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KANSANELAKELAITOS

Lukijalle

Tyon arvioinnin kytkeminen palkkaukseen on lahtoisin pyrkimyksesta naisten ja
miesten tasa-arvoon ja oikeudenmukaiseen palkkaukseen. Ty6n vaativuuden ar-
viointiin on kehitetty viiden viime vuosikymmenen aikana erilaisia menetelmia.

Kelan palkkausjarjestelméan tavoitteena on edistaa tuloksellista toimintaa ja tukea
johtamista. Tuloksellinen toiminta edellyttdé jokaiselta tyoyksikolta kannustavaa,
joustavaa ja oikeudenmukaista palkkausta.

Palkkausjarjestelman syntysanat kirjattiin vuonna 1986 solmittuun toimiehtosopi-
mukseen. Myds Kelan toimihenkildyhdistyksen tavoiteohjelmaan kirjattiin vuonna
1987 vaatimus uudesta oikeudenmukaisesta palkkausjarjestelmésta. Vuonna
1995 solmitussa toimiehtosopimuksessa keskeiseksi tavoitteeksi sovittiin uuden
palkkausjarjestelman luominen. Myhemmissa sopimuksissa tavoitetta on uudis-
tettu ja tasmennetty. Palkkausjarjestelma rakennettiin Kelassa omin voimin toi-
mihenkildiden ja tyonantajan yhteistyona. Palkkausjarjestelmén rakennetta ja toi-
mivuutta testattiin kolme kertaa: otannalla valituissa tyoyksikoissa vuonna 1997
ja koko henkilostolla vuosina 1998 ja 1999. Palkkausjarjestelma otettiin kayttoon
1.1.2001. Palkkausjarjestelman kayttdonotossa on sovittu, ettei kenenkaan raha-
maarainen palkka alene palkkausjarjestelméan johdosta.

Kelan palkkapolitikan tehtdvana on osaltaan ohjata laitoksen toimintaa ja tukea
organisaation tavoitteiden saavuttamista. Joustavuus, oikeudenmukaisuus ja ta-
sapuolisuus seka tuloksellisen toiminnan tukeminen ovat sen paamaarana. Sa-
maa palkkapolitikkaa noudatetaan koko henkildstoon ja siiné seurataan yleisten
tydomarkkinoiden kehitysta. Palkkausjarjestelmélla kannustetaan toimihenkil6ita
tietojen ja taitojen jatkuvaan parantamiseen ja hyviin tyosuorituksiin seka yksi-
I6ina etta tydyhteisdn jasenind. Palkkausjarjestelma palkitsee toimihenkilon hy-
vista tyosuorituksista ja entista vaativammista tehtavista.

Palkkausjarjestelmatyéryhméa
18.2.2020
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1 PALKKAUSJARJESTELMAN RAKENNE

Palkkausjarjestelmassa kokonaispalkka muodostuu tehtdvakohtaisesta ja
henkilokohtaisesta palkanosasta. Tehtdvakohtaisessa osassa arvioidaan vain
tehtavan vaativuutta ja henkilokohtaisessa osassa vain henkilokohtaista tyo-
suoritusta. Henkilokohtainen palkanosa on enimmillaédn 32,5 % kokonaispal-
kasta.

1.1  Tehtdvakohtainenpalkanosa

Palkkausjarjestelman lahtokohtana on maksaa vaativuudeltaan samanarvoi-
sista toistd samansuuruista palkkaa. Tehtavakohtaisessa palkanosassa arvi-
oidaan ainoastaan tyon vaativuutta eli mita ty6 tekijaltdéan vaatii.

Eri tehtavien vaativuus arvioidaan kayttamalla yleisia toimenkuvauksia, jotka
on luokiteltu tyon vaativuuden mukaiseen jarjestykseen. Tata jarjestysta ra-
kennettaessa palkkausjarjestelmatyéryhma on kayttéanyt kahdeksaa eri vaati-
vuustekijad. Ne on valittu valtakunnallisen tyon vaativuuden arviointityoryh-
man kehittdmista vaativuustekijdistd. Vaativuustekijoita valittaessa ratkaise-
vaa on ollut niiden tydn vaativuuden arvioimista auttava erottelukyky ja sovel-
tuvuus Kelan tyohon.

Vaativuustekijat (enintddn 100 pistetta) Pisteet
— koulutusaste 2-10
— kokemus 0-10
— asiantuntemuksen ja osaamisen taso 1-17
— ongelmanratkaisutaito 1-12
— uuden tiedon tarve ja itsensa kehittamisen tarve 1-9
— ihmissuhde- ja vuorovaikutustaidot 3-18
— vastuu tyon tuloksista 1-16
— tehtavan itsenaisyys 1-8

Vaativuustekijoiden tarkempi sisaltd on liitteessa 7.

Tehtavakohtaisen palkanosan suoja
Toimihenkilon tehtavakohtainen palkka voi laskea ilman omaa pyynt6a vain,
jos irtisanomisen ehdot tayttyvat.



1.1.1 Tehtdvienvaativuustasot

Toimihenkildn toimenkuvaan voi sisaltya perustason, vaativan tason, erikois-
tason ja erityistason tehtavia. Tehtavien vaativuustasojen maaritelmat ovat liit-
teessa 1. Maaritelmiin on koottu esimerkinomaisesti Kelan eri tehtavia.

Kelan uusien tehtavien vaativuuden arviointi tehdaan palkkausjarjestelmatyo-
ryhmassa.

1.1.2 Yleistentoimenkuvaustenrakenne

Tehtavakohtaisia vaativuusluokkia on 12: Al, A2, B1, B2, B3, C1, C2, C3, D1,
D2, D3 ja D4. Naista Al on alin ja D4 ylin tehtavakohtainen vaativuusluokka.
Palkkausjarjestelméatydryhmé on pisteyttanyt yleiset toimenkuvaukset kayt-
taen apuna edella mainittuja kahdeksaa vaativuustekijaa.

Kaikille vaativuusluokille laadituissa yleisissa toimenkuvauksissa on yleisku-
vaus, joka on kirjoitettu siten, etta se kuvaa mahdollisimman hyvin kyseisen
vaativuusluokan tyota (liite 2).

1.1.3 Yleisten toimenkuvausten kdytto

Toimihenkilon tehtavdkokonaisuuden oikea vaativuusluokka maaritellaan
yleisten toimenkuvausten yleiskuvausten avulla (liite 2).

Vaativuusluokan noustessa ohjeistetun tyon maara vahenee ja toimihenkilén
vaikuttamismahdollisuudet tydtapoihin ja menetelmiin lisdantyvat. Samalla
tyon edellyttama asiantuntemus kasvaa ja tydssa edellytetaan vahitellen osal-
listumista suunnittelu- ja kehittdmistehtaviin.

A-luokissa tehdaan itsendisesti perustason tehtdvia. Tyd on rutiininomaista.
Tehtavat voivat edellyttaa yleistietamysta Kelan hoitamista etuuksista.

B-luokissa tehdéaén tavanomaisia ja toistuvia vaativan tason tehtavia. Tyota
ohjaavat padasiassa ohjeet ja vakiintunut kaytanto. Siirryttdessa vaativuusluo-
kasta Bl vaativuusluokkaan B3 ty0- ja toimintamenetelmien soveltamisen
maara lisdantyy. B3 vaativuusluokassa vaativan tason tehtavien liséksi teh-
daan joitakin (alle 20 %) erikoistason toita.

C-luokissa erikoistason toiden osuus kasvaa. C1 vaativuusluokassa tehtava
edellyttdd vahintddn 20 % erikoistason toiden tekemista. Tehtaviin liittyy C1-
vaativuusluokassa ohjauksen ja neuvonnan antaminen yksittaistapausten rat-
kaisemiseksi. C2 vaativuusluokassa tehtava edellyttdd vahintdan 50 % eri-
koistason toiden tekemista. C3 vaativuusluokassa vaaditaan erikoistason (va-
hintdan 75 %) seka joidenkin erityistason tdiden tekemista



Asiakaspalvelu
Asiakaspalveluun sisaltyy seka asiakkaan kohtaamista etta asiaosaamista.

Asiakaspalvelu ja ratkaisutyd ovat yleisissa toimenkuvauksissa samanarvoisia
tehtavid. Sekéa asiakaspalvelussa etta ratkaisutytssa on vaativan ja erikoista-
son tyota. Naiden maaré arvioidaan toimenkuvauksesta (maaritelmat liitteesséa
1).

Suunnittelutyd

Suunnittelu- ja kehittdmisty6t kuuluvat yleisiin toimenkuvauksiin C1 vaativuus-
luokalta D4 vaativuusluokalle. Aluksi tehtavét edellyttavat osallistumista kehit-
tamis- ja yllapitohankkeisiin, mutta tehtavat eivat viela kaytannodssa edellyta
teoreettisen tiedon kasittelya, vaikka valmiutta sen kasittelyyn voidaankin edel-
lyttdd. Seuraavilla vaativuusluokilla tehtavat edellyttavat teoreettisen tiedon
soveltamista. D-luokissa tehtavat edellyttavat erityistason tdiden tekemista ja
laajojen tehtavaalueiden ja monimutkaisten asiakokonaisuuksien hallintaa ja
osaamista.

D-vaativuusluokkien yleiskuvauksissa on kuvattu projektien vetamista seka
projekteihin ja muihin laajempiin suunnittelutehtaviin liittyvia vastuita.

IT-tehtavat

B-luokissa tyot ovat pdéasiassa ohjeistettuja, mutta ty6td ohjaa kuitenkin va-
Kiintunut kaytantd. Tehtavat edellyttavat toimimista suppealla palvelujen tuo-
tannon alueella.

C-luokissa tehtavat edellyttavat itsenaista suunnittelua, ohjelmointia ja ohjel-
man testausta. Tehtavat edellyttavat itsenaista tekemista laajalla tehtavaalu-
eella ja perustietoja syvéllisempaa varus- ja/tai valmisohjelmistojen tunte-
musta ja kayttdmista, jolloin tydn oleellinen piirre on useiden kayttoymparisto-
jen alueella toimiminen, valvonta, johtopaatdsten teko ja yhteydenpito eri osa-
puoliin. Tehtaviin kuuluu tuotantopalvelujen suppean osakokonaisuuden suun-
nitteluun, kehittdmiseen ja yllapitoon osallistuminen syvallisella tasolla.

D-luokissa tehtavat sisaltavat vastuun tuotantopalvelujen osa-alueen menetel-
makehityksesta ja yllapidosta, teknisten arkkitehtuurien méaarittelysta, hankin-
tojen tarvemaarittelysta ja kilpailuttamisesta seka palvelutuotannon kokonai-
suuksista. Tehtaviin kuuluu hallita tietojarjestelmien ja IT-palveluiden suunnit-
telun ja toteutuksen kokonaisuus. Esitutkimus- ja maarittelyvaiheissa tehtaviin
kuuluvat tietojarjestelmien ja IT-palveluiden tekniset selvitykset. Tehtéviin kuu-
luu arvioida muutostarpeiden toteuttamisen vaikutus ja kustannukset IT-palve-
luihin; ymmartaa tietojarjestelmien valiset riippuvuudet ja osata suunnitella tie-
tojarjestelmien valinen ulkoinen seka sisdinen integrointi; tutkia erilaisten ark-
kitehtuurien ja ohjelmistojen soveltuminen Kelan tietojenkasittelyn tarpeisiin ja



kilpailuttaa ja hankkia valitut tuotteet; valita kyseisen tietojarjestelman toteut-
tamiseen sopivin menetelma, arkkitehtuuri ja toteutustapa. Tehtavissa on tun-
nettava syvallisesti kaytdssa oleva tuotteet.

Esimiestyo

Esimies-, tyOnjohto- ja tydnantajatehtavat arvioidaan osana toimihenkilon koko
toimenkuvaa. Nama tehtavat ovat erikois- tai erityistason tehtavia riippuen esi-
mies-, tyonjohto- tai tydnantajatehtéavien laajuudesta ja syvyydesta. Tehtavat
voivat lisata tyon vaativuutta ja mahdollisesti korottaa vaativuusluokkaa.

Esimies-, tydnjohto- ja tydbnantajatehtavid ovat mm. tydyksikon/ryhméan tyéteh-
tavien jakaminen, yksikbn/ryhman jasenten ohjaaminen, neuvominen, vastaa-
minen tyon tuloksista seké vastuu tydyksikon/ryhman toiminnasta. Tehtaviin
voi kuulua myds henkilostovalintoihin osallistuminen seka kehitys- ja palkka-
keskustelujen kayminen.

Esimiestydn vaativuuden arviointi perustuu vahvistettuun toimenkuvaukseen.
Esimies toimii usein myos itse asiantuntijana, jolloin toimenkuvaukseen sisél-
tyy jo lahtokohtaisesti erityistason tehtavia.

Esimiestyd on paasdantdisesti vaativampaa kuin esimiehen johtaman tii-
min/ryhman toimihenkildiden tekema tyo.

EsimiestyOn vaativuuden arvioinnissa korostuvat suorituksen johtamisen laa-
juuden ja tyonantajatehtavien maaran maarittdminen, mikali johdettavien tyot
koostuvat vaativan ja erikoistason toista.

Esimiestyota arvioitaessa on kiinnitettdva huomiota siihen, onko esimiehella
kokonaisvastuu toiminnasta ja tavoitteiden saavuttamisesta, vai onko tama
vastuu jaettu ylemman esimiehen kanssa.

Esimiestyon erikois- ja erityistason tehtavia seka tydnantajatehtavia on ku-
vattu liitteessa 1.

1.2  Henkilokohtainenpalkanosa

Palkkausjarjestelmassa henkilokohtaisen palkanosan arvioinnin perusteena
ovat ammatinhallinta, yhteistyotaito seka tuloksellisuus ja laatu. Nama on ja-
ettu kahdeksaan tekijaan (lite 4). Jokaisen arviointialueen yhteydessa on esi-
merkinomaisesti lueteltu tekijoitd, joita voidaan kayttaa arvioinnissa.

Ammatinhallinta

Arvioidaan, millainen on toimihenkilon oman tehtavaalueen osaaminen, tyén
edellyttdmien tietojen ja taitojen syvyys, laajuus ja monipuolisuus sekd mene-
telmien ja valineiden hallinta.



Yhteistyotaito
Arvioidaan toimihenkilén yhteisty6- ja vuorovaikutustaitoja omassa tydyhtei-
sossa seké asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa.

Tuloksellisuus ja laatu
Arvioidaan toimihenkilon tydskentelyn tavoitteellisuutta, tuloksellisuutta ja te-
hokkuutta.

Henkilokohtaisten pisteiden maara
Henkilokohtaisen palkanosan pisteiden enimmaismaara on 56 pistetta.

Henkilokohtaisen palkanosan takuu
Viisi vuotta yhdenjaksoisessa tydsuhteessa ollut normaalisti tydssaan kehitty-
nyt saa vahintadén 27 henkilokohtaisen palkanosan pistetta.

Jos viisi vuotta tulee tayteen kesken kuukauden, palkantarkastus toteutetaan
seuraavan kuukauden alusta.

Tyosuorituksen arviointi

Tyo6suorituksen arvioi padsaantoisesti lahin esimies. Henkilokohtainen palkan-
osa arvioidaan sen perusteella, miten toimihenkilon tydsuoritus vastaa tehta-
vakohtaisen vaativuusluokan edellyttamia vaatimuksia. Arvioinnissa on huo-
mattava, etta arviointi kohdistuu toimihenkilon tyésuoritukseen, ei hdnen hen-
kilokohtaisiin ominaisuuksiinsa. Ylempi tehtavakohtainen vaativuusluokka ei
automaattisesti johda korkeisiin henkilokohtaisen tydsuorituksen pisteisiin ja
vastaavasti alempi tehtdvakohtainen vaativuusluokka mataliin henkilokohtai-
sen tydsuorituksen pisteisiin.

Henkilokohtaisen tyosuorituksen arvio kirjataan Tahti-jarjestelméaéan. Jokainen
arviointitekija voi saada arvon 1-7. Arvo 4 kuvaa hyvaa ja 7 erinomaista tyo-
suoritusta. Neljda pienemmat arvot kertovat, etta toimihenkild opettelee uutta
tehtavaa tai esimiehen mielesta toimihenkilon tyésuorituksessa on parannet-
tavaa. Kaikki pisteet on perusteltava kirjallisesti ja aaripaat erityisen tarkasti.

