Loviisan kaupunki

TEHTAVAKUVAUS

Keskus:
Vastuualue/Tydyksikko:
Virka- tai tehtavanimike:
Virkasuhde o
Ty6suhde

Hinnoittelukohta:
Tehtavakohtainen palkka:
Sovellettava sopimus:
Sopimusliite:
Kelpoisuusvaatimus:

Esimies:
Kenen sijaisena toimii:

YLEISKUVA TEHTAVASTA

YTK 21.11.2019

TEHTAVAN TARKOITUS (miksi tehtivi on olemassa): Taman kohdan tayttaa esimies/tydnantaja

TYON KESKEISET OSA-ALUEET (1-10), Térkein ensin OSUUS TYOAJASTA,
ARVIO, %
1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.

LISATEHTAVA (tehtivi joka poikkeaa perustehtivisti):

ASEMA ORGANISAATIOSSA, kts. Vaikutukset ja vastuu, kohta "Asema organisaatiossa”

o keskuksen johtaja

o vastuualueen paallikkd

o palveluvastaava tai muu lahiesimies

o tyontekija ilman esimiesasemaa

o muu asema? (esimerkiksi tyokokeilussa, tydllistetty, konsultti)




TYONANTAJAN EDELLYTTAMA
ammatillinen lisakoulutus, mika
johtamiskoulutus
muu koulutus, mika
tyokokemus
kieliosaaminen
e kielten suullinen osaaminen
suomi
erinomainen o hyvao tyydyttava o
ruotsi
erinomainen o hyva o tyydyttava o
e kielten kirjallinen osaaminen
suomi
erinomainen o  hyvao tyydyttava o
ruotsi
erinomainen o hyva o tyydyttadva o
muu, mika

erinomainen o hyvao tyydyttava o

Tehtavankuvaus on lahetetty HR-tiimille (pvm)

Tehtavakuva on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Aika ja paikka

Esimies Tyontekija

Nimenselvennys Nimenselvennys



KVTES/TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTI / VAATIVUUSTEKIJAT

HINNOITTELUTUNNUS
VIRKA- TAI TEHTAVANIMIKE

TYOYKSIKKO

Arviointi kdyty lapi tyontekijan kanssa

OSAAMINEN TASO
Koulutus 1. Eiammatillista koulutusta
2. Perustaso ja ammattikurssi
3. Keskitaso (lukio, ammatillinen oppilaitos)
4. Alempi korkeakouluaste
5. Ylempi korkeakouluaste
6. Jatkotutkinto
Kokemus 1. Ei edellyta aikaisempaa koulutusta
2. Edellyttdd ammatillista kokemusta
Minkalaista?
3. Edellyttaa erityisosaamista ammattiryhmassa
Minkalaista?
4. Edellyttdad kokemusta esimies-/johtotehtavista
Minkalaista?
Harkinta 1. Tydssa ei ole itsenaista tavoitteenasettelua.
2. Tavoitteenasettelu on itsendistd oman tyon osalta.
3. Tavoitteenasettelu on itsenaista ja laajaa ja se kattaa oman tyon
lisdksi oman tydryhman tavoitteenasettelua.
4. Tavoitteenasettelu on itsenadista oman asiantuntijatydn osalta.
5. Tavoitteenasettelu on itsendista koko vastuualueen/organisaation
osalta.
Ty6nantajan edellyttdma lisdkoulutus 1. Maaritelldén tehtdvakuvauksessa
VAIKUTUKSET JA VASTUU TASO
Vaikutusten laajuus 1. Tydn vaikutukset ulottuvat omaan tydhén ja lahimpaan
tydyhteisdon.
2. Tyobn vaikutukset ulottuvat omaan ty6hon, 1ahimpaan tydyhteiséon
ja asiakkaisiin.
3. Tyobn vaikutukset ulottuvat Iahinta tydyhteis6a laajemmalle ja/tai
useisiin asiakkaisiin.
4. Tyon vaikutukset ulottuvat useisiin yksikdihin ja/tai sidosryhmiin ja/
tai laajaan asiakaskuntaan.
Vaikutusten pysyvyys 1. Tyon vaikutukset ovat lyhyita ja muutettavissa.
2. Tyon vaikutukset ovat lyhyita, mutta vaikeasti muutettavissa tai
tydn vaikutukset ovat pitkia, mutta muutettavissa.
3. Tydn vaikutukset ovat pitkia ja vaikeasti muutettavissa.
4. Tydn vaikutukset ovat pysyvia.
Asema organisaatiossa 1. Avustava tehtava?
2. Ammattitehtdva? Tyossa ei ole johtamis- ja esimiesvastuuta.
a) perustehtava o
b) toimistotehtava i
c) hoitoalan ammattitehtava m]
d) kasvatus- ja opetustehtava ]
e) suunnittelu-, valvonta- ja asiantuntijatehtava o
Ty0Ossa on sijaistamisen yhteydessa johtamis- ja esimiesvastuuta.
3. Tydssa on pienen yksikdn johtamis- ja esimiesvastuu (< 10 hléd) o
4. Tydssa on keskikokoisen yksikdn johtamis- ja esimiesvastuu
(10-30 hloa). i
5. Tydsséa on suuren yksikon johtamis- ja esimiesvastuu (> 30 hl6d) o




Vaikutukset 1. Tyohon ei kuulu olennaisesti toimintaedellytyksiin vaikuttamista.
toimintaedellytyksiin 2. Tysdhén kuuluu olennaisesti yksittdisten henkildiden
toimintaedellytyksiin vaikuttaminen.

