 tasolle Kirjoita tekstia napsauttamalla tata.