Jokaisella toimihenkilolla on oikeus saada kirjallisesti arvioinnin tulokset ja pe-
rusteet (ks. kohdat 2.2 ja 2.3).



2 PALKAN MAARITTAMINEN

Vuosimaarityskierros kaydaan vuonna 2020 tammi-maaliskuussa osana ke-
hitys- ja palkkakeskustelua. Esimies arvioi toimihenkilén edellisvuoden henki-
|6kohtaisen tydsuorituksen. Keskustelussa kaydaan lapi toimihenkilon toimen-
kuvaus ja tehtavan vaativuusluokka, jonka esimies perustelee.

Palkkakeskustelueran vahimmaismaara on 0,45 prosenttia palkkausjarjestel-
matyoryhmassa erikseen sovitun kuukauden palkkasummasta. TyOnantaja
maarittaa eran tarkemmat maaraytymisperusteet neuvoteltuaan asiasta palk-
kausjarjestelmatydryhmassa.

Vuonna 2020 palkkakeskusteluissa on kaytossa lisdksi 0,1 % lis&era.

Merkittavat ja ennakoimattomat muutokset, jotka vakavasti uhkaavat Kelan
taloutta, voivat edellyttéda, etta Kelan tybehtosopimusosapuolet neuvottelevat
palkkakeskustelueran vahimmaismaarasta. Tallaiset neuvottelut kaydaan toi-
sen osapuolen pyynnosta hyvissa ajoin ennen ko. vuoden palkkakeskusteluja.
Mikali neuvotteluissa ei saavuteta yksimielisyyttd, noudatetaan sovittua vahim-
maismaaraa 0,45 prosenttia.

2.1 Vuosimddrityskierrokseen valmistautuminen

Paasaantoisesti kaikki tydehtosopimuksen piiriin kuuluvat toimihenkilot teke-
vat toimenkuvauksensa Tahti-jarjestelmassa. Palkkakeskustelun lahtokohtana
on ajan tasalla oleva toimenkuvaus. Yleiskuvauksessa toimihenkilé kertoo ly-
hyesti, mik& on tehtavan paaasiallinen sisalto ja mitk& ovat toimen vastuualu-
eet. Toimihenkild kirjaa toimeensa kuuluvat olennaiset nykyiset tehtavat pro-
senttiosuuksineen kokonaistyOajasta (yht. 100 %) seka kuvaa lyhyesti tehta-
vien syvyyden ja laajuuden. Kuvaus tulee laatia siten, ettéd yksikén ulkopuoli-
selle henkildlle kay ilmi tehtavan sisalto ja sen vaativuus.

Tehtdvan muuttuessa vuoden aikana vaativammaksi, arvioidaan tehtavan
vaativuusluokka valittomasti palkkausjarjestelmaoppaan mukaisesti (ks. kohta
hallinnollinen korotus 5.6).

Esimerkkeja

Lahiesimies
Toimenkuvaukseen tulee kirjata selke&sti esimies-, tyonjohto- ja tybnantaja-
tehtavat.

Koulutustehtavat
Toimihenkilon koulutustehtavien syvyys, laajuus ja aikajakso tulee mainita toi-
menkuvauksessa. Kun toimihenkilon tehtavaan siséltyy kouluttamista joko



omassa tai ulkopuolisessa yksikdssa, koulutustyo tulee ottaa huomioon tehté-
van vaativuusluokan ja/tai henkilékohtaisen palkanosan arvioinnissa. Esimie-
hen perusteluista tulee kayda selville, missd palkanosassa koulutustehtéavat
on huomioitu.

Sijaisuudet
Toimihenkilon sijaisuustehtavien syvyys, laajuus ja aikajakso tulee mainita toi-
menkuvauksessa.

Muut tyon sisaltoon vaikuttavat tehtavat

Toimihenkild maarittelee lisdksi ne tehtavat, jotka eivat ole maarallisesti mer-
kittavid, mutta joilla on merkitysta yksikon toimivuuden kannalta, esim. it-tuki-
henkilon tehtavat ja muut tehtavat, ellei niité ole aikaisemmin kuvattu.

2.2  Palkanmaddrityksen jdlkeen

Tarkasteltuaan koko yksikkdnsa palkanmaarityksia tulosyksikdn johtajalla on
oikeus muuttaa alustavaa arviointia, jos tiimin/ryhman luokitus poikkeaa tulos-
yksikdn muiden toimihenkildiden luokituksista. Palkkapaatoksentekija on tu-
losyksikdn johtaja. Etuuspalvelujen tulosyksikéssa vakuutuspiirien johtajat
ovat palkkapaatoksen tekijoitd omissa yksikodissdén. Etuusjohtaja tekee palk-
kapaatokset kaikille tulosyksikkdnsa esimiehille.

Jos toimihenkilon vaativuusluokkaa tai henkilokohtaisen palkanosan arviointia
muutetaan keskustelun jalkeen, on keskustelu aina uusittava.

Jos toimihenkild on eri mieltd esimiehensa kanssa palkanosien arvioinnista,
asia kasitellaan palkkapaatoksen teon jalkeen liitteessa 5 esitetylla tavalla.

2.3 Palkkapadatosten julkisuus

Toimihenkilon toimenkuvaus (tehtavéakohtainen palkanosa) ja esimiehen vah-
vistamat vaativuusluokan perustelut luokituksineen ovat julkisia, kun palkka-
paatds on tehty. Toimenkuvaukset ja esimiehen kirjoittamat vaativuusluokan
perustelut ovat Tahti-jarjestelmassa kaikkien toimihenkildiden vapaasti nahta-
vissa. Henkilokohtaisen palkanosan arviointi ei ole julkinen vaan esimiehen ja
kunkin toimihenkilon vélinen asia.

Toimenkuvauksen ja vaativuusluokan julkisuus perusteluineen edistaa toimi-
henkildiden tasapuolista ja oikeudenmukaista kohtelua.

Yt-valtuutetulla on oikeus saada kaikki palkkausjarjestelméan soveltamiseen
liittyvat tiedot kaikista yt-alueensa toimihenkilGista. Paaluottamusmiehelld ja
henkilostjohtajalla on oikeus saada vastaavat tiedot koko Kelasta.



3 KEHITYSSUUNNITELMA

Palkkausjarjestelmaan liittyva kehityssuunnitelma laaditaan kehitys- ja palkka-
keskustelun yhteydessa, mikali toimihenkilén henkilékohtainen palkanosa uh-
kaa alentua. Kehityssuunnitelma on laadittava, kun henkilokohtaisen palkan-
osan kokonaispistemaara laskisi yhdenkin pisteen vaativuusluokan muuttu-
matta. Kehitys- ja palkkakeskustelu kayddan tammi—maaliskuussa 2020.

Esimies ja toimihenkil® laativat kehityssuunnitelman yhteistyéna. Toimihenkil®
voi halutessaan pyytdéa yt-valtuutetun mukaansa tilaisuuteen, jossa kehitys-
suunnitelma laaditaan. Kehityssuunnitelma ei ole julkinen. Toimihenkil6 voi ha-
lutessaan antaa kehityssuunnitelmansa yt-valtuutetulle.

Esimies ja toimihenkil6 kirjaavat kehityssuunnitelmaan tavoitteet ja sopivat, mi-
ten tavoitteiden saavuttamista mitataan, jotta niiden saavuttamista voidaan tar-
kastella seuraavassa kehitys- ja palkkakeskustelussa. Samalla sovitaan, mi-
ten tavoitteisiin pyritddn, millaista koulutusta hankitaan, kuka opastaa ja pe-
rehdyttaa. Kehityssuunnitelmassa tavoitteiden maara on pidettava rajattuna.
Kehityssuunnitelma tehdaan vasta, kun tyoyksikon kaikki kehitys- ja palkka-
keskustelut on kayty ja esimies on selvilla koko yksikon tarpeista.

Toimihenkilén on noudatettava kehityssuunnitelmaa. Esimiehen on huolehdit-
tava siita, ettéa toimihenkilé saa mahdollisimman hyvéan tuen kehityssuunnitel-
maan asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. Tavoitteet saattavat ennen
seuraavaa keskustelua muuttua henkildévaihdosten tai muiden poissaolojen ta-
kia, mink& vuoksi kehityssuunnitelman tavoitteita on tarkasteltava uudelleen.

Kehityssuunnitelmaa tarkastellaan neljan kuukauden valein siten, ettd kolmas
tarkastelu tehdaan seuraavan vuosimaarityskierroksen yhteydessa. Jos sovit-
tuja tavoitteita ei ole saavutettu, voi palkkapaatoksentekija pyytaa asiasta paa-
luottamusmiehen ja henkildstéjohtajan lausunnon. Mahdollinen pisteiden las-
kemista koskeva erimielisyys kasitellaan naissé neuvotteluissa liitteen 5 mu-
kaisesti. Ennen arviointiryhman kasittelya pisteita ei lasketa. Kehityssuunnitel-
man laatimisessa kaytetdan apuna lomakepohjaa (lite 6), johon tavoitteet kir-
jataan tarkeysjarjestyksessa.

4 PALKKAUSJARJESTELMAN SOVELTAMINEN

Vastuu palkkausjarjestelman oikeudenmukaisuuden ja tasapuolisuuden toteu-
tumisesta on palkkapaatoksentekijailla.

Tulosyksikdn johtoryhméssa varmistetaan palkkausjarjestelméan soveltamisen
yhtenainen linja ja kasitelladn tehtava- ja henkilokohtaista palkanosaa koske-
via tilastoja.



5 KAYTANNON OHJEITA

5.1  Vuosimadritys

Vuosimaarityskierros koskee paasaantoisesti kaikkia tydehtosopimuksen pii-
riin kuuluvia vakinaisia ja maardaikaisia toimihenkilditd. Henkilokohtaisen pal-
kanosan vuosittainen arviointi tehddan vuonna 2020 tammi—-maaliskuussa
osana kehitys- ja palkkakeskustelua (Kelpo-keskustelu).

Henkilokohtaiset pisteet arvioidaan suhteessa tehtavan vaativuuteen ja tehta-
vasta suoriutumiseen viimeksi kuluneen vuoden ajalta. Kehitys- ja palkkakes-
kustelussa todetaan toimihenkilén toimenkuvauksen ja vaativuusluokan ajan-
tasaisuus.

Henkilokohtaisten pisteiden enimmaismaara on 56 pistettd. Henkilékohtaisen
palkanosan pisteiden kokonaismaara voi kullakin vuosiméaarityskierroksella
nousta enintddn kolmen pisteen kustannusvaikutusta vastaavasti edellisesta
vuosimaarityksesta vaativuusluokan pysyessa ennallaan.

Vuosimaarityskierroksella voi antaa pisteita toimihenkildille, joilla on maksussa
takuuosa tai tyomarkkinalisa. Pisteet eivat pienennd maksussa olevaa takuu-
osaa. TyOmarkkinalisd pienentyy tai poistuu kokonaan. Tydmarkkinalisan
maara voi sailya ennallaan, vaikka toimihenkild saa pisteita ( ks. 5.5).

Viisi vuotta yhdenjaksoisesti tydsuhteessa ollut, normaalisti tydsséén kehitty-
nyt saa vahintaan 27 henkilokohtaisen palkanosan pistetta. Yli kuukauden mit-
tainen tyosuhteen katkos keskeyttaa yhdenjaksoisen tydsuhteen.

Vuosiméaarityksen ulkopuolella ovat:
— yksittdisessa palkanmaarityksessa olevat

— maarityksen aikana virkavapaalla olevat toimihenkil6t (paitsi toimihenkilon
niin halutessa)

— tuntipalkkaiset

— siivoojat, joiden tybaika on alle nelja tuntia paivassa

— oOsa-aika- tai osatyokyvyttomyyselékkeelle vuoden aikana siirtyneet toimi-
henkilot, jotka eivat ole erikseen pyytdneet maaritysta (1. kerran valittu me-
nettely voimassa jatkossa)

— oOsa-aika- tai osatytkyvyttomyyselakkeella olevat toimihenkil®t, joiden palk-
kaa ei ole aikaisemmin maaritelty palkkausjarjestelman mukaisesti.

Yt-valtuutetut ja muut sopimusneuvottelutoimintaan osallistuvat

Yt-valtuutettujen palkkakeskustelueran vahimmaisméaara on 0,45 prosenttia
heidan palkkausjarjestelmatyéryhmassa erikseen sovitun kuukauden palkka-
summastaan. Tybnantaja maarittdd eran tarkemmat maaraytymisperusteet
neuvoteltuaan asiasta palkkausjarjestelmatyéryhmassa. Mahdolliset lisderat
lasketaan myos yt-valtuutettujen palkkasummaan.



Yt-valtuutettu ja muu sopimusneuvottelutoimintaan osallistuva toimihenkil®d
laatii toimenkuvauksensa varsinaisesta tyotehtavastaan ja kay palkkakeskus-
telun esimiehensa kanssa. Esimies arvioi yt-valtuutetun vaativuusluokan ja kir-
jaa sen Tahtiin. Esimies arvioi myos yt-valtuutetun tydsuorituksen ja toimittaa
arvioinnin péaaluottamusmiehelle ja Kelan toimihenkilét ry:n puheenjohtajalle
27.3.2020 mennessa. Mahdolliset pistekorotukset tulee kohdentaa ja perus-
tella. Paaluottamusmies ja Kelan toimihenkilt ry:n puheenjohtaja tekevéat yh-
teenvedon esimiesten esitysten ja yt-valtuutettujen palkkasumman perusteella
henkilostdjohtajalle, joka vahvistaa esityksen.

Henkilokohtaisen palkanosan arviointi kirjataan Tahtiin talous- ja henkilostoyk-
sikgssa.

Henkilokohtaisten pisteiden aleneminen

Jos toimihenkildon henkilokohtaisen palkanosan kokonaispisteet alenevat edel-
lisesta arvioinnista vaativuusluokituksen pysyessa ennallaan, esimies toimit-
taa tulosteet sekd palkkapaatoksentekijalle etta yt-valtuutetulle aiemmasta ja
uusimmasta

» henkilokohtaisen palkanosan arvioinnista seka
» tehtdvakohtaisen palkanosan toimenkuvauksesta perusteluineen.

Henkilokohtaisen palkanosan kokonaispistemaéaran laskiessa yhdenkin pis-
teen on esimiehen laadittava toimihenkilon kanssa kehityssuunnitelma (ks. tar-
kemmin kohta 3 ja liite 6). TAssa vaiheessa ei maksettava palkka alene (ks.
tydehtosopimus liite 1).

5.2  Kelan ulkopuolelta palkattava uusi toimihenkild

Seka vakinaisen ettd maaraaikaisen uuden toimihenkilon palkan henkilokoh-
tainen osa maaraytyy rekrytointipisteing, jotka voivat olla enintddn 30 pistetta.
Rekrytointipisteet ovat voimassa siihen saakka, kunnes Kelpo-keskustelun yh-
teydessa kaydaan ensimmainen palkanmaaritys, joka tulee voimaan 1.6.

1.1.-1.3.2020 rekrytoitujen henkildiden kanssa kaydaan palkkakeskustelu.

Palkkakeskustelu kuuluu yksittdiseen palkanmaaritykseen myos seuraavan
vuoden Kelpo-keskustelussa, jos tydsuorituksen arvioinnin pisteet ovat alle 30.

Yksittéainen palkanmaaritys voidaan tehda kaksi kertaa. Taman jalkeen toimi-
henkild siirtyy vuosimaarityskierrokselle.

Perhevapaille jaava yksittdisessa palkanmaarityksessa oleva toimihenkilé on
perhevapaalta paluun jalkeen edelleen yksittédisessa palkanmaarityksessa.
Yksittdinen palkanmaaéritys tulee voimaan 1.6.
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Yksittaisissa palkanmaarityksissa olevien henkildiden tydsuorituksen arvioin-
nista syntyvia kustannuksia ei lasketa mukaan tulosyksikdn vuosiméaarityskier-
roksen eurokehykseen.