3. Tyo6hon kuuluu olennaisesti lahimman tydyhteisén
toimintaedellytyksiin vaikuttaminen.

4. Tyodhon kuuluu olennaisesti laajan tydympariston
toimintaedellytyksiin vaikuttaminen.

YHTEISTYOTAIDOT TASO
Vuorovaikutus 1. Satunnaista, vahaisessa maarin aloitteellisuutta vaativaa
vuorovaikutusta.

2. Toistuvaa, vahaisessa maarin aloitteellisuutta vaativaa
vuorovaikutusta.

3. Toistuvaa, aktiivista, aloitteellisuutta vaativaa vuorovaikutusta.

4. Toistuvaa, aktiivista toisten asenteisiin vaikuttamista tydyhteisén
sisélla tai sen ulkopuolella.

5. Toistuvaa, aktiivista toisten asenteisiin vaikuttamista ja eri
ryhmien ristiriitaisten tavoitteiden yhteensovittamista tyoyhteison
sisalla tai sen ulkopuolella.

Ihmissuhdevaatimukset 1. Tyohon ei sisally toisen henkilon ymmartamista vaativia
henkil6kontakteja.

2. Tyoéhon sisaltyy satunnaisesti sellaisia henkilokontakteja, jotka
edellyttadvat toisen henkildn tilanteen ymmartamista.

3. Tyohon sisaltyy toistuvasti henkildkontakteja, jotka edellyttavat
toisen henkildn aseman tai tilanteen ymmartamista.

4. Tyo edellyttaa jatkuvasti toisen ihmisen aseman tai tilanteen
ymmartamista tai tydhon sisaltyy saanndllisesti ongelmien tai
tilanteiden kasittelya ja niiden ratkaisemiseen osallistumista.

5. Tyo edellyttaa jatkuvasti syvallista paneutumista asiakkaiden
elamanolosuhteisiin ja asiakkaiden vaikeiden henkildkohtaisten
ongelmatilanteiden ja tunne-eldman kriisien kasittelya ja niiden
ratkaisemiseen osallistumista.

TYOOLOSUHTEET TASO
Fyysinen kuormitus 1. Harvoin fyysistad kuormittavuutta.

2. Fyysista kuormittavuutta viikoittain.

3. Fyysista kuormittavuutta suurimman osan paivaa tai vaikeita
fyysisia olosuhteita paivittain.

4. Jatkuvasti fyysista kuormittavuutta tai vaikeita fyysisia
olosuhteita suurimman osan tyOpaivasta.

5. Jatkuvasti, lapi tydpaivan vaikeita fyysisia olosuhteita.

Psyykkinen kuormitus 1. Harvoin psyykkisté kuormittavuutta.

2. Psyykkistd kuormittavuutta viikoittain.

3. Psyykkistd kuormittavuutta suurimman osan paivaa tai vaikeita
psyykkisia olosuhteita paivittain.

4. Jatkuvasti psyykkista kuormittavuuttatai vaikeita psyykkisia
olosuhteita suurimman osan tyépaivasta.

5. Psyykkinen kuormittavuus on jatkuvaa lapi typaivan.

Olennainen tehtavien
muutos/Lisatehtava, luku Il, § 10

TYON VAATIVUUDEN TASO,
YHTEENSA

Muuta huomioitavaa

Pvm ja esimiehen allekirjoitus

Nimenselvennys
Tarkistettu henkilostopalveluissa, pvm

Allekirjoitus

Nimenselvennys
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Loviisan kaupunki

Tehtavan vaativuuden
arvioimnti (TVA),

KVTES

Arviointijarjestelman kuvaus

Hyvaksytty kaupunginhallituksessa 22.6.2020 § 162



1. Tehtavien vaativuuden arviointi (TVA)

Tehtavan vaativuuden arviointi (TVA) perustuu KVTES:n palkkausluvun § 9. Tehtavan
vaativuuden arvioinnilla tarkoitetaan sita, miten erilaiset vaativuustekijat iimenevat tehtavassa.
Tehtavien vaativuutta verrataan toisiinsa ja asetetaan vaativuuden mukaiseen jarjestykseen
toisinsa nahden hinnoittelukohdittain. Vaativimmasta tehtdvastd maksetaan suurinta
tehtavakohtaista palkkaa.

Loviisan kaupungissa kaytetaan analyyttiseen pisteytykseen perustuvaa arviointijarjestelmaa
KVTES:n sopimusalan tehtavien vaativuuden arvioinnissa.

