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SOSIAALI- JA TERVEYSALAN LUPA- JA VALVONTAVIRASTON PALKKAUSJARJES-
TELMAN KASIKIRJA

1. YLEISTA

Valviran palkkausjarjestelma (VPJ) otettiin k&yttéén 1.3.2010. Kayttoonottoon liittyen
laadittiin palkkausjarjestelmén kasikirja (VPJ-kéasikirja). Tama kasikirja on VPJ-késikirjan
uudistettu versio, joka otetaan kayttéon 1.4.2013 lukien. Uudistettu VPJ-késikirja on val-
misteltu kevaan 2013 paikallisesta erasta kaytavien tarkentavien virkaehtosopimusneu-
vottelujen yhteydessé. Valmisteluun ovat osallistuneet kaikki neuvotteluosapuolet, tydn-
antajana Valvira ja henkilostéedustajina JUKO ja Pardia. Uudistettu kasikirja perustuu
alkuperaiseen VPJ-késikirjaan. Uudistetussa kasikirjassa on lisiksi huomioitu palkkaus-
jarjestelmén kéyttéonoton jélkeen tehtyjen valtion virka- ja tydehtosopimusten edellytté-
mét muutokset. Késikirjaa on myos pyritty kehittdmaan selkeampéén ja yksinkertaisem-
paan muotoon, jotta se tarkoituksensa mukaisesti paremmin palvelisi Valviran tyénteki-
joiden tarpeita.

Tarkentava virkaehtosopimus Valviran palkkausjérjestelmasta seka sopimukseen liittyva
allekirjoituspoytékirja maarittelevat palkkausjarjestelmén keskeiset rakenteet, toimintata-
vat sekéd soveltamisperiaatteet. Sopimusasiakirjat eivat luonteensa vuoksi pysty tarjoa-
maan yksityiskohtaisia ja selkeité ohjeita kaikkiin palkkausjarjestelman arkipéivan sovel-
tamistilanteisiin. Késikirja on tarkoitettu tukemaan naissé sopimusasiakirjoissa sovittujen
toimintatapojen ja periaatteiden kaytéant6on viemisessa. Tassa roolissa késikirja on tar-
koitettu yhteiseksi tydvalineeksi niin tydnantajalle kuin henkiléstollekin.

Kasikirja ei ole voimassa virkaehtosopimuksena. Mikéli osoittautuu, etté tdman kasikirjan
ja sopimusasiakirjojen valilla on ristiriitaa tai kasikirja ei anna vastausta esille noussee-
seen kysymykseen, noudatetaan sitd mita tarkentavassa virkaehtosopimuksessa palk-
kausjarjestelmasta on sovittu.

2. PALKKAUSJARJESTELMA

21 Tarkoitus, soveltaminen ja rakenne

Palkkausjarjestelmén tavoitteena on tuloksellista toimintaa tukeva, tehtévén vaativuuteen
seka henkilokohtaiseen tydsuoritukseen ja patevyyteen perustuva oikeudenmukainen
palkkaus seké tydnantajakilpailukyvyn parantaminen. Tavoitteena on kannustaa ja tukea
henkilostdn kehittymisté ja vaativampiin tehtaviin hakeutumista seké kehittaa asiantunti-
juutta, esimiesty6ta ja parantaa johtamista. Palkkausjarjestelmé saavuttaa tavoitteensa,
jos se koetaan oikeudenmukaiseksi ja kannustaa yksil6lliseen kehittymiseen.

Palkkausjarjestelméé sovelletaan Valviran virkasuhteiseen henkildstéén ylijohtajaa ja
muita tyénantajavirkamiehid lukuun ottamatta. Sopimusta ei sovelleta enintidén kuusi
kuukautta kestavissa yhtenaisissa tai toisiinsa keskeytyksetté liittyvissd maaraaikaisissa
palvelussuhteissa. Niissa tydnantaja vahvistaa euromaériiset palkat siten, etta kaikki
vpj-sopimuksen mukaiset, sdannéllisesti kuukausittain maksettavat palkkauksen osat



mé&araytyvat tdman sopimuksen mukaisina. Palkkausjarjestelmaa ei sovelleta harjoitteli-
joihin tai tydllistdmistuella palkattaviin.

Valviran virkasuhteessa olevalle henkildlle tydbnantajan maaradmien tyotehtavien koko-
naisuus muodostaa henkilén tehtévan. Tydnantaja paattaa tehtavasséa kaytettavan virka-
tai tehtavanimikkeen.

Palkkausjarjestelmé rakentuu kahdelle keskeiselle palkkaustekijélle, joita molempia so-
velletaan kaikkiin Valviran palkkausjarjestelman piirissa oleviin henkildihin. Palkkausteki-
jat ovat:

o Tehtavapalkka, joka perustuu tehtavien kahdeksantoistaportaiseen vaativuus-
tasomaarittelyyn. Kullekin vaativuustasolle on méaéaritelty euromaarainen tehtava-
palkka. Vaativuustasojen liséksi on vaativuustasojen 12 ja 13 seké 13 ja 14 valis-
sé valitasot 12A ja 13A.

e Henkildkohtainen palkanosa, joka perustuu henkilon suoriutumisen arvioinnin si-
joittumiseen 21 —tasoiseen suoritustasomaarittelyyn.