Mikali ensimmaisessa yksittaisessa palkanmaarityksessa tydsuoritus on arvi-
oitu 30 pisteeseen, toimihenkild6 on mukana seuraavassa vuosimaarityksessa.

Esimerkkeja:

Henkild aloitti tydnsa 1.11.2018 ja rekrytointipisteet maaritettiin tasolle 24.
Vuoden 2019 Kelpo-keskusteluissa henkilokohtaiset pisteet maaritettiin ta-
solle 28 (yksittdinen palkanmaaritys voimaan 1.6.2019 lukien). Vuoden 2020
Kelpo-keskusteluissa pisteet voidaan maarittaé tasolle 30 (yksittainen palkan-
maaritys voimaan 1.6.2020 lukien).

Henkilo aloitti tyonsa 1.5.2019 ja rekrytointipisteet méaritettiin tasolle 24. Vuo-
den 2020 Kelpo-keskusteluissa henkilokohtaiset pisteet maaritetaan tasolle 25
(yksittainen palkanmaaéritys voimaan 1.6.2020 lukien). Vuoden 2021 Kelpo-
keskusteluissa pisteet voidaan maarittaa tasolle 30 (yksittdinen palkanmaari-
tys voimaan 1.6.2021 lukien).

Henkild aloitti tyonsa 1.11.2019 ja rekrytointipisteet maaritettiin tasolle 30.
Henkilé6 on mukana vuoden 2020 vuosimaarityksessa, jolloin pisteet voidaan
nostaa enintdan 33 pisteeseen (vuosimaaritys voimaan 1.6.2020).

Henkil® aloitti maéardaikaisen tyonsa 1.11.2018 ja rekrytointipisteet maaritettiin
tasolle 22. Kyseessad on kolmen vuoden méaardaikainen tydsuhde. Vuoden
2019 Kelpo-keskustelussa henkilokohtaiset pisteet maaritettiin tasolle 26 (yk-
sittdinen palkanmaaritys voimaan 1.6.2019 Ilukien). Kelpo-keskustelussa
vuonna 2020 pisteet voidaan méaarittda tasolle 30 (yksittainen palkanméaaritys
voimaan 1.6.2020). Vuoden 2021 keskustelussa toimihenkild on mukana vuo-
siméaarityskierroksella.

Henkild aloitti maaraaikaisen tyonsa 1.8.2018 ja rekrytointipisteet méaaritettiin
tasolle 12. Méaardaikainen tyosuhde jatkuu 1.8.2020 saakka. Vuoden 2019
Kelpo-keskustelussa henkilokohtaiset pisteet méaaritettiin tasolle 27 (yksittéi-
nen palkanmaaritys voimaan 1.6.2019 lukien). Vuoden 2020 Kelpo-keskus-
telussa pisteet voidaan maarittdd tasolle 30 (yksittainen palkanméaaritys voi-
maan 1.6.2020).

Mikali maardaikaisen toimihenkiloén tydsuhde paattyy ennen 1.6. ja maaraai-
kaista tydsopimusta jatketaan vuosimaarityskierroksen jalkeen, voidaan maa-
réaikaisen toimihenkilon henkilékohtainen tydsuoritus arvioida 1.6. al-
kaen enintaan 30 pisteeseen.
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Esimerkkeja:

Maaraaikainen toimihenkilé on rekrytoitu 1.8.2018 ja viimeisin maaraaikainen
tyosopimus on tehty ajalle 1.10.2018 — 31.5.2020 , vaativuusluokka B3/20. Yk-
sittdisessa palkanmaarityksessa 1.6.2019 on pisteet arvioitu 25 pistee-
seen. Maaraaikaista tydsopimusta jatkettaessa 1.6.2020 tyGsopimusmuutos-
kirjaus voidaan tehda B3/30 palkkaan.

Méaéaraaikainen toimihenkild on rekrytoitu 1.8.2019 ja viimeisin maéaraaikainen
tydsopimus on tehty paattymaan 31.3.2020, vaativuusluokka B3/20. Méaaraai-
kaista tyosopimusta jatketaan 1.4. — 31.12.2020 vaéliselle ajalle. Tyodsuori-
tus voidaan arvioida 30 pisteeseen 1.6.2020 alkaen.

Naista luokituksista (tehtava- ja henkilokohtainen osa) syntyvat kustannukset
ovat hallinnollisia. Uuden toimihenkilon tehtavékohtaisen palkanosan vaati-
vuusluokan korottamisesta on tehtava esitys samalla tavalla kuin hallinnolli-
sista palkankorotuksista (ks. 5.6).

5.3  Kelansisalta palkattava toimihenkild

Jos palkattava on kelalainen, palkan henkilokohtainen osa maaraytyy tekni-
sind pisteind. Teknisten pisteiden yhteismaara voi olla enintdan edellisessa
tehtavassa maariteltyjen pisteiden yhteismaara. Mikali edellisen tehtavan pis-
teet ovat olleet alle 30 pistettd, voidaan ne nimityksessa nostaa enintddn 30
pisteeseen.

5.3.1 Siirtyminenvaativampaan tehtavaan

Vaativuusluokan noustessa tekniset pisteet maaraytyvat siten, etta rahapalkka
nousee aina vahintddn puolet vaativuusluokkien saman pistetason erotuk-
sesta.

Vaativuusluokan noustessa palkka nousee aina vahintdan puolet vaativuus-
luokkien saman pistetason erotuksesta, kuitenkin vahintdéan 60 euroa ja enin-
tddn henkilokohtaisten pisteiden yhteismaaréa vaativuusluokan muutoshet-
kella. Vaativuusluokan muuttuessa henkilokohtaisen palkanosan pisteet eivat
laske alle 24 pisteen. Ks. kohta 1.2 henkilokohtaisen palkanosan takuu.

Mikali uusi tehtava ei nosta vaativuusluokkaa, palkkaa ei saa nostaa korotta-
malla teknisia pisteita. Talloin voidaan hakea tydmarkkinalisdd (HALLINNOL-
LISET PALKKAESITYKSET).
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5.3.2 Siirtyminen alemman palkkataulukon toimipaikkaan
?entisin palkkaeduin”

Jos toimipaikka siirtyy tydnantajan aloitteesta paakaupunkiseudulta muualle
Suomeen, henkillle maksetaan saman vaativuusluokan tehtavassa sama ra-
hapalkka kuin edellisessé toimipaikassa. Palkkataulukoiden erotus maksetaan
tyomarkkinalisana, jonka uuden yksikon johtaja vahvistaa.

Mikali muut perustellut syyt edellyttavat tydmarkkinalisd&, se voidaan vahvis-
taa kohdan 5.5. mukaisesti.

5.3.3 Siirtyminen alemman vaativuusluokan tehtdvaan

Mikali toimihenkild hakeutuu itse vapaaehtoisesti alemman vaativuustason
tehtavaan, toimihenkilon henkilokohtaiset pisteet muutetaan teknisiksi pis-
teiksi. Teknisten pisteiden yhteismaara on edellisen tehtavan henkilékohtais-
ten pisteiden yhteismaara. Talldin toimihenkilon palkka laskee.

5.3.4 Osatyokyvyttomyyseldkkeelle siirtyminen

Mikali osatyokyvyttomyyselakkeelle siirtyva toimihenkild ei ole omasta valin-
nastaan vuosimaarityksen piirissa, hanen kuukausipalkkansa méaaraytyy euro-
maaraisend. Euromdaarainen kuukausipalkka maaritetddn sovitun osa-aika-
tyon tuntim&aran mukaisena osuutena voimassaolevasta kokoaikaisesta teh-
tavasta maksetusta kuukausipalkasta.

Vuosimaarityksessa mukana olevan osatyokyvyttomyyselakelaisen henkil6-
kohtainen tydsuoritus ja vaativuusluokka arvioidaan Kelan palkkausjarjestel-
maoppaan mukaisesti.

5.3.5 Palkka organisaatiomuutostilanteissa

Siirtymista toisiin tehtaviin organisaatiomuutosten takia ei pideta kohdan 5.3.3
mukaisena vapaaehtoisena hakeutumisena. Organisaatiomuutostilanteissa
toimihenkil6lle pyritdan jarjestamaan saman vaativuusluokan tehtava. Uuden
tehtavan vaativuusluokka maaraytyy palkkausjarjestelman mukaisesti. Mikéli
vakinainen toimihenkil joudutaan sijoittamaan alemman vaativuusluokan teh-
tavaan, maksetaan hanelle euroméaaraista tydomarkkinalisaa vaativuusluok-
kien erotuksena. Toimihenkilon kokonaispalkka pysyy ennallaan. Yleiskoro-
tukset kohdistuvat my6s euromaaraiseen tydmarkkinalisaan.

Organisaatiomuutostilanteissa maaraaikaisen tehtavan palkka maksetaan
maaraajan loppuun.

Ennen 28.2.2020 myonnetyt takuuosat jddvat maksuun ja ne kayttaytyvat ku-
ten Kelan palkkausjarjestelmaoppaassa oli sovittu ennen 1.3.2020.
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TyOmarkkinalisda tulee kayttaa myos tyonantajan aloitteesta tehtavissa tehta-
vajarjestelyissa.

TyOmarkkinalisda haetaan henkilostojohtajalta (HALLINNOLLISET PALKKA-
ESITYKSET).Tyomarkkinalisan hakemisesta ja sen myontamisesta informoi-
daan paaluottamusmiesta ja yt-valtuutettua, kun kyseessa on organisaation
muutostilanteen vuoksi haettu tydmarkkinalisa tai tydnantajan aloitteesta teh-
tava tehtavajarjestely.

5.4 Vakinainen toimihenkilo maadrdaikaisessatehtavassa

Vakinainen toimihenkild on maaraaikaisessa tehtavassa kiinnitettyna eri bud-
jetoituun toimeen (maardaikainen tydsopimus). Mikali henkild hoitaa maaraai-
kaista tehtdvaa vuosimaarityksen voimaantullessa 1. kesdkuuta, kehitys- ja
palkkakeskustelussa tarkistetaan toimihenkilén toimenkuva ja tarvittaessa
vaativuusluokka seka arvioidaan henkilékohtainen palkanosa maaraaikai-
sessa tehtavassa.

Toimihenkilon palatessa vaativuusluokaltaan entiseen tehtavaansa, palkan-
laskenta siirtda toimihenkilon maéardaikaisessa tehtavassa ansaitut korkeam-
mat pisteet vakinaisen tehtavan pisteiksi paluupaivasta alkaen.

5.5  Tyomarkkinalisa

Jos vaativuusluokan ja rekrytointipisteiden tuottama palkka ei tydmarkkinati-
lanteen vuoksi riitda henkilon palkkaamiseksi, voidaan toimihenkildlle hakea
rekrytointipisteiden lisdksi rahamaaraista tyomarkkinalisdd (HALLINNOLLI-
SET PALKKAESITYKSET-postilaatikkoon). Tyomarkkinalisaa voidaan vas-
taavissa tilanteissa tai muiden perusteltujen syiden takia hakea myéhemmin-
kin tyosuhteen aikana. Tyomarkkinalisdd haetaan vapaamuotoisella esityk-
sella (word).

Johdon tukiyksikdon henkildstosuunnittelu- ja tybnantajatiimi kayttaéa ns. tyon-
antajan tulkintaetuoikeutta ja paattaa tyomarkkinalisista. Tyomarkkinalisaa
koskeva erimielisyysasia voidaan kasitella paaluottamusmiehen ja henkildsto-
johtajan valisissd neuvotteluissa, eika sitéa voi saattaa keskusneuvotteluihin.
Henkilostojohtajan kanta jaa lopulliseksi, jos neuvotteluissa jaddaan erimieli-
siksi.

Kun vaativuusluokkaa tai henkilokohtaisia pisteitd tarkistetaan, tyomarkki-
nalisa voi pienentya tai poistua kokonaan. Esimies keskustelee muutoksesta
toimihenkilon kanssa. Palkkap&atoksentekija vahvistaa muutoksen jalkeen
tyomarkkinalisan.

Toimihenkilon tyémarkkinalisaa voidaan kehitys- ja palkkakeskusteluissa kus-
tannusneutraalisti pienentda henkilokohtaisilla pisteilla, jos tydsuoritus mah-
dollistaa lopputuloksen. Tallgin henkildkohtaiset pisteet voivat nousta yli kolme
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pistetta. Mikali tydmarkkinalisaa saavan toimihenkilon palkkaa on tarkoitus tar-
kistaa, voi maksettava palkka nousta enintddn kolmen pisteen kustannusvai-
kutusta vastaavasti. Naissa tilanteissa ei kerran myonnettya tyomarkkinalisaa
tarvitse hakea uudelleen, vaan palkkapaatoksentekija vahvistaa uudet pisteet
ja tydomarkkinalisan.

Esimies arvioi kehitys- ja palkkakeskustelussa tydsuorituksen palkkausjarjes-
telmaoppaan mukaisesti, jolloin pisteet voivat nousta x pistettd (esimerkiksi
nelja pistettd) kustannusvaikutuksen pysyessa enintdén kolmen pisteen suu-
ruisena.

Esimerkki 1
(palkkataulukko 1.3.2020, Muu Suomi)

Toimihenkild on muun Suomen palkkataulukossa ja hanella on C1 ja 27 pis-
tettd seka lisaksi 100 euron tydmarkkinalisa (2440,50 + 100,00). Kolmella lisa-
pisteella palkka nousee 84,81 euroa, jolloin tydmarkkinalisdd jad maksuun
15,19 euroa. Jos esimies tyosuoritusta arvioidessaan katsoo tydsuorituksen
nousseen neljalla pisteelld, palkka nousee 113,76 euroa. Sadan euron tyo-
markkinalisaa ei nain ollen jaa jaljelle ja toimihenkildon palkka nousee 13,76
eurolla. Vuosimaarityskierroksen palkkakeskusteluraamista kuluu tassa esi-
merkissa 13,76 euroa.

Esimerkki 2
(palkkataulukko 1.3.2020, Muu Suomi)

Toimihenkild on muun Suomen palkkataulukossa ja hanella on C1 ja 27 pis-
tettd seka lisaksi 285 euron tydomarkkinalisé (2440,50 + 285,00 = 2725,50 eu-
roa). Palkanmaarityksessa tydsuoritus arvioidaan palkkausjarjestelmaoppaan
mukaisesti ja toimihenkild saa viisi pistetta lisaa (C1/32). Tydtmarkkinalisdé voi-
daan pienentaa koko pistekorotuksella tai siten, ettd kustannusvaikutus on
enintaan kolme pistetta.

Viiden pisteen kustannusvaikutus C1/32 — C1/27 = 143,04 euroa
Kolmen pisteen kustannusvaikutus C1/30 — C1/27 = 84,81 euroa
Erotus (tydmarkkinalisda tulee sytda vahintaan) 58,23 euroa

Uusi tydmarkkinalisa esimerkin mukaisesti

tyomarkkinalisa 285,00 — 143,04 = 141,96 euroa (koko pistekorotus pienentaé
tyomarkkinalis&a)

tyomarkkinalisa 285,00 — 58,23 = 226,77 euroa (tydmarkkinalisd pienentyy
kahdella pisteellda)

Uusi kokonaispalkka (C1/32 + tydomarkkinalisa) on seuraavasti:

C1/32 2583,54 euroa + 141,96 euroa = 2725,50 euroa (ei kustannusvaiku-
tusta) tai

C1/32 2583,54 euroa + 226,77 euroa = 2810,31 euroa (kolmen pisteen kus-
tannusvaikutus)
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Yksittaisessa palkanméaarityksesséa olevien tyomarkkinalisa kayttaytyy edella
kuvatusti.

