Tehtavankuvaus
tehtavan vaativuuden arviointia varten

(Lomakkeen tayttoohjeet ovat lomakkeen lopussa)

A. Tehtavan perustiedot

Tyénantaja/organisaatio: HSRKY / HenkilSst6osasto

Tehtivi: Juristi (HR)

Tehtavatunniste:

Yksikko: HEPA

Esihenkildn tehtivinimike: | Henkilostéjohtaja

Tehtavaa hoitaa:

B. Tehtadvan yleiskuvaus

1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite
HR —juristi toimii henkilostohallinnon laaja-alaisena asiantuntijana, seurakuntien ja yksikdiden
johdonHR —kumppanina ja HR —palveluprosessiemme kehittdjana.

HR -juristi toimii valmistelijana laajasti erilaisissa HR -asioissa, kuten esim YKN / YKV -

kuten esim. rekrytointeihin tai palkanmaaritykseen liittyvia asiantuntija- ja valmistelutehtavia.

Tehtdvaan voi kuulua myos tydnantajan edustamista tuomioistuimissa

paatoksentekojarjestelman kautta paatettavien asioiden valmistelijana. Lisdksi hanen rooliinsa kuuluu
myo6s muita henkilostéjohtamiseen ja tydnantajapolitiikan kehittdmiseen liittyvia valmisteluprosesseja,

2. Tehtavan paaasiallinen sisalto

» Palvelussuhdejuridiikan, Kirkkolain ja KirVESTES —tulkinnat, linjausten ja ohjeistusten
kehittdminen, valmistelu ja koulutus
» TyoOnantajapoliittisten linjausten valmistelu ja niihin liittyva neuvonta

tyoaikalaki, tydsuojelun yhteistoimintalaki jne

» Oikeudellisiin ja hallinnollisiin asioihin liittyva neuvonta ja koulutus seka avustaminen
oikaisuvaatimus- ja valitusasioiden valmistelussa

> Kurinpito- tai yhteistoimintalain mukaisiin menettelyihin liittyvat kysymykset
sopimusoikeudelliset tai riita- tai rikosasiat ja niihin liittyvat kysymykset

Ty6paikan yhteistoimintaan liittyvat tehtavat
Ty6nantajan edustajana toimiminen erikseen maarattavissa tehtavissa

YV V VY

» Alaan liittyvan erityislainsddadannon tuntemus; esim. tasa-arvo ja yhdenvertaisuuslainsaadanto,

seka

Johdon ja esihenkildiden ohjeistus, neuvonta ja tuki (HR-kumppanuus) palvelussuhdeasioissa




3. Muuta tehtdvan sisallosta

>

>
>

Vastaa / osallistuu erikseen sovittaviin seurakuntayhtyman projekteihin, tyéryhmiin ja
kehittamishankkeisiin

Osallistuu erikseen sovittaviin kokonaiskirkon tehtaviin

Tehtdvassa tarvitaan oikeustieteen maisterin tutkinto sekd perehtyneisyyttd HR- ja
hallintojuridiikkaan seka julkishallinnon paatoksentekomenettelyjen tuntemusta

Suomen kielen erinomaista ja ruotsin kielen tyydyttavaa suullista ja kirjallista taitoa seka selkeaa
kirjallista ja suullista ilmaisukykya

Hyvia yhteistyd-, neuvottelu- ja esiintymistaitoja




C. Vaativuuskriteerit
1. Osaaminen
Millaista osaamista tehtavan hoitamisessa tarvitaan?

1 [ Tyodpaikalla tapahtuvan perehdyttamisen kautta hankittu osaaminen

2 [0 Ammatillinen perustieto ja tehtdvaalan tuntemus.

3 O Ammatillinen osaaminen.

4 [ Yleensa ammatillinen koulutus tai tutkinto tai vastaava ammatillinen osaaminen ja tydkokemus

5 [ Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus

6 [ Yleensa teoreettinen koulutus tai tutkinto (esim. AMK) tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tydkokemus.
Tehtava voi edellyttaa erikoistumisopintoja

7 X Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja tyékokemus

8 [ Yleensa ylemman korkeakouluasteen koulutus tai tutkinto tai vastaava teoreettinen osaaminen ja
tyokokemus. Tehtava voi edellyttda erikoistumisopintoja.

