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1 Ammatti-instituutin TVA-jarjestelma — nykytilan kuvaus

Tehtavien vaativuuden arviointi Turun ammatti-instituutissa on otettu kayt-
toon 1.3.2007 lukien. Tehtavien vaativuuden arviointi on suoritettu ns. koko-
naisarviointina. Ammatti-instituutti on maaritellyt ns. erityisten vaativuusteki-
joiden prioriteettijarjestyksen.

Tehtavien vaativuuden arvioinnissa on ammatti-instituutissa kaytetty kahta
jomaketta: tehtdvakuvauslomake ja tehtdvakuvauslomakkeen liitteena oleva
vaativuustekijdiden selvityslomake.

TVA-jarjestelmaan perustuvat tehtavakohtaisten palkkojen korotukset ja
alennukset on toteutettu ammatti-instituutissa OAJ:n kanssa yhteisesti hy-
vaksytyn kaytdnnon mukaisesti lukuvuosittain. Henkilst6johtajan paatok-
sissi on todettu, ettd mikali viranhaltijan/tuntiopettajan tehtavakohtaisen pal-
kan korottamiseen johtanut vaativuustekija (TVA —tekija) poistuu, tulee asi-
asta tehda henkiléstojohtajalle esitys tehtdvékohtaisen palkan alentamisesta
vaativuustekijaa vastaavalla euromaaralla. Viranhaltijan/tuntiopettajan tehta-
vakohtainen palkka on alennettu siitd ajankohdasta lukien, kun TVA-tekija
poistuu eli tosiasiallisesti lukuvuosittain 1.8. lukien.

Jos opettajan tehtédvien vaativuuden arviointiin perustuvissa vaativuusteki-
j6issa ei ole tapahtunut muutoksia, ei mydskaan henkildstdjohtajan paatosta
asiassa ole lukuvuosittain tehty.

2 Uusi Turun ammatti-instituutin TVA-jarjestelma 1.8.2019 lukien

Tehtavien vaativuuden arvioinnin suorittamiseen kaytetdan tehtavakuvaus-
lomaketta sekd sen liitteend olevaa tehtévien vaativuus -lomaketta, joka on
tehtavakohtaisen palkan maarittdmisen perusta. Tehtdvakuvauslomakkeet
on laadittu erikseen lehtorille/paatoimiselle tuntiopettajalle, opinto-ohjaajalle,
koulutuspaallikélle ja rehtorille (liitteet 1-4). Liitteina 1-4 oleville tehtavaku-
vauslomakkeille on kuvattu asianomaisen viran/virkasuhteen perustehtava.
Tehtdvien vaativuus -lomake (lite 5) taytetadn, mikali tehtévat poikkeavat
olennaisesti perustehtavdkuvasta.

Tehtdvakuvauksen laatimisesta ja tehtdvien vaativuuden arviointiproses-
sista on laadittu ohje (Tehtavakuvauksen (OVTES) laatimista ja tallenta-
mista koskevat ohjeet, liite 6).
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Tehtavien vaativuuden arvioinnin suorittaa erillinen tydnantajan nimeaméa
arviointiryhma. Tehtavien vaativuuden arviointi suoritetaan ns. kokonaisarvi-
ointina. Tehtavien vaativuuden arvioinnin tuloksena tehtéava sijoitetaan vaati-
vuusluokkaan (1-4). Vaativuuden arvioinnista on tehty tasokuvaus (liite 7).
Opettajalle maksetaan tehtavien vaativuuden arvioinnin perusteella vaati-
vuusluokan mukaista tehtdvakohtaista palkkaa niin kauan, kun arvioinnin
perusteena olevat tehtavat sailyvat opettajan tehtavassa ottaen huomioon
OVTES:n sdannos tehtavien muutoksen vaikutuksesta palkkaan. Tehtévien
vaativuuden arviointiin perustuva tehtavakohtaisen palkan muutos voidaan
tehda myds maaraaikaisena.

