SALON KAUPUNKI
TEHTAVANKUVAUS (KVTES) 1(2)

TAUSTATIEDOT

Tehtavanimike
Tyollisyyskoordinaattori

Tehtavan kelpoisuusvaatimus KVTES:n hinnoitteluryhma

korkeakoulututkinto tai muu soveltuva koulutus | 01ASI040
ja riittava tyokokemus

TyoOpaikka (fyysisen tydymparistdn kuvaus)
Tyollisyyspalvelujen toimisto/ asiakaspalvelu

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tyollisyysalueen tyénhakija- ja tydnantajapalveluiden maksatustehtavat palkkatuen ja
starttirahan, matka- ja yopymiskorvausten seka harkinnanvaraisten kulukorvausten
kasittelytoimet. Tyoéllisyysalueen ja tydllisyyspalveluiden asiakirjahallinto, erityisesti
sahkdinen arkistointi. Tydllisyyspalveluiden esihenkildiden avustaminen hankiléstdn
palvelussuhdeasioissa.

Keskeiset tehtavat (tehtdvakokonaisuudet)

- maksatusprosessien hallinta ja toimivuuden huolehtiminen; Maksatuspaatdsten
valmistelu, paatdsten esittely ja paatdosten tekeminen seka naihin liittyvat muut
maksatusprosessiin liittyvat tehtavat (mm. asiakaspalvelu, maksatusten
keskeyttaminen, oikaisuvaatimusten kasittely)

- maksatusprosessin taloushallinnon ja asianhallinnan tehtavat

- tydllisyyspalveluiden esihenkildiden avustaminen henkiléstdén palvelussuhteisiin
liittyvissa asioissa, mm. tydaikaseurannat ja -korjaukset, KVTES-asiat, henkildsto6n
liittyvien paatdsten valmistelu, rekrytoinneissa avustaminen

- asiakirjahallinto, arkistovastaava, sahkoéinen arkistointi
- ostolaskujen tilidinti, muut talouteen liittyvat avustavat tehtavat




TEHTAVANKUVAUS 2(2)

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

1 Tyén edellyttémé osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)
- Tydllisyysalueen mydntamien substanssitukien tuntemus
- Taloushallintoprosessien hyva hallinta
- Useiden tietojarjestelmien hyva kayttétaito, erityisesti yleinen avustusjarjestelma

- Talouteen liittyvien lakien, asetusten, ohjeiden seka kaupungin taloussaannén
omaksuminen, tulkinta ja soveltaminen

- Hyva perehtyneisyys julkisuuslainsaadantéon ja tyd- ja elinkeinohallinnon keskeisiin
saadoksiin

- KVTES ja tyo6lainsaadantoé

- arkistonhallinta ja Dynasty-jarjestelman kaytto

- ostolaskuihin ja muu talouteen liittyva osaaminen

- Itsendinen tydote ja ongelmanratkaisutaidot

- Hyvat asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaidot

2 Tybén vaikutukset ja vastuu

Tybvoimaviranomaisen rahoitusten ja tukien myoéntaminen edistaa tyollisyytta
tydnantajien ja tydnhakijoiden nakdkulmista. Tehtdvana on varmistaa tydllisyysalueen
maksatusten oikeellisuus ja saaddéstenmukaisuus nopeasti, asiantuntevasti ja
asiakaslahtodisesti seka varmistaa, etta maksatukset menevat oikeisiin kohteisiin oikean
suuruisina. Tehtavassa valmistellaan, esitelldaan ja paatetaan maksatuksista
virkavastuulla. Esihenkildéiden avustaminen henkiléstéasioissa parantaa arjen toimivuutta
joka nakyy sujuvina prosesseina erityisesti henkiléstén suuntaan. Vastuu arkiston
hallinnasta parantaa toiminnan laatua.

3 Yhteistyétaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)
Tehtavassa tehdaan yhteistydta tyénhakijoiden, tydénantajien, henkilostdn ja
esihenkildiden kanssa. Tehtava edellyttda joustavaa ja palveluhenkista tydotetta.
Tyoétiimissa vaaditaan mydnteistd, aktiivista ja ratkaisuhenkistd asennetta erilaisten
tyoétilanteiden ratkomiseen. Tehtdvassa edellytetdaan hyvaa yhteistydta kaupungin talous-
ja toimistopalveluiden seka teknisen maksatusratkaisun palveluntuottajan kanssa.

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

Tehtavaan voi liittya ajoittain tyotilanteen ruuhkautuminen seka asiakaspalvelun
ihmissuhdekuormitus. Ty on hyvin itsenaista ja voi siten olla myds kuormittavaa.
Asiakaskontakteissa voi kohdata haastavia asiakastilanteita. Tydssa voi ajoittain olla
korkeaakin henkista kuormitusta.
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