5.6  Hallinnollinen palkankorotus

Tehtadvan muuttuessa vaativammaksi esimies arvioi valittémasti toimihenkilén
tehtavan vaativuusluokan palkkausjarjestelmaoppaan mukaisesti. Palkanko-
rotus toteutetaan muutosta seuraavan kuukauden alusta lukien hallinnollisena
palkantarkistuksena. Vaativuusluokan muuttaminen vaatii aina henkilokohtai-
sen palkanosan pisteiden tarkastelun. Vaativuusluokan noustessa palkka nou-
see aina vahintaan puolet vaativuusluokkien saman pistetason erotuksesta,
kuitenkin vahintaan 60 euroa ja enintd&n henkilokohtaisten pisteiden yhteis-
maara vaativuusluokan muutoshetkelld. Vaativuusluokan muuttuessa henkilo-
kohtaisen palkanosan pisteet eivat laske alle 24 pisteen (ks. kohta 1.2). Hen-
kilokohtaiset pisteet ovat teknisia pisteitd. Tekniset pisteet muuttuvat henkilo-
kohtaisiksi pisteiksi aina seuraavalla vuosimaarityskierroksella.

Johdon tukiyksikon henkildstésuunnittelu- ja tydnantajatiimi kayttaa ns. tyon-
antajan tulkintaetuoikeutta ja tekee hallinnolliset paattkset. Toimihenkild voi rii-
tauttaa hallinnollisen palkkapaatoksen palkkausjarjestelméoppaan liitteen viisi
mukaisesti.

Hallinnollisia korotuksia ei tehda takautuvasti. Esitykset hallinnollisista koro-
tuksista lahetetéan HALLINNOLLISET PALKKAESITYKSET -postilaatikkoon.
Esityksessa on oltava mukana vanha ja uusi toimenkuvaus seka perustelut
vaativuusluokan korotukselle.

5.6.1 Hallinnollisen korotuksen saanut ja vuosimaaritys

Hallinnollisen korotuksen vuosimaarityskierroksen aikana saanut toimihenkil®
on mukana vuosimaarityskierroksella.

Esimerkkeja

Hallinnollinen korotus ajalla 1.1. -31.3.2020. Toimihenkilé6 on mukana vuoden
2020 vuosimaarityskierroksella (vuosiméaaritys voimaan 1.6.2020).

5.6.2 Hallinnollinen korotus yksittdisessa palkanmaarityksessa

Yksittdisessa palkanmaarityksessa oleva toimihenkild pysyy sen piirissa hal-
linnollisesta vaativuusluokan korotuksesta huolimatta.

5.7 Tilastollinen tarkastelu

Talous- ja henkilostoyksikko tuottaa vuosittain tilaston niista toimihenkildista,
joiden vaativuusluokka tai henkilokohtaiset pisteet eivat ole nousseet kolmen
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viimeisen vuoden aikana. Tilasto kasitelladn palkkausjarjestelméatydryhman
kokouksessa ennen vuosimaarityskierrosta.

Tiedot saatetaan asianomaisten tulosyksikoitten tietoon ennen vuosimaaritys-
kierrosta ja niitd voidaan kasitella ao. johtoryhmissa.
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LITE 1

TEHTAVIEN VAATIVUUSTASOJEN MAARITELMAT

PERUSTASON TEHTAVAT

Tehtavat ovat tavanomaisia ja toistuvia, mutta niiden hoitaminen voi vaatia jon-
kin verran harjaantumista ja kokemukseen perustuvaa tietoa. Tehtavéassa
esiintyvat ongelmat ovat samanlaisia ja suhteellisen helposti ratkaistavissa.
Tehtavat oppii nopeasti kirjallisen ohjeistuksen tai toisten toimihenkildiden an-
tamien ohjeiden avulla.

Tehtavista suoriutuminen yleensa edellyttdd ammatillista koulutusta tai tyoko-
kemuksella hankittua patevyytta.

Esimerkkeja perustason tehtavista

— etuustyon tukipalvelut
— Saapuvan postin vastaanotto, kasittely ja skannaus

— ratkaisutydssa
— postin avaus ja skannaus postitilaan

— toimistotehtavissa
— tekstinkasittelyn perustehtavat: kirjeiden, esityslistojen ja pdytakirjojen
puhtaaksikirjoitus
— Yyhteenvetojen ja laskelmien kokoaminen ja niiden puhtaaksikirjoitus
— kokoustekniset jarjestelyt

— taulukkolaskennan ja grafiikan peruskaytto yksiselitteisten ohjeiden mu-
kaan

— asiakirjojen arkistointi sovitun ohjeistuksen tai kaytannon mukaan

— rutiininomainen rekisterdinti ja tallennusty6 seka tarkistukset yksiselit-
teisen ohjeistuksen mukaan

— rutiininomainen tietojen poiminta tilastotietokannoista selvan ohjeistuk-
sen perusteella

— viitenumerollisten etuuspalautusten rekisterdinti
— kassatositteiden arkistointi
— kassatositteiden havittaminen

— sisaisissa palveluissa
— mitoituksen mukainen siivousty®
— ruoan esivalmistelutytt
— kopiointi
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— postitus, saapuvan ja lahtevan postin kasittely, l[&ahetysten turvatarkas-
tukset

— kiinteist6on kohdistuvat pienet korjaustyot, kalusteiden asentaminen

— kokoustilojen ajanvarausjarjestelméan kaytto ja kokousvalineiston kun-
nossapito
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LITE 1

VAATIVAN TASON TEHTAVAT

Tehtavien tekemista ohjaavat yleensa vakiintunut kaytantd ja menettelytavat,
mutta tehtavat voivat edellyttdd myaos itsendista harkintaa. Tehtavat ovat am-
mattitehtavia, jotka vaativat oman vastuualueen suhteellisen monimutkaisiin
asiakokonaisuuksiin ja prosesseihin liittyvien tietojen ja taitojen osaamista ja
soveltamista.

Tehtavista suoriutuminen edellyttdd ammatillista koulutusta tai tyokokemuk-
sella hankittua patevyytta.

Esimerkkeja vaativan tason tehtavista

— asiakaspalvelussa

asiakkaan elamantilanteessa yksittdisen, tavanomaisen asian neu-
vonta ja ohjaus, kun tulkinta ja ohje ovat olemassa

lisdselvitysten pyytdminen etuusasioissa
suullisen hakemuksen kirjaaminen jarjestelmaan

erillisen maksusitoumus- /pre paid- kortti —paatoksen tekeminen, jos
asiakkaan tilanne on katsottu kiireelliseksi olemassa olevien ohjeiden
mukaan ja hanelle on tehty jo p&étds perustoimeentulotuesta

— ratkaisutydssa

lisaselvitysten pyytdminen etuusasioissa
tavanomaiset sdhkodpostivastaukset esitetasolla

tavanomaiset ratkaisut ja ratkaisun vaikutus muihin Kelan maksamiin
etuuksiin (este / maaran muutos). Esimerkkeind tavanomaiset perustoi-
meentulotuen etuusratkaisut sisdltdaen maksusitoumukset ja prepaid —
kortit seka perustoimeentulotukeen liittyvien asumis- ja muiden kustan-
nusten maarittely.

tavanomaiset etuuksien takaisinperintapaatokset
tavanomaiset tyotulojen selvitykset

muutoksenhakukirjelmien kokoaminen lausunnon antamisen jalkeen ja
l[&hettaminen eteenpain

maksun jakaminen muille maksunsaajille

TORE- ja TOKY-listojen seuranta ja valvonta sekd mahdolliset tavan-
omaiset jatkotoimenpiteet

hyvaksyttavien asumiskustannusten maarittely

vakuuttamispaatoksiin liittyvissa tehtdvissa tavanomaista harkintaa
vaativat asiat, kuten maassaolon ja oikean ajankohdan selvittdminen
vakuutetuksi ottamiselle tai poistamiselle

tyoterveyshuollon kustannusten oikeellisuuden tarkastaminen ja kor-
vaushakemusten maksusuunnitelmien laatiminen ja toteutumisen seu-
ranta

tydssaoloehtoon luettavan ajan laskeminen ja hyvaksyminen
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— apteekkien kuukausitilitysten kasittely
— tavanomaiset ulkopuolisten etuuspéatosten ja vaestotietojen selvitykset

— perintatehtavissa

— asiakkaan neuvonta yksittaistapauksissa (mm. velkatilanteen kartoitta-
minen, kuittausluvat, maksusuunnitelmat ja -kehotukset).

— elatusapuvelan perintd tavanomaisissa perintatehtavissa
— elatusapuvelkatietojen selvittely

- maksusopimusten tekeminen vanhentuminen ja perimisjarjes-
tys huomioiden

- maksuvapautuksen hakemisen ja myodntamisen vaikutus ela-
tusapuvelan perintaan

- saldoepaselvyyksien selvittaminen

— velkasaldoilmoitusten antaminen ulosottoon, velkajarjestelya varten tai
asiakkaalle

— yksinkertaiset kuolinpesatapaukset (mm. perukirjan tilaus, kuolinpesan
varattomuuden perusteella tehtava perinnén lopettamispéétosesittely)

— tavanomaiset velkajarjestelyt (mm. seurannalla tapahtuva maksuliiken-
teen seuraaminen, maksukehotusten lahettaminen ja ulosottoon lahet-
tdminen)

— ulkopuolisen perintatoimiston kautta hoidettava ulkomaan perinta

— tulkkauksen valitystyossa
— tulkkirinkien ja synnytysrinkien perustaminen ja yllapito
— tulkkauspalveluiden tilausten kirjaaminen, vélitys ja optimointi
— tietojen haku ja laskutuksen perusteiden selvittdminen
— asiakkaiden ja tulkkien profiilien analysointi

— tulkkauksen valitystyossa
— synnytysrinkien perustaminen ja yllapito
— tulkkitilausten kirjaaminen ja valitys
— tietojen haku ja laskutuksen perusteiden selvittdminen
— asiakkaiden ja tulkkien tietolomakkeiden vertailu

— toimistotehtavissa

— tekstinkasittely-, laskenta- ja grafiikkaohjelmien monipuolinen hallinta,
kokoussihteerina toimiminen

— avustavat tehtavat paivittaisissa asioissa, kuten taustatietojen hankki-
minen tilastotietoja ja it-ohjelmia hyddyntaen seka materiaalin valmista-
minen annettujen ohjeiden mukaan

— vaativa rekistereiden ja tiedostojen yllapitotyd, joka edellyttaa tieta-
mysta niiden siséallésta, mm. ajanvarausohjelmat

— laajojen painotuotteiden painatusten ja jakeluiden suunnittelu ja tilaus-
ten tekeminen
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— sisaisissa palvelutehtavissa

ruoan valmistus
materiaali- ja huoltotilausten tekeminen, hankintojen valmistelut
moto-, kerroskopiokoneiden ja av-laitteistojen huoltotehtavat

suurten painokoneiden ja/tai postituskoneiden kaytto, kayttajahuolto ja
seuranta

kuljetusten jarjestaminen

postitustéiden suunnittelu

muuttojen suunnittelu ja jarjestaminen

kulunvalvonta ja halytysjarjestelmien yllapito

julkaisuohjelmien hallinta, graafinen suunnittelu ja kuvien kasittely
nelivaripainotyot

ulkopuolisten huolto- ja asennusfirmojen opastus: kaapelireittien tunte-
mus, urakkatarjousten tekijéiden opastus jne.

— maksuliikenne- ja taloushallintotehtavissa

saatavien valvonta ja tiliotteiden kasittely
laskujen oikeellisuuden tarkistaminen

poikkeuksellisesti maksettavien maksujen ja viitteettémien etuuspalau-
tusten selvittely ja rekisterdinti

toimiston tilille tulleiden rahojen tdsmaytys
toimiston toimintamenoista syntyneiden laskujen maksaminen

kuntoutuslaskujen maksaminen (palvelutuottajat laskuttavat toimiston
asiakkaan kayttamista palveluista)

arvonlisaverokirjaukset

— tilastointi-, tutkimus- ja selvitystehtavissa

tilastojen oikeellisuuden ja tilastojen laadun perustarkastaminen

tilastotietojen poiminta ja muokkaus tilastotietokannoista ja muista l&h-
teistd annettujen ohjeiden mukaan ja tietojen siirto taulukkolaskentaoh-
jelmistoon ja muihin ohjelmiin asiakkaalle sopivaan muotoon (esim. ti-
lastotietopalvelu ja julkaisut)

tutkimusaineiston vastaanotto ja palautusseuranta, lomakkeiden esitar-
kistus ja luokittelu

keratyn tutkimustiedon tarkistaminen ja kasittely

— it-tehtdvissa

opastuksen ja ohjeiden mukaan tapahtuva tyo IT-tehtavissa
avustavat tehtavat it-jarjestelmien testauksessa
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LITE 1

ERIKOISTASONTEHTAVAT

Tehtavat koostuvat oman vastuualueen suhteellisen monimutkaisista asiako-
konaisuuksista ja prosesseista, jotka edellyttavat laajojen tietojen ja taitojen
hyvaa hallintaa ja soveltamista. Tehtaviin liittyy suunnittelu- ja kehittamistyota,
jossa vaaditaan valmiutta kasitella teoreettista tietoa.

Tehtavissa esiintyvat ongelmat eivat ole helposti tunnistettavissa, ja niiden rat-
kaisemiseksi edellytetaéan tarvittaessa uusien vaihtoehtojen kehittdmista par-
haan ratkaisun loytdmiseksi. Tehtdvat voidaan suorittaa melko itsendisesti.
Tehtavista suoriutuminen yleensa edellyttda alempaa korkeakoulututkintoa,
ammattikorkeakoulututkintoa tai vastaavia aikaisempia muita tutkintoja tai tyo-
kokemuksella hankittua patevyytta.

Teoreettisessa tiedossa useat erilaiset tiedot ja havainnot yhdistetdan selke-
aksi tietokokonaisuudeksi, jonka hallitseminen edellyttdd uusien kasitteiden
luomista ja/tai omaksumista.

Esimerkkeja erikoistason tehtavista

— asiakaspalvelussa

— asiakkaan sosiaaliturvaan liittyva elamantilanteen kartoittaminen ja sen
pohjalta palvelutarvearvion tekeminen (palvelustrategian mukaisesti).
Esimerkkeina asiakkaan sosiaaliturvaan liittyvd elamantilanteen kar-
toittaminen ja asiakkaan sosiaalihuollon palveluiden tarpeen tunnista-
minen sek& asiakkaan ohjaaminen kunnan sosiaalitoimeen.

— edullisuusvertailujen tekeminen vaihtoehtoisten etuuksien kesken ja
etuuksien yhteensovituksen neuvonta

— hylkaavista paatoksista aiheutuvien jatkotoimenpiteiden selvittely ja
neuvonta ongelmatapauksissa

— neuvonta muissa kuin Kela-etuuksissa, esim. tapaturmat, maatalouden
tapaturmat, likennevahingot, rikosvahingot, potilasvahingot

— kiireellisen perustoimeentulotuen tarpeen toteaminen

— Itsendisena Kelan edustajana toimiminen sidosryhmayhteistydgssa

— haastavien palvelutilaneiden hoitaminen ja sosiaalihuoltolain mukais-
ten ilmoitusten tekeminen asiakkuusvastaavapalvelussa tai muussa
tyonantajan maarittdmassa valittbmassa asiakaspalvelussa

— puhelun aikana vaativan ja tulevaisuuteen ulottuvan elamantilanteen
kartoittaminen. Puhelun aikana kaydaan lapi asiakkaan omassa tai
perheen sosiaalisessa ja/tai taloudellisessa tilanteessa tapahtuneet
tai tulevat muutokset.

— taustatukitydssa syvallista asiantuntemusta vaativien puheluiden hoi-
taminen.
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— ratkaisutydssa

asiakkaan sosiaaliturvaan liittyva elaméantilanteen kartoittaminen.

Esimerkiksi asiakkaan sosiaalihuollon palveluiden tarpeen tunnistami-
nen ja asiakkaan ohjaaminen kunnan sosiaalitoimeen.

kiireellisen perustoimeentulotuen tarpeen toteaminen ja harkintaa
edellyttavien, vaativien perustoimeentulotuen etuusratkaisujen tekemi-
nen sisaltden maksusitoumukset ja prepaid —kortit
perustoimeentulotuen perusosan alentamispaatosten tekeminen
syvéllista asiantuntemusta vaativat ratkaisut, kuten esimerkiksi ulko-
maalaisten, vankien ja edunvalvonta-asiakkaiden perustoimeentulotu-
kipaatokset.

edullisuusvertailujen tekeminen vaihtoehtoisten etuuksien kesken

vaativat tyotulojen selvitykset, jotka vaativuudeltaan poikkeavat selvasti

tavanomaisista selvityksista, kuten yrittdjien ja muiden kirjanpitovelvol-

listen tulojen vaikutusten arviointi

hylkaavista paatoksista aiheutuvien jatkotoimenpiteiden selvittely ja

neuvonta ongelmatapauksissa

muutoksenhakuasiat, pdatdsten oikaisut ja poistamiset, vaativat takai-

sinperintapaatokset seka vaarinkaytosasiat

Oikaisuvaatimuskeskuksen tehtavissa

— oikaisuvaatimuksen valmistelu ja tarvittaessa oikaisuvaatimuksen te-
kijan kuuleminen ja tarvittavien lisaselvitysten hankkiminen.