3 Poistuvat TVA-tekijat

Uuden tehtavien vaativuuden arviointijérjestelman perusteella tehtavan vaa-
tivuutta eivat enaa lisaa yksittaisina tekijoinad seuraavat aiemman jarjestel-
man mukaiset TVA-tekijat:
- 1. Osaaminen
o Useilla eri koulutusaloilla opettaminen/toimiminen, vahintdan 4
alaa
o Muulia kuin omalla didinkielelld opettaminen
o Erityistehtava, mika edellyttaa lisdkoulutusta (esim. erityisryhman
opetus, opinto-ohjaajan tehtava)
- 2. Tehtavén vaikutukset ja vastuu
o Esimiestehtdva, koulutusvastaava
Tiimivastaavana toimiminen
Vastaavana tyénjohtajana toimiminen
Laajan hankkeen projektipaallikkéné toimiminen, budjetti vah.
100.000 €
- 3. Yhteistydtaidot
o Perustehtdvaan sisaltyva kansainvalinen yhteistyd (esim. ulko-
maan tydssdoppiminen)
o Laaja eri organisaatioiden valinen yhteisty6 (esim. alakohtainen
verkostotyd)
o Tydpaikkaohjaajakouluttaja
- 4. Tybolosuhteet
o Useassa eri toimipaikassa opettaminen/toimiminen
o Vastaa ryhmasta, jossa integroituja opiskelijoita, vahintaan
5/ryhma
o Ensimmaisen vuosiluokan ryhmaohjaaja

o O O

Edelld mainituista tekijoistd osa on sellaisia, jotka uuden jarjestelmankin
mukaan lisdavat tehtavien vaativuutta (esim. tiimivastaavana toimiminen ja
vastaavana tyénjohtajana toimiminen). Ammatti-instituutin uutta TVA-jarjes-
telmaa valmistellut tydryhma on samaa mielté siita, etté osa edelld maini-
tuista TVA-tekijoista on sellaisia, jotka eivat uudessa jérjestelmassa lisaa
tehtavien vaativuutta (esim. ensimmaisen vuosiluokan ryhméaohjaus). Uu-
dessa TVA-jarjestelméssa tehtévien vaativuutta arvioidaan kokonaisarvioin-
tina, jolloin mikaan yksittdinen TVA-tekija ei automaattisesti korota tehtava-
kohtaista palkkaa.

4 Menettely siirtymakaudella

Kaikille opettajille laaditaan tehtdvdkuvaus ja tehdaan tehtavien vaativuuden
arviointi 1.8.2019 lukien. Kaikille opettajille maaritellddn uuden jarjestelman
mukainen tehtavakohtainen palkka.

Siirryttdessa uuteen tehtavien vaativuuden arviointijarjestelmaan, opettajalle
saattaa syntya ns. siitymakauden lisd. Siirtymakauden liséd syntyy tilan-
teessa, jossa opettajan TVA-osuus tehtavakohtaisesta palkasta alenee
1.8.2019 suoritetun uuden arvioinnin perusteella, mutta opettajan tehtavat



tosiasiallisesti sailyvat samanlaisina kuin ne olivat 31.7.2019 paattyneen lu-
kukauden jélkeen.

Siirtymékauden lisa poistuu viran tehtdvakohtaisen palkan TVA-osuudessa
tapahtuvia muutoksia vastaavasti tai opettajan siirtyessd muuhun virkaan tai
siityméakauden lisdn perusteena ollut tehtéva poistuu. Tehtévéakohtaisen
palkan TVA-osuuden muutoksiksi ei lueta yleiskorotuksia.

Esimerkki 1: Opettaja on 31.7.2019 paattyneelld lukukaudella ollut ensim-
maisen vuosiluokan ryhméohjaaja. Opettajalla ei ole ollut tehtavassaan
muita vaativuutta korottavia tekijoitd. Opettajan tehtavissa sailyy ensimmai-
sen vuosiluokan ryhméaohjaajuus 1.8.2019 lukien. Opettajan tehtavien vaati-
vuus arvioidaan uudelleen 1.8.2019, jossa arvioinnissa todetaan, etta opet-
tajan tehtava on ns. perustehtavé ja maaritelldén héanen tehtavakohtainen
palkkansa tdman mukaisesti. Opettajalle syntyy aiemman TVA-osuuden
suuruinen siirtymakauden lisd, joka poistuu edelld olevassa kappaleessa
todetun mukaisesti.

