Tehtavankuvaus- ja tehtavan vaativuuden arviointilomake

Perustiedot

Tehtavanimike Tyollisyyskoordinaattori, virka
Toimiala ja toimipiste Elinvoima- ja asuinymparistopalvelut, elinvoimapalvelut
Hinnoittelutunnus
Tehtavan edellyttama koulutus Soveltuva korkeakoulututkinto
Asema organisaatiossa X Esihenkild
O Muu

Tyontekijan suorien alaisten lukumaara 2

Lahiesihenkilon tehtivanimike Kaupunkikehityspaallikkd




Tehtavan tarkoitus (kuvaa keskeisimmat osa-alueet ja tehtavat: miksi tehtava on olemassa, miksi sit&
tehd&an ja keita varten sita tehdaan)

Keuruun kaupungin elinvoimatehtava, tyoéllistamisen ja kohtaannon edistaminen, yritys ja
tybnantajapalvelut, kehittamisyhtioyhteistyo.

Kotoutumiseen liittyvien palveluiden koordinointi ml. kotoutumiskoulutus.

Keuruun kaupungin elinvoiman tyéllisyyden toimintapinnoilla yhdistajana; raportointi, viestin valittaja,
koollekutsuja

Tyoéllisyysalueen - ja tydllisyydenhoidon toimivuuden ja kustannustehokkuuden edistaminen.
Tybnhakija-asiakkaiden jalkautuva tydnhaun tuki ja valmennus

Monialaisen yhteistyon edistaminen ja verkostoyhteistyo; Hva, Kela, tydllisyysalue, oppilaitokset ja
yritykset ja yhdistykset.

Nuorten ohjaamotyyppisessa toiminnassa mukana ja koulutukseen ohjauksen palvelujen tukeminen

Hankkeiden tuloksellisuuden tukeminen
Virka siséltdd myos asiakastyota.

Tyon tarkoituksen kannalta keskeiset tehtévaalueet seké arvio tehtavaalueiden Osuus
osuudesta tybajasta tyOajasta %

letysyhtelstyo ja tydnvalitys

tyGnantaja ja yrityskaynnit, palvelutarpeen kartoitus ja kirjaaminen
- yleisneuvonta ty6nantajan ja yrittdjan tuista seké ohjaus yrittajan palveluihin
- ehdokasasettelut, tydtarjoukset, tydpaikkailmoitukset

- tyokokeilu- ja harjoittelupaikkojen kartoitus, tytkokeilusopimukset 40
- Kohtaanto -palvelu: Tapahtumat, Meetit — rekrytointitapahtumat, notkeat
menetelmat

Tapahtumat, joissa edistetdén kohtaantoa esim. yrityskohtaiset meetit -
rekrytointitapahtumat

Viikkopalaverit tyéllisyysalueen tiimin kanssa — viestinta tydmarkkinoilta

Elinvoiman toimintapintojen (kaupunki, yritykset, Keulink Oy, Hva, Kela, oppilaitokset,
yhdistykset) yhdist&ja; raportointi, viestin valittdja, koollekutsuja

Kaupungin kesatyokampanjan ja Keuruulisén tehtavat

Aktiivinen tydllisyyden edistaminen, tarpeiden kartoittaminen ja tarvittavien asioiden ja
toimenpiteiden edistaminen. 20

Kotoutuja-asiakkaiden (muiden kuin tydnhakijoiden) kotoutumissuunnitelman tekeminen ja
kotoutumiseen liittyvat viranomaistehtavat kuntakentalld. Koto AJ- jarjestelman
paakayttaja, kotoutumiskoulutuksen jarjestaminen yhteistydsséa koulutuspalvelujen kanssa 10
seka monikielinen yhteiskuntaorientaatio.

Tybnhakija-asiakkaiden jalkautuva tydnhaun tuki, tadydentavat tydnhakukeskustelut ja
valmennus: tybnhakuvalmennus, uravalmennus ja ty6hénvalmennus. Asiakkaalta 15
saatavan palautteen kirjaaminen ja jatkopolun suunnittelu (ARVI).