— asiakkaan tekemén oikaisuvaatimuksen perusteella paatosesityk-
sen valmistelu puheenjohtajalle.

— tarvittavien korjausten tekeminen paatésluonnokseen puheenjohta-
jan kannanoton mukaisesti.

— paatoksen itsenainen tekeminen tavanomaisissa oikaisuvaatimuk-
sissa.

— muutoksenhakua koskevan tavanomaisen lausunnon tekeminen
Hallinto-oikeudelle.

— Hallinto-oikeuden tavanomaisen paatoksen taytantoonpanosta huo-
lehtiminen.

etuuksien ohjaus ja neuvonta etuustyota tekeville yhdenmukaisen kay-
tanndn saavuttamiseksi erityistapauksissa, joissa tulkinta ei ole selvasti
|6ydettavissé ohjeista

TORE- ja TOKY-listojen seuranta ja valvonta seka mahdolliset vaativat
jatkotoimenpiteet

vakuuttamispaatoksiin liittyvat toisen maan vakuutusajat ja mahdolliset
korvaukset

ulkomailta tulevien hakemusten selvittely ja yhteydenpito eri maiden so-
siaaliviranomaisten kanssa seké& EU- tai ETA- ja pohjoismaisten hake-
musten ratkaiseminen

seuranta, jolla valvotaan oman tyoyksikon lisdksi joidenkin sidosryh-
mien tyoskentelya laitoksen kanssa tehtyjen sopimusten toteutta-
miseksi
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kuntoutuksen apuvalineiden ja elinkeinotukien seuranta

syvallistd asiantuntemusta vaativa etuusasioiden seuranta, kuten va-
kuutettujen ladkekayton seuranta (SVL 4 §, 6 8) ja siihen liittyvat jatko-
toimenpiteet

etuuden maksamisen perusteiden selvittdminen hakijan ollessa perin-
tatoimiston asiakas tai velkajarjestelyihin liittyvat tehtavat

osallistuminen yksittaisen KIILA-kurssin suunnitteluun

vakiotaksioikeuden maarittdminen C-lausunnoista ja kuntoutusselos-
teista

asiakkaan kokonaistilanteen kartoittaminen asiakirjoista ja tyokyky-
haastattelulla ja tdhan perustuva asiakkaan kokonaistilanteen, tyokyvyn
ja alustavan kuntoutustarpeen arviointi seka siihen liittyvd neuvonta ja
ohjaus

asiakkaan tyokykyprosessin seuranta sekd mahdollisista jatkotoimen-
piteistd paattaminen

— perintatehtavissa

vaativat yksittaisten perintaasioiden selvittelyt

vaativat yksittéaisten maksujen selvittelyt (mm. maksusuoritus tapahtu-
nut kauan aikaa sitten, ristiriitaiset asiakirjat)

velkajarjestelyissa vaativien lausuntojen laatiminen, maksuosuuksien
laskeminen ja lisdsuoritusvelvollisuuden selvittely

vaativa elatusapuvelan perinté velkajarjestelyssa
elatusapuvelan ulkomaan perinta

vaativat kuolinpesien perinnat

vaativat tuomiolla perittavat saatavat

perintatoimen lopettamisharkinta ja muutoksenhakuasiat

— tulkkauksen valitystyossa

etapalveluna annettava vaativa asiakaspalvelu (ml etatulkkaus)

palvelun yhteensovittaminen tilaisuuksien koordinointitehtavissa, esi-
merkiksi opiskelutulkkauksessa, ulkomaanmatkoilla ja isojen tapahtu-
mien tilauksissa

sisédinen ohjaus ja neuvonta tulkkauksen eritystapauksissa, joissa tul-
kinta ei ole selvasti |6ydettavissa

asioinnissa kaytettavien lomakkeiden kehittaminen

— tulkkauksen valitystyossa

etapalveluna annettava vaativa asiakaspalvelu (ml etatulkkaus)

palvelun yhteensovittaminen tilaisuuksien koordinointitehtavissa, esi-
merkiksi opiskelutulkkauksessa, ulkomaanmatkoilla ja isojen tapahtu-
mien tilauksissa

perehdytystilausten koordinointi
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sisédinen ohjaus ja neuvonta tulkkauksen eritystapauksissa, joissa tul-
kinta ei ole selvasti |6ydettavissa
asiakkaan kokonaistilanteen kartoittaminen ja palvelun toteutumisen

seuranta, mm. tulkkilistan tarkistaminen ja yllapito seka uusien tulkkien
etsiminen asiakkaan listalle

— sisaisissa palvelutehtavissa

siivouksen ostopalvelujen hankkiminen

urakan (toimitilan rakentaminen, peruskorjaus, saneeraus) ja hankin-
nan (kalusteet) toteutuksen valvonta, kuten suunnitteluasiakirjojen ja
laskelmien tekeminen, urakan ja hankinnan kilpailuttaminen seka ura-
kan edistymisen valvonta tydmaalla

toimitilojen tilasuunnittelu

toimitalojen isanndintiin liittyvien sopimusten tarkistaminen, selvittely ja
kilpailuttaminen

esitysten ja kalustopohjapiirrosten asiantuntijalausuntojen valmistelu

— maksuliikenne- ja taloushallintotehtavissa

koko Kelan paivittaisen maksuliikenteen ja kirjanpidon tarkistaminen ja
hoitaminen

etuuksien rahoitusosuuksien veloitus valtiolta ja niihin liittyva ohjaus ja
neuvonta

vakuutusmaksutilitysten tarkastus seka vakuutusmaksuihin ja verotuk-
seen liittyvat asiat

tulossopimusten toteutumisen sdanndnmukainen seuranta ja rapor-
tointi

koko Kelaa koskevien hankintasopimusten valmistelu ja toteutumisen
seuranta

etuuksien maksatuksessa maksatusajojen ja veronalaisuuteen liittyvien
ajojen tarkistaminen, selvittely ja tasmayttaminen

vaativien selvitysten tekeminen maksatukseen ja veronalaisuuteen liit-
tyvissa asioissa

verollisten etuuksien ennakonpidatysten huomioon ottaminen etuuk-
sien maksamisen ja palautusten yhteydessa

oikaisuihin liittyvat perinnat ja vastakirjaukset

vaativien yksittdisten maksujen selvittely (maksusuoritus tapahtunut
kauan aikaa sitten, ristiriitaiset asiakirjat)

pitkalta aikavalilta annettavien maksuselvityksen laatiminen

vaativat ulkopuolisten etuuspaatdsten ja vaestotietojen selvitykset

— suunnittelutehtavissa

Kelan etuus- ja hallinnollisten lomakkeiden kehittdminen ja toimivuuden
seuranta
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— kayttdjan nakdkulman ja tarpeiden esiin tuominen suunnitteluprojek-
teissa asiantuntijana

— tilastointi-, tutkimus-, selvitys- ja kehittdmistehtavissa
— tutkimus- ja tilastoaineiston jatkokasittely, analysointi ja tulkinta
— tutkimusmenetelmien valinta ja soveltaminen
— yleisimpien tilasto- ja tutkimusmenetelmien soveltaminen

— tilasto- ja tutkimusaineiston laadun seurantaan, yllapitoon, jatkoka&sitte-
lyyn ja tilastollisiin analyyseihin liittyvat perustehtavat, kuten tilastopoik-
keamien seuranta ja niiden syiden selvittdminen

— laajojen tilastotietopalvelutehtavien itsenéinen toteuttaminen

— tilastoaineistojen kasittely- ja julkaisuohjelmistojen kayton seka julkai-
suprosessin tekninen kehittaminen

— it-tehtavissa
— tietojarjestelmien teknisen toteutuksen tehtavat seké tekniseen suunnit-
teluun liittyvat tehtavat yksittaisen ohjelman tasolla

— tuotantopalvelujen valvonta siten, etta tavoitetason mukainen palvelu-
taso kyetaan yllapitamaan. Poikkeamatilanteissa prosessien mukainen
toiminta omien johtopéatosten perusteella yleisiin ohjeistoihin ja menet-
telytapoihin perustuen.

— tuotantopalvelujen tuotannon palveluketjun suppean osakokonaisuu-
den suunnitteluun, kehittdmiseen ja yllapitoon osallistuminen syvalli-
sella tasolla.

— laitehuollon yleisiin ohjeistoihin ja menettelytapoihin perustuvat tehtavat

— esimies- jatyonjohtotehtavissa
— toiden jakaminen ja téiden sujuvuudesta huolehtiminen
— tyOGajan seuranta
— sijaisjarjestelyt
— perehdyttaminen
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LITE 1

ERITYISTASONTEHTAVAT

Tehtavat edellyttavat laajojen tehtavaalueiden ja monimutkaisten asiakokonai-
suuksien hallintaa ja osaamista. Tehtavat ovat suunnittelu- ja kehittamistehta-
vid tai erittain syvallista asiatietamysta edellyttavia asiantuntijatehtavia, jotka
voivat olla toimintaympariston muutosten seuraamista, ennakointia ja niihin
vaikuttamista.

Tehtaviin liittyy merkittdvaa vastuuta asiakokonaisuuksista. Vuorovaikutuk-
sessa korostuu neuvotteluosapuoliin vaikuttaminen.

Ongelmien ratkaisemiseksi ei |6ydy valmiita malleja, vaan niiden ratkaisemi-
nen edellyttdd analysointia, johtopaatosten tekoa seka teoreettisen tiedon hal-
lintaa ja soveltamista.

Tehtavista suoriutuminen yleensa edellyttéa ylempééa korkeakoulututkintoa ja
tyokokemusta.

Esimerkkeja erityistason tehtavista

— ratkaisutydsséa

— Oikaisuvaatimuskeskuksessa vaativan paatosesityksen valmistelu pu-
heenjohtajalle. Muutoksenhakua koskevan vaativan lausunnon tekemi-
nen Hallinto-oikeudelle. Hallinto-oikeuden vaativan paatoksen taytan-
téonpanosta huolehtimen.

— vakuutuspiirissd kuntoutuksen avoterapiapalvelujen kilpailutuksen to-
teuttaminen, lisahankinnat seké sopimuksenhallinta

— valtakunnallisessa etuusprosessin kehittamisessa asiantuntijana toimi-
minen

— itsenédisend Kelan edustajana toimiminen vaativassa kumppanuus- ja
sidosryhmatyhteistydssa (pl tyokykyneuvontaan kuuluvat tehtavat)

— etuuden valtakunnallisessa valvonnassa (Pora) asiantuntijana toimimi-
nen laadun ja p&atosten oikeellisuuden valvonnassa

— valtakunnallisessa koulutuksessa kouluttajana toimiminen (ml. taméan
koulutuksen suunnittelu).

— maksuliikenne- ja taloushallintotehtavissa

— laitoksen maksuliikenteeseen ja kirjanpitoon seka osakirjanpitoihin liit-
tyvét tehtavat, jotka edellyttavat kokonaisuuden syvaa hallintaa ja lain-
saddannon muutosten seuraamista

— tilinpaatostietojen tuottaminen

— taloussuunnittelu seka siihen liittyva ohjaus ja neuvonta

— rahoituksen suunnittelu, lyhyen ja pitkan aikavalin maksuvalmiuden ar-
viointi

— rahoitus- ja sijoitusomaisuuteen liittyvien laskelmien ja selvitysten teke-
minen
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toiminnan kannattavuuteen ja investointeihin liittyvien vaativien selvitys-
ten tekeminen

neuvottelut menettelytavoista verottajan, sosiaaliviraston ym. tahojen
kanssa

— koulutus-, viestinta- ja suunnittelutehtavissa

lain ja muiden etuuksien siséltda ja korvausmenettelyja koskevien
saannoksien muutoksista aiheutuvien ohjeiden ja tiedotusmateriaalin
valmistelu

etuusprosessien kehittdminen ja ratkaisutyon oikeellisuuden edistami-
nen ohjauksen, koulutuksen ja riskienhallinnan avulla osana valtakun-
nallisen asiantuntijaverkoston toimintaa

valtakunnallisen tai alueellisen etuus- ja muun sisaisen koulutuksen ko-
konaissuunnittelu (asiasiséallon valinta ja kohdentaminen seké pedago-
gisista ratkaisuista vastaaminen)

valtakunnallisten verkkokoulutustuotteiden teknisen toteutuksen koko-
naisvaltainen hallinta ja siita vastaaminen

osaamiskeskuksissa tulkintojen antaminen etuusratkaisussa, kun ei ole
olemassa ohjeistusta

valtakunnallinen tai alueellinen asiointitapojen ja palveluiden kehittami-
nen

etuuksien lainsaadannon kehittdmistarpeiden arviointi, lainmuutosten
toteutuksen linjausten tekeminen seka saadosten ja ndiden muutosten
valmistelu

etuuksien kehittamista laajasti koskeva asiantuntijaty0 ja siihen liittyvien
lausuntojen, muistioiden ym. laatiminen

muun kuin etuuslainsdddannén seuranta ja niista aiheutuvien muutos-
ten ottaminen huomioon laitoksen toiminnassa ja it-jarjestelmissa

tietojarjestelmien sisallon, prosessin tai teknologian suunnittelu ja muu-
tosten suunnittelu olemassa oleviin jarjestelmiin

kansallisen lainsaadannon, EU-lainsaadannon ja sosiaaliturvasopimus-
ten sddnnosten tulkitseminen ja linjaratkaisut

kuntoutuspalvelujen suunnittelu esim. yksittaiset KIILA-kurssit
tietojarjestelmien investointilaskenta ja laskennan seuranta
merkittéavien hankintojen kilpailutuksen sisallon maarittely

— tilastointi-, tutkimus-, selvitys- ja kehittdmistehtavissa

tutkimus- ja tilastoaineiston perusteellinen analysointi ja tulkinta

tutkimus- ja kehittamishankkeista raportointi ja johtopaatosten tuottami-
nen seka otosten suunnittelu

monimutkaisten tutkimus- ja tilastotietopalveluun liittyvien tehtavien it-
senainen suunnittelu

tydmenetelmien ja toimintamallien kehittdminen
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— tutkimuspoliittinen suunnittelu, tutkimusten tieteellinen ohjaus, tieteelli-
nen tutkimustyd sekéd kotimainen ja kansainvélinen asiantuntijayhteis-
tyo

— etuuksiin liittyvien mallien ja arviointijarjestelmien kehittdminen sek&
lausuntojen laatiminen

— kehittamishankkeiden/laskentakaavojen ja laskentamallien laatiminen
seka vakuutusteknisten laskelmien tekeminen

— sosiaaliturvajarjestelmien kehittdmista palvelevien tietokokonaisuuk-
sien tuottaminen

— tarkastustoiminnassa

— tarkastuksen kokonaisuuden hoitaminen, joka sisaltda tarkastussuun-
nitelman laatimisen, toteutuksen, materiaalin tilastollisen analyysin, tu-
losten analysoinnin, johtopaatoésten ja kehittamisehdotusten tekemisen
ja niiden toteutumisen seurannan

— tarkastusmenetelmien ja tarkastustoiminnan kehittaminen

— etuuksien ratkaisutoiminnan oikeellisuuden valtakunnallisen valvonnan
suunnittelu

— it-tehtavissa
— IT-palveluiden ja tietojarjestelmien maarittely ja tietojarjestelmien tieto-

siséltdjen, asiakokonaisuuksien ja tietokantojen suunnittelu ja kehitta-
minen

— vaativat kehitysvélineen kaytén, ohjelmoinnin ja systeemiohjelmoinnin
tehtavat

— integraatiovaatimusten kartoitus ja uusien teknologioiden integrointiteh-
tavat tietojarjestelmissa

