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TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Asiakasneuvoja

Tehtavan patevyysvaatimus KVTES:n hinnoitteluryhma
Tehtavaan soveltuva toisen asteen tutkinto 01TOI0604

Tyopaikka (fyysisen tydymparistdn kuvaus)
Tyollisyyspalveluiden palvelupisteiden asiakasaulat

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tyollisyyden kuntakokeilun maaraaikaisten virkojen vakinaistaminen TE-palveluiden
siirtyessa pysyvasti Salon tydllisyysalueelle. Asiakasneuvoja koordinoi palvelupisteiden
asiakasliikennetta TE-palveluun, pajoille, sote-tyontekijoéille, Ohjaamoon ja paivystaville
monialaisille tydntekijdille. Asiakasneuvoja markkinoi palvelua mm. somessa ja han
vastaa erilaisten tapahtumien jarjestamisesta. Tydvoimapalveluissa lakisdateiset tieto- ja
neuvontapalvelutehtavat. Voimalan palvelupiste on avoin kaikille kuntalaisille ja sielta saa
apua (digi)asiointiin seka ty6- ja koulutushakuihin.

Keskeiset tehtavat (tehtdvakokonaisuudet)
- Tyoévoimapalvelun lakisdateiset tieto- ja neuvontapalvelutehtavat

- Asiakkaiden ohjaus palvelupisteiden aulassa, paivystyspuhelimessa ja sahkdisissa
kanavissa. Hyédyntda TE-hallinnon asiakastietojarjestelmaa tyéssaan, mm.
soittopyyntéjen valittaminen ja asiakkaiden tydénhaun vireyttdminen ohjaten
asiakkaan jatkoneuvontaan omalle vastuutydntekijalle.

- Toimipisteesta ja osaamisesta riippuen asiakaspalvelutehtavien lisdksi seuraavat
tehtavat

o Tydnhakuun, koulutuksiin ja tyokyvyn yllapitamiseen liittyva neuvonta ja
ohjaus. Voimalan toiminnassa paivittéain mukana olevan
asiantuntijaverkoston koordinoiminen. Osallistuu Ohjaamo-palveluiden
antamiseen. Voimalan tapahtumatuotannon suunnittelu ja toteutus. ja/tai

o Tyéllisyyspalveluiden toimistotehtavat kuten ostolaskujen tilidinti, laskutus,
tydmarkkinatukilistan paivittaminen, arkistointi ja tavaratilaukset. ja/tai

o Tyéllisyyspalveluiden monipuoliset viestintatehtavat eri kanavissa, kuten
sosiaalisen median paivitykset.

- Asiakaspalautteen keruu ja koonti, mm. tekstiviestipalautteilla




TEHTAVANKUVAUS 2(2)

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 9 § 1
mom.)

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

Julkisen ty6voima- ja yrityspalvelulain ja tyéttdmyysturvan paapiirteinen osaaminen ja
tyéhallinnon asiakastietojarjestelman kayttaminen. Tydnhakijoiden ja muiden
viranomaisten palvelujen perusosaaminen, kyky ohjata niihin ja antaa digineuvontaa.
Tietosuojaosaaminen.

Tyo6 edellyttaa hyvia asiakaspalvelutaitoja huomioiden kohderyhman haasteellisuus
ajoittain, mm. maahanmuuttaja-asiakkaat.

Sisaltéjen tuottaminen ja niista tiedottaminen edellyttdd innovatiivista ja ajan hermoilla
olevaa tydotetta seka graafisen suunnittelun osaamista. Ty6 edellyttaa kykya esiintya ja
markkinoida tydllisyyspalveluja.

2 Tyoén vaikutukset ja vastuu

Tyon tavoitteena on edistaa tydllisyyspalvelujen toimivuutta ja tyénhakijoiden
tyodllistymista. Asiakkaan ensikohtaaminen aulassa on merkittavaa asiakaskokemuksen
nakdkulmasta, mutta myods asiakkaan tilanteen arvioimiseksi. Toiminnalla varmistetaan
asiakaspalvelujen sujuvuus ja asiakkaiden/kuntalaisten informointi tydllisyyspalveluista.
Toiminta on syrjaytymista ehkaisevaa ja siina huomioidaan tyéttémien tyénhakijoiden
erityisryhmat (maahanmuuttajat, nuoret, osatydkykyiset). Myods nykytekniikassa tukea
tarvitsevat, etenkin ikaantyneet tyénhakijat saavat apua tyénhakuunsa. Asiakasneuvoja
osallistuu asiakaslahtdisen toiminnan kehittamiseen.

3 Yhteistyétaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Tybn menestyksekas hoitaminen edellyttaa ulospdin suuntautunutta ja positiivista
tybotetta. Tydn luonne kohderyhman erityispiirteet huomioiden edellyttaa herkkyytta
kohdata ja ohjata asiakasta kunnioittavasti ja palvelutarve huomioiden.

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

Ty6 on henkisesti kuormittavaa. Asiakastyd vaatii paneutumista kulloiseenkin tilanteeseen
ja kykya loéytaa oikeanlainen tapa ohjata ja kannustaa asiakasta. Tydnhakijoiden
tilanteissa on usein nahtavissa myds yhteiskunnallista huono-osaisuutta. Aulatydntekija on
ensimmainen henkild, jonka asiakas palvelupisteissa kohtaa ja toisinaan tehtavaan
kohdentuu myds uhkaavia asiakastilanteita. Ty® on usein hektistd ja ennalta-
arvaamatonta. Vilkkaassa avotyotilassa tydskentely on altis keskeytyksille, joka tuo
kuormitusta.
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