Tehtavakohtaisen palkanosan ja henkilokohtaisen palkanosan yhdistelma muodostaa
henkilén kokonaispalkan. Henkilélle maksetaan aina vahintaan vaativuustason tai vélita-
son mukaista tehtavapalkkaa.

Valvirassa on tydntekija- ja tydnantajaosapuolten yhteinen arviointi- ja kehittamisryhma.
Arviointi- ja kehittdmisryhman tehtavana on toteuttaa uusien tai oleellisesti muuttuneiden
tehtavien vaativuudenarviointi ja tehda siitd seka tehtdvan vaativuustasosta esitys tyén-
antajan vahvistettavaksi mikali Valvirassa ei jo ole vahvistettua vastaavan tai kokonai-
suutena samankaltaisen tehtdvén vaativuusarviointia. Ryhman tehtédvana on myés arvi-
oida ja kehittda palkkausjarjestelma3, kasikirjaa sekd muuta ohjeistusta.

Henkilostojarjestét asettavat arviointi- ja kehittdmisryhméaan kukin jasenen ja tydnantaja
vastaavan maaran jasenia. Ryhma voi tarvittaessa kayttaa tydssaan ryhmén ulkopuolisia
asiantuntijoita. Ryhméan puheenjohtajana toimii toinen tyénantajan edustajista.

Tehtévien vaativuutta ja vaativuustasoa seka henkilokohtaista tyosuoritusta ja suoritus-
tasoa tarkastellaan virkamiehen ja hdnen esimiehensa valisissa vuotuisissa kehityskes-
kusteluissa sekéd muulloinkin, jos virkamiehen tehtavat muuttuvat olennaisesti. Viimeksi
mainituissa tapauksissa aloitteen arviointimenettelyyn ryhtymiseksi voi tehda myos vir-
kamies itse tai hanta edustava luottamusmies.

2.2 Tehtavdpalkka

Valviran palkkausjérjestelméssé on 18 vaativuustasoa. Palkkausjérjestelméassa tyonteki-
jan tehtévapalkka perustuu viran tyétehtévien eri vaativuustekijéiden pisteytykseen (vaa-
tivuusarviointi) ja yhteispisteméaarasta riippuvaan vaativuustasoon. Vaativuustasojen ja
tehtavapalkkojen yhdistelméataulukko on palkkausjérjestelmasopimuksen liitteena.

Vaativuustasoille 12 ja 13 siséltyy valitasot 12A ja 13A, joille virkamies voidaan toistai-
seksi tai maaraaikaisesti sijoittaa, milloin hanen tehtévissaan tapahtuu sellainen merkit-
tava tyon siséllon laajentuminen tai hoidettavien tyotehtdvien maaran kasvu, jota ei ole



arvioitava tehtavien vaativuuden arviointitekijoiden kautta. Vélitasojen tehtavapalkka on
varsinaisen vaativuustason ja seuraavan ylemman vaativuustason vélisten tehtévakoh-
taisten palkkojen erotuksesta 50%:lla korotettu.

Tydnantaja vahvistaa tehtavien vaativuuden ja vaativuustason seka valitason. Mikali Val-
virassa on jo vahvistettuna vastaava tai kokonaisuutena samankaltainen tehtava, vahvis-
taa tybnantaja vastaavan vaativuustason myés uudelle tai muuttuneelle tehtavalle. Jos
vastaavaa tai samankaltaista tehtavéa ei ole vahvistettu, tehdaan uuden tai oleellisesti
muuttuneen tehtavan vaativuuden arviointi vaativuuskriteeriston kuvauksia kayttaen. Ar-
vioinnin ja pisteytyksen perusteena kédytetdan tehtavasta laadittua tehtavankuvausta.

2.2.1 Tehtavankuvaus

Osastojen johtajat sekd Rovaniemen yksikon paallikko vastaavat johtamansa organisaa-
tion tehtévarakenteesta ja sen kehittdmisesta. Osaston johtajat ohjaavat ja antavat pe-
rusteet alaistensa esimiesten toteuttaman tehtavakuvausten laadintaan.

Tehtavankuvauksessa kaytetdan kasikirjan litteena 1 olevaa tehtdvankuvauslomaketta.
Tehtavankuvauksen laatii tehtdvan esimies. Taytettyna olevan viran tehtdvankuvausta
muutettaessa osallistuu asianomainen tyontekija kuvauksen laatimiseen.