Esimerkki 2: Opettaja on 31.7.2019 paattyneelld lukukaudella ollut ensim-
maisen vuosiluokan ryhmaohjaaja. Opettajalla ei ole ollut tehtavassaan
muita vaativuutta korottavia tekijoitd. Opettajan tehtavissa séilyy ensimmai-
sen vuosiluokan ryhmaohjaajuus 1.8.2019 lukien ja liséksi opettajalle tulee
tiimivastaavan tehtavat. Opettajan tehtdvien vaativuus arvioidaan uudelleen
1.8.2019, jossa arvioinnissa todetaan, ettd opettajan tehtavakohtaisen pal-
kan TVA-osuus on suurempi tai yhtd suuri kuin edellisella lukukaudella.
Opettajalle ei synny ns. siitymékauden lisaa.

5 Tehtavakohtaisten palkkojen korotuksiin tehtavien vaativuuden arvioinnin perusteella
kaytettdva euromaara

Tehtdvakohtaisten palkkojen korotuksiin tehtavien vaativuuden arvioinnin
perusteella kaytettava euromaara on talla hetkella (tilanne 17.5.2019) yh-
teensd 19.752,78 euroa. Tehtavakohtaisten palkkojen korotuksiin uuden ar-
viointijarjestelméan perusteella 1.8.2019 lukien on kéytettavissa sama
summa, joka sisaltaa myos ns. siitymakauden lisat. Mikéli siirtyméakauden
lisia mydhemmin vapautuu, niistd vapautuva summa kéytetédan tehtavakoh-
taisten palkkojen korotuksiin tehtévien vaativuuden arvioinnin perusteella.

6 Sopimuksen voimassaolo
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Paikallinen sopimus Turun ammatti-instituutin uudesta TVA-jarjestelmasta
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Turun kaupunki TEHTAVAKUVAUSLOMAKE OVTES

TAUSTATIEDOT

Virasto/laitos
Turun ammatti-instituutti — Abo yrkesinstitut

Perusyksikkd/toimintayksikko

Vakanssi / tehtavi Vakanssinumero
Lehtori/piitoiminen tuntiopettaja

OVTES:n hinnoitteluryhma

Vakanssille vahvistettu kelpoisuusehto
Asetus opetustoimen henkiloston kelpoisuusvaatimuksista 986/1998, luku 5.

Henkilon nimi

Koulutus ja opetusala

Keskeiset tehtivikokonaisuudet

Opetus ohjaus ja kasvatus
vastaa tydnjaossa vahvistetusta opetus- ja kasvatustydstd sekd opiskelijan ohjauksesta tyopaikalla tapahtuvan op-
pimisen aikana
- tukee, ohjaa ja arvioi opiskelijan ammatti-identiteetin kasvua oppimistavoitteiden saavuttamiseksi
- tyOpaikalla tapahtuvaan oppimiseen ja ndyttdihin liittyva tyoeldméyhteistyd
- vastaa oman osaamisensa ajan tasalla pitdmisestd
- kehittdd opetustaan siten, ettd se vastaa hiinen opetusalansa ja tyeldmén kehitysti

-  opetusmateriaalien valmistaminen

Yhteistyd yksikon henkildston ja opiskelijoiden kanssa, osallisuuden edistédminen
- osallistuu tiiminsi toimintaan asetettujen tavoitteiden mukaisesti
- osallistuu yksikkdnsé toimintasuunnitelman laadintaan sekd edistié tavoitteiden toteutumista

Organisaatiossa toimiminen
- osallistuu oppilaitoksen toiminnan kehittimiseen ja opetus- sekd kasvatustyon suunnitteluun liittyviin oppilaitoksen
kokous- ja koulutustilaisuuksiin
- huolehtii tilojen ja laitteiden kunnosta
- edistdd yksikkénsid markkinointia ja opiskelijarekrytointia
- edistdd alansa tyGeldméayhteistyGtd

Tehtdvidan liittyva erityispiirre (vaativuustekijoitd)
Kits. erillinen liite, kirjoita tdhén vaativuustekija.

