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TEHTAVANKUVAUSTA JA TEHTAVIEN VAATIVUUDEN
ARVIOINTIA KOSKEVIA OHJEITA

Tehtavankuvaukset

Jaljempéana esitetdan joitakin nakokohtia tehtavankuvauksista ja tyén vaati-
vuuden arvioinnista. Ohjeet eivat sellaisenaan sido kuntia ja kuntayhtymia,
vaan kukin tybnantaja ratkaisee po. asiat siten kuin se katsoo kussakin ta-
pauksessa tarkoituksenmukaiseksi.

Jos hinnoittelukohtaan (palkkaryhmé&an) kuuluu runsaasti henkilostda, on
yleensa tarkoituksenmukaista menetella siten, etté katsotaan voidaanko
samaan palkkaryhmaan kuuluvista muodostaa tehtavien vaativuuden pe-
rusteella erilaisia tyyppitehtavia, joihin po. palkkaryhmé&an kuuluvat viranhal-
tijat ja tyontekijat sijoitetaan. Tallbin ei tarvitse tehda viranhalti-
ja-ltyontekijakohtaista tehtavankuvausta.

Toinen tapa on menetella siten, ettéd tehdaan isoa palkkaryhmaa varten yksi
ns. tyyppivakanssi, johon palkkaryhmé&an kuuluvia verrataan tehtavien vaa-
tivuuden perusteella. Talléin on mahdollista tehdé viranhalti-
ja-ltyontekijakohtaiset tehtavankuvaukset pelkistetysti yksinkertaiselle lo-
makkeelle tai suorittaa vaativuusvertailu ilman viranhalti-
ja-ltyontekijakohtaisia tehtavankuvauksia.

Jos palkkaryhméaén kuuluu vain yksi henkil®, tehtavankuvausta ei tarvita. Jos
palkkaryhmaan kuuluu vain muutama henkil®, harkitaan, ovatko uudet, kirjal-
liset tehtdvankuvaukset tarpeen vaativuusarvioinnin suorittamiseksi.

Tarvittaessa tehdaan lyhyt tehtadvankuvauslomake ja laaditaan sen perus-
teella pelkistetyt tehtavankuvaukset palkka-asiamiehen tai henkilostoyksikon
johdolla. Paikallisesti harkitaan se, miten tarvittavat tehtavankuvaukset kay-
tannossa tehdéaan, mm. po. viranhaltijan/tydntekijan rooli asian valmistelus-
sa. Arvioinnin luotettavuus edellyttad, etta tehtéavankuvaukset laaditaan yh-
denmukaisin perustein ja samalla tarkkuudella. Esimies kay tehtavanku-
vauksen lapi po. viranhaltijan/tyontekijan kanssa esim. kehityskeskustelussa
ja vahvistaa tehtavankuvauksen sisallon.

Liitteessa 2 on sopijaosapuolten laatima mallilomake, jota voidaan kayttaa
sellaisenaan tai apuna omaa lomaketta suunniteltaessa.

Tehtavan vaativuuden arviointi
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Palkkausjarjestelmavihkosessa on annettu yleisia ohjeita tyon vaativuuden
arvioinnista. Tyon vaativuuden arviointitavat jaetaan yleensa kahteen paa-
ryhmaan: kokonaisarviointi ja analyyttinen eli vaativuustekijoittain eritelty ar-
viointi (yleensé pisteytys). KVTES:n soveltamisohjeista suositellaan nouda-
tettavaksi kokonaisarviointia kayttamalla kuitenkin apuna etuk&teen méaari-
teltyja yleisia tyon edellyttdmia vaativuustekijoita, jotka ovat osaaminen, tyon
vaikutukset ja vastuu, yhteistyotaidot seka tydolosuhteet. Tahén on vaikut-
tanut mm. se, etta kysymyksessa on vain yhteen palkkahinnoittelukohtaan
(palkkaryhmaan) kuuluvien henkildiden tehtéavien vaativuuden arviointi eika
eri palkkaryhmiin kuuluvien tehtavien vertailu. Analyyttisen pisteytysjarjes-
telm&n hankkiminen ja muokkaaminen tydyhteis6on soveltuvaksi (mm. vaa-
tivuustekijoiden ja niiden tasojen oikeat maaritykset ja painotukset) vaatii
yleensa enemman koulutusta ja muuta valmisteluaikaa kuin kokonaisarvioin-
ti.
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Kokonaisarviointi

Parivertailu

Ns. tyyppivakanssit

Yksi tyyppivakanssi

Ns. korimalli

Palkan tarkistaminen
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Kokonaisarvioinnissa kysymyksessa on karkeahko arviointi, jossa ei valtta-
matta tarvitse yksityiskohtaisesti maaritella eri vaativuustekijéiden painotus-
ta. Tyon edellyttamalla osaamisella on kuitenkin muita suurempi painoarvo.
Kokonaisarvioinnissa voidaan tarvittaessa maaritella eri vaativuustekijéiden
painoarvot esim. prosentteina arvioinnin selkeyttdmiseksi.

