TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

| TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike

Johdon assistentti

Koulutus
soveltuva alempi korkeakoulututkinto/ aiempi soveltuva opistotaso

Tyoyksikkd/tyopaikka (fyysisen ympariston kuvaus)
Nivalan kaupunki, yleishallinto

Il YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtéavan tarkoitus

Johdon ty6ta tukeva tehtava

Johdon assistentin tehtavan tarkoitus on tukea Nivalan kaupungin johdon jasenia heidan
paivittiisissa tehtavissaan ja vastuissaan. Tehtavan tarkoitus on tukea johdon tehokasta
paatoksentekoa, helpottaa johdon arkity6ta ja varmistaa, ettéa organisaation toiminta
sujuu saumattomasti.

Keskeiset tehtdvakokonaisuudet (max. 6)

- johtoryhman jasenid avustavat/tukevat tehtavat
- tapahtuma-, kokous- ja matkustusjarjestelyt

- asiakaspalvelutehtavat

- viestinnan ja markkinoinnin tukitehtavat

- kokoushallinnan tehtavat

Tehtavaan sisaltyvat lisavastuut ja sijaistus
Jarjestelmien paakayttajyys

Vaativuustekijat (kts. ”TVA-ohje”)

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

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

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

4. Tyobolosuhteet (tavanomaisesta poikkeavat fyysiset ja psyykkiset
tydolosuhdetekijat, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa)
Fyysinen kuormitus ~ El xo KYLLA o
Psyykkinen kuormitus El xo KYLLA o
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Tehtdvankuvaus on laadittu / péivitetty

Allekirjoitus