Tehtavankuvauslomake on vaativuusarvioinnin perusta, mutta se on samalla esimiehen
tydnjohdollinen valine, jolla maaritetdan tyontekijan tyovelvollisuudet. Tdmén johdosta
lomakkeessa kuvataan mahdollisimman kattavasti ja samalla riittdvan joustavasti virkaan
kuuluvat paaasialliset tydtehtavét.

Tehtavan vaativuuden arvioimiseksi on tarkeda kuvata tehtdvan rooli ja asema virastos-
sa, osastossa, yksikdssa tai ryhmassa. Lisaksi on kuvauksessa tuotava esille tosiasialli-
set tybtehtavien vaativuuserot verrattuna organisaation muihin tehtéaviin. Vaativuuden ar-
vioinnin kannalta erojen esille tuominen on térkea3, silla usein merkittdvia vaativuuseroja
voi olla vaikka ty6tehtavét yleiselld tasolla nayttaisivatkin samankaltaisilta.

Taytettyna olevan tehtévéan tehtdvédnkuvausta tulee erityisesti muuttaa silloin kun tyéteh-
tavissa tai niiden vaativuudessa on tapahtunut oleellisia ja pysyvéisluonteisia muutoksia.
Tehtdvankuvausten muuttamistarvetta tarkastellaan ensisijaisesti tyontekijén ja hanen
esimiehensa vélisissa vuotuisissa kehityskeskusteluissa. Tehtdvankuvausta voidaan
muuttaa myds kesken arviointikautta silloin kun tehtévia on erityisista syista pysyvasti
muutettava ja muutokset ovat tehtadvankuvauksen kannalta oleellisia.

Mikali esimies esittdd aiemmin vahvistetun tehtdvan vaativuuden pisteytyksen muutta-

mista, on hénen perusteltava esityksensa. Esitettdvd muutos on kuvattava tehtavanku-
vauksessa niin, etté siihen liittyvé vaativuuden muutos on kuvauksesta selkeéasti toden-
nettavissa.

Sijaisuuksista johtuvat tehtdvamuutokset on kasitelty kohdassa 2.4.

Tehtavakuvauksen laatimisen paatteeksi esimies kirjaa kuvaukseen ndkemyksensa teh-
tévan vaativuuspisteista seka vaativuustasosta. Taman jalkeen esimies ja tyontekija al-

lekirjoittavat tehtdavankuvauksen. Avoimena olevan tehtdvan kuvauksen allekirjoittaa yk-
sin esimies.



Allekirjoitettu tehtéavankuvaus lahetetdan henkilostopaallikolle toimenpiteita ja sailytysta
varten. Tehtavankuvauksesta jatetdan kopio esimiehelle seké annetaan toinen kopio
tyontekijalle. Avoimen tehtavan tehtdvankuvaus liitetdan rekrytointiasiakirjojen yhteyteen.

Henkildstopaallikkd toimittaa arviointi- ja kehittdmisryhman kasiteltavaksi sellaiset tehta-
vankuvaukset, joita vastaavia tai kokonaisuutena samankaltaisia ei Valvirassa ole ja vah-
vistettu.

2.2.2 Tehtavan vaativuuden arviointi

Valviran palkkausjarjestelman arviointi- ja kehittamisryhman tehtdvana on toteuttaa uusi-
en tai oleellisesti muuttuneiden tehtavien vaativuudenarviointi ja tehda arvioinnista seka
tehtavan vaativuustasosta esitys tydnantajan vahvistettavaksi.

Vaativuuden arviointitekijat ovat:

1a. Tehtavan edellyttama koulutus

1b. Tehtdvan edellyttdma asiantuntemus ja osaaminen

2. Vastuu, paatoksenteko, ongelmanratkaisu

3. Vuorovaikutus

4. Esimiesvastuu.

Arviointi- ja kehittdmisryhma arvioi tehtavan vaativuuden kayttden taman kéasikirjan liit-
teena 2 olevaa pisteytysohjetta seka vertaamalla tehtéavaa Valviran tehtavarakenteeseen

viraston organisaatio ja johtaminen huomioiden.

Mikali tehtévien muuttaminen johtaisi tehtdvan vaativuustason alenemiseen, eika henkilé
suostu muutokseen, noudatetaan palkkausjarjestelmasopimuksen 4 §:n mukaista menet-
telya.

2.2.3 Vilitasolle siirtaminen

Henkilén tehtéva voidaan toistaiseksi tai maaraaikaisesti sijoittaa valitasolle, milloin tyo-
tehtéavissa tapahtuu sellainen merkittdva

1. tydn siséllén laajentuminen tai

2. hoidettavien tyétehtdvien maaran kasvu,
jota ei ole arvioitava tehtévien vaativuuden arviointitekijoiden kautta.
Osaston johtaja tekee perustellun ehdotuksen virkamiehen tehtavan sijoittamisesta vali-
tasolle osoitettuna ylijohtajalle. Ehdotus toimitetaan henkilostopaallikolle. Ylijohtaja vah-
vistaa ehdotukset henkilostopaallikon esittelystd. Valitasolle sijoittaminen on mahdollista

vain yli kaksi kuukautta kestévissa tehtdvamuutoksissa. Valitasolle sijoitettaessa henki-
I6n vaativuuspisteet sailyvat entiselldan ja vain tehtdvakohtainen palkanosa muuttuu.



