Hollola

Liite 1 Eréat hallinnon asiantuntijatehtavat ja toimistoalan tehtavat

Tehtavakohtainen

Hinnoittelukohta Nimikkeita Osaaminen Tyon vaikutukset ja vastuu Yhteistyotaidot Tydolosuhteet palkka 1.6.2024
alkaen
01TOI0B0 |TASO 1 Toimistosihteeri Soveltuva ammatillinen tutkinto tai Ty6n vaikutukset lyhytaikaisia ja helposti Tehtavaéan siséltyy padasiassa Tehtavassa ei paasaantoisesti esiinny 2616,62
tydbkokemuksen kautta hankittu alan muutettavissa. Tydssa tehtavien ratkaisujen |tyOyhteison sisdista tavanomaista kuormittavia tydolosuhteita.
osaaminen. Ty6tehtavien hallinta vaikutukset ulottuvat paaosin vuorovaikutusta.
edellyttédd perehtyneisyyttd omaan [&hitydyhteis66n tai oman tydn tavoitteisiin.
tybalaan, joka saavutetaan tydhon
opastuksella ja tydsséa oppien. Toiminta
ohjeistettua ja rutiininomaista.
TASO 2 Tietohallintosihteeri, Soveltuva ammatillinen tutkinto ja Tyon vaikutukset lyhytaikaisia ja helposti Tehtavaéan siséaltyy padasiassa Tehtavassa saattaa esiintya ajoittain 2702,04
toimistosihteeri, tydnsuunnittelija, |tydkokemuksen kautta hankittu alan muutettavissa. Tydssa tehtavien ratkaisujen [tydyhteison siséisté ja ulkoista kuormittavia tydolosuhteita.
tybvalmentaja osaaminen. Tydtehtavien hallinta vaikutukset ulottuvat paaosin tavanomaista vuorovaikutusta.
edellyttédd perehtyneisyyttd omaan l&hitydyhteis60n ja/tai yksittaisiin asiakkaisiin
tybalaan ja kykya soveltaa olemassa sekd oman tyon tavoitteisiin. Tehtavassa
olevaa tietoa. Tydtehtavat tehddan melko |vastataan omalta osaltaan I&hitydyhteisén
itsendisesti ja ratkaisut perustuvat pitkalti [tavoitteiden toteutumisesta.
annettuihin ohjeisiin.
TASO 3 Toimistosihteeri, Soveltuva ammatillinen tutkinto ja Tyon vaikutukset voivat olla pitkaaikaisia, Tybhon sisaltyy saanndllisesti Tehtavassa esiintyy kuormittavia 2764,78
varhaiskasvatussihteeri, tydbkokemuksen kautta hankittu alan mutta ovat yleensa muutettavissa. Tydssa vaativia asiakaskontekteja seka tyodolosuhteita. Joissakin
palveluneuvoja, palvelusihteeri osaaminen. Ty6tehtavien hallinta tehtavien ratkaisujen vaikutukset ulottuvat tavoitteellisia vuorovaikutus- ja tybtehtavissa vaihtelevat tydpisteet.
edellyttdd syvaa perehtyneisyyttd omaan |lahitydyhteison ja asiakkaiden lisdksi muihin |selvittelytilanteita.
tybalaan ja kykya soveltaa olemassa tyoyksikdihin seka ulkoisiin sidosryhmiin.
olevaa tietoa. Tydtehtavat tehdaan Tehtavassa vastataan omalta osaltaan
itsendisesti. Ty0 edellyttda useiden eri l&hitydyhteison tavoitteiden toteutumisesta.
tehtéavaalueiden tai asioiden
samanaikaista hallintaa.
TASO 4 Toimistosihteeri (Hyvinvoinnin Soveltuva ammatillinen tutkinto ja Tyon vaikutukset ovat pitkaaikaisia, mutta Tybhon sisaltyy saanndllisesti Tehtavassa esiintyy (ajoittain) 2820,12
hallinto/ perusopetus), tydbkokemuksen kautta hankittu alan ovat yleensd muutettavissa. Tydssa tehtavien |vaativia sisdisia ja ulkoisia kuormittavia tydolosuhteita edottomiin
palvelusihteeri, tydvalmentaja osaaminen. Tydtehtavien hallinta ratkaisujen vaikutukset ulottuvat l&hiyhteison |yhteistydkontakteja. Tehtava aikatauluihin liittyen.
edellyttdd syvaa perehtyneisyytta ja ja asiakkaiden lisdksi vastuualueille ja koko [edellyttdd hyvid vuorovaikutustaitoja
osaamista omaan tydalaan ja kykya palvelualueeseen seka ulkoisiin sidosryhmiin. [sek& asiakaspalveluosaamista.
soveltaa ja tuottaa tietoa. Tydtehtavat Tyon tarkoitus on toimia koko palveualueen |Edellytetddn monimuotoisten
tehdaan itsenaisesti ja ratkaisut tukipalveluna. Tehtavassa vastataan omalta [tilanteiden selvittely- ja kasitelykykya
perustuvat yhteistydssa tehtyihin osaltaan lahitydyhteison ja palvelualueen yhteistydssa.
paatoksiin. Tyo edellyttédd useiden eri tavoitteiden toteutumisesta.
tehtavaalueiden tai asioiden
samanaikaista hallintaa. Tydtehtaviin
kuuluu taito opastaa ja
ohjeistaa.