Saannolliset palaverit tyollisyysalueen tiimin ja Kehittdmisyhtio Keulink Oy:n kanssa —
viestit tydmarkkinoilta. Tukea ja kehittaé henkildston kanssa valmennuksellista
ohjausosaamista tydnhakijoiden tyollistymista edistaen.

Yhteistyd hankkeiden toimintamallin rakentamiseksi. 15
Tybelamalahtoisyyden edistaminen, valmennuksellisen tuen tarjoaminen, henkiléston
osaamisen kehittdminen. Ty6elaman vastaanottokyvyn -, monimuotoisuuden - ja tydkyvyn
edistaminen

Tyo6tehtavaan liittyvat sijaisjarjestelyt (kirjataan kuka sijaistaa tehtavaa ja sijaistetaanko tehtavassa)

Omavalmentaja

Lisatietoja/tarkennuksia (esim. osa-aikaisuus, muut poikkeavat tehtavajarjestelyt)




VAATIVUUSTEKIJOIDEN ARVIOINTI TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTIA VARTEN

Millaista osaamista ty0 edellyttaa (tiedot, taidot, harkinta)?
Osaaminen kuvaa tyon edellyttamia, koulutuksella ja tydkokemuksella hankittujen keskeisten tietojen ja
taitojen syvyyttd, laajuutta ja monipuolisuutta seka tehtavien ratkaisujen itsendisyytta.

Tietojen osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa koulusta (ammatillinen peruskoulutus, jatko- ja tadydennys-
koulutus) ja ammatinhallinnan edellyttamaa uuden tiedon omaksumista ja hankkimista.

Taitojen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa tyokokemuksella saavutettua osaamisen syvyytta ja moni-
puolisuutta seké erityisosaamista ja kokonaisuuksien hahmottamista. Tyd on sitd vaativampaa, mita
syvempéaa ja monipuolisempaa tietoa/taitoa sen tekeminen edellyttaa.

Harkinnan osalta arvioidaan tyon edellyttamaa itsenaisen harkinnan tasoa eli miten paljon tehtévissa
tarvitaan itsendista harkintaa. Tyo on sité vaativampaa, mitd enemman se vaatii itsenaista harkintaa ja
mitd vahemman se on ohjeistettua.

Tiedot ja taidot

O 1. Tyotehtava ei edellyta erityista perehtyneisyyttd ammattialaan, vaan tarvittava taso saavutetaan
tyon opastuksella ja tytssa oppien.

[ 2. Tydtehtava edellyttdd ammatillisia perustaitoja ja oman alan tuntemusta. Tyd edellyttaa tietojen ja
taitojen soveltamista kyseiseen tehtavaan.

O 3. Tyottehtdva edellyttdd tydkokemuksen tai lisdkoulutuksen kautta hankittuja tehtavaan liittyvia
erityistaitoja sekd kokemusta tai erityistéd perehtyneisyytta tehtavaan tai ammattialaan. Tyd edellyttaa
monipuolista arviointia, analysointia seka ratkaisujen tuottamista.

X 4. Tyotehtava edellyttaa syvallistda oman ammattialan tuntemusta seka laaja-alaisia perus- ja erityis-
taitoja. Tyo siséltaa vaikeasti korvattavaa erityistietoa.

Harkinta

0 1. Tyd on selkeasti ohjeistettua ja ratkaisut liittyvat omaan tyttehtavaan. Lahiesihenkilo tai
tydyhteis® ohjaa ja opastaa tai tieto ratkaisujen tueksi on helposti saatavissa.

OO0 2. Tydssa on vaihtoehtoisia menettelytapoja tai yleisluontoisia ohjeita, joiden pohjalta tehdaan
itsendisia ratkaisuja eri tilanteissa. Tietoa ratkaisujen tueksi saadaan lahiymparistostd (ohjeista,
l&hiesihenkilolta, kollegoilta).

x 3. Tyossa on saatavilla vain vahan tai ei ollenkaan ohjeistusta. Paatoksentekotilanteet ovat vaihtelevia,
mink& vuoksi tehtdvassa edellytetdan itsendisyytta tehda ratkaisuja. Paatoksenteossa sovelletaan omia
tietoja ja taitoja. Aikaisempia ratkaisuja voidaan kayttaa jossain maarin apuna.