Aloitteen valitasolle siirtdmiseksi voi tehdd myos virkamies itse tai hanté edustava luot-
tamusmies.

23 Henkilokohtainen palkanosa

Valviran palkkausjérjestelméssa on 21 suoritustasoa henkilékohtaisen palkanosan vaih-
dellessa luokittain 0 — 50 % valilla. Arvioinnin pisteiden summaa vastaa suoritustaso se-
ka henkilokohtaisen palkanosan prosenttiluku. Suoritusluokkien seké henkilékohtaisen
palkanosan prosenttiasteikon yhdistelméa on palkkausjarjestelméasopimuksen liitteena.

Henkildkohtainen palkanosa maaraytyy toteutuneen ja todetun tydssa suoriutumisen pe-
rusteella. Henkilén suoriutumista tehtévassaan seka asetettujen tavoitteiden saavutta-
mista arvioidaan henkildn ja hdnen esimiehensa vélisessd kehityskeskustelussa pas-
saantdisesti kerran vuodessa, tammi- helmikuussa. Tyonantaja vahvistaa suoriutumise-
narvioinnit, suoritustasot seké henkilékohtaiset palkanosat ennen niiden kayttoénottamis-
ta.

2.3.1 Tulos- ja kehityskeskustelut

Osastojen johtajat ja Rovaniemen yksikon paallikké vastaavat johtamansa organisaation
kehityskeskustelujen toteuttamisesta palkkausjarjestelmasta tehdyn sopimuksen, tdmén
kasikirjan seka tulos- ja kehityskeskusteluista annetun ohjeen edellyttamalla tavalla.

Tulos- ja kehityskeskustelujen tarkoitus on arvioida tyontekijan tydsuoritus kuluneen
vuoden aikana ja asettaa kehittymistavoitteet seuraavalle vuodelle seké tarkistaa, etta
tehtavankuvaus vastaa todellisia tehtévia.

Kahdenvéliseen keskusteluun valmistautuvan esimiehen tulee huolehtia siita, ettd han
tuntee keskustelussa noudatettavat periaatteet seka henkilékohtaisen suoriutumisen ar-
vioinnin perusteet. Liséksi esimiehen on huolehdittava, ettd hanella on kaytettavisséén
riittdva tieto arvioitavan henkilon tehtavasta, asetetuista tavoitteista seka suoriutumises-
ta.

Keskusteluun valmistautuvan tydntekijan tulee huolehtia siita, etta han tuntee keskuste-
lun toteuttamisen periaatteet seké@ henkildkohtaisen suoriutumisen arvioinnin perusteet.
Liséksi tyontekijan on valmistauduttava keskusteluun tarkastamalla tehtaviakuvauksensa,
arvioitava edellisessa keskustelussa asetettujen tavoitteiden saavuttaminen seké arvioi-
tava itse oma suoriutumisensa ja suoriutumiseen vaikuttaneet seikat.

2.3.2 Tyossi suoriutumisen arviointi

Tybsséa suoriutumisen arvioinnin lahtokohtia ovat edellisen arvioinnin tulokset ja mahdol-
liset vuoden aikana tapahtuneet muutokset. Mikéli tyontekijélle on asetettu kehittymista-
voitteita tai muita tulostavoitteita, analysoidaan naiden toteutuminen erityisen tarkasti.
Muutoinkin esitettdessé muutoksia edellisen arviointiin tulisi kiinnittdd huomiota siihen,
ettd suoriutumisen muuttuminen olisi todennettavissa objektiivisin kriteerein.

Henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointitekijat ovat:



1.1. Ammattitaito

1.2. Ammattitaidon yllapito ja kehittdminen

1.3. Oman tydn kehittdminen

2.1. Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen ja tehokkuus

2.2. TyOn laatu ja huolellisuus

2.3. ltsendisyys, vastuunotto, paatdksentekokyky ja luotettavuus
3.1. Tydyhteisotaidot

3.2. Asiakaspalvelu ja sidosryhmayhteistyd

Esimies laatii kdydyn keskustelun perusteella arvioinnin henkilon tehtdvasséa suoriutumi-
sesta seké esityksen arvioitavan henkilon suoritustasosta. Tyossé suoriutumisen arviointi
tehdaan kayttden kasikirjan liitteen 3 lomaketta. Keskustelun jalkeen esimies ja virka-
mies allekirjoittavat arviointilomakkeen kahtena kappaleena ja kumpikin saa oman alle-
kirjoitetun kappaleen. Lomakkeen allekirjoituksilla todetaan arviointikeskustelu kaydyksi.
Esimiehen on syyté todeta, etté arvioinnin pisteytys on esimiehen ehdotus ja se voi
muuttua, mikali pisteytysta joudutaan koordinoimaan.

