
TEHTÄVÄNKUVAUSLOMAKE 

 

I TAUSTATIEDOT 

Tehtävän nimike 
Hr-asiantuntija 

Koulutus  
soveltuva korkeakoulututkinto 

Työyksikkö/työpaikka (fyysisen ympäristön kuvaus) 
Nivalan kaupungintalo yhteisten palveluiden käytävä 

II YLEISKUVAUS TEHTÄVÄSTÄ 

Tehtävän tarkoitus   
Henkilöstöhallinnon kehittäminen, esihenkilöiden tuki, Hr-tehtävien keskittäminen yhdelle 
henkilölle.  

Keskeiset tehtäväkokonaisuudet (max. 6) 
 

1. Hr-järjestelmien ylläpito, vastuuhenkilö ja pääkäyttäjyys (mm. Intro, Epassi, 
Puhelinliittymien hallinta, työajanseuranta, Secapp, F-OSS). Vakan 
päivittäminen HR-asioiden osalta. 

2. Koulutusten suunnittelu ja järjestäminen 
3. Esihenkilöiden tuki 
4. Ohjeistusten ajan tasaisuudesta huolehtiminen, prosessien kehittäminen 
5. Kunniamerkit, henkilöstön palvelusvuodet, muuttajien paketti 
6. Avustaminen päätösten ja suunnitelmien valmistelussa, päätösten ja 

suunnitelmien toimeenpanon tuki. 
 

 
 

 

Tehtävään sisältyvät lisävastuut ja sijaistus 
 
Useiden järjestelmien pääkäyttäjyys: Epassi, Intro, Työajanseurantajärjestelmä, Secapp, 
F-oss. 
 
 

 
Vaativuustekijät (kts. ”TVA-ohje”) 
 

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

 

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

 
3. Yhteistyötaidot ja vuorovaikutus 

Ihmissuhdetaidot      perustaso  □ vaativa taso x 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 □                     



 
 

Tehtävänkuva on 100 % työajalle. Tehtävä on 50 % työajalla ja tehtävänkuvaa 
tullaan muokkaamaan työajan riittävyyden näkökulmasta.  

Tehtävänkuvauksen perusteella tehtävä kuuluu vaativuustasoon 
KVTES liite 1, hinnoittelutunnus 01ASI040 perustasolle 1  

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

 