Arviointi perustuu
1. kirjalliseen tehtdvédnkuvaukseen

2. KVTES:n vaativuustekijéihin (osaaminen, tydn vaikutukset ja vastuu, yhteistybtaidot seka
tybolosuhteet)

3. muihin tehtdvéan vaativuudessa huomioon otettaviin asioihin, kuten lisdtehtava, lisdvastuu,
esimiesasema tms.

4. TVA-jarjestelmaan.

Arviointi tehdaan kunkin hinnoittelukohdan sisalla, esimerkiksi toimistoalan vaativien
ammattitehtavien ja ammattitehtavien (01TOI060) sisalla. Joissain tilanteissa voidaan tarkastelua
tehda eri hinnoitteluryhmien valilla, kuten arvioitaessa esimiesten palkkoja suhteessa
tyontekijoihin. Samoin hinnoittelemattomien osalta voidaan kayttda viiteryhmia palkkatasojen
tarkastelussa.

Tehtavien vaativuuden arviointi koskee ainoastaan henkilon tekemia tehtavid, ei hdnen
henkilokohtaisia ominaisuuksiaan tai tyosuoritustaan. Henkil6kohtaista tydsta suoriutumista
arvioidaan sita varten laaditulla arviointijarjestelmalla (TSA), jota kaytetdan ja kaydaan lapi
kehityskeskustelujen yhteydessa. Henkilokohtaisella lisélla palkitaan ammatinhallinnasta, tyosta
suoriutumisesta ja muista mahdollisista paikallisesti maaritellyista tekijoista.

Palkkausjarjestelmalla tarkoitetaan kokonaisuutta, joka muodostuu palkkauksen eri perusteista ja
kaytannoista. Jarjestelma pitda sisalldadn maaraykset ja ohjeet siitd, mistd palkkaa maksetaan ja
miten. KVTES:n palkkausjarjestelma koostuu seuraavista palkanosista:

+ tehtavakohtainen palkka

* henkildkohtainen lisa

» tyokokemuslisa

* tulospalkkiosta

» liséksi voidaan maksaa muita KVTES:ssa mainittuja lisia, palkkioita tai korvauksia.

Ennen uuden arviointijarjestelman kayttéonottoa tai sitd muutettaessa, neuvotellaan niiden
luottamusmiesten kanssa, joiden edustamiin viranhaltijoihin/tydntekijoihin arviointijarjestelmaa tullaan
soveltamaan. Viime kadessa tybnantaja paattaa arviointijarjestelmasta.

Arviointijarjestelmasta tehdaan kirjallinen kuvaus ja sen sisallosta tiedotetaan
viranhaltijoille/tyontekijoille. Arviointijarjestelman toimivuutta arvioidaan sdanndllisesti.

2. Tehtaviankuvauslomakkeen laatiminen tehtavan vaativuuden arviointia varten

Tehtavankuvaus on kirjallinen kuvaus tehtavasta, joka laaditaan mahdollisimman objektiivisesti.
Tehtavankuvaus ei ole luettelo tehtavista, vaan siita selviaa tehtavan tarkoitus, tavoitteet ja sisalto.
Se vastaa kysymyksiin mita tehtavassa tehdaan, kenelle/mitd tehdaan, miksi tehdaan ja miten
tehdaan. Oleellista on 16ytaa vastaus arviointijarjestelman vaativuustekijoille.

Hyvan tehtavankuvauksen kriteerit ovat objektiivisuus, olennaisuus (keskitytdan vaativuuden
olennaisiin tekijoihin), erillisyys (kuvaus erottaa tekijan tehtavastaan), yhteismitallisuus (kuvaukset on
tehty samoin periaattein), hyvaksyttavyys (ovat kaikkien tahojen hyvaksyttavissa) seka muutettavuus
(muutetaan tehtavien muuttuessa).

Mikali useampi henkild hoitaa keskendan samanlaisia tehtavia, riittdd heille yhteinen
mallitehtdvankuvaus. Tarvittaessa mallikuvausta taydennetaan yksilokohtaisella
tehtavankuvauksella. Mikali vain yksi henkilo hoitaa tiettya tehtavaa, tehdaan hanelle oma
tehtavankuvaus.



Tehtavankuvaus laaditaan yhteistyossa tydntekijan/tydntekijdiden ja esimiehen kanssa. Tybnantaja
vahvistaa tehtdvankuvaukset. Tehtdvankuvaukset on pidettava ajan tasalla ja ne paivitetdan, mikali
tehtavassa tapahtuu oleellisia muutoksia. Tehtdvakuvauksen paivitystarve kaydaan lapi vuosittain
kehityskeskustelun yhteydessa.

Tehtavakuvaus tarvitaan tehtdvien vaativuuden arviointin (TVA). Siten tehtavakuvaus on
viranhaltijan/tydntekijan tehtavakohtaisen palkan maarittdmisen perusta.

3. Vaativuustekijat

Kun arvioidaan tehtavien vaativuutta, otetaan huomioon tydn edellyttdm& osaaminen, tydn
vaikutukset ja vastuu seka tydn edellyttdmat yhteistyotaidot ja fyysiset ja henkiset tydolosuhteet.