Mikali vuotuisessa kehityskeskustelussa todetaan tydntekijan suoritustason alentuneen,
kehityskeskusteluun liittyen maaritellaan myos tydsuorituksen parantamista tukevat toi-
menpiteet. Tallin henkildkohtainen palkanosa sailytetaan toistaiseksi ennallaan ja nou-
datetaan palkkausjarjestelméasopimuksen 5 §:ssé kuvattua menettelya.

Kehityskeskustelun paattymisen jalkeen esimies toimittaa suoritusarvioinnin tulokset se-
ka kehityskeskustelujen yhteydessé mahdollisesti laaditut uudet tai muuttuneet tehta-
vankuvaukset osaston johtajalle suoritusarviointien yhteismitallisuuden arvioimiseksi.

2.3.3 Arviointien seka henkilokohtaisten palkanosien vahvistaminen

Arviointien yhteismitallisuuden varmistamiseksi voi osaston johtaja osastonsa arvioinnit
saatuaan maéarata yksittaisen tai koko alaisensa ryhman arviointikeskustelut uudelleen
kaytaviksi. Osaston johtajan hyvéksyttyd osastonsa arvioinnit toimittaa hén koosteen
tyéssa suoriutumisen arvioinneista seka osastonsa uudet tai muuttuneet tehtavankuva-
ukset hallinto-osastoon henkilostépaallikélle.

Henkiléstopaallikkd kokoaa vuosittain toteutetut arvioinnit ja esittelee yhteenvedon Valvi-
ran yliohtajalle ennen arviointien vahvistamista. Esittelyssa kiinnitetdan huomiota arvioin-
tien yhteismitallisuuteen seka siihen, miten arvioinnit vaikuttavat henkilékohtaisten pal-
kanosien kohdentumiseen. Mikali arviointitulokset joltakin osin poikkeavat huomattavasti
yleisesta tasosta tai muusta erityisestd syysta voi tydnantaja tarvittaessa maarata yksit-
taisen arvioinnin tai jonkin viraston organisaation osan kaikkien arviointien uudelleen to-
teuttamisen ennen arviointien vahvistamista.

Tybnantaja vahvistaa arviointitulokset seka henkilokohtaiset palkanosat kehityskeskuste-
lujen jalkeen siten, ettd uudet henkilékohtaiset palkanosat tulevat voimaan huhtikuun
alusta.

2.3.4 Uuden tyontekijdn suoritustaso
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2.5

Palkkausjarjestelmasopimuksen 5 §:n 1 momentin mukaan henkilon tullessa uutena vi-
raston palvelukseen maksetaan henkildkohtainen palkanosa aluksi sellaisen suoritusta-
son mukaisesti, jonka tydnantaja arvioi vastaavan hdnen patevyyttdan, tydtkokemustaan
ja aikaisempaa suoriutumistaan.

Mikali henkil6lla ei ole juurikaan kaytédnnén kokemusta sellaisesta tyostd, johon hanet ol-
laan nimittdmassa, arvioidaan suoritustasoksi 0 - 5. Mikéli henkil6ila on jo aikaisempaa
tehtévaan liittyvaa tyokokemusta, mutta se on vield melko lyhytaikaista tai hédnen suoriu-
tumisestaan ei muutoin ole tarkempaa tietoa, arvioidaan suoritustasoksi 6 - 8. Mikali
henkil6lla on runsaasti aikaisempaa kokemusta ja hénet tunnetaan pystyvana tyéntekija-
n&, arvioidaan suoritustasoksi 9 - 10. Mikali henkild tunnetaan erityisen patevana ja hy-
véna suoriutujana voi arvioitu suoritustaso olla myos 11.

Tahan ennakkoarvioon perustuvaa henkilokohtaista palkanosaa voidaan maksaa siihen
asti, kunnes henkilékohtainen suoriutuminen on arvioinnilla todettu, kuitenkin enintaan
kuuden kuukauden ajan. Henkilékohtaisen palkanosan muuttuessa ennakkoarvioon pe-
rustuvasta palkanosasta kehityskeskustelun arviointiin perustuvaksi palkanosaksi voi sen
maara seké henkildn kokonaispalkka alentua. Palkanmuutos tulee voimaan arviointia
seuraavan kuukauden alusta lukien.

2.3.5 Henkil6kohtainen palkanosa vaativuustason tai valitason muuttuessa

Vaativuustason nouseminen tai laskeminen aiheuttaa henkilén kokonaispalkan muutok-
sen. Vaativuustason muuttuessa ennen muutosta voimassa ollut henkilokohtainen pal-
kanosa muutetaan euromaaraiseksi. Euromaaraista henkilokohtaista palkanosaa makse-
taan siihen asti, kunnes vaativuudeltaan muuttuneessa tehtdvassa suoriutuminen on ar-
vioitu, kuitenkin enintdén kuuden kuukauden ajan. Palkanmuutos tulee voimaan arvioin-
tia seuraavan kuukauden alusta lukien. Samaa menettelya noudatetaan sijoitettaessa
henkildn tehtava vélitasolle tai valitasolta vaativuustasolle.