Allekirjoitukset

Paiviys




Turun kaupunki TEHTAVAKUVAUSLOMAKE OVTES

TAUSTATIEDOT

Virasto/laitos
Turun ammatti-instituutti — Abo yrkesinstitut

Perusyksikkd/toimintayksikko

Vakanssi / tehtava Vakanssinumero
Opinto-ohjaaja

OVTES:n hinnoitteluryhma

Vakanssille vahvistettu kelpoisuusehto
Asetus opetustoimen henkildston kelpoisuusvaatimuksista 986/1998, luku 5.

Henkilon nimi

Koulutus

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtéviin tarkoitus

Opinto-ohjaajan tehtévind on osallistua oppilaitoksen ja sen koulutusten markkinointiin, hakijoiden ohjaukseen ja neuvon-
taan yhteistydssi oppilaitoksen muun henkilékunnan ja eri yhteisty6tahojen kanssa. Opinto-ohjaajat osallistuvat opiskelija-
valintoihin ja tukevat opiskelijoita opintojen ja tutkintojen suorittamiseen liittyvissé asioissa sekd opintojen padtosvaiheessa
jatkosuunnitelmien laadinnassa.

Keskeiset tehtivikokonaisuudet

Opetus, ohjaus ja kasvatus
- opiskelupaikkaa hakevien ohjaus ja neuvonta
- osaamisen tunnistamiseen ja tunnustamiseen osallistuminen
- opiskelijoiden opintoihin ja tutkintoihin liittyvd ohjaus ja neuvonta
- yhteisty6 opiskelijatuutoreiden kanssa
- opintojen jélkeisten jatkosuunnitelmien teossa tukeminen
- vastaa oman osaamisensa ajantasalla pitdmisesté

Yhteistyd yksikon henkiloston ja opiskelijoiden kanssa, osallisuuden edistiminen
- opiskelijavalinnat
- opiskelijoiden yksilo- ja ryhméohjaus
VARPU-keskustelut
opiskelijoiden opintojen edistymisen tukeminen ja seuranta ja HOKSin péivittimiseen osallis-
tuminen

Organisaatiossa toimiminen
- oppilaitoksen ja alojen markkinointi
- opiskelijahyvinvointiryhméén osallistuminen
- vanhempainiltojen, avoimien ovien ja muiden tapahtumien jarjestelyihin osallistuminen
- alueellinen yhteistyd mm. perusopetus, VS:n opinto-ohjaajat, Te-palvelut

Tehtdvidn liittyva erityispiirre (vaativuustekijoitd)




Allekirjoitukset
Péiviys

esimies

a0. henkilo




Turun kaupunki TEHTAVAKUVAUSLOMAKE OVTES

TAUSTATIEDOT

Virasto/laitos
Turun ammatti-instituutti — Abo yrkesintitut

Perusyksikkd/toimintayksikko

Vakanssi / tehtava Vakanssinumero
Rehtori

OVTES:n hinnoitteluryhma

Vakanssille vahvistettu kelpoisuusehto
Asetus opetustoimen henkildstdn kelpoisuusvaatimuksista 986/1998, luku 2.

Henkilon nimi

Koulutus

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtivin tarkoitus

Ammatillisen koulutuksen palvelualueella toimii rehtori palvelualuejohtajan alaisuudessa. Hanen tehtaviinsa kuu-
luu tydelamayhteistydn ja ennakoinnin kehittdminen, pedagoginen oppilaitoksen toiminnan kehittaminen, verkos-
to- ja hankeyhteistyd seké henkiléstén hyvinvoinnin ja osaamisen kehittdminen. Rehtori toimii ammatillisen koulu-
tuksen palvelualuejohtajan varahenkilona. Rehtorin tehtavat maaritelldan toimialajohtajan hallinnon jarjestamis-
paatoksessa.