O 4. Tyodssa tehtavat ratkaisut vaativat itsendista harkintaa ja ratkaisua. Aikaisempia toimintamalleja ei
aina ole kaytettavissa (esim. strategia ohjaa). Paatdksentekotilanteessa korvataan puuttuva tieto laajalla
ammattitaidolla.




Millaiset vaikutukset ja millainen vastuu tyéssa on?

Tyo6n vaikutukset ja vastuu kuvaavat niita vaikutuksia ja sita merkitysta, joka ty6lla on kuntalaisten,
asiakkaiden ja tydyhteison olosuhteisiin. Vaikutuksia arvioidaan laajuuden (erilaisuus, maara) ja
vaikutusten pysyvyyden (pitkékestoisuus, muutettavuus) kannalta. Asiantuntija-, johtamis- ja
esihenkilotyosséa korostuvat toimintaedellytyksia, tuloksellisuutta, vaikuttavuutta seké tydyhteistjen
toimivuutta koskeva vaikuttaminen ja vastuu. Toimintaedellytyksiin vaikuttamista ilmenee kaikilla
organisaatiotasoilla. Kohdassa huomioidaan myds tyohon liittyvéaé vastuuta tuloksista ja niiden
vaikutuksista eli minkalaisessa roolissa tehtavassa toimitaan.

Ty6 on sita vaativampaa, mita itsendisemmin ja erottuvammin tehtavaa hoitava vastaa tehtavansa
tuloksista ja niiden vaikutuksista. Ty6 on sitd vaativampaa, mita laajempaan ja moninaisempaan henkilo-
piiriin (tyOyhteisd, organisaatio, asiakkaat, sidosryhmat) tyon vaikutukset ulottuvat ja mita
moninaisempia ja pysyvampia vaikutukset ovat.

Vaikutukset
O 1. Vaikutuksia lahinna lahityoyhteis6on ja yksittaisiin asiakkaisiin.
0 2. Vaikutuksia lahityéyhteison lisdksi muihin tydyksikdihin ja/tai asiakasryhmiin.

x 3. Vaikutuksia useisiin tydyksikoihin ja/tai toimialoihin seka laajaan yhteistydverkostoon ja/tai
asiakaskuntaan.

O 4. Vaikutuksia koko kunnan organisaatioon ja/tai yhteiskuntaan.

Vastuu

O 1. Tehtavaan liittyy vastuu toiminnan seurauksista tydyhteison jasenend. Vastuu on luonteeltaan
kollektiivista, eli se on padaasiassa osa oman tydyhteison kokonaisvastuuta. Tehtdvassa ei ole perus-
tydnkuvan lisdksi muita vastuita.

[0 2. Tehtavassa on vastuu tydn onnistumisesta henkilokohtaisesti tai osana tydyhteisda. Tehtavalla on
merkittdva vaikutus toiminnan seurauksiin tai tehtavan edellyttdmé asiantuntemus on paaasiallisessa
roolissa ratkaisujen suhteen. Tehtéva sisaltaa mahdollisesti lisavastuita.

x 3. Tehtdvassa paaasiassa henkilbkohtainen tulos- ja linjavastuu. Vastuu esimerkiksi tyon
tarkoituksen toteutumisesta, resursseista, alaisten osaamistason yllapidosta ja rekrytoinnista.

O 4. Tehtdvassa on erittain suuri jakamaton henkilokohtainen tulos- ja linjavastuu.




Tyodolosuhteet

Kuvaa ty6hon kiinteasti liittyvid, tavanomaisesta tehtavasta poikkeavia fyysisia ja henkisia tydolosuhde-
tekijoita, joita ei voida tydsuojelun toimenpitein poistaa. Ty0 on sita vaativampaa mita enemman fyysisia
jaltai henkisia kuormitustekijoité tydssa on ja mita pidempaan tai useammin niita ilmenee.