Sijaisuudet

Tyéntekijan toimiminen oman tyén ohella toisen tyontekijén sijaisena tdmén lomien tai ly-
hytaikaisten virkavapauksien aikana ei vaikuta palkkaukseen.

Mikali sijaisuus jatkuu yli kuukauden, tulee esimiehen arvioida sijaisuuden hoitamisesta
johtuvan ylimaaraisen tydn maara ja vaativuus. Tarvittaessa esimies voi tehda esityksen
palkkauksen tarkistamiseksi tai tehtavan sijoittamiseksi valitasolle. Osaston johtajan puol-
tomerkinnéin tdydennetty esitys toimitetaan henkiléstopaallikolle.

Mikali viraston tydntekijan virkavapaus jatkuu pitkdan, voidaan virastossa jo oleva tyonteki-
jé maarata toimimaan virkavapaana olevan sijaisena iiman hakumenettelya, vaikka hanen
tehtdvankuvaukseensa ei siséltyisikdén sijaisena toimiminen. Mikali tyétehtavat oleellisesti
muuttuvat sijaisuudesta johtuen, voidaan laatia uusi maaraaikainen tehtavankuvaus. Tarvit-
taessa tehtavan vaativuus arvioidaan.

Erimielisyys



Mikéli tehtavien vaativuuden tai henkilékohtaisen suorituksen arvioinnista tai valitasolle si-
joittamisesta syntyy erimielisyyttd, noudatetaan palkkausjérjestelmésopimuksen 9 §:ssé
kuvattua menettelya.

3. ARVIOINTI- JA KEHITTAMISRYHMAN LAUSUNTO JA PAATOSEHDOTUS

Palkkausjarjestelméan arviointi- ja kehittadmisryhma toteuttaa Valviran tehtévien vaativuuden
arvioinnit erikseen jarjestettavissa kokouksissa.

Arviointi- ja kehittdmisryhma tekee arvioinnin ja ryhman puheenjohtaja laatii arvioinnista ja
sen perusteluista ryhmén lausunnon seké paatésehdotuksen. Lausunto ja paatésehdotus
toimitetaan ylijohtajalle sen jélkeen, kun ryhmaén jasenet ovat hyvaksyneet sen.

Mikali arviointi- ja kehittdmisryhma ei ole yksimielinen, laatii eri mielti asiasta oleva jasen
lausunnosta ja paatdsehdotuksesta kirjallisen eriavan mielipiteen, joka toimitetaan lausun-
non yhteydessa ylijohtajalle.

Arviointi- ja kehittdémisryhmé tiedottaa vaativuusarviointilausunnoistaan ja -paéatoksista
Esikossa.

4. KUVAUSTEN JA ARVIOINTIEN SAILYTTAMINEN JA NIIDEN JULKISUUS

LITTEET

Kukin esimies yllépit44 arkistoa oman osastonsa tai yksikkénsé tehtévénkuvauksista ja
suoritusarvioinneista.

Hallinto-osasto pitaa ylla keskitettya arkistoa tehtdvankuvauksista sekd myés aikaisemmis-
ta tehtavénkuvauksista samoin kuin viraston kaikista suoritusarvioinneista. Tehtdvankuva-

ukset ovat julkisia ja niistd annetaan henkil6stélle tietoa pyydettdessé. Yksittdisen henkildn
suoritusarvioinnit eivat ole julkisia ja niistd luovutetaan tietoja vain asianomaisen virkamie-

hen luvalla.

1. Tehtdvankuvausliomake
2. Vaativuusarvioinnin osatekijat
3. Henkildkohtaisen suoriutumisen arviointi omake



Valvira
Sosiaali- ja terveysalan

"/ |upa- ja valvontavirasto TEHTAVANKUVAUS

Viran nimike

Viranhaltijan nimi

Prosessi
Paaasialliset tehtavat %
100 %

1a) Tehtavan edellyttama koulutus
Keskiaste 1]
Alin korkea-aste 2[]
Alempi korkeakouluaste 3]
Ylempi korkeakouluaste 4[]
1b) Tehtavan edellyttama asiantuntemus ja osaaminen
Paaasiassa kaytanndn kokemukseen perustuvaa osaamista, mita: 1]
Ammatillista erityisosaamista, mita: 2[]
Syvaa ammatillista erityisosaamista ja/tai analyyttistéd ongelmanratkaisukykya, mita: 301
Muuta:
2) Tehtdvan edellyttama vastuu, paatoksenteko ja ongelmanratkaisu
Esitys pisteytykseksi 1