Keskeiset tehtiavikokonaisuudet

Opetus, ohjaus ja kasvatus
- ennakointi ja oppilaitoksen koulutus- ja tutkintotarjonnan suunnittelu ja kehittéminen
- pedagoginen johtaminen
- opiskelijahyvinvoinnin kehittiminen

Henkildstotyo
- henkil8ston tydhyvinvoinnin ja osaamisen kehittdiminen
Organisaatiossa toimiminen
- toiminnanohjausryhmin vetovastuu
- osallistuminen eri yhteistoiminnallisiin ryhmiin
- hankkeiden ja kansainvilisen toiminnan suunnittelu ja arviointi
- palvelualuejohtajan varahenkiléni toimiminen

Sidosryhméyhteistyd
- ELY ja Te-palvelut yhteistyd
- poikkihallinnollisiin yhteistydryhmiin osallistuminen
- yhteistyd sivistystoimialan suunnittelu- ja kehittimispalveluiden kanssa

Tehtdviin liittyva erityispiirre (vaativuustekijoita)

Allekirjoitukset

Péivdys

esimies ao. henkilo




Turun kaupunki TEHTAVAKUVAUSLOMAKE OVTES

TAUSTATIEDOT

Virasto/laitos
Turun ammatti-instituutti — Abo yrkesinstitut

Perusyksikkd/toimintayksikkd

Vakanssi / tehtavi Vakanssinumero
Koulutuspiiallikko

OVTES:n hinnoitteluryhmé

Vakanssille vahvistettu kelpoisuusehto
Opetustoimen henkildstén kelpoisuusvaatimuksista (986/98 myShempine muutoksineen) annetun ase-
tuksen mukainen ammatillisen koulutuksen opettajan kelpoisuus.

Henkilon nimi

Koulutus

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtiiviin tarkoitus

Ammatillisen koulutuksen palvelualueen koulutusyksikon ldhijohtajana toimii koulutuspaallikkd. Han vastaa koulu-
tusyksikkonsa talouden ja toiminnan suunnittelusta, operatiivisesta toiminnasta, tuloksellisuudesta ja kehittami-
sestd seka henkildstdtydstd. Koulutuspaallikén tehtavét ja vastuut madritellaén toimialajohtajan hallinnon
jarjestdmispaatoksessa.

Keskeiset tehtiiviikokonaisuudet
Opetus, ohjaus ja kasvatus
- tutkintokoulutuksien ja muun koulutuksen suunnittelu ja tydjdrjestykset yhdessi tiimien kanssa
- pedagoginen kehittiminen ja kiytinnon opetustydn johtaminen seki vastuu opetuksen jérjeste-
lyistd
- opiskelijoiden ottaminen sekd opiskelun keskeyttiminen ja eronneeksi katsominen
- pedagoginen puuttuminen ja opiskelijan kurinpito
Henkil6stotyd
- henkildstoresurssin suunnittelu, seuranta ja kehittdminen
- opetushenkildston tydnjako ja tehtivit
- opetushenkildston tyGhyvinvointi
- opetushenkilGstdn osaamisen johtaminen
- henkil6ston yhteistoiminta
Organisaatiossa toimiminen
- yksikén operatiivinen toiminta, tuloksellisuus, kehittiminen ja henkilGston yhteistoiminta
- toiminnan ja talouden suunnittelu, seuranta, arviointi ja raportointi
- hanketoiminta
Sidosryhmayhteistyd
- koulutusyksikon alojen tydeldméyhteistyo
- koulutusalan muut verkostot
- ELY- ja TE-palvelut
Tehtdvidn liittyvé erityispiirre (vaativuustekijoitd)




Allekirjoitukset

Péiviys

esimies

a0. henkild




- . Tehtdavidkuvauksen liite
OVTES TEHTAVAN VAATIVUUSTEKIJAT AMMATILLISESSA OPETUKSESSA

Nimi: Vakanssinumero:

Tehtidvinkuvauksen yhteydessi esille nousseet erityiset vaativuustekijit/vastuut: selvitd vaativuusteki-
jin yhteydessi tarkemmin, esimerkiksi mité tehtédva on ja tehtdvin pysyvyys / laajuus. Lihijohtaja kir-
jaa vaativuustekijit tyontekijén kanssa kdydyn keskustelun pohjalta.

1. OSAAMINEN, tiedot, taidot ja harkinta
Esimerkiksi: tehtdvin hoito vaatii lisikoulutusta ja esim. lisdpatevyyksid, valmennus, KV teh-
tavit, opiskelijoiden vaatima erityisosaaminen tai muut vastaavat timén tyyppiset tehtavit.

