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TEHTAVANKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Etuuskasittelija (koordinaattori) perhetiimi

Tehtavan patevyysvaatimus KVTES:n hinnoitteluryhma

Soveltuva ammatillinen perustutkinto tai 01TOIO060
vastaava aikaisempi tutkinto

Tyopaikka (fyysisen tyoympariston kuvaus)
Sosiaalitydn palvelut/ perhetiimi
Kaupungintalo

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Etuuskasittelijan/koordinaattorin tehtavan tarkoituksena on olla sosiaalityéntekijan seka
sosiaaliohjaajan tukena toteuttamalla kaytanndn organisoitiin, kirjaamiseen ja
asiakasohjaukseen liittyvia tehtavia.

Tarkoituksena on mahdollistaa systeemisen toimintamallin toimintaedellytyksia ja
vapauttaa sosiaalitydn ammattilaisten aikaa kohtaavaan ja valittémaan asiakastyéhon.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)
Toimistotehtavat:
- tdydentavan ja ehkadisevan toimeentulotuen paatdsten valmistelu
- asiakkaiden taloudellinen ohjaus ja neuvonta tarvittaessa
- etuuksien takaisinperinnasta ja perinnastd huolehtiminen tarvittaessa
- toimistotydn perus- ja erityistehtavat, esim. tilastointi, ajanvaraus, arkistointi,
postitus, laskutus, skannaus, maksuliikenteen hoitamiseen ja kirjanpitoon liittyvat
tehtavat
- tiimikokousten kirjaaminen ja dokumentointi tarvittaessa
- asiakastietojarjestelmiin yms. ohjelmiin ja sovelluksiin liittyvat vastuutehtavat
Kehittamistyo6:
- Organisaation kehittamistydéhon osallistuminen (tiimit; kokoukset; tydnohjaus;
taydennyskoulutus jne.)
- Vaikuttavuuden ja laadun arviointi
- Yhteistybkumppaneiden konsultointi ja neuvonta
- Jatkuva toimintatapojen arviointi ja tarvittaessa muuttaminen
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TEHTAVANKUVAUS

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 5 § 2
mom.)

1 Tyén edellyttama osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

- Tyod vaatii perusteellisen ammatillisen tietotaidon ja sosiaalilainsaadannon
tietdamyksen

- Tydssa tehdaan ratkaisuja muuttuvissa tilanteissa, ty6 vaatii itsendista tydotetta.
- Kaytannon tilanteiden ratkaisu edellyttda ohjeiden itsendista soveltamista.

- Viranhaltijapaatoésten valmistelu ja tekeminen (toimeentulotukipaatdkset,
lautakunnan hyvaksyman ohjeistuksen perusteella)

- Asiakkaiden ohjaus ja neuvonta.

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

- Tyo6 vaikuttaa suoraan asiakkaiden ja heidan perheidensa sosiaaliseen,
taloudelliseen ja psyykkiseen hyvinvointiin ja eldmanhallintaan.

-  Ty6hoén kuuluu olennaisesti [ahimman tydyhteisdn toimintaedellytyksiin
vaikuttaminen ja muiden tydén mahdollistaminen

- Vastuu ammattityonsa laadusta ja seurauksista

3 Yhteistyotaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

- Hyvat ihmissuhde- ja asiakaspalvelutaidot

- Tyod edellyttda myods joustavuutta, hyvia vuorovaikutustaitoja, asiakaslahtdista ja
kunnioittavaa asiakkaiden kohtelua seka pitkajanteisyytta.

- Vuorovaikutus on aktiivista ja sen tarkoituksena on varmistaa asioiden sujuminen
ja/tai tiedon oikea ymmartaminen.

4 Tyoolosuhteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim.
henkinen kuormittavuus)

- Henkinen kuormitus (kiire, vaikeat ja aggressiiviset asiakkaat)
- Tydssa on fyysistd kuormitusta (nayttépaatetyo)
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