Henkinen kuormitus
O 1. Tehtavaan liittyy tavanomaista kuormitusta, joka on paaasiallisesti poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

[0 2. Tehtavaan liittyy toisinaan lyhytaikaista henkistd kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

x 3. Tehtavaan liittyy toistuvasti lyhytaikaista henkista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

O 4. Tehtavaan liittyy jatkuvaa ja pitk&kestoista henkisté kuormitusta, joka ei ole poistettavissa
tydsuojelun toimenpitein.
Fyysinen kuormitus

x 1. Tehtavaan liittyy tavanomaista fyysista kuormitusta, joka on paaasiallisesti poistettavissa
tydsuojelun toimenpitein.

O 2. Tehtavaan liittyy toisinaan lyhytaikaista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

[0 3. Tehtavaan liittyy toistuvasti lyhytaikaista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa tydsuojelun
toimenpitein.

[ 4. Tehtavaan liittyy jatkuvaa ja pitkakestoista fyysista kuormitusta, joka ei ole poistettavissa
tydsuojelun toimenpitein.




Tyon edellyttdmét yhteistyotaidot

Yhteisty6taidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tydyhteisoissa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja
ihmissuhdevaatimuksia. Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa viestinnan ja
kommunikoinnin oma-aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta. Tyo on sitd vaativampaa, mitd enemman oma-
aloitteisuutta, aktiivisuutta ja tavoitteellisuutta vuorovaikutus vaatii ja mita tavoitteellisemmasta
vuorovaikutuksesta on kyse.

Yhteistyotaidot

O 1. Tydssa tarvittava vuorovaikutus on tiedon valittamista, jakamista ja vastaanottamista. Vuoro-
vaikutus tapahtuu oman tehtavan paasaantoisesti [ahiymparistdssa ja sen tavoitteena on varmistaa
asioiden sujuminen ja tiedon oikea ymmartaminen. Tyon edellyttdmissé vuorovaikutustilanteissa
tarvitaan normaaleja ihmissuhdetaitoja. Tama tarkoittaa jokapaivaisia yhteistyotilanteita ja normaaleja
ongelmanratkaisutilanteita.

0 2. TyOssa tarvittava vuorovaikutus on tiedottamista, opastamista, neuvomista jne. ja/tai tiedon
hankkimista toisilta. Vuorovaikutus edellyttaa aktiivisuutta ja aloitteellisuutta ja silla pyritaén vaikutta-
maan sidosryhmiin tai muihin toimijoihin. Tydn edellyttamissa vuorovaikutustilanteissa tarvitaan
tavallista laajempia ihmissuhdetaitoja. Naméa taidot edellyttavat ongelmatilanteiden ratkaisuun
osallistumista, tilannetajua ja ihmisten valisten suhteiden ymmartamista.

x 3. Tyossa tarvittava vuorovaikutus on sisallolta&an esimerkiksi kouluttamista, neuvottelua,
motivointia tai ristiriitojen sovittamista, ja paatoksenteon ohjaamista ty6- ja sidosryhmissa. Tyon
edellyttamissa vuorovaikutustilanteissa tarvitaan ratkaisukeskeisia ihnmissuhdetaitoja. Nama taidot
edellyttavat toisen henkilon aseman ymmartamista, tunneélya ja ihmisten valisten suhteiden osallistuvaa
kasittelemista. Vuorovaikutustilanteissa aikaansaadaan yhteistydta ihmisten valilla.

O 4. Tydssa tarvittavan vuorovaikutuksen péaasiallinen tavoite on paatoksenteko. Tama tarkoittaa
esimerkiksi vaativien neuvottelutilanteiden johtamista ja haastavampien ristiriitojen ratkaisemista.
Vuorovaikutustilanteissa pyritaan yhteensovittamaan eri ryhmien erilaisia tavoitteita ja tarvittaessa
vaikuttamaan ihmisten asenteisiin. Tyon edellyttamissa vuorovaikutustilanteissa tarvitaan syvallisia
ihmissuhdetaitoja. Nama taidot edellyttavat toisen ihmisen asemaan asettautumista, syvallista
tunnedlya ja tavoitteellista vaikuttamista ihmisten valisiin suhteisiin ja ongelmatilanteisiin.
Vuorovaikutustilanteissa otetaan vastuuta ihmisten vélisesta yhteistyota.

Allekirjoitukset

Tehtavékuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa.

Esihenkilon allekirjoitus Viranhaltijan/tyontekijan allekirjoitus