2. TEHTAVAN VAIKUTUKSET JA VASTUU, laajuus, pysyvyys, johtaminen ja vaikutuk-

set
Esimerkiksi: urakointi, tydnjohtovastuu, projektivastuu, vastaava tydnjohtaja, turvallisuusvas-
tuu, tila- ja laitevastuu tai muut vastaavat timén tyyppiset vastuut/tehtavit.

3. YHTEISTYOTAIDOT, vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot
Esimerkiksi: monikulttuurisuus, tyoelaméayhteistyon syvyys, laaja eri organisaatioiden vélinen
yhteistyd, eri tydyhteisdissd toimiminen tai muut vastaavat timén tyyppiset tehtévit.

4. TYOOLOSUHTEET, henkiset ja fyysiset
Esimerkiksi: tydmailla tydskentely, erityisopetus tai muut vastaavat timén tyyppiset tehtévit.

Allekirjoitukset

pdivays

esimies a0. henkil6

TVA-ryhmiin arvioinnin taso
Piivimaira

Ty6nantajalla on oikeus tarkastella ja muuttaa TV A-tekij6itd, mikali tehtdvit, olosuhteet tai mm. lain-
sdddantd muuttuu.



Tehtaviakuvauksen (OVTES) laatimista ja tallentamista koskevat ohjeet

OVTES:n osio A 6 §:n mukaan viranhaltijan tehtéavakohtaista palkkaa tai teh-
tavakohtaista palkkaa palkka-asteikon puitteissa paatettaessé on otettava
huomioon tehtdvien vaativuus. Palkka-asteikossa olevan viranhaltijan palkkaa
pastettdessa palkka-asteikon ylaraja voidaan perustellusta syysta ylittaa.
Tama ohje koskee seka virkasuhteista ettd tydsopimussuhteista OVTES:n
alaista ammatillisen koulutuksen henkilstoa.

Tehtdvakuvaus on avainasemassa tehtdvan vaativuuden arvioinnissa (TVA)
ja ndin ollen tehtdvakohtaisen palkan maarittdmisen perusta. Tehtdvakuvaus
ei ole viranhoitomaarayksen tai tydsopimuksen osa ja tyonantaja voi tarvitta-
essa tarkistaa sitd. Jos viranhaltijan tehtéavat muuttuvat olennaisesti ja vahin-
taan lukuvuoden ajaksi, tulee tehtdvékuvaus tai tehtdvékuvauksen liitteena
oleva tehtédvien vaativuustekijit -lomake paivittda. Lyhytkestoisimmissa vaati-
vuuden muutoksissa ei kayteta tva prosessia, vaan maéaréaikaista tehtava-
kohtaisen palkan tarkistusta (ohje sddnnostdssé "tehtévékohtaisen palkan
maaraaikainen tarkistus”). TVA -prosessi on kuvattu tarkemmin liitteissa 1,
TVA -prosessi (OVTES, ammatillinen koulutus).

Milloin tehtavdkuvaus péivitetaan

1. Ennen kuin yksittdisen viranhaltijan tehtavia ryhdytdén muuttamaan, tulisi
selvittdd muutoksen mahdolliset kustannusvaikutukset ja varmistaa se, etta
nama muutokset on mahdollista toteuttaa talousarvion puitteissa.

2. Kaikki tehtavissé tai tydbmenetelmissa tapahtuvat muutokset eivéat johda
tehtavakuvauksen péivittamistarpeeseen. Vain siiné tapauksessa, etta tehta-
vat muuttuvat aiempaan ndhden olennaisesti ja véhintdan lukuvuoden ajaksi,
tulee tehtévakuvausta tarkistaa. Alle lukuvuoden kestoisissa olennaisissa
muutoksissa tehtdvéakohtaista palkkaa muutetaan maaraaikaisesti.

Esimerkki 1

Tydyksikosta yksi opettaja jaa eldkkeelle lukuvuoden lopussa, jolloin hanelle
kuuluneet tehtdvét jaetaan uudelleen seuraavan lukuvuoden alusta lukien.
Toiselle opettajalle jaetaan tehtavia, joita hén ei ole ennen hoitanut.

— Tehtavakuvaus ja tehtavan vaativuustekijat -lomake péivitetdéan. Mikali 18-
hijohtaja arvioi tehtdavien muuttuneen olennaisesti, tdmé lahettaa paivitetyn
tehtévakuvauksen ja tehtavien vaativuustekijat -lomakkeen TVA-ryhman veta-
jalle arviointia varten.