— tietojarjestelmien IT-arkkitehtuurien kehittdminen Kelan kaytéssa ole-
vien tai kayttoon tulevien tietojarjestelmatyévalineiden ja -menetelmien
kehittaminen, yllapito ja ohjeistus

— testauskokonaisuuden hoitaminen, joka sisaltaa perehtymisen testatta-
vaan asiaan, testaussuunnitelman tekemisen, aikatauluttamisen, testi-
kannan muokkaamisen, apuohjelmistojen valinnan, muuttamisen ja
kayton, testitulosten analysoinnin, lausuntojen ja raporttien antamisen
ja testikannan huollon seké kehittamis- ja korjausehdotusten tekemisen
ja seurannan

— monimutkaisten ja vaativien tietojarjestelmien virhe- ja
ongelmatilantei-den ratkaiseminen

— tuotantopalvelujen tai IT-palvelun tai sen merkittavan osa-alueen kehit-
tamisesta ja yllapidosta vastaaminen

— IT -asiakastuen 2-tason tehtavat, joihin siséltyy Kelan kaytossa olevien
tai kaytt6on tulevien tietojarjestelmatydvélineiden ja —menetelmien
kehittaminen, yllapito ja ohjeistus sekd monimutkaisten ja vaativien
tietojarjestelmien  virhe- ja ongelmatilanteiden ratkaiseminen.
Tietoturvatehtavissa Kelan ensimmaéinen yhteydenottopiste, jossa
kaynnistetdan itsendisesti havaintojen perusteella tarvittavat
toimenpiteet.
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Kelan ja yhteistydkumppaneiden vélisten IT-palvelujen tai niiden tuo-
tannon suunnittelu ja integraatio

IT-palveluvastuu, IT-palvelun teknisten kehittamistarpeiden selvittami-
nen ja toiminnallisten kehittdmistarpeiden linjaaminen Kelan liiketoimin-
tatarpeista l&htien yhdessa IT-palvelun omistajan/toimittajan kanssa

valmisohjelmistoihin perustuvien tietojarjestelmien maarittely, suunnit-
telu, toteutus ja yllapito

— projektinvetotehtavissa

projektisuunnitelmien tekeminen, projektin etenemisesta ja resurssien
kaytosta vastaaminen, hankkeiden etenemisesta raportointi seka yh-
teydenpito Kelan ulkopuolisiin sidosryhmiin

— erityistehtavissa

laitoksen toiminnan kehittamista laajasti koskeva asiantuntijaty® ja sii-
hen liittyvien lausuntojen, muistioiden ym. laatiminen seka kehittamis-
hankkeiden suunnittelu ja toteuttaminen

Kelan tydterveyshuollon suunnittelu, koordinointi ja toimintojen vastuul-
linen itsenéinen yllapito

— esimies- jatydnjohtotehtavissa

kehitys- ja palkkakeskusteluiden seké palautekeskustelujen kayminen
ty6hyvinvoinnin ja muutoksen johtaminen

henkildstovalintoihin osallistuminen

vastuu oman tiimin/ryhman jasenten henkilokohtaisesta tavoiteasetan-
nasta seka asetettujen tavoitteiden seurannasta

tyoyhteisdviestinnan toteuttaminen

valmentava esimiesty®

strategian vieminen kaytantéon

itsendisend Kelan edustajana toimiminen vaativassa kumppanuus- ja
sidosryhmatyhteistydssa.

— tyOnantajatehtévissa

tulosyksikon tydprosessien suunnittelu ja kehittdminen
vaativien muutosten (esim. toimintamalli) [&piviemisesta vastaaminen
hallinnollisten palkkaesitysten valmistelu tulosyksikon paallikolle

paasopimuksen mukaiset neuvottelut ja suunnittelu- ja valmistelutehta-
vat, joissa edustetaan tydnantajaa (esim. huomautuksiin, varoituksiin,
tydsuhteen irtisanomiseen ja muihin tyéoikeudellisiin seuraamuksiin liit-
tyva valmistelu ja harkinta)

tybnantajan edustaminen yhteistoimintamenettelyssa ja tyosuojeluasi-
oissa

vastuu toimintasuunnitelman toteutumisesta.
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LIITE 2

YLEISET TOIMENKUVAUKSET

YLEINEN TOIMENKUVAUS
Al

Yleiskuvaus
Tehtava edellyttaa perustason tehtavien tekemista itsenéisesti. Tehtavat ovat

hyvin ohjeistettuja. Tyd on rutiininomaista ja siina edellytetdan jonkin verran
tyokokemusta. Tehtavat koostuvat sisaisen palvelun perustason tehtavista.

Koulutus/tybkokemus

Tehtavat ovat vaativuudeltaan sellaisia, etté niista selviytyminen yleensa edel-
lyttda ammatillista koulutusta tai tydkokemuksella hankittua patevyytta.

Perustason tehtavat on kuvattu liitteessa 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
A2

Yleiskuvaus

Tehtava edellyttda padasiassa perustason tehtavien seka joidenkin rutiinin-
omaisten vaativan tason tehtavien tekemista. Tyot ovat ohjeistettuja ja/tai tyota
ohjaa paaasiassa vakiintunut kaytantd. Tehtavéat koostuvat esimerkiksi siséi-
sen palvelun perustason tehtéavista tai rutiininomaisista toimistotehtavista.

Tehtava voi edellyttaa toimimista vaativan tason tehtavia hoitavan toimihenki-
|6n sijaisena, jolloin toisilta toimihenkil6ilta voi tarvittaessa pyytaa tukea.

Tehtavat edellyttavat hyvaa tyokokemusta. Tehtavat voivat edellyttaa yleistie-
tamysta Kelan hoitamista etuuksista.

Koulutus/tybkokemus

Tehtavat ovat vaativuudeltaan sellaisia, etta niista selviytyminen yleensa edel-
lytta& ammatillista koulutusta tai tydkokemuksella hankittua patevyytta.

Perus- ja vaativan tason tehtdvat on kuvattu liitteessa 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
Bl

Yleiskuvaus

Tehtava edellyttda suoriutumista tavanomaisista ja toistuvista vaativan tason
toistd. Tehtavien tekemiseksi tarvitaan jossakin maarin toisten toimihenkil6i-
den antamaa opastusta. Tehtavat ovat yleensa ohjeistettuja, mutta tyo- ja toi-
mintamenetelmien soveltamisessa edellytetdan itsendista harkintaa.

Tehtaviin kuuluu lisaksi etuustydssa tavanomaisten etuushakemusten vas-
taanottaminen ja skannaus postitilaan, liitteiden tarkistaminen ja etuuksien pe-
rusasioiden neuvonta.

Tehtava voi edellyttaé joidenkin valmisohjelmien perusosaamista, kuten julkai-
sujen ulkomuodon ja tekstin viimeistelya grafiikka- ja tekstinkasittelyohjelmien
avulla sekd omaan toimialaan kuuluvien atk-sovellusten kayttéa. Tehtavat voi-
vat koostua lisdksi useista perustason tehtavistd, kuten kokousjarjestelyista,
asiakirjojen kopioinnista ja arkistoinnista seka puhelinpaivystyksesta.

Koulutus/tydkokemus

Tehtavista suoriutuminen edellyttdd ammatillista koulutusta tai ty6kokemuk-
sella hankittua patevyytta.

Vaativan tason tehtdvat on kuvattu liitteessd 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
B2

Yleiskuvaus

Tehtava edellyttda vaativan tason tdiden tekemista itsendisesti. Tehtava edel-
lyttdé kokemuksen ja toimipaikkakoulutuksen kautta opittavien tyo- ja toimin-
tatapojen sekd oman tyon asiasisallon sellaista hallintaa, etta toimihenkild ky-
kenee perehdyttdméaén ja opastamaan toista toimihenkil6a vastaavan tasoisiin
tehtaviin.

Tehtava edellyttdd vastuuta tyokokonaisuuksista omassa yksikdssa ilman yk-
sityiskohtaista ohjeistusta, mutta padasiassa tehtdvaa ohjaa vakiintunut kay-
tantd. Ongelmien ratkaisuissa vaaditaan kokemukseen perustuvaa tietoa ja
tyokokonaisuuden hahmottamista.

Tehtavaan kuuluu avustaminen asiantuntijatehtavissa hankkimalla tietoja an-
nettujen ohjeiden mukaan. Tietojen hankkiminen edellyttda joidenkin tiedosto-
jen tietosisalléon hyvaa hallintaa.

Tehtavassa voidaan edellyttaéa joidenkin atk:n valmisohjelmien monipuolista

hallintaa, kuten tekstinkasittely- ja taulukkolaskentaohjelmien seka omaan toi-
mialaan kuuluvien atk-sovelluksien kayttoa. Tehtava edellyttaéa valmiutta tuot-

Koulutus/tydkokemus

Tehtavista suoriutuminen edellyttdd ammatillista koulutusta tai ty6kokemuk-
sella hankittua patevyytta.

Vaativan tason tehtavat on kuvattu liitteessa 1

35



LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
B3

Yleiskuvaus

Tehtava edellyttaa padasiassa vaativan tason seka joidenkin erikoistason teh-
tavien (alle 20 %) tekemista. Tyota ohjaavat paaasiassa ohjeet ja vakiintunut
kaytantd, mutta tydssa voi joutua kayttamaan itsenaista harkintaa parhaan rat-
kaisun l6ytamiseksi.

Tehtavassa on tunnettava hyvin toimintojen merkitys ja siséltd. Tehtava edel-
lyttd& osaamista useilta eri tehtdvaalueilta ja sille on ominaista, etta toimihen-
kilon on vastattava useista samaan aikaan eri kiireellisyysjarjestyksessa ete-
nevista tehtavista. Tydssa esiintyvien ongelmien ratkaisussa tarvitaan tiedon
hankintaa kasikirjoista ja ohjeista.

Tehtavassa joutuu soveltamaan uusia tydmenetelmia ja -valineita.
Tehtavassa voidaan edellyttaa paivittaista yhteydenpitoa laitoksen muiden yk-
sikdiden kanssa.

Koulutus/tydkokemus

Tehtavasta suoriutuminen edellyttdda ammatillista koulutusta tai tyékokemuk-
sella hankittua patevyytta.

Vaativan ja erikoistason tehtavat on kuvattu liitteessd 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
C1

Yleiskuvaus

Tehtavassa on vahintaan 20 % erikoistason t6ita. Tehtavan paapaino on oh-
jeiden/saadosten ja tydmenetelmien soveltamisessa. Tehtaviin liittyy ohjauk-
sen ja neuvonnan antamista yksittaistapausten ratkaisemiseksi. Tehtava voi
edellyttdad toimipaikkakoulutuksen antamista omassa tyoyksikossa.

Tehtava voi edellyttda osallistumista jarjestelmien, sovellusten ja ohjeistuksen
yllapitoon. Tehtava edellyttaa tietyn asia-alueen syvallista osaamista ja sovel-
tamista. Tehtdva voi edellyttdd suunnittelu- ja kehittdmistehtavissa jarjestel-
man kayton asiantuntijana toimimista. Ongelmanratkaisussa on osattava so-
veltaa yleisid ohjeita ja menettelytapoja.

Tehtava voi edellyttdd itsenaista erilaisten aineistojen kerdamista, muok-
kausta, aineistojen jasentelya seka suppeiden muistioiden laadintaa.
Koulutus/tybkokemus

Tehtdvista suoriutuminen yleensa edellyttad alempaa korkeakoulututkintoa,

ammattikorkeakoulututkintoa tai vastaavia aikaisempia muita tutkintoja tai ty6-
kokemuksella hankittua patevyytta.

Erikoistason tehtdvat on kuvattu liitteessa 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
C2

Yleiskuvaus

Tehtavéassa on vahintdén 50 % erikoistason toitéd. Paapaino on ohjeiden, saa-
dosten ja tydmenetelmien soveltamisessa. Tehtavan luonteeseen kuuluu itse-
nainen vastuu tehtavakokonaisuuksista ja yhteistoiminta laitoksen sisaisten ja
ulkoisten yhteistytahojen kanssa.

Tehtava voi edellyttaa syvallista tietamysta etuuksien siséllosta, tydnkulusta ja
siihen liittyvasta tietotekniikasta useilla eri etuusalueilla. Tehtaviin voi liittya oh-
jauksen ja neuvonnan antamista etuuksien ratkaisutyota tekeville yhdenmu-
kaisten menettelyjen varmistamiseksi.

Tehtava voi edellyttda toistuvaa koko tyoyksikkda koskevien menettely- ja tul-
kintaohjeiden antamista seka yksikdn ohjaamista ja valvomista etuuksien hoi-
tamisessa.

Tehtava voi sisaltaa koulutuksen suunnittelua ja sen toteuttamista myds oman
yksikdn ulkopuolisille.

Tehtava voi edellyttdd osallistumista suunnittelutehtaviin asiasisalléon asian-
tuntijana. Yllapitotehtéavien hoitaminen edellyttdd kayttajakokemuksen lisaksi
tunnettujen menetelmien, vélineiden ja tietolahteiden kayttoa.

Tehtaviin liittyvien ongelmien ratkaisemisessa vaaditaan asiakokonaisuuksien
ymmartamista. Tehtavaa ohjaa paaasiassa vakiintunut kaytantd, mutta tehta-
vassa joutuu myos soveltamaan uusia tydmenetelmia.

Koulutus/tyokokemus

Tehtavistd suoriutuminen yleensa edellyttaa alempaa korkeakoulututkintoa,
ammattikorkeakoulututkintoa tai vastaavia aikaisempia muita tutkintoja tai ty6-
kokemuksella hankittua patevyytta.

Erikoistason tehtdvat on kuvattu liitteessd 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
3

Yleiskuvaus

Tehtavat edellyttavat erikoistason (vahintdan 75 %) seka joidenkin erityistason
toiden tekemista. Paapaino on ohjeiden, sdadosten ja tydmenetelmien sovel-
tamisessa. Tehtdvassa voidaan edellyttaa teoreettisen tiedon soveltamista.
Tehtava edellyttaa joidenkin etuuskokonaisuuksien nykyisen lainsdadannon
syvéllisen asiantuntemuksen lisaksi aikaisemman lainsaadannon tuntemusta
ja etuuksien keskindisten vaikutusten tuntemusta.

Tehtava edellyttda tarvittaessa osallistumista kehittamistyéhdn asiantuntijana.

Tehtavat edellyttavat melko monimutkaisten prosessien ja toimintatapojen tun-
temista ja niiden mukaan toimimista sek& tietojen hankkimista erilaisista I&h-
teistd. Tehtavat edellyttavat muistioiden ja lausuntojen itsenaista kirjoittamista
seka luentojen ja valtakunnallisten koulutustilaisuuksien suunnittelua ja kou-
luttajana toimimista.

Tehtava voi edellyttdd laajaa ja syvallistd asiantuntemusta etuuksien sisal-

l6sta, tyonkulusta ja siihen liittyvasta tietotekniikasta. Tehtavat painottuvat
edellista tasoa useammin ongelmanratkaisuun.

Koulutus/tydkokemus

Tehtavistd suoriutuminen yleensa edellyttaa alempaa korkeakoulututkintoa,
ammattikorkeakoulututkintoa tai vastaavia aikaisempia muita tutkintoja tai ty6-
kokemuksella hankittua patevyytta.

Erikois- ja erityistason tehtdvat on kuvattu liitteessa 1
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
D1

Asiantuntijatyon yleiskuvaus

Tehtavat edellyttavat erityistason tdiden tekemistd, jossa paapaino on teoreet-
tisen tiedon soveltamisessa. Tehtaviin liittyy vastuu oman tehtavaalueen suun-
nittelusta, toteuttamisesta, koulutuksesta ja tiedottamisesta. Tehtdva vaatii
suppeiden asiakokonaisuuksien syvallista tai tyomenetelmien hyvaa hallintaa
ja kykya laatia itsendisesti raportteja ja selvityksia. Tehtavassa voi toimia
melko itsenaisesti toimintaa ohjaavien yleisten ohjeiden puitteissa.