uusi tehtava



01ASI040

TASO 1 HR-sihteeri, hallintosihteeri, Soveltuva korkeakoulu ( ja Tyon vaikutukset voivat olla pitkaaikaisia, Tehtava edellyttda hyvia Tyo6tehtavissa esiintyy kuormittavia 3156,16
vastuuvalmentaja (omavalmentaja/|tyokokemuksen kautta hankittu alan mutta ovat yleensa muutettavissa. Tydssa vuorovaikutustaitoja ja tydolosuhteita ehdottomiin
kuntakokeilu), toimistosihteeri, osaaminen). Tydtehtavien hallinta tehtéavien ratkaisujen vaikutukset ulottuvat asiakaspalveluosaamista myods aikatauluihin ja vaativiin
ymparistéterveyskoordinaattori, edellyttdd syvaa perehtyneisyytté ja lahitydyhteison ja asiakkaiden liséksi koko ongelmatilanteissa. Paivittain on asiakastilanteisiin liittyen.
palvelukoordinaattori, erityisosaamista omaan tyfalaan seka organisaatioon seka ulkoisiin sidosryhmiin.  |useita asiakaskontakteja.
tyonvalitysasiantuntija (TE24), kykya soveltaa olemassa olevaa tietoa.  [Tehtévéssa vastataan omalta osaltaan Edellytetadn monimutkaisten syy-
uravalmentaja Ty6tehtavat tehdaan itsenaisesti. Tyd [&hitydyhteison ja koko organisaation seuraussuhteiden kasittelykykya.
edellyttédd useiden eri tehtavaalueiden tai |tavoitteiden toteutumisesta.
asioiden samanaikaista hallintaa.
Ty6tehtaviin kuuluu taito opastaa ja
ohjeistaa.
TASO 2 Suunnittelija (perusopetus), Tehtévat vaativat soveltuvaa Tyon vaikutukset voivat olla pitk&aikaisia, Tehtava edellyttda hyvia Tyo6tehtavissa esiintyy kuormittavia 3211,53
HR-koordinaattori, korkeakoulututkintoa ja tydkokemuksen [mutta ovat yleensa muutettavissa. Tydssa vuorovaikutustaitoja ja tydolosuhteita ehdottomiin
maksatuskoordinaattori (TE24), kautta hankittua alan osaamista. tehtéavien ratkaisujen vaikutukset ulottuvat asiakaspalveluosaamista myos aikatauluihin ja vaativiin
tyonvalitysasiantuntija (TE24), Tyo6tehtévien hallinta edellyttda syvaa l&hitydyhteison ja asiakkaiden lisaksi koko ongelmatilanteissa. Paivittain on asiakastilanteisiin liittyen.
asiantuntija (TE24), perehtyneisyytté ja erityisosaamista organisaatioon seka ulkoisiin sidosryhmiin.  |useita asiakaskontakteja.
palvelukoordinaattori, omaan tydalaan seka kykya soveltaa, Tehtavassa vastataan omalta osaltaan Edellytetadn monimutkaisten syy-
tyokykykoordinaattori, KOTO- tuottaa ja analysoida tietoa. Ty6tehtavat |lahitydyhteison ja koko organisaation seuraussuhteiden kasittelykykya.
palveluohjaaja, tehdaan itsendisesti. Ty edellytta&a tavoitteiden toteutumisesta. Koko
tydelaméakoordinaattori useiden eri tehtédvaalueiden tai asioiden [palvelualueen strategisten ohjelmien
samanaikaista hallintaa. Tyotehtaviin valmistelu.
kuuluu taito opastaa ja ohjeistaa.
Tehtavat edellyttavat itsendisia ratkaisuja
ilman valmiita ohjeita toimivallan
puitteissa.
TASO 3 Taloussuunnittelija, Tehtévat vaativat soveltuvaa Tyon vaikutukset voivat olla pitk&aikaisia ja  [Tehtava edellyttda hyvia Tyo6tehtavissa esiintyy kuormittavia 3476,46