Vaativuustekijoiden pohjalta tehdaan arviointijarjestelma, jonka avulla tehtavien vaativuuden arviointi
suoritetaan. Loviisan kaupungissa kaytetdan kuntatyonantajan suosittamaa kokonaisarviointia, joka
perustuu ennalta maariteltyihin objektiivisiin vaativuustekijoihin. Eri vaativuustekij6illa voi olla erilaiset
painoarvot. Tydn edellyttamalla osaamisella on suurin painoarvo. Tehtavien vaativuuden arviointi
suoritetaan KVTES:n palkkahinnoittelukohtien mukaan. Vaativuustekijat on kuvattu alla olevassa
taulukossa.

Vaativuustekija Painoarvo Osavaativuustekija

Tyon edellyttdmé& osaaminen 40% Koulutus

Kokemus

Harkinta

Tyon vaikutukset ja vastuu 25 % Vaikutusten laajuus
Vaikutusten pysyvyys
Asema

organisaatiossa
Vaikutukset toimintaedellytyksiin

Ty(jr} ed_gllyttémét 25 % Vuorovaikutustaidot
_yhtelstyotaldot Ihmissuhdevaatimukset
Tyo6olosuhteet 10 % Fyysiset tydolosuhteet

Psyykkiset tyoolosuhteet

Muita tehtavien vaativuuden arvioinnissa huomioon otettavia seikkoja ovat muun muassa lisatehtavat,
lisdvastuut ja esimiesasema.

3.1 Tydn edellyttdméd osaaminen, 40 %

Tydn edellyttdama osaaminen (tiedot, taidot ja harkinta) kuvaa tehtavan edellyttamien koulutuksen ja
tyokokemuksella saatujen tietojen ja taitojen syvyytta, laajuutta, monipuolisuutta seka tyon
edellyttamaa harkinnan itsenaisyytta. Viranhaltijalla tai tyontekijalla oleva koulutus tai kokemus ei
ratkaise tyon vaativuutta, vaan vaativuustarkastelu tehdaan aina tosiasiallisten tehtavien perusteella.
Tietojen osalta arvioidaan tehtavan edellyttamaa koulutusta sekd ammatinhallinnan edellyttdamaa
uuden tiedon hankkimista. Taitojen osalta arvioidaan tyokokemuksella saavutettua osaamisen
syvyytta, monipuolisuutta, erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista.

Arviointia voidaan tehda silta pohjalta, missa maarin tehtava vaatii useiden eri tehtavaalueiden ja
toisistaan poikkeavien tietojen ja taitojen hallintaa. Taitojen osalta voidaan arvioida myods ns.
valinetaitoja, kuten teknologisia taitoja. Harkinnan osalta arviointi kohdistuu siihen, onko kaytettavissa
valmiita toimintaohjeita ja saantéja. Tyo on sita vaativampi, mitd vahemman on valmiita ohjeita ja
henkild joutuu kayttdmaan omaa harkintaansa.

Koulutus (Minka tasoisen koulutuksen tyd vaatii ammattitaitoiselta tekijaltaan?) Tyon edellyttama
koulutus voi olla jokin muu kuin nykyisen patevyysvaatimuksen edellyttdma. Viranhaltijalla tai
tyontekijalla oleva koulutus tai kokemus ei ratkaise tyon vaativuutta, vaan vaativuustarkastelu tehdaan
aina tosiasiallisten tehtavien perusteella.

Arvioidaan tyon edellyttidméaa koulutusta (ammatillinen peruskoulutus, jatko- ja
tdydennyskoulutus) ja ammatinhallinnan edellyttidméaa uuden tiedon hankkimista.

1. Perustaso, ei ammatillista koulutusta (peruskoulu, keskikoulu, kansakoulu)
2. Perustaso ja ammattikurssi vdhintéan 400 tuntia tai tybpaikkakoulutus



3. Keskitaso (lukio, ammatilliset oppilaitokset)

4. Alempi korkeakouluaste (ammattikorkeakoulu, alempi yliopistotutkinto, insiné6ri, aiempi
opistotason tutkinto, esimerkiksi teknikko)

5. Ylempi korkeakoulututkinto (ylempi ammattikorkeakoulu, ylempi yliopistotutkinto)
6. Jatkotutkinto (lisensiaatti-, tohtori-, erikoistumistutkinto

Kokemus (Minkélaista tydkokemusta vaaditaan tyén hallintaan?) Tehtavan edellyttamien taitojen
vaativuuteen vaikuttaa my6s se, missd maarin tehtava edellyttaa useiden eri tehtdvaalueiden hallintaa
tai monien asioiden yhtaaikaista hallintaa taikka toisistaan poikkeavien tietojen ja taitojen hallintaa.

Arvioidaan tyon edellyttdméaa tyokokemuksella saavutettua osaamisen syvyytti ja
monipuolisuutta seka erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista.