Tehtava voi edellyttdd toimimista tyoryhman jasenena ja sihteerina.

EsimiestyOn yleiskuvaus

Tehtava edellyttdd padosin erityistason tdiden tekemista, joissa paapaino on
teoreettisen tiedon soveltamisessa. Tehtavaan sisaltyy kehitys- ja palkkakes-
kusteluiden kaymisen liséksi muita tavanomaisia esimiestehtavia. Tyohon si-
saltyy hallinto-, suunnittelu- ja kehittamistehtavia. Tehtavassa osallistutaan la-
hiesimiehené toimintamallien ja strategioiden kaytantoon viemiseen.

Tehtavaan voi sisaltya yksikon tilavastaavan tehtavien kokonaisvaltainen hoi-
taminen.

Tehtavassa voi toimia melko itsenadisesti annetun tehtavan, aikataulun ja toi-
mivaltapaatoksen puitteissa.

Tehtavalla on paaosin valillinen vaikutus yksikdn toimintasuunnitelman tavoit-
teiden toteutumiseen.
Koulutus/tyokokemus

Tehtavista suoriutuminen yleensé edellyttdd ylempéaéa korkeakoulututkintoa ja
tyokokemuksella hankittua patevyytta.

Erityistason tehtdvid ja tydonantajatehtdvia on kuvattu liit-
teessd 1.
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
D2

Asiantuntijatyon yleiskuvaus

Tehtava edellyttaa erityistason toiden tekemista, teoreettisen tiedon sovelta-
mista ja uuden tiedon tuottamista. Tehtavassa voi toimia itsenaisesti annetun
tehtavan, aikataulun ja sovittujen menettelytapojen puitteissa. Tehtavasséa on
vastuu annettujen suunnittelu- ja kehittdmistehtavien toteuttamisesta ja tyoryh-
mien vetamisesta.

Tehtava edellyttaa laajojen tai syvallisten, useille tehtavaalueille ulottuvien ja
monimutkaisten asiakokonaisuuksien perinpohjaista tuntemista tai oman vas-
tuualueensa syvdllista tuntemista. Ongelmien ratkaisemisessa edellytetdén
tutkimusaineiston ja teoreettisen tiedon hallintaa sekd kykya soveltaa niita.
Tehtava edellyttda asiantuntijana toimimista ja alaan liittyvien sdadésten tun-
temusta seka kehittdmisprojekteissa vaikuttamista. Tehtavassa voidaan edel-
lyttédéa laajojen muistioiden, suunnitelmien tai tutkimusraporttien tuottamista.

Tehtava edellyttda tydryhmien, esitutkimus- ja yleissuunnittelun osaprojektien
vetamista.

EsimiestyOn yleiskuvaus

Tehtava edellyttda erityistason toiden tekemista. Tehtavaan sisaltyy kehitys-
ja palkkakeskusteluiden lisaksi vahintaan 20 % tyonantajatehtavia. Tyohon si-
saltyy vaativia hallinto-, suunnittelu- ja kehittdmistehtavia. Tehtava voi jossa-
kin maarin edellyttaa osallistumista Kelan kannalta keskeisten toimintamallien
ja strategioiden kaytantoon viemiseen.

Tehtavassa voi toimia itsenadisesti annetun tehtavan, aikataulun ja toimivalta-
paatoksen puitteissa. Tehtdva voi edellyttaa satunnaisesti oman yksikon joh-
totiimin tai sitd vastaavan ryhmén toimintaan osallistumista asiantuntijana.

Tehtavalla on paaosin valillinen vaikutus yksikon toimintasuunnitelman tavoit-
teiden toteutumiseen.

Tehtavassa voi olla koko yksikkoa palvelevia erityistehtavia.

Koulutus/tyokokemus

Tehtévista suoriutuminen yleenséa edellyttaa ylempaéa korkeakoulututkintoa ja
tyokokemuksella hankittua patevyytta.

Erityistason tehtdvid ja tydonantajatehtdvia on kuvattu liit-
teessa 1.
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
D3

Asiantuntijatyon yleiskuvaus

Tehtavassa edellytetdén itsenéisia ratkaisuja erityistason toissa, ja niissa voi
toimia melko vapaasti. Tehtavat edellyttavat keskeista vaikuttamista Kelan toi-
mintaan laajasti vaikuttavissa asioissa. Tehtava edellyttaa vastuuta asetettui-
hin tavoitteisiin paasemisesta projektin vetajana tai erityisissa asiantuntijateh-
tavissa seka vastuuta tyon etenemisesta ja aikataulussa pysymisesta.

Tehtava edellyttdd oman tehtavaalueen syvallistd osaamista ja laajojen tehta-
vakokonaisuuksien hallintaa.

Tehtava edellyttaa kykya ennakoida tulevia muutoksia ja vaikuttaa tyomene-
telmiin ja toimintatapoihin. Ongelmien ratkaisussa edellytetdan analysointia,
uuden tiedon tuottamista parhaan ratkaisun loytamiseksi. Tehtava edellyttaa
kyky& tunnistaa, miten oman tehtavaalueen kehittdminen vaikuttaa Kelan mui-
hin toimintoihin. Tehtava edellyttda omien tietojen ja taitojen yllapitamista ajan
tasalla hankkimalla tietoa eri lahteista. Toistd suoriutuminen vaatii kykya so-
veltaa nain hankittua tietoa.

Tehtava edellyttdd valmiutta toimia oman alan vaativissa asiantuntijatehta-
vissa.

Esimiestydn yleiskuvaus
Esimiestydssd on 50 % tyOnantajatehtavia.

Tybhon sisaltyy vaativia johto- ja kehittamistehtavia. Tehtava edellyttaa osal-
listumista Kelan kannalta keskeisten toimintamallien ja strategioiden kaytan-
toon viemiseen.Tehtdvassa voi toimia itsendisesti toimivaltapaatoksen puit-
teissa. Tehtava voi edellyttdd oman yksikon johtotiimin tai sita vastaavan ryh-
man jasenyytta.

Tehtavaan sisaltyy merkittava valiton vaikutus yksikon toimintasuunnitelman
tavoitteiden saavuttamiseen. Tehtavassa voi olla useita koko yksikkda palve-
levia erityistehtavia.

Koulutus/tyokokemus

Tehtévista suoriutuminen yleenséa edellyttaa ylempaéa korkeakoulututkintoa ja
tyokokemuksella hankittua patevyytta.

Erityistason tehtdvid ja tydonantajatehtdvia on kuvattu liit-
teessa 1.
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LIITE 2

YLEINEN TOIMENKUVAUS
D4

Asiantuntijatyon yleiskuvaus

Tehtavat ovat erityistasoa ja edellyttavat laajojen projektien tehtavéksiantojen
maarittelya seka vastuuta tehtdvan linjauksesta, etenemisestéa ja tuloksesta.
Tehtavassa on laaja toimintavapaus. Tehdyilla toimenpiteilla on vaikutusta
usean tulosyksikon tai koko laitoksen toimintaan.

Tehtava vaatii toimintaymparistbn muutosten seuraamista, ennakointia ja
muutoksiin vaikuttamista. Tehtavassa edellytetdén hyvin monimutkaisten asia-
kokonaisuuksien, toimintamenetelmien ja toiminnan tulkintojen kaytt6a, sovel-
tamista ja kehittdmista. Tehtava edellyttaa laajaa yhteistyota ja asiantuntija-
vastuuta tietojen/osaamisen hyodyntamisesta, toimivuudesta ja yhteensovitta-
misesta myds ulkopuolisten tahojen kanssa.

Esimiestydn yleiskuvaus

Tehtavat ovat padasiassa tyonantajatehtavia. Tyohon siséltyy erittdin vaativia
johto- tai kehittamistehtavia. Tehtava edellyttdd Kelan kannalta keskeisten toi-
mintamallien ja strategioiden kaytantdon viemista.

Tehtavassa voi toimia itsendisesti toimivaltapaatoksen puitteissa. Tehtava
edellyttdéda oman yksikdn johtoryhmé&n tai sitd vastaavan ryhmén jase-
nyytta. Tehdyilla toimenpiteilla on vaikutusta usean tulosyksikon tai koko Kelan
toimintaan. Tehtavaan siséltyy merkittava valitdon vaikutus tulosyksikon tulos-
sopimuksen toteutukselle.

Tehtavassa on kokonaisvastuu tulosyksikon sidosryhmayhteistydsta. Tehtava
edellyttdad laajaa yhteistyota useiden ulkopuolisten toimijoiden kanssa. Tehté-
vaan sisaltyy ohjausryhmatydskentelya Kelan toimintaan laajasti vaikuttavissa
projekteissa ja hankkeissa.

Tehtava edellyttda ennakointia muuttuvassa toimintaymparistossa.Tehta-
vassa voi olla useita koko tulosyksikkda palvelevia erityistehtavia.
Koulutus/tydkokemus

Tehtavasta suoriutuminen yleensa edellyttdd ylempaa korkeakoulututkintoa ja
tyokokemuksella hankittua patevyytta.

Erityistason tehtdvid ja tydonantajatehtdvia on kuvattu liit-
teessd 1
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TYOAJAN MUUTTAMINEN PROSENTEIKSI

Perustuu 36 tunnin ja 15 minuutin tyéviikkoon.

LIITE 3

KAYTETTY TYOAIKA

(5 pviviikko)

(pyoristettyna) AJANKAYTTO
%
tuntia /pv tuntia/vko pv/kk
4 min 20 min 0,2 1%
20 min 1t 30 min 1 5%

1t5 min 51t 35 min 3 15 %
. 7 t 30 min

1130 min (n. 1 pviviikko) 4 20 %

1t50 min 9120 min 5 25 %
: 11t 15 min

2115 min (n. 1,5 pviviikko) 6 30 %

15t
St n. 2 pv/viikko) 8,5 40 %

: 18t 10 min

3140 min (n. 2,5 pviviikko) 10 50 %
. 21t 45 min

4120 min (n. 3 pvlviikko) 12 60 %
. 25t 20 min

St5min (n. 3,5 pviviikko) 15 70 %
: 29t

5t50 min (4 piviikko) 16 80 %
: 32t 40 min

6t 30 min 4.5 pulviikko) 18 90 %

7t 15 min 36t 15 min 20 100 %
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LIITE 4

HENKILOKOHTAISEN PALKANOSAN ARVIOINTI PE-
RUSTEET

Ammatinhallinta

1.

Ammattitaitoon liittyvat tiedot ja taidot seka itsensa kehittaminen ja aikansa
seuraaminen.

Miten hyvin toimihenkild hallitsee ne keskeiset tiedot ja taidot, mita tyon
tekeminen vaatii.

Miss& méaarin toimihenkildlla on halukkuutta oppia uusia asioita, tydme-
netelmia, menettelytapoja ja seurata alansa kehitysta.

Monitaitoisuus/erityisosaaminen.

Miten laajasti toimihenkilon henkilokohtaiset tiedot, taidot ja muut kyvyt
ovat hyddynnettavissa kaikissa hanelle kuuluvissa tehtavissa.

Onko toimihenkil6lla sellaisia erityistietoja ja taitoja, joita voidaan tarvit-
taessa hyodyntéa joissakin erityistehtavissa, esim. atk:n erityisosaami-
nen, esiintymiskyky, kouluttajataidot, erityiset luovuutta, tdsmallisyytta
tai sormindpparyytta edellyttavat kddentaidot, (harvinaisen) vieraan kie-
len taito, useamman vieraan kielen hallinta

Kokemuksen hyddyntadminen tydssa.

Missa méaarin tyokokemuksella on merkitysta tAménhetkisessa tyossa.
Miten hyvin toimihenkil6 hyddyntaa tyokokemustaan tyossaan.

Yhteistyotaito

4.

Yhteistyotaidot tydyhteisossa.

Miten valmis toimihenkil6 on neuvomaan, ohjaamaan, tukemaan ja
avustamaan tyotovereita.

Miten joustavasti toimihenkilo itse ottaa avun vastaan.
Miten rakentavasti toimihenkild suhtautuu muutoksiin.
Miten yhteistyokykyinen toimihenkild on tydyhteistssa.

Miten hyvin toimihenkil6 noudattaa yhteisesti sovittuja sdéntéja ja sopi-
muksia.

Y hteistyotaidot asiakkaiden ja sidosryhmien kanssa.

Miten yhteistyokykyinen ja myonteinen toimihenkild on.
Miten hyvin toimihenkil6 tulee yleensa toimeen asiakkaiden ja sidosryh-
mien kanssa.

Miten hyvin toimihenkil6 pystyy laadukkaaseen asiakaspalveluun.
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Tuloksellisuus ja laatu

6.

Aikaansaannokset, maara ja laatu.

Miten paljon hyvaksyttavan laatuista tulosta suhteessa tyon vaativuu-
teen toimihenkilo tekee.

Miten hyvin toimihenkil6 sailyttda tehokkuutensa jatkuvan paineen alai-
sena.

Oma-aloitteisuus.

Miten itsenaisesti toimihenkild pystyy tydskentelemaan.
Miten aloitteellinen toimihenkilé on tydn ja tydtapojen kehittdmisessa.

Miten oma-aloitteisesti toimihenkild tarjoutuu ottamaan uusia toita en-
tisten tultua suoritetuiksi.

Miten itsenaisesti toimihenkilo etenee tydtehtavasta ja tydvaiheesta toi-
seen.

Miten hyvin toimihenkil6 selviytyy ongelmallisista tilanteista.

Vastuun kantaminen.

Miten sitoutunut toimihenkild on nykyisiin tehtaviinsa.

Miten perusteellisesti toimihenkild paneutuu asioihin ja hoitaa ne paa-
tokseen.

Miten hyvin toimihenkil6 sitoutuu tydyhteisdssa yhteisesti sovittuihin ta-
voitteisiin.

Miten hyvin toimihenkild huolehtii tehtavansa varahenkilon ajan tasalla
pitAmisesta.

Miten joustavasti toimihenkild pystyy sopeutumaan eri tyotilanteisiin.
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LIITE 4

ARVIOINTIASTEIKKO

Miten toimihenkilon tydsuoritus vastaa tehtavéakohtaisen palkanosan edellytta-
mi& vaatimuksia?

Perustelujen on oltava tuoreita ja paikkansapitavid. Tarkasteluajanjakso on
keskustelua valittbmasti edeltanyt vuosi.
Tydsuoritus on kehittamista vaativa hyva erinomainen

1 2 3 4 5 6 7

Arviointiasteikko

1 kehittamista vaativa

toimihenkild opettelee tehtavaansa

— toimihenkilén tydsuoritus ei vastaa tehtavan
edellyttdmid vaatimuksia

4 hyva — toimihenkildn tydsuoritus tayttaa tehtavan edel-
lyttamat vaatimukset

7 erinomainen — toimihenkilén tydsuoritus ylittdd huomattavasti
tehtavan edellyttamat vaatimukset

Arviointiasteikko kokemuksen hyddyntdminen tydssé

1 — toimihenkildlla on vahainen kokemus hoitamas-
taan tehtdvakokonaisuudesta

4 — toimihenkild hyddyntdd tyokokemustaan riitta-
vasti tydssa esiintyvien tavanomaisten tehtavien
suorittamiseksi

7 — toimihenkild hyddyntdd erinomaisesti pitkaaikai-
sen tyokokemuksensa tuottaman tiedon
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LIITE S

ERIMIELISYYKSIEN SELVITTELY JA PALKKAUSJARJESTELMAN
ARVIOINTIRYHMA

Vuosimaarityskierroksen erimielisyyksien kasittely
Erimielisyysprosessi on kaynnistettava toukokuun loppuun mennessa.

Toimihenkilo perustelee lahiesimiehelleen kirjallisesti tyytymattomyytensa teh-
tyyn palkkapaatokseen ja liittdd mukaan seuraavat dokumentit Tahdista:

» toimenkuvauksensa kuluvalta ja edelliseltéa vuodelta
» vaativuusluokan perustelut kuluvalta ja edelliseltd vuodelta
» ty6suorituksen arvioinnit kuluvalta ja edelliselta vuodelta

Lahiesimies antaa lausunnon toimihenkilon riitauttamasta asiasta ja siirtda
asian kasiteltavaksi paikallisneuvotteluissa toimihenkilon ja tydnantajan edus-
tajan vdlille. Yt-valtuutetun riitauttaessa oman palkkapaatoksensa, riitautus ka-
sitelladn henkilostojohtajan ja padluottamusmiehen valisissa neuvotteluissa.