I
3) Tehtavan edellyttama vuorovaikutus
Esitys pisteytykseksi 1




Valvira
\ Sosiaali- ja terveysalan .
lupa- ja valvontavirasto TEHTAVANKUVAUS

4) Esimies- ja tyonjohtovastuu
Asiajohtajana toimiva esimies (koordinaatiovastuu, toiminnan
suunnittelu, tulostavoitteiden maéarittely)

Henkiléstévastuussa oleva esimies (tehtavaan sisaltyy myés koordinaatiovastuu,
toiminnan suunnittelu, tulostavoitteiden maéarittely)

101

2[]

Yhteensa

Paivays ja allekirjoitukset

Olen keskustellut tasta tehtavankuvauksesta esimieheni kanssa

Tehtavanhaltija

Esimies
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VAATIVUUSARVIOINNIN OSATEKIJAT

1. Tehtdvén edellyttdma koulutus, asiantuntemus ja osaaminen Pisteet

Keskiaste, aikaisempaa tyokokemusta hyvin vahan. 1

Alin korkea-aste, aikaisempaa tykokemusta hyvin vahan.
Keskiaste, aikaisemman tydkokemuksen kautta opittua kdytannon 2
osaamista.

Alempi korkeakouluaste, aikaisempaa tydkokemusta hyvin vahan.
Alin korkea-aste, aikaisemman tyokokemuksen kautta opittua
kaytadnnoén osaamista. 3
Keskiaste, tybtehtévan edellyttdméaa kaytdnnén ammatillista
kokemusta ja osaamista.

Ylempi korkeakouluaste, aikaisempaa tydkokemusta hyvin vahan.
Alempi korkeakouluaste, aikaisemman tydkokemuksen kautta opittua
kaytannén osaamista. 4
Alin korkea-aste, ty6tehtavan edellyttdmaa kaytdnnén ammatillista
kokemusta ja osaamista.

Ylempi korkeakouluaste, aikaisesmman tydkokemuksen kautta opittua
kaytannoén osaamista.

Alempi korkeakouluaste, ty6tehtavan edellyttiméa kaytannon 5
ammatillista kokemusta ja osaamista.

Alin korkea-aste, tehtdvan kannalta hy6dyllisté syvéa tai laaja-alaista
tai vaikeasti korvattavaa ammatillista osaamista.

Ylempi korkeakouluaste, tyotehtédvan edellyttdmaa kaytinnén
ammatillista kokemusta ja osaamista. 6
Alempi korkeakouluaste, tehtévan kannalta hyodyllisté syvaa tai
laaja-alaista tai vaikeasti korvattavaa ammatillista osaamista.

Ylempi korkeakouluaste, tehtévén kannalta hyddyllista syvaa tai 7
laaja-alaista tai vaikeasti korvattavaa ammatillista osaamista.

2. Vastuu, paiatoksenteko, ongelmanratkaisu Pisteet

Onhjeiden ja toimintamallien soveltaminen, paétdsvaltaa suppeissa 1
asioissa, esimiehelld selkea loppuvastuu.

Itsendisté paatosvaltaa suppeissa asioissa, tehtiva edellyttaa 2
erityisté tarkkuutta tai huolellisuutta (esim. salassa pidettdvien
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asioiden kaésittely), maaraaikojen hallintaa, esimiehelld selkea
loppuvastuu.

Aiemmat ratkaisut apuna, itsenaista kannanottoa ja tulkintaa,
toiminnallinen vastuu kaytdnndn toimien laajahkoista
kokonaisuuksista, useiden vaihtoehtojen selvittamista, 3
valmisteluvastuu rutiininomaisista kannanotoista, esimiehen rooli
merkittava.

Kéytannén muokkaaminen (mallien teko muille) ja (pé4asiassa
kaytannén) kehittdmisvastuu, valmisteluvastuu taloudellisesti tai
toiminnallisesti merkittavissé hankkeista, ratkaisu usein tehtava 4
oman harkinnan pohjalta ilman mahdollisuutta pyytéa ainakaan
vélittdmasti esimiehen ohjetta.

Ratkaisujen valmistelussa on analysoitava oikeudelliset tai viaestén
terveyteen liittyvét tekijat, siséltokysymysten selvittdminen ja
tapauskohtainen harkinta. Tyohon voi kuulua ohjeiden ja
toimintamallien laatimista, tehtdvaan kuuluu esittely- ja muita
valmistelutehtévia, jotka edellyttavét syvillistd oman tehtavan 5
tuntemusta ja itsenaisté paatésehdotusten laatimista. Ratkaisu on
yleensé tehtdva oman harkinnan pohjalta, mutta seuraaviin tasoihin
verrattuna tehtévé on selkeérajaisempi ja harkittavat kysymykset
seuraavaa tasoa ennakoitavampia. Ratkaisuista voi/kuuluu
keskustella esimiehen tai kollegan kanssa.