Esimerkki 2

Tyopaikalla otetaan kayttédn uusi opetusmenetelma, joka korvaa aiemman
tybtavan.

— Tyétavan vaihtuminen tai kayttddnotto ei yksinomaan merkitse tehtavan
muuttumista sisall6llisesti siind maarin, ettd tehtdvakuvaus tulisi paivittaa.

3. Mikali kyseessé on uusi tehtava, tulee perustettavan viran/toimen tehtavista
laatia tehtdvakuvaus (perustehtava).

Tehtdvan vaativuus arvioidaan uudelleen, kun uuteen virkaan/toimeen vali-
tulle henkildlle annetaan uusia perustehtévasta poikkeavia tehtavia. Talldin
arviointia varten taytetadn myés tehtdvan vaativuustekijat -lomake.

Tehtaviakuvauksen sisilto

Tehtavakuvausten tulee olla yhteismitallisia, jotta objektiivinen arviointi on
mahdollista. Tehtavakuvauksesta tulisi saada vastaus kysymyksiin:



mita tehtévéssa tehdaan,
kenelle tehdaan,

miksi tehdaan, ja

miten tehdaan.

Tehtavakuvauksen tulee kuvata tehtédvén tarkoitusta, olennaista siséltoé ja
keskeisid tehtdvakokonaisuuksia. Tehtdvakuvaus on rakenteeltaan selked ja
yksinkertainen. Kaupungin tehtdvakuvauslomakkeessa (OVTES. Ammatilli-
nen koulutus) on valmiina lokerot tehtdvan kuvaamiselle kirjallisesti. Tehtava-
kuvausta ei tule kirjoittaa pidemmaksi esimerkiksi liittamalla siihen erillisia kir-
jallisia selvityksia. Tehtdvakuvaus ei ole tyhjentdva luettelo viranhaltijan tehta-
vistd, eika luettelo siita, mitd hdnen pitda tehda. Tehtavakokonaisuuksia ei ole
tarkoitus luetella kovin yksityiskohtaisesti eika esimerkiksi satunnaisia tai vain
silloin talldin toistuvia tehtavia ole tarkoitus luetella.

Tehtavakuvauksen laatimisen tai paivittdmisen yhteydessa tulee tdydentaa
myo6s "OVTES, tehtdvan vaativuustekijat ammatillisessa koulutuksessa” -lo-
make. Lomakkeen avulla kuvataan tehtavakuvauksesta ilmenevan perusteh-
tavan lisdksi kuuluvat tehtdvat ja vastuut.

Miten tehtidvikuvausta laaditaan tai paivitetdan

Tehtavakuvauksen ja sen liitteen paivittdminen on vuorovaikutusprosessi,
josta lahijohtaja on vastuussa. Kuvaus voidaan tehdé viranhaltijan ja esimie-
hen valilla yhdessa keskustellen. Lahijohtaja voi myGs laatia ensin pohjan,
jota tarkistetaan ja tdydennetdén yhdessa viranhaltijan kanssa. Lahijohtaja
tarkastaa ja hyvaksyy tehtavakuvauksen seka huolehtii siita, etta alaisten ku-
vaukset on laadittu yhtenevéisellé tavalla.

Kun tehtdvakuvaus paivitetdan ja se allekirjoitetaan esimerkiksi kehityskes-
kustelun yhteydessa, lahijohtaja tallentaa tehtdvakuvauksen ja tehtavan vaati-
vuustekijat -lomakkeen sahkoisesti (word -dokumenttina) Dotkuun Ammatilli-
sen koulutuksen palvelualueen toiminnanohjaukseen tyétilaan. Tehtavaku-
vauslomake nimetdan seuraavasti: vakanssinumero + nimike. Tuntiopettajien
tehtavakuvaukset nimetdan nimike + ao. henkildn nimi.

