
 

TEHTÄVÄNKUVAUSLOMAKE 

 

I TAUSTATIEDOT 

Tehtävän nimike 
 
Johdon assistentti 
Koulutus  
soveltuva alempi korkeakoulututkinto/ aiempi soveltuva opistotaso 

 
Työyksikkö/työpaikka (fyysisen ympäristön kuvaus) 
Nivalan kaupunki, yleishallinto 
 
II YLEISKUVAUS TEHTÄVÄSTÄ 

Tehtävän tarkoitus   
Johdon työtä tukeva tehtävä 
Johdon assistentin tehtävän tarkoitus on tukea Nivalan kaupungin johdon jäseniä heidän 
päivittäisissä tehtävissään ja vastuissaan. Tehtävän tarkoitus on tukea johdon tehokasta 
päätöksentekoa, helpottaa johdon arkityötä ja varmistaa, että organisaation toiminta 
sujuu saumattomasti. 
 
Keskeiset tehtäväkokonaisuudet (max. 6) 
- johtoryhmän jäseniä avustavat/tukevat tehtävät 
- tapahtuma-, kokous- ja matkustusjärjestelyt 
- asiakaspalvelutehtävät 
- viestinnän ja markkinoinnin tukitehtävät 
- kokoushallinnan tehtävät 
 
 
 

Tehtävään sisältyvät lisävastuut ja sijaistus 
Järjestelmien pääkäyttäjyys 
 
Vaativuustekijät (kts. ”TVA-ohje”) 
 

1. Osaaminen 
Taidot   perustaso □ vaativa taso x□ erityistehtävä □ 
Harkinta perustaso □ vaativa taso x □ erityistehtävä □ 

 

2. Työn vaikutukset ja vastuu  
Vaikutukset perustaso □ vaativa taso x□ erityistehtävä □ 
Vastuu          perustaso □ vaativa taso x □ erityistehtävä □ 

 
3. Yhteistyötaidot ja vuorovaikutus 

Ihmissuhdetaidot      perustaso x □ vaativa taso □ erityistehtävä □ 
Vuorovaikutustaidot  perustaso □ vaativa taso x□ erityistehtävä □ 
 

4. Työolosuhteet (tavanomaisesta poikkeavat fyysiset ja psyykkiset 
työolosuhdetekijät, joita ei voida työsuojelutoimenpitein poistaa) 
Fyysinen kuormitus     EI x□ KYLLÄ □ 
Psyykkinen kuormitus EI x□ KYLLÄ □                     

 
 



 

Tehtävänkuvauksen perusteella tehtävä kuuluu vaativuustasoon 
01TOI060 taso 2 

Tehtävänkuvaus on laadittu / päivitetty 
 
 
Aika ja paikka …………………………………... 
 
…………………………………………………………………………………..     
Allekirjoitus  

 