Eras tapa suorittaa kokonaisarviointi on kayttaa parivertailua. Parivertailussa
jokaista arvioitavaa tyota verrataan vuoronperaan muihin téihin. Vaativam-
malle tyOlle annetaan arvo 2, vdhemman vaativalle arvo O ja samanarvoisel-
le arvo 1. Yhteenlasketut pisteet osoittavat vaativuusjarjestyksen. Sen sijaan
piste-eroista ei voida suoraan paatella tehtavien vaativuuserojen suuruutta.

Esimerkkiruudukko:

Tyo A Ty6 B Ty6 C Ty6 D Yhteensa
Tyo A 2 1 0 3
Tyo B 0 0 0 0
Tyo C 1 2 0 3
Tyo D 2 2 2 6

Parivertailu osoittaa, etta tyd D on vaativin, A ja C ovat yhté vaativia ja B on
vahiten vaativa. Parivertailun pohjana voi olla viranhaltija-/tydntekijakohtaiset
tehtavankuvaukset, mutta se ei ole aina valttaméatonta. Parivertailua ei ole
tarkoituksenmukaista kayttaa kovin isoissa palkkaryhmissa.

Jos isossa palkkaryhmassa on kaytetty etukateen laadittuja tyyppikuvauksia
(kaksi tai useampia ns. tyyppivakansseja), henkilo sijoitetaan hanelle sovel-
tuvaan tyyppivakanssiin. Tallgin tyyppivakanssit muodostavat vaativuuspor-
rastuksen ja —luokituksen.

Jos isossa palkkaryhmassa on tehty vain yksi ns. tyyppivakanssi, kutakin
tehtavaa verrataan vaativuustekijoittain tyyppivakanssiin ja annetaan tarvit-
taessa esim. + tai — pisteita, jos vaativuuseroja esiintyy. Saatujen + ja — pis-
teiden mukaan tehtavéat pannaan vaativuusjarjestykseen.

Ensin selvitetddn vaativuustekijoiden kokonaisarvioinnilla, onko selvia vaati-
vuuseroja. Jos eroja on, todetaan keskeiset erottavat tekijat ja tehdaan esim.
kaksi tai kolme vaativuusryhmaa ("koria"), joihin arvioitavat sijoitetaan tehta-
vien vaativuuden perusteella.

Ei ole tarkoituksenmukaista jakaa palkkaryhman palkka-asteikkoa etukateen
ennen tehtavien vaativuuskartoitusta vaativuusryhmiin (esim. tavanomaiset,
vaativat ja erittiin vaativat tehtavat), koska se johtaa helposti keinotekoi-
seen, todellisuudesta poikkeavaan tasavalyksiseen vaativuusluokitukseen ja
siihen, ettéd palkkahinnoittelun alarajatarkistus heijastuu sellaisenaan lapi
koko palkkaryhman.

Kun tehtavat on pantu vaativuusjarjestykseen, todetaan kaytettavissa olevat
varat ja paatetaan, minka suuruisiin palkkaeroihin talla kertaa pyritaan eri
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palkkaryhmissa. Se, etté kaikki tekevat yhté vaativia tehtavia, ei merkitse si-
ta, etta peruspalkan pitdisi olla palkkahinnoittelun alarajalla, vaan palkka-
hinnoittelun soveltamistaso harkitaan erikseen. Lopuksi tehdaan paatos pe-
ruspalkkojen tarkistamisesta 1.3.2002 lukien.

Selvaa on, ettd palveluksessaoloajan pituus ei ole hyvaksyttava peruste pe-
ruspalkkojen porrastamiselle ja korottamiselle.

Lopuksi Palkkausjarjestelmavihkosen yhteenveto-osassa on esimerkkeja palk-
kausuudistuksen taytantoonpanomenettelystéa. Esimerkeista kay lahinna ilmi,
mité taytantddnpanossa on otettava huomioon. Jokainen kunta ja kuntayh-
tyma paattda omasta valmistelu- ja paatbksentekoprosessistaan sen mu-
kaan, mika kussakin tapauksessa katsotaan tarkoituksen mukaiseksi.
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