2. Vuorovaikutus
Mika on tehtavan vuorovaikutuksen sisalto ja sen tavoite?

1 [ Vuorovaikutus oman tehtavan lahiymparistossa.

2 [J Asiakasty0, jossa vuorovaikutus oman tehtavan I&hiymparistdssa.
3 [ Asiantuntijavuorovaikutusta oman tehtévan lahiymparistossa.

4 [J Oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin nahden.

5 [ Erikoistunutta ammattiosaamista edellyttava tehtava, jossa oman alan asiantuntijavuorovaikutusta asiakkaisiin
nahden tai esihenkildtehtava, jossa perus- tai ammattiosaamista edellyttavaa tyota tekevia alaisia.

6 [ Erityista asiantuntijuutta edellyttdvaa vuorovaikutusta tai toimimista asiantuntijaryhman tydsta vastaavana.

7 [ Erityista asiantuntijuutta edellyttavaa vuorovaikutusta tai suppean toiminnon tai vaativan osatoiminnon
johtaminen, jolloin vuorovaikutuksen tavoitteena on toiminnon ohjaaminen.

8 [ Johtava asiantuntija tai toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation toiminnan
suuntaamiseen tai turvaamiseen.

9 [J Organisaation tai laajan toiminnon johtaminen. Vuorovaikutuksen tavoite liittyy koko organisaation
toimintakykyyn.

3. Ohjaus

Miten ty6ta ohjataan?

1 O Annetut menettelytavat

2 [J Vaihtoehtoiset, mutta paaosin ohjeistetut tai sdadellyt menettelytavat.

3 [ Valjasti maaritellyt tai omaa soveltamistaitoa edellyttavat, luovat menettelytavat.
4 X Toiminnon strategian toteuttaminen tehtavassa.

5 [J Organisaation strategian toteuttaminen tehtavassa.




4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Miten hankitaan tiedot toiminnalle tai ratkaisujen perusteiksi?

1 0 Ongelmanratkaisu- ja tiedonhankintatilanteet ovat samanlaisia

2 [ Ongelmanratkaisutilanteet ovat samankaltaisia ja niille on tyypillistd tyon I&ahiymparistdsta saatavan tiedon
hankinta, kasittely ja yhdistely

3 Ongelmanratkaisutilanteet vaihtelevat, mutta niissa voidaan usein tukeutua aiempiin ratkaisumalleihin.
Ratkaisujen tueksi on hankittava ja itsendisesti analysoitava erikoistunutta taustatietoa.

4 [J Ongelmaratkaisutilanteet pohjautuvat vaikeasti hahmotettaviin laajoihin kokonaisuuksiin ja lainalaisuuksiin ja
sisaltavat organisaation kannalta epavarmuuksia, jotka hallittava intuitiivisesti.

5. Vastuu
Millainen vastuu tai rooli tehtdvassa on suhteessa toiminnan seurauksiin?

1 O Vastuu oman tehtdvan hoitamisesta.

2 [J Vastuu oman tehtavan hoitamisesta ja kehittamisesta.

3 [ Vastuu tehtavaalan tai oman erityisalan hoitamisesta ja kehittdémisesta.

4 [ Vastuu toimintayksikon tai vaativan tehtdvaalan hoitamisesta ja kehittdmisesta.

5 [ Vastuu toiminnon tai muun kokonaisuuden kehittdmisesta tai johtamisesta.

