TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

| TAUSTATIEDOT

Tehtédvan nimike

Hallintoasiantuntija

Koulutus
soveltuva alempi korkeakoulututkinto/ aiempi soveltuva opistotaso

Tyoyksikkd/tyopaikka (fyysisen ympariston kuvaus)
Nivalan kaupunki, toimialan hallinto

Il YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Hallintoa monipuolisesti tukeva asiantuntijatehtava

Hallintoasiantuntijan tehtavan tarkoitus on tarjota asiantuntemusta ja neuvontaa
organisaation hallinnollisiin prosesseihin ja toimintatapoihin liittyvissé asioissa. Tehtavan
tarkoitus on osaltaan varmistaa sovittujen menettelytapojen ja ohjeiden noudattaminen
siten, ettd Nivalan kaupungin organisaation hallinnolliset toiminnot ovat sujuvia.

Keskeiset tehtdvakokonaisuudet (max. 6)

- laajat hallintopalvelun tehtavat

- taloushallinnon tukitehtavat

- henkildstéhallinnon tukitehtavat

- asiakirjahallinnon kehittdmis- ja tukitehtavéat

- henkildston hallinnollinen tuki, neuvonta ja opastus
- yhteisty6verkostoihin osallistuminen

Tehtdvaan 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 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. Tydolosuhteet (tavanomaisesta poikkeavat fyysiset ja psyykkiset
tydolosuhdetekijat, joita ei voida tydsuojelutoimenpitein poistaa)
Fyysinen kuormitus  El xa KYLLA o




Psyykkinen kuormitus El xao KYLLA o

Tehtavankuvauksen perusteella tehtava kuuluu vaativuustasoon
01ASI040 Taso 1

Tehtavankuvaus on laadittu / paivitetty

Allekirjoitus




