
TEHTÄVÄNKUVAUSLOMAKE 

I TAUSTATIEDOT 

Tehtävän nimike 
 
Hallintoasiantuntija 2 
Koulutus  
soveltuva alempi korkeakoulututkinto/ aiempi soveltuva opistotaso 

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

Tehtävän tarkoitus   
Hallintoa monipuolisesti tukeva asiantuntijatehtävä 
Hallintoasiantuntijan tehtävän tarkoitus on tarjota asiantuntemusta ja neuvontaa 
organisaation hallinnollisiin prosesseihin ja toimintatapoihin liittyvissä asioissa. Tehtävän 
tarkoitus on osaltaan varmistaa sovittujen menettelytapojen ja ohjeiden noudattaminen 
siten, että Nivalan kaupungin organisaation hallinnolliset toiminnot ovat sujuvia. 
 

Keskeiset tehtäväkokonaisuudet (max. 6) 
 
- laajat hallintopalvelun tehtävät 
- taloushallinnon tukitehtävät 
- henkilöstöhallinnon tukitehtävät 
- asiakirjahallinnon kehittämis- ja tukitehtävät 
- henkilöstön hallinnollinen tuki, neuvonta ja opastus 
- yhteistyöverkostoihin osallistuminen  
 
Tehtävään sisältyvät lisävastuut ja sijaistus 

 

Järjestelmien pääkäyttäjyys: 
- Primus-oppilashallinto-ohjelma /Kurre- opetusjärjestelyiden suunnitteluohjelma 

 /Wilma- opetuksen ja oppimisen alusta; kaupungilla vain 2 pääkäyttäjää 

- Opintopolku- OPH.n ylläpitämä portaali opinnoista kaupungilla vain 2 pääkäyttäjää  

- Koski-tietovaranto (koulujen esiopetus, perusopetus ja lukio); kaupungilla vain 2 

pääkäyttäjää  

-Wilma, Primus ja Kurre käyttäjätunnusten hallinta 

 

-KOSKI-tietovarannon vastuuhenkilö ja asiantuntijuus; Noudatettava lakia 

valtakunnallisista opinto ja tutkintorekisteristä. Kaikkien esi-, perus- ja lukio-opiskelijoiden 

koulunkäynti- ja opiskelutiedot tallennetaan kansalliseen tietovarantoon (opinto-oikeudet, 

suoritettujen opintojen keskeiset sisällöt ja osaamisvaatimukset). Tiedot siirretään 

Primuksen kautta, seurattava ja korjattava virheelliset tiedot ja tietojen oikea siirtyminen. 

Yhteydenpito Opetushallituksen ja tietojärjestelmän toimittajaan. Työ on jatkuvaa, 

tarkkuutta vaativaa ja koskee n. 1740 opiskelijan tietoja.  
Ks. Liite viranomaisista, jotka hyödyntävät Koski tietoja.  

 

-Perusopetukseen valmistavan opetukseen liittyvät lisätehtävät (tilastointi).  

 

-Kokonaisvastuu TOTT- raportointikokonaisuudesta ja taloustilastoinnista 

(KuntaData) Esiopetuksen, perusopetuksen, perusopetuslain mukaisten aamu- ja 



iltapäivätoiminnan ja lukiokoulutuksen taloudesta ja toiminnasta; kaupungintasolla tätä ei 

tee kukaan muu 

 

-Kokonaisvastuu opetustoimen valtionrahoituksesta ja kuntaosuuksista 

(valtionosuuksien tilastointipäivä 20.9) tilastointi ja raportointi sekä dokumentointi 

sähköisenä BDO-portaaliin. Tähän liittyvien aineistojen toimittaminen ja selvitykset 

tilintarkastajalle sekä mahdollisien korjausraporttien laadinta; kaupungintasolla tätä ei tee 

kukaan muu 

 

- toimialan OVTES ja KVTES palkkojen talousarviolaskenta 

- OVTES palkanlaskennan asiantuntijuus (kaupungin suurin noudatettava työ- ja 

virkaehtosopimus); mm. palkanmaksun perusteet, opettajatietolomakkeiden tarkistus ja 

korjaus ennen niiden siirtämistä Hetapalveluille maksatukseen, kaupungintasolla ei tee 

kukaan muu 

 

- Kaupungin ruokahuoltopalvelujen taloushallinto ja seuranta (uusi vastuu 1.1.2023 

lukien, kaupungintasolla tätä ei tee kukaan muu) 

 

-Toimialan kaikkien kustannuspaikkojen (47kpl) ostolaskujen hyväksymisoikeudet 

 

Sijaistukset 
Toisen kasvatus- ja koulutuspalvelujen hallintoasiantuntijan sijainen. 

 
 

 
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  
01ASI040 Taso 1/2 



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

 