kuljetussuunnittelija,
projektisihteeri,
tietopalvelusihteeri, asiantuntija,
kehittdjakoordinaattori (TE24), HR-
asiantuntija, viestintakoordinaattori
(TE24), palveluvastaava,
tyollisyyskoordinaattori

korkeakoulututkintoa ja tydkokemuksen
kautta hankittua alan osaamista.
Ty6tehtavien hallinta edellyttaa syvaa
perehtyneisyytté ja erityisosaamista
omaan tydalaan seka kykya soveltaa,
tuottaa ja analysoida tietoa. Ty6tehtavat
tehdaan itsenaisesti. Tyo edellyttéaa
useiden eri tehtévaalueiden tai asioiden
samanaikaista hallintaa. Tydtehtaviin
kuuluu taito opastaa ja ohjeistaa.
Tehtavat edellyttavat itsendisia ratkaisuja
ilman valmiita ohjeita toimivallan
puitteissa.

vaikeasti muutettavissa. Tydssa tehtavien
ratkaisujen vaikutukset ulottuvat
lahitydyhteison ja asiakkaiden lisaksi koko
organisaatioon seka ulkoisiin sidosryhmiin.
Tehtavassa vastataan omalta osaltaan
lahitydyhteison ja koko organisaation
tavoitteiden toteutumisesta. Tehtéviin voi
sisaltya asiantuntijatehtavan lisaksi
esihenkilttehtavia.

vuorovaikutustaitoja ja
asiakaspalveluosaamista myos
ongelmatilanteissa. Paivittain on
useita asiakaskontakteja.
Edellytetadn monimutkaisten syy-
seuraus-suhteiden kasittelykykya.

tydolosuhteita ehdottomiin
aikatauluihin ja vaativiin
asiakastilanteisiin liittyen. Joissakin
tyotehtavissa vaihtelevat tydajat ja
tyopisteet aiheuttavat kuormitusta.

poistetaan tehtava

uusi tehtava

uudet tehtavat

uusi tehtava



TASO 4

Hyvinvointikoordinaattori,
viestinnan asiantuntija, tiedottaja,
hankinta-asiantuntija, HR-
asiantuntija (tyosuojelupaallikkd),
hallintokoordinaattori (TE24),
ammatinvalintapsykologi (TE24),

Tehtévat vaativat soveltuvaa
korkeakoulututkintoa ja tyokokemuksen
kautta hankittua alan osaamista.
Ty6tehtavien hallinta edellyttad syvaa
perehtyneisyytté ja erityisosaamista
omaan tydalaan seka kykya soveltaa,
tuottaa ja analysoida tietoa. Edellyttaa
kykya valmistella ohjelmia tai suunnitelmia
paatoksentekoa varten.Tyotehtavat
tehdaan itsendisesti. Tyo edellyttéda
monialaista kokonaisuuksien hallintaa.
Ty6tehtaviin kuuluu taito opastaa ja
ohjeistaa. Tehtavat edellyttavat itsendisia
ratkaisuja ilman valmiita ohjeita
toimivallan puitteissa.

Tyon vaikutukset voivat olla pitk&aikaisia ja
vaikeasti muutettavissa. Tydssa tehtavien

ratkaisujen vaikutukset ulottuvat kuntalaisiin,
koko organisaatioon ja ulkoisiin sidosryhmiin.

Tehtavassa vastataan omalta osaltaan koko
organisaation tavoitteiden toteutumisesta.
Tehtaviin voi sisaltya asiantuntijatehtavan
liséksi esihenkilotehtavia.

Vuorovaikutus ja aloitteellisuus ovat
keskeinen osa tehtavaa, mika vaatii
erittéin paljon monipuolista
vaikuttamista. Tehtavaén sisaltyy
vaativia vuorovaikutus- ja
esiintymistilanteita. Edellytetaan
monimutkaisten syy-seuraus-
suhteiden kasittelykykya.

Tyo6tehtavissa esiintyy kuormittavia
tydolosuhteita ehdottomiin
aikatauluihin ja vaativiin
asiakastilanteisiin liittyen. Vaihtelevat
tyOpisteet ja -ajat.

3682,57