6 X Vastuu laajan toiminnon tai muun vaativan kokonaisuuden kehittamisesta tai johtamisesta

7 [J Vastuu organisaation johtamisesta

D. Erityinen peruste

E. Tehtavankuvauksen kasittely

Esihenkild ja tyontekija kasitelleet (pvm ja esihenkildn nimi):

Tehtavankuvausta on muutettu: Kylla __ Ei Muutos tehty kohtaan:

Muutoksen siséltd lyhyesti:

TyOnantaja hyvaksynyt (paatdksen tekija ja pvm):




Tehtavankuvauksen tayttoohjeet:

Tehtavankuvausta tarvitaan tehtavakohtaista palkanosaa (peruspalkkaa) maaritettdessa.
Tehtavankuvaus on tehtavaa koskeva kuvaus. Siihen ei voi siséllyttaa tyontekijan tydsuoritusta koskevaa
arviointia tai kuvausta.

Tydntekijalla tarkoitetaan sekéd viranhaltijaa ettd kuukausipalkkaista tyontekijaa.

A.Tehtavan perustiedot.
Tehtavatunniste on seurakunnan kayttdma tunniste, jonka avulla tehtava yksildidaan.

B.Tehtavan yleiskuvaus

1. Tehtavan tarkoitus ja sen tavoite
Kuvataan, mita varten tehtava on olemassa organisaatiossa?

2. Tehtavan paaasiallinen sisaltd
Kuvataan, mita tehtavaan sisaltyy. Tehtavaa ja sen sisaltda kuvataan lyhyesti, esimerkiksi luetteloiden.
Yksittaisia tydvaiheita tai tydtehtavia ei luetella.

3. Muuta tehtavan sisalldsta
Tarkasteluajanjaksoon sisaltyvat erityistehtavat, projektit tmv.

C. Vaativuuskriteerit

Vaativuusryhmittely muodostuu viidesta vaativuuskriteerista: 1. osaaminen, 2. vuorovaikutus, 3. ohjaus, 4.
ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta seka 5. vastuu. Kukin niista siséltéa sanallisia kuvauksia eli tasoja.

Kunkin vaativuuskriteerin tasosta rastitetaan se, joka kuvaa ko. kriteerin nakdkulmasta tehtavaa parhaiten.
Jos mikaan tasokuvauksista ei ole sopiva, rastitetaan |ahinna sopiva taso ja valittua tasoa tdsmennetaan
apumerkinnalla (esim. +).

1. Osaaminen
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtdvan hoitamisessa tarvittavaa osaamista.

2. Vuorovaikutus
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtdvan vuorovaikutuksen sisalt6a ja sen
tavoitetta.

3. Ohjaus
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa menettelytapojen valinnan ja ratkaisujen teon
itsendisyytta tehtavassa.

4. Ongelmanratkaisu ja tiedonhankinta
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtdvan ongelmanratkaisutilanteita ja
tiedonhankintaprosesseja.

5. Vastuu
Annetuista kohdista rastitetaan yksi vaihtoehto, joka kuvaa tehtavan hoitamiseen, kehittdmiseen tai
johtamiseen liittyvaa vastuuta.

D.Erityinen peruste

Tahan merkitaan sellainen tehtavan piirre, joka jaa kohdan C. vaativuuskriteereissa huomioon ottamatta ja
jonka seurakunta palkkaa maaritettaessa ottaa erityisena perusteena huomioon.

E.Tehtavankuvauksen kasittely

Esihenkil ja tyontekija kasitelleet —kohtaan merkitaan kasittelypaivamaara ja esihenkilon nimi. Kasittely
voidaan todentaa allekirjoituksin. Tehtavankuvaus ei ole tydsopimus eika se korvaa viran johtosaantéa.
Lomakkeeseen merkitaan, onko tehtavankuvausta muutettu. Muutettu tehtadvankuvauksen kohta (esim. B.2.)
merkitdan lomakkeeseen ja muutoksen sisalto kirjataan lyhyesti.

TyOnantaja hyvaksynyt -kohtaan merkitdan paivamaara, jolloin asiassa toimivaltainen viranomainen on
tehtadvankuvauksen vahvistanut. Vahvistettu tehtdvankuvaus sisaltda vain toimivaltaisen viranomaisen
vahvistamat merkinnat.