Milloin paivitetty tehtavakuvaus lahetetadn TVA-ryhman arvioitavaksi

Mikali tehtdva on esimiehen arvion mukaan muuttunut olennaisesti, tulee pai-
vitetty tehtavakuvaus ja sen liitteenad oleva tehtavéan vaativuustekijat -lomake
lahettda arviointiryhman vetsjalle. TVA-prosessi on kuvattu tarkemmin liit-
teessad 1, TVA -prosessi (OVTES, ammatillinen koulutus).

Mikali tehtavakuvausta ei ole sen paivittdmisen jélkeen ldhetetty arvioitavaksi,
mutta ao. viranhaltijan mielesta tehtdva on muuttunut vaativuudeltaan olen-
naisesti, voi tima esittdd vaativuusarvioinnin uudelleen suorittamista. Talldin
esimiehen tulee l&hettaa paivitetty tehtavakuvaus ja tehtdvan vaativuustekijat
-lomake TVA-ryhmén vetéjalle.

Tehtédvien vaativuuden arviointi

Tehtavien vaativuuden arviointi suoritetaan kokonaisarviointina ja siiné tulee
ottaa huomioon myds mm. opettajan, opinto-ohjaajan ja esimiehen tehta-
vassa esiintyvat erityistekijat/perustehtavaan kuulumattomat eroavaisuudet.

Arvioinnissa huomioidaan nelja OVTES:ssa maériteltyd vaativuustekijaa
(OVTES, osio A, Il luku, 6 § soveltamisohjeet):
- Tybn edellyttama osaaminen

o tiedot



o taidot
o harkinta
Tyon vaikutukset ja vastuut
o laajuus
O Pysyvyys
o johtaminen
o vaikutukset toimintaedellytyksiin
- Tyon edellyttdmat yhteistyotaidot
o vuorovaikutustaitovaatimukset
o ihmissuhdevaatimukset
- Tybolosuhteet
o henkiset olosuhdetekijat
o fyysiset olosuhdetekijat

Vaativuuden arvioinnin suorittaa TVA-ryhma. TVA-ryhmé&n nimeaa palvelu-
aluejohtajan esityksesta henkildstdjohtaja. Arviointi perustuu tehtavakuvauk-
seen, tehtdvan vaativuustekijat -lomakkeeseen ja vaativuusluokitteluun. Teh-
tavien tulee olla keskenaan vaativuuden mukaisessa jarjestyksessa. Arviointi-
tyon tukena on vaativuusluokittelu. Arviointiryhma tekee kokouksistaan muis-
tion. TVA-ryhman vetdja toimittaa tehtdvakuvauksen arviointimerkinndin esi-
miehelle, joka antaa tasta jaljenndksen ao. viranhaltijalle, jolla mahdollisuus
pyytaa arvioinnin perustelut arviointiryhman puheenjohtajalta tai lahijohtajalta.

Lomakkeet:

- tehtavakuvaus

- tehtavan vaativuustekijat

- vaativuusluokittelun kuvaus

Liite 1 TVA -prosessi (OVTES, ammatillinen koulutus)



TVA -PROSESSI (OVTES, ammatillinen koulutus)

Lahijohtaja ja vi-
ranhaltija: Tehta-
vakuvaus liittei-

neen paivitetaan

ja allekirjoitetaan.

TEHTAVAT TAI TEHTAVAN
VAATIVUUSTEKIJAT / VASTUUT

MUUTTUNEET TAI KYSEESSA

UUSI TEHTAVA @

Liite 1

Lahijohtaja I&hettaa
tehtavakuvauksen liit-
teineen TVA-ryhman
vetajalle.

palkan osaa.

TVA-ryhma kasittelee paivitetyn tehtava-
kuvauksen liitteineen ja esittaa tarvittaessa
kokonaisarvionsa perusteella henkil6sto-
johtajalle hinnoittelutunnuksen mukaisen
peruspalkan ylittavaa tehtavakohtaisen

viranhaltijalle.

TVA-ryhman vetaja merkitsee arvioinnin
lopputuloksen eli vaativuustason tehta-
vakuvauksen liitteeseen (OVTES, tehta-
van vaativuustekijat ammatillisessa
opetuksessa) ja tekee vaativuustason
muutoksesta ilmoituksen HPK:lle.

TVA-ryhman vetaja toimittaa tehtavaku-
vauksen arviointimerkinndin esimie-
helle, joka antaa tasta jaljenndksen ao.
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