TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

| TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike

Tietohallintoasiantuntija

Koulutus
soveltuva korkeakoulututkinto seka asiakirjahallinnon ja arkistoalan koulutus / tutkinto

Tyoyksikko/tydpaikka (fyysisen ymparistdn kuvaus)

Nivalan kaupunki, yleishallinto

Il YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Tehtavan tarkoitus on vastata Nivalan kaupungin asiakirjahallinnon ja arkistotoimen
kehittdmisestad, suunnittelusta, ohjauksesta ja valvonnasta.

Tiedon- ja asiakirjahallinnon kokonaisvaltainen kuntatason kehittdminen, ohjaaminen ja
toimintamallien luominen yhteistydssa kunnan eri toimialueiden kanssa

Keskeiset tehtavakokonaisuudet (max. 6)

- kaupunginhallituksen asiakirjahallinnon viranomaistehtavien valmistelu ja
taytantéénpano

- Asiakirjahallintoon liittyvien ohjeiden laatiminen ja ohjeiden noudattamisen valvominen
-Tiedonohjaussuunnitelman kehittdminen ja yllapito

asiakirjojen kaytettavyydesta ja sdilymisesta vastaaminen

- sahkoisen asianhallinnan ja arkistoinnin suunnittelu, kehittdminen ja toimeenpano
- kaupungin pysyvasti sailytettavista analogisista ja sahkoisistd asiakirjatiedoista
vastaaminen

- asiakirjahallintoon liittyva koulutus, neuvonta seka tietopalvelu

Tehtavaan sisaltyvat lisdvastuut ja sijaistus

Jarjestelmien paakayttajyys

Valtiollisten ja kunnallisten vaalien jarjestdmisvastuu kunnassa.
Kirjaamon sijaistus

Vaativuustekijat (kts. "TVA-ohje”)

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

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

3. Yhteistyébtaidot 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
tyGolosuhdetekijat, joita ei voida tyGsuojelutoimenpitein poistaa)
Fyysinen kuormitus  El xo KYLLA o

Psyykkinen kuormitus El xo KYLLA o

Tehtdvankuvauksen perusteella tehtava kuuluu vaativuustasoon

Tehtadvankuvaus on laadittu / paivitetty

Allekirjoitus