1. Ei edellytéd aikaisempaa koulutusta

2. Edellyttédd ammatillista kokemusta
Minkélaista?

3. Edellyttaéa erityisosaamista ammattiryhméassé
Minkélaista?

4. Edellyttdé kokemusta esimies-/johtotehtévista
Minkélaista?

Harkinta (Tyohon sisaltyva tavoitteenasettelun itsenaisyys)

Arvioidaan tyon edellyttimaéa itsendisen harkinnan tasoa, johon vaikuttaa ohjeiden maéra
ja laatu. Harkinta kuvaa mydés tavoitteenasettelun itsenéisyyttd ammattialan ja
organisaation arvoista ja tavoitteista.

1. Ty6ssé ei ole itsendéisté tavoitteenasettelua. Tavoitteet asetetaan ulkoapéin tai esimies asettaa
tavoitteet.
/
TyOssé on selkeét ohjeet ja tilanteet toistuvat péivittédin samankaltaisina.

2. Tavoitteenasettelu on itsendistd oman tydn osalta.
/
Tybssé tehddén ratkaisuja vaihtoehtojen vélillé samankaltaisissa tilanteissa (tyén kohteissa ei
Juurikaan vaihtelua normaalitilanteissa).

3. Tavoitteenasettelu on itsendistéd ja laajaa ja se kattaa oman tyon lisdksi oman tybéryhmén
tavoitteenasettelua.
/
Tybssé tehddén ratkaisuja muuttuvissa tilanteissa. Ratkaisuvaihtoehtoja on useita. Ongelmien
ratkaisu edellyttda ohjeiden soveltamista kéytéanton.

4. Tavoitteenasettelu on itsendaistd oman asiantuntijatyén osalta.
/
Ratkaisut edellyttévét useista eri l&hteistéd saatavan tiedon seurantaa, kdytettadvyyden arviointia
Ja yhteensovittamista. Aikaisempia ratkaisuja voidaan jossain méérin kdyttéa apuna.

5. Tavoitteenasettelu on itsenéisté koko vastuualueen/organisaation osalta.
/
Ratkaisut vaativat analysointia ja selvitysty6téd, uuden tiedon soveltamista kdytantéén ja uusien
ratkaisujen I6ytémista. Aikaisempia toimintamalleja ei ole aina kéytettévissa.

3.2 Tyén vaikutukset ja vastuu, 25 %

Tehtavan vaikutukset ja vastuu (vaikutusten laajuus, pysyvyys, johtaminen, vaikutukset
toimintaedellytyksiin) kuvaavat sita, millainen merkitys tehtavalla on asiakkaiden ja tyOyhteisdn
olosuhteisiin. Vaikutuksia arvioidaan kohteiden laajuuden (erilaisuus ja maara) seka vaikutusten
pysyvyyden (pitkdkestoisuus, muutettavuus) kannalta. Vastuu liittyy usein osaamiseen. Mita
suurempi osaamisvaatimus, sitd suurempi on yleensad myds vastuu. Vastuu vaativuustekijana voi
tarkoittaa vastuuta ihmisista, laitteista, taloudesta, palveluista, paatoksenteosta jne. Asema
organisaatiossa ei ole vaativuustekija, eika tehtavan vaativuutta tule arvioida yksinomaan muodollisen
aseman tai alaisten maaran perusteella.



Vaikutuksia arvioidaan kohteiden taajuuden (erilaisuus, médéard) ja vaikutusten pysyvyyden
(pitkdkestoisuus, muutettavuus) kannalta.

Vaikutusten laajuus (erilaisuus, mééré)

1. Tybn vaikutukset ulottuvat omaan tybhoén ja l&himpé&aén tybyhteis66n

2. Tybn vaikutukset ulottuvat omaan tyéhén, 1dhimpéén tybyhteisé6n ja asiakkaisiin

3. Tybn vaikutukset ulottuvat ldhinté tybyhteis6a laajemmalle ja/tai useisiin asiakkaisiin

4. Tydn vaikutukset ulottuvat useisiin yksikoihin ja/tai sidosryhmiin ja/tai laajaan asiakaskuntaan

Vaikutusten pysyvyys (pitkdkestoisuus, muutettavuus)
1. Tybn vaikutukset ovat lyhyita ja muutettavissa

2. Tybn vaikutukset ovat lyhyita, mutta vaikeasti muutettavissa tai tyén vaikutukset ovat pitkia mutta
muutettavissa

3. Tybn vaikutukset ovat pitkié ja vaikeasti muutettavissa
4. Tybn vaikutukset ovat pysyvié

Johtaminen
1. Tybssé ei ole johtamis- ja esimiesvastuuta
2. Tybssé on sijaistamisen yhteydessé johtamis- ja esimiesvastuuta
3. Tybssé on pienen yksikén johtamis- ja esimiesvastuu (alle 10 hlb)
4. Tybssé on keskikokoisen yksikén johtamis- ja esimiesvastuu (10-30 hlb)
5. Tybssé on suuren yksikén johtamis- ja esimiesvastuu (yli 30 hl6)