Laaja-alainen/syvallinen analysointi ja tapauskohtainen harkinta.
Tehtavéssa ei yleensa ole valmiita ohjeita tai toimintamalleja,
siséltokysymykset ratkaistaan tapauskohtaisesti ja niihin kuuluu
tyypillisesti useita vaihtoehtoja. Harkintatilanteet ja ratkaistavat
ongelmat edellyttavat oman tehtavan kokonaisuuden hyvin hallinnan 6
liséksi usein useamman alan tuntemusta ja tiedon soveltamista,
monipuolista tiedonhankintaa ja tiedon analysointia seka eri
nékdkohtien yhteensovittamista. Kéytanndssa vastuu asian
valmistelusta ja analysoinnista seké ratkaisun oikeellisuudesta on
kokonaan valmistelijalla.

Periaatteelliset ratkaisut ja linjaukset. Tehtdvaan kuuluu usein
ennalta arvaamattomia ja eri tyyppisié, substanssiltaan vaihtelevia
tilanteita, joita ei ole mahdollista ohjeistaa ja joihin ei ole valmiita
toimintamalleja. Tehtdvaan kuuluu lisksi sellaisten periaatteellisten 7
linjausten valmistelu ja tekeminen, joilla maéritelldén edellisiin
tasoihin kuuluva harkintavapaus ja suuntaviivat. Harkintatilanteet
edellyttavat laajojen kokonaisuuksien hallintaa.

Koordinaatiovastuu toisten tyontekijdiden tehtavista (ilman esimiesasemaa)
arvioidaan kaikilla pistetasoilla vastuuta lisaavana tekijana.
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3. Vuorovaikutus Pisteet

Vuorovaikutus yksinkertaisia asiakaskontakteja, jotka toistuvat
samanlaisina, rutiininomainen asioiden selvittaminen, vieraan kielen 1
tarve auttavaa tai vieraskielisen materiaalin seuraamista.

Asioiden selvittely, neuvottelu, opastus, myés vierailla kielilla
(kotimaiset/englanti), tydryhmissa osallistujan rooli suhteelisen
suppeassa laajuudessa, vuorovaikutustilanteita lukuméaaraisesti 2
paljon, vaikeimmat tilanteet voi siirtéda seuraavien tasojen tehtévien
hoitajille.

Vuorovaikutuksessa korostuu ammatillinen osaaminen, esim.
- tybryhmaétydskentelya ja esitelmia (oman asiantuntemuksen
esittdminen ei-asiantuntijoille).

- perustelutaitoa viraston tekemista paatoksista (vaikea tai
emotionaalisesti vaativa asiakaspalvelutilanne tai esiintyminen 3
mediassa).

- it-asioissa tai palveluhankinnoissa perustelutaitoa viraston tarpeista
ja nékemyksista.

- konfliktien selvittely (vaikeimmat tapaukset voi siirtédé seuraavien
tasojen tehtavien hoitajille).

Vuorovaikutuksessa korostuu ammatillinen erityisosaaminen, esim.
- tydryhméty6skentelyssa asiantuntija-asema, oman
asiantuntemuksen esittdmistaitoa koti- tai ulkomaisilla kielill4 ja

kirjallisesti.
- esitelméat tai luennointi (oman asiantuntemuksen esittaminen muille
asiantuntijoille). 4

- vaikeimmat asiakaspalvelutilanteet, konfliktien selvittely (hoitaa
muiden siirtdmat vaikeimmat asiat, vaikea tai emotionaalisesti
vaativa asiakaspalvelutilanne).

- verkostoituminen.

- omaan asiantuntemukseen perustuvaa mediajulkisuutta.

Vuorovaikutuksessa korostuu syva ammatillinen erityisosaaminen ja
haastavat vuorovaikutustilanteet, esim:

- keskeinen asema ulkoisten tyéryhmien tai komiteoiden
puheenjohtajana tai keskeisena asiantuntijana, edustaa koko
virastoa tai Suomea, johtava neuvotteluasema (toiseen osapuoleen
vaikuttaminen viraston tai Suomen kannalta merkittavissa asioissa). 5
- esitelmét ja luennointi: vaativat esiintymistilanteet kotimaisissa tai
kansainvalisissa yhteyksissa (tai kirjallisesti).

- toisistaan poikkeavia, ennakoimattomia esiintymistilanteita
(esim.mediajulkisuus) tai vuorovaikutustilanteita (vaikeiden ja
laajojen konfliktien selvittely).
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4. Esimiesvastuu Pisteet
Asiajohtajana toimiva esimies. 1
Kehityskeskusteluja kdyva esimies. 2

Tehtavien vaativuustasot

Pisteet Vaativuustaso
4 1
5 2
6 3
7 4
8 5
9 6
10 7
11 8
12 9
13 10

14 11
15 12
16 13
17 14
18 15
19 16
20 17
21 18
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