TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

| TAUSTATIEDOT

Tehtédvan nimike
Hallintoassistentti

Koulutus
Soveltuva alempi korkeakoulututkinto/ aiemmin hankittu vastaava opistotason tutkinto

Tyoyksikkd/tyopaikka (fyysisen ympariston kuvaus)

Nivalan kaupunki, hallinto

Il YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Keskeiset tehtavakokonaisuudet (max. 6)

- paivittaiset ja monipuoliset toimistotehtavat

- asiakaspalvelutehtavat

- kokoushallinta

- HR tukitehtavat

- omaan tehtavakokonaisuuteen liittyvien asioiden ohjausta ja perehdytysta muulle
henkilostolle/asiakkaille

-taloushallinnon tukitehtavat

TEHTAVAN TARKOITUS:

Hallintoassistentin tehtavan tarkoitus on tukea Nivalan kaupungin hallinnollisia toimintoja
ja helpottaa péivittaista toimintaa. Hallintoassistentti tydskentelee toimialansa hallinnossa
ja tekee tiivista yhteistyota henkiloston ja johdon kanssa. Hallintoassistentin ty6é on
perusty6td monipuolisesti tukeva tehtava.

Tehtdvaan sisaltyvat lisavastuut ja sijaistus

Jarjestelmien padkayttajyys

Vaativuustekijat (kts. ”TVA-ohje”)

1. Osaaminen
Taidot perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o
Harkinta perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o

2. Tyon vaikutukset ja vastuu
Vaikutukset perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o
Vastuu perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o

3. YhteistyOtaidot ja vuorovaikutus
Ihmissuhdetaidot ~ perustaso xo vaativa taso o erityistehtava o
Vuorovaikutustaidot perustaso o vaativa taso xo erityistehtava o

4. Tyoolosuhteet (tavanomaisesta poikkeavat fyysiset ja psyykkiset
tybolosuhdetekijat, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa)
Fyysinen kuormitus  El xo KYLLA o




Psyykkinen kuormitus El xao KYLLA o

Tehtavankuvauksen perusteella tehtava kuuluu vaativuustasoon
01TOIO600 Taso 2

Tehtavankuvaus on laadittu / péivitetty

Allekirjoitus