Vaikutukset toimintaedellytyksiin
1. Tybhén ei kuulu olennaisesti toimintaedellytyksiin vaikuttamista
2. Tybhén kuuluu olennaisesti yksittéisten henkilbiden toimintaedellytyksiin vaikuttamista
3. Tybhén kuuluu olennaisesti I&himmén tydyhteisén (yhteisten) toimintaedellytyksiin vaikuttamista
4. Tybhoén kuuluu olennaisesti laajan tybympaéristén toimintaedellytyksiin vaikuttamista

3.3 Yhteistyotaidot, 25 %

Yhteistyotaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tydyhteisbssa tarvittavia vuorovaikutus- ja
ihmissuhdetaitoja. Vuorovaikutuksen vaativuutta arvioitaessa huomio kiinnitetaan tyon edellyttaman
viestinnan ja kommunikoinnin oma-aloitteisuuteen, aktiivisuuteen ja tavoitteellisuuteen.
Ihmissuhdetaitojen vaativuutta arvioidaan siita nakokulmasta, miten paljon tehtava edellyttaa
asettautumista toisen ihmisen asemaan ja toisen ihmisen ongelmien ymmartamista.

Vuorovaikutusten osalta arvioidaan tyén edellyttaméa viestinndn ja kommunikoinnin oma-
aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta. Ihmissuhdevaatimusten osalta arvioidaan tyén
edellyttdmaé vaatimusta asettua toisen ihmisen tilanteeseen.

Vuorovaikutus

1. Satunnaista, vahaisessd mdaérin aloitteellisuutta vaativaa vuorovaikutusta, kommunikoinnin
sisélté 1ahinné valmiin tiedon antamista ja/tai vastaanottamista

2. Toistuvaa, véahéisessd madaérin aloitteellisuutta vaativaa vuorovaikutusta, kuten pyydettdessé
tiedottamista, opastamista, neuvomista jne. ja/tai péivittaista valmiin tiedon vastaanottamista

3. Toistuvaa, aktiivista, aloitteellisuutta vaativaa vuorovaikutusta, jonka tarkoituksena on varmistaa
asioiden sujuminen ja/tai tiedon oikea ymmartdminen. Vuorovaikutus on sisélléltdan esimerkiksi
tiedottamista, opastamista, neuvomista ja/tai tiedon hankintaa toisilta

4. Toistuvaa, aktiivista toisten asenteisiin vaikuttamista tybyhteiséjen siséllé tai sen ulkopuolella.
Vuorovaikutus on sisélloltadn esimerkiksi motivointia, neuvottelua, kouluttamista

5. Toistuvaa, aktiivista toisten asenteisiin vaikuttamista ja eri ryhmien ristiriitaisten tavoitteiden
yhteensovittamista tydyhteisén siséllad tai sen ulkopuolella. Vuorovaikutus on sisélloltédéan
esimerkiksi motivointia, neuvottelua, kouluttamista

Ihmissuhdevaatimukset
1. Tybhén ei sisélly toisen henkilébn ymmartédmisté vaativia henkilékontakteja

2. Tybhén siséltyy satunnaisesti sellaisia henkilokontakteja, jotka edellyttdvét toisen henkilbén ja
tilanteen ymmartéamistéa



3. Tybhén siséltyy toistuvasti henkilbkontakteja, jotka edellyttévét toisen henkilbn aseman tai
tilanteen ymmértémista

4. Ty edellyttaéa jatkuvasti toisen ihmisen aseman tai tilanteen ymmartamisté tai tyohén siséltyy
sééanndllisesti ongelmien tai tilanteiden késittelyé ja niiden ratkaisemiseen osallistumista

5. Tyb edellyttééa jatkuvasti syvéllistéd paneutumista asiakkaiden eldménolosuhteisiin ja asiakkaiden
vaikeiden henkilbkohtaisten ongelmatilanteiden ja tunne-eldméan kriisien késittelyd ja niiden
ratkaisemiseen osallistumista

3.4 Tybolosuhteet, 10 %

Tyoolosuhteilla tarkoitetaan tehtavaan kiinteasti liittyvia tavanomaisesta poikkeavia henkisia ja
fyysisia olosuhdetekijoita, joita ei voida poistaa tydsuojelun toimenpiteilla. Arvioinnin apuna kannattaa
kayttdaa tydsuojelumaarayksia seka tydsuojeluhenkildston ja tydterveyshuollon asiantuntemusta.
Tybolosuhteiden merkitystd tyon vaativuudelle ei pida arvioida pelkastaan subjektiivisilla
kokemuksilla.

Arvioidaan tavanomaisesta poikkeavia henkisia ja fyysisiéd ty6olosuhdetekijoitd, joita ei voida
tydsuojelutoimenpitein poistaa.

Fyysinen kuormitus
1. Harvoin fyysisté kuormittavuutta
2. Fyysisté kuormittavuutta viikoittain
3. Fyysistéd kuormittavuutta suurimman osan péivaa tai vaikeita fyysisié olosuhteita paivittain
4. Jatkuvasti fyysistad kuormittavuutta tai vaikeita fyysisid olosuhteita suurimman osan tyopéaivéastéa
5. Jatkuvasti, lapi tybpdivan vaikeita fyysisié olosuhteita

Psyykkinen kuormitus
1. Harvoin psyykkista kuormittavuutta
2. Psyykkisté kuormittavuutta viikoittain
3. Psyykkisté kuormittavuutta suurimman osan péivéa tai vaikeita psyykkisié olosuhteitapéivittain
4. Jatkuvasti psyykkisté kuormittavuutta tai vaikeita psyykkisid olosuhteita suurimman osan
tybpéivasta
5. Psyykkinen kuormittavuus on jatkuvaa lapi tyépéaivén

3.5 Muita tehtévien vaativuuden arvioinnissa huomioitavia seikkoja

Muut huomioitavat seikat otetaan huomioon tehtavien vaativuuden arvioinnissa silloin, kun ne eivat
tule muuten ilmi arvioitaessa vaativuutta. Esimerkiksi henkilon tehtavankuvaus on sama kuin muilla
isommassa ryhmassa olevilla, mutta hanelta edellytetdan lisakoulutusta tai hanelle annetaan muista
poikkeavan lisdkoulutuksen vuoksi vaativampia tehtavia kuin muille saman hinnoittelukohdan
henkildille.

4. Arviointijarjestelma ja arviointi

4.1 Tehtavien vaativuuksien vertailu ja sijoittaminen vaativuusryhmiin

Tehtavien vaativuuden arvioinnin lopputuloksena jokaiseen KVTES:n hinnoittelukohtaan muodostuu
vaativuustekijdiden ja osavaativuustekijdiden pohjalta kyseisen kohdan TVA-ryhmittely. Loviisan
kaupungissa tehtavat sijoitetaan enintaan kolmeen vaativuusryhmaan (1, Il ja 1ll), jolloin vaativuusryhmassa
| ovat hinnoittelukohdan normaalit tehtavat ja vaativuusryhmassa |l vaativimmat tehtavat (alla esimerkki).

04PER010 Nimike Tehtavakohtainen palkka
Ryhma | Tehtéva 1
Tehtava 2
Tehtava 3
Ryhma Il Tehtava 1
Tehtéva 2
Ryhma IlI Tehtava 1
Tehtava 2




4.2 Tehtavakohtainen palkka

Tehtavakohtainen palkka perustuu tehtavan vaativuuteen ja on riippumaton siitda, kuka tehtavaa
hoitaa.

Samaan palkkahinnoittelukohtaan kuuluvien tehtavien vaativuudessa voi olla merkittaviakin eroja,
mink& seurauksena myds tehtavakohtaisessa palkassa on usein suuruuseroja (TVA-tasot).
Tavoitteena on, ettd tehtavakohtaiset palkat ovat tehtdvien vaativuuden edellyttdmassa suhteessa
toisiinsa.

Tydnantajan on tehtavakohtaisesta palkasta paattdessaan kaytettava harkintavaltaansa siten, etta
tehtavien vaativuus otetaan mahdollisimman objektiivisesti huomioon. Tehtavakohtaisissa palkoissa
olevia mahdollisia epakohtia ei saa oikaista muilla palkanosilla.

5. Henkilokohtainen lisa

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa varsinaiseen palkkaan kuuluvaa euromaaraista
henkildkohtaista lisaa. Toimivaltainen viranomainen paattaa henkildkohtaisesta lisasta.

Henkilokohtainen lisd myodnnetaan paasaantodisesti toistaiseksi, mutta myds maaraaikainen lisa voi
olla mahdollinen. Henkildkohtaista lisda voidaan alentaa tai poistaa vain tassa pykalassa mainituissa
tilanteissa.

Henkilokohtaista lisdd maksetaan paasaantdisesti viranhaltijan/tyontekijan tydsuorituksen arvioinnin
perusteella.

Henkilokohtaisen lisdn maksamisperusteet maaritellaan paikallisesti. Perusteet ja niiden painoarvot
voivat vaihdella eri yksikdissa.

Henkilokohtaisen lisan perusteina voivat ammatinhallinnan ja tydssa suoriutumisen lisdksi olla
esimerkiksi

» tuloksellisuus

* monitaitoisuus ja luovuus

* erityistiedot ja -taidot

* yhteistyokyky

e vastuuntunto

* oma-aloitteisuus ja kehityshakuisuus.

Arvioinnin  perusteista tehdaan kirjallinen  kuvaus ja sen sisallésta tiedotetaan
viranhaltijoille/tyontekijoille.
Henkilon tyésuorituksen arviointi suoritetaan vuosittain kehityskeskustelun yhteydessa.

Henkilokohtaisia lisid maksettaessa on eri viranhaltija-/tydntekija-ryhmia kohdeltava tasapuolisesti.

Viranhaltijalle/tyontekijalle on pyydettaessa ilmoitettava hantd koskevan henkilokohtaisen lisan
maksamisen perustelut.

Henkilokohtaista lisda voidaan alentaa vain silloin, kun kysymyksessa on tehtavien olennaisesta
muuttumisesta aiheutuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai viranhaltijasta/tyontekijasta
itsestaan johtuva tyosuorituksen huomattava huonontuminen.

Viranhaltijoiden/tyontekijoiden tydsuorituksen arvioinnin ja henkildkohtaisen lisan maksamisen
perusteista neuvotellaan paikallisesti paasopijajarjestdjen edustajien kanssa.

6. Tyokokemuslisa

Tyokokemuksen perusteella maksettava tyokokemuslisa on 3 % tehtdvakohtaisesta palkasta, kun
viranhaltija/tydntekija on ollut vahintddn 5 vuotta, ja 8 % tehtavakohtaisesta palkasta, kun
viranhaltija/tydntekija on ollut vahintaan 10 vuotta
1. virka-/tybsuhteessa asianomaiseen kuntaan/kuntayhtyméaén
2. muun tybnantajan palveluksessa virka-/ty6suhteessa tehtdvésséa, josta on olennaista hyotyéa
nyKyisissé tehtévissg



3. yritystoiminnassa muussa kuin virka-/tybsuhteisessa tehtévésséa, josta on olennaista hyétyéa
nykyisissé tehtévissa, enintdén yhteenséa 5 vuotta.

Edella mainitusta ajasta vahennetaan lakossa oloaika ja muu luvaton poissaoloaika.

Tyokokemuslisd maksetaan palvelusajan tayttymista seuraavan kalenterikuukauden alusta lukien.
Muun kuin oman kunnan/kuntayhtyman palvelusta seka yritystoiminnasta on esitettdva luotettava
kirjallinen selvitys. Selvitys tulisi esittdd kuukauden kuluessa palvelussuhteen alkamisesta. Mikali
selvitys palvelusta esitetaan takautuvasti, tahan palvelukseen perustuvaa lisda maksetaan enintaan
kahden vuoden ajalta takautuvasti selvityksen esittdmisesta.

7. Arviointijarjestelman kehittaminen

Arviointijarjestelman toimivuutta on tarkasteltava saanndnmukaisesti. Tehtavan vaativuuden
arviointijarjestelma tukee organisaatiolle asetettavia strategisia tavoitteita. Jarjestelmalle voidaan
asettaa kriteereita kuten:

1. Jarjestelmédn hyvaksyttéavyys
o Jérjestelmén tulee olla organisaation hyvédksymé ja oikeudenmukaiseksi kokema.

2. Jidrjestelmén tasapuolisuus ja objektiivisuus

o Jérjestelmé siséltaa eri ryhmien tehtavien piirteet ja tehtéville asetetut vaativuustekijét, joilla
on merkitysta tyoén suorittamisessa, eli jarjestelmé ei syrji eri ryhmia.

3. Jarjestelmdn ymmarrettiavyys
o Jokaisen esimiehen ja tybntekijan on voitava tietédd, milléd perusteella tehtdvén vaativuus
maé&éaréytyy.

4. Jéarjestelmén yksinkertaisuus
o Jéarjestelmé on selkea ja ymmaérrettdva, arvioinnin ollessa kuitenkin luotettava.

5. Vaativuustekijéiden olennaisuus

o Jéarjestelmé siséltéa organisaation tehtdvien kannalta olennaiset ja keskeiset
vaativuustekijét.

6. Jdrjestelmén pétevyys ja pysyvyys
o Jéarjestelmé ja sen jokainen vaativuustekijd mittaavat sitd asiaa, jota sen on tarkoitus mitata.
Jérjestelman kayttdminen antaa saman lopputuloksen, jos arviointi toistetaan myéhemmin
samoilla tekijéilld ja samoissa olosuhteissa.

7. Jérjestelman erottelukykyisyys ja erillisyys
o Jérjestelmé erottelee organisaation eri tehtévien vaativuudet.
o Kukin vaativuustekijé mittaa tehtdvéan eri piirteité tai saman ominaisuuden eri ulottuvuuksia
eiké jérjestelma siséllé paéllekkéaisia vaativuustekijoita.
o Kunkin vaativuustekijén vaativuustasot ovat erottelukykyisié ja toisensa poissulkevia.
o Vaativuustasot etenevét loogisesti siten, etté vaativuus kasvaa vaativuustasoittain.
o Jéarjestelmé reagoi tehtédvien vaativuuden muutoksiin.

8. Jérjestelmén joustavuus

o Jérjestelmé sopeutuu tybelédmén muutoksiin ja teknologian kehitykseen, eiké sité tarvitse
Jatkuvasti muuttaa. Joustavaakin jarjestelméa on kehitettéva.

o Kehittdmiskohteita voivat olla esimerkiksi
- tehtdvékuvausten oikeellisuus
- vaativuustekijéiden maérittely ja tulkinnan ohjeistus
- tehtdvén vaativuuden arvioinnin toteutus
- palaute tehtdvan vaativuuden arvioinnista
- tehtédvén vaativuuden arvioinnin yhteys tehtdvékohtaiseen palkkaan ja palkkakehitykseen.



Liitteet
Liite 1 Tehtavankuvauslomake
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Liite 3 Henkilékohtaisen lisdn maksamisperusteet maaritelldan paikallisesti kevaan 2020 aikana