Paikallisneuvottelut

TyOnantajaa edustavat tulosyksikon johtajat tai ndiden valtuuttama esimies.
Etuuspalvelujen tulosyksikossa vakuutuspiirien johtajat edustavat tydnantajaa
omissa Yyksikdissdan. Yt-valtuutettu voi toimihenkilén pyynnésta osallistua
neuvotteluihin ja toimia taman asiamiehena.

Paikallisneuvotteluiden ajankohdasta on sovittava viipymatta, kuitenkin vii-
meistaan kahden viikon kuluessa siitd, kun asiakirjat on toimitettu tydnantajan
edustajalle.

TyOnantajan tulee laatia kahden viikon sisalla paikallisneuvotteluiden paatty-
misesta poytakirja, josta ilmenee toimihenkilon kanta perusteluineen. Poyta-
kirja toimitetaan toimihenkildlle ja yt-valtuutetulle. Poytakirjan liitteena ovat:

 toimihenkilon kirjalliset perustelut tyytymattomyydelle tehtyyn palkkapaatok-
seen

» toimenkuvaus kuluvalta ja edelliselta vuodelta
 vaativuusluokan perustelut kuluvalta ja edelliseltd vuodelta
 tydsuorituksen arvioinnit kuluvalta ja edelliselta vuodelta

* |ahiesimiehen lausunto

* mahdollinen yt-valtuutetun lausunto/kanta asiassa.

Liitteiden tulee olla luettavia ja ne lahetetdan yhtena liitetiedostona.

48



Kun paikallisneuvottelussa on paasty yksimielisyyteen vaativuusluokasta, tu-
losyksikén johtaja tai hanen valtuuttamansa esimies tekee esityksen vaati-
vuusluokan nostamisesta HALLINNOLLISET PALKKAESITYKSET ryhmé&pos-
tilaatikkoon.

Tydsuorituksen arviointiin liittyvat erimielisyydet arviointiryhmaan

Mikali paikallisneuvotteluissa ei paasta ratkaisuun, toimihenkild voi siirtda
asian arviointirynm&an ilmoittamalla tyytymattomyydesta séhkopostitse la-
hiesimiehelleen 31.8.2020 mennessa. Lahiesimies lahettaa sahkopostilaatik-
koon PALKKAUSERIMIELISYYDET paikallisneuvottelupdytékirjan liitteineen
(tiedoksi toimihenkildlle).

Arviointiryhma tekee ratkaisunsa paikallisneuvotteluissa kasiteltyjen asiakirjo-
jen perustella, joten arviointirynmaan ei tule toimittaa muuta materiaalia.

Arviointiryhman yksimielinen tai enemmistopaétds henkilokohtaisten pisteiden
osalta on osapuolia sitova.

Mikali arviointiryhma paatyy aanestyspaatokseen (3/3), henkilostéjohtaja rat-
kaisee asian kuultuaan paaluottamusmiesta.

Vaativuusluokkaa koskevat erimielisyydet henkildstéjohtajan ja paaluot-
tamusmiehen valisiin neuvotteluihin

Mikali paikallisneuvotteluissa ei paéasta ratkaisuun, toimihenkild voi siirtdé vaa-
tivuusluokkaansa koskevan asian henkildstojohtajan ja paaluottamusmiehen
valiseen neuvotteluun ilmoittamalla tyytymattomyytensa sahkopostitse |a-
hiesimiehelleen 31.8.2020 mennessa. Lahiesimies lahettaa sahkopostilaatik-
koon PALKKAUSERIMIELISYYDET paikallisneuvottelupdytékirjan liitteineen
(tiedoksi toimihenkilolle). Poytékirjan litteena ovat:

 toimihenkilon kirjalliset perustelut tyytymattomyydelle tehtyyn palkkapaatok-
seen

» toimenkuvaus kuluvalta ja edelliselta vuodelta

» vaativuusluokan perustelut kuluvalta ja edelliseltd vuodelta
 tydsuorituksen arvioinnit kuluvalta ja edelliselta vuodelta

* |&hiesimiehen lausunto

* mahdollinen yt-valtuutetun lausunto/kanta asiassa.

Liitteiden tulee olla luettavia ja ne lahetetddn yhtena liitetiedostona.

Henkilostojohtaja tai padluottamusmies voi pyytaa arviointiryhnman lausunnon.
Arviointiryhmén yksimielinen tai enemmistépaéatés on osapuolia sitova.

Neuvottelijat tekevat ratkaisunsa paikallisneuvotteluissa kasiteltyjen asiakirjo-
jen perusteella, joten mitddn uutta materiaalia ei tule toimittaa.
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Vaativuusluokan erimielisyysprosessi vuosimaarityskierroksen ulkopuo-
lella

Toimihenkilo voi riitauttaa tehtédvansa vaativuusluokkaa koskevan asian muul-
loinkin kuin vuotuisen palkkauskeskustelun yhteydessa. Menettelytapa on
sama kuin vuosimaarityskierroksella.

Keskusneuvottelut

Mikali arviointiryhman vaativuusluokkaa koskeva lausunto on &éanestyspaatos
(3/3), toimihenkild voi ilmoittaa tyytymattdmyytensa 21 kalenteripaivan kulu-
essa lausunnon postituspaivamaarasta lukien ja vaatia keskusneuvottelujen
kaymista. Tyytymattomyys ilmaistaan toimittamalla vaatimus kirjallisine perus-
teluineen sahkopostilaatikkoon PALKKAUSERIMIELISYYDET.

Kelan toimihenkil6t ry paattad asian viemisesta keskusneuvotteluihin.

Arviointiryhman sihteeri toimittaa asiakirjat sopijaosapuolille mahdollisia kes-
kusneuvotteluja varten.

Mikali keskusneuvotteluissa ei paasta yksimielisyyteen, voidaan vaativuus-
luokkaa koskevat erimielisyydet saattaa tyétuomioistuimessa ratkaistavaksi.

Hallinnollisten palkkapaatésten erimielisyysprosessi

Toimihenkilo voi riitauttaa hallinnollisen palkkapaatoksen kirjallisesti 14 paivan
kuluessa palkkapaatoksen tiedoksisaannista. Tyytymattomyys ilmaistaan toi-
mittamalla vaatimus Kkirjallisine perusteluineen sahkopostilaatikkoon PALK-
KAUSERIMIELISYYDET. Johdon tuen henkilostosuunnittelu-ja tydnantajatiimi
pyytaa tarvittavat lisaselvitykset tydnantajan edustajilta. Taman jalkeen asian
kasittely siirtyy paéaneuvottelijan ja paaluottamusmiehen valiseen neuvotteluun.

Arviointiryhman kokoonpano

Johdon tuen henkilostésuunnittelu-ja tyonantajatiimi nimeaa arviointiyhmaan
kolme varsinaista ja kuusi varajasenta. Kelan toimihenkil6t ry nimeda samoin
kolme varsinaista ja kuusi varajasentéa. Arviointiryhman puheenjohtajana toimii
vuorokertoina tyonantajan ja toimihenkildiden edustaja. Ryhma on
paatosvaltainen, kun vahintd&n nelja sen jasentd tai varajasentd on lasna
kuitenkin siten, ettd molemmilta osapuolilta on vahintaan kaksi jasenta lasna
(2+2).
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LIITE 6

HENKILOKOHTAINEN KEHITYSSUUNNITELMA
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LITE 7

TOIMENKUVAUSTEN VAATIVUUSTEKIJAT

Osaaminen

Millaista koulutusta ja miten pitkaa tyokokemusta tehtavan hoitaminen edellyt-
taa? Mita taitoja ja miten syvallista asiantuntemusta toimihenkil6lla on oltava
pystyakseen suoriutumaan tehtavasta?

Koulutusaste

Avautuneeseen tehtdvaan otettavalle toimihenkildlle asetettava peruskoulu-
tusvaatimus.

Tilastokeskuksen Koulutus-  Vaativuus-

luokitus aika pisteet
1. Keskiasteen ammatillinen
koulutus 3,4 10-12 v 2
2. Alempi kandidaattiaste,
ammattikorkeakoulu 5,6 13-15v 6
3. Ylempi kandidaattiaste,
tutkijakoulutus tai vastaava 7,8 ylil5v 10

Kokemus

Miten paljon toimihenkild tarvitsee kokemusta voidakseen hoitaa menestyksel-
lisesti tehtavaa?

Vae_ltivuus-
pisteet
1. Allelv 0
2. Vahintaan 1 vuosi 2
3. Vahintdan 3 vuotta 5
4. Vahintdan 5 vuotta 8
5. YIi 7 vuotta 10
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Asiantuntemuksen ja osaamisen taso

Kuinka laajaa ja syvallista tietoa ja taitoa tehtavan menestyksellinen hoitami-
nen edellyttaa?

Vaativuus-
pisteet
1. Tyo vaatii yleista tietoa, tehtavat ovat tavanomaisia ja toistuvia. 1
2. Ty0 vaatii harjaantumisen kautta opittavien ty6- ja
toimintatapojen tuntemista ja kokemukseen perustuvaa tietoa. 3

3. Tyo vaatii kapea-alaista asia- ja tydkokonaisuuksien sisaltaman
tiedon ja toimintatapojen perusosaamista ja soveltamista. 4

4. Tyo6 vaatii kapea-alaisten asia- ja tydkokonaisuuksien siséltaman
tiedon ja toimintatapojen sellaista soveltamista ja kayttoa, joka
edellyttaa niiden hyvaa ymmartamista. TAI
Ty6 vaatii toimihenkilén oman vastuualueen suhteellisen moni-
mutkaisiin asiakokonaisuuksiin ja prosesseihin liittyvien tietojen
ja taitojen osaamista ja soveltamista. 7

5. Ty0 vaatii toimihenkilén oman vastuualueen suhteellisen moni-
mutkaisiin asiakokonaisuuksiin ja prosesseihin liittyvien tietojen
ja taitojen hyvaa osaamista ja soveltamista. 9

6. Tyo0 vaatii oman ja soveltuvin osin muiden vastuualueiden
laajojen asiakokonaisuuksien ja toimintatapojen sellaista
kehittamista ja kayttda, joka edellyttdd niiden hyvaa tuntemista. 11

7. Tyo0 edellyttaa erittain laajojen, useille tehtavaalueille ulottuvien
ja monimutkaisten asiakokonaisuuksien perinpohjaista
tuntemista ja erikoiskoulutusta. 13-16

8. Tyo vaatii toimintaymparistén muutosten seuraamista ja enna-
kointia sek& niihin vaikuttamista sek& hyvin monimutkaisten asia-
kokonaisuuksien ja toimintamenetelmien ja toiminnan tulkintojen
sellaista kayttoa, soveltamista ja kehittamista, joka edellyttaa
hyvin syvallista asiantuntijatason tietoa. Tydssa vaaditaan
kokemukseen perustuvan tiedon ja tutkimustiedon yhdistamista,
uuden tiedon luomista ja ongelmien syihin paneutumista. 17
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Ongelmanratkaisutaito

Miten vaikeita ongelmia tehtavassa edellytetddn ratkaistavaksi ja missa maa-
rin joudutaan keksimaan uusia ratkaisuja?

Vaativuus-
pisteet

1. Tydssa esiintyvat ongelmat ovat rutiininluonteisia, ne toistuvat
yleensa samankaltaisina ja edellyttavéat annettujen ohjeiden
noudattamista ja ovat vaivatta ratkaistavissa. 1

2. Tyo6ssa esiintyvat ongelmat ovat yleensé samankaltaisia.
Ongelmat pystyy ratkaisemaan aiemman kokemuksen perus-
teella, ja ne ovat yleensé helposti ratkaistavissa. 2

3. Tyobssa esiintyvat ongelmat ovat samankaltaisia, mutta niiden
tulkinta ja ratkaisut eivat ole taysin ohjeistettuja. Ongelmien
ratkaisemiseksi on osattava soveltaa ohjeita kaytantoon ja on
pystyttava kayttamaan omaa harkintaa. 3

4. Ongelmat ovat yleensa tunnettuja ja yksilditavissa, mutta
jossakin méaarin myos tilannesidonnaisia. Ongelmien ratkaise-
minen edellyttda jonkin verran analysointia ja asiakokonai-
suuksien ymmartamista ja vahaisessa maarin myos luovuutta. 5-6

5. Ongelmat eivét ole aina helposti tunnistettavissa eivatka selvasti
maariteltyja. Ongelmien ratkaiseminen edellyttda analysointia ja
arviointia seka tarvittaessa uusien vaihtoehtojen kehittamista
parhaan ratkaisun loytamiseksi. 7

6. Ongelmat ovat melko laaja-alaisia ja usein vahvasti tilanne-
sidonnaisia. Valmiita toimintamalleja ei usein 16ydy. Ongelmat
ovat vaikeasti ratkaistavissa ja niiden ratkaiseminen vaatii paljon
analysointia ja tarkeysjarjestyksen arviointia seka jossakin maarin
uusien toimintamallien tai menetelmien luomista. 9

7. Ongelmat ovat hyvin monimutkaisia ja laaja-alaisia. Niiden ratkai-

seminen vaatii erittdin paljon analysointia, laajoja selvityksia ja
uusien toimintamallien ja menetelmien luomista. 12
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Uuden tiedon tarve ja itsensa kehittamisen tarve

Kuinka nopeasti tyon sisaltd muuttuu, missa maarin on hankittava uutta tietoa
ja kuinka paljon on koulutettava ja kehitettava itsedan pystyakseen suoriutu-
maan tehtavasta?

Vaativuus-
pisteet

1. Tyo pysyy sisélloltaan taysin tai lahes taysin samanlaisena.

Pitkatkaan poissaolot eivat aiheuta erityista koulutustarvetta. 1
2. Tyo6ssa tapahtuu muutoksia vahaisessa maarin. Muuttuvien

tietojen sisalté on omaksuttavissa kokemuksen perusteella

ilman erillistd koulutusta. Pitkien poissaolojen aiheuttama

koulutustarve voidaan tyydyttaad tyén ohessa tapahtuvalla

perehdyttamisella. 2

3. Tyobssa tapahtuu muutoksia vuosittain. Tyon sisallon muutokset
edellyttavat koulutusta ja opastusta, johon paasaantoisesti
ohjataan. Pitkien poissaolojen jalkeen on erikseen perehdy-
tettdva muuttuneisiin tehtaviin, ennen kuin niista voi suoriutua. 5

4. Tyo6ssa tapahtuu muutoksia vuosittain. Pystyakseen suoriutu-
maan muuttuvista tehtavista on oma-aloitteisesti haettava
tietoja ja kouluttauduttava uusien tehtavasisaltdjen vuoksi. 7

5. Ty06 muuttuu jatkuvasti. Ty6ssa on aktiivisesti perehdyttava
uuteen tietoon ja kehitettava uusien tietokokonaisuuksien hallintaa.
Muutamien kuukausienkin poissaolot aiheuttavat erityista
ponnisteluja lisdtiedon hankkimiseksi ja omaksumiseksi. 9
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Ihmissuhde- ja vuorovaikutustaidot

Tybhon voi kuulua eritasoista vuorovaikutusta yhden tai useamman tahon
kanssa. Vuorovaikutustaitojen tarve voi olla jatkuvaa tai vuorovaikutustaitoja
tarvitaan harvemmin. Vuorovaikutusta voi olla sekd ulkopuolisten etta sisais-
ten asiakkaiden, esimiesten, tydtovereiden ja sidosryhmien kanssa. lhmis-
suhde- ja vuorovaikutustaitojen tarvetta asianomaisessa tehtavassa voidaan
arvioida seuraavalla asteikolla.

Vaativuus-
pisteet

1. Vuorovaikutus on tavanomaista asiatiedon vaihtoa paaasiassa
l&himpien tydtovereiden ja esimiehen kanssa, jolloin kontaktit
liittyvat asioiden selvittdmiseen ja tehtavien vastaanottamiseen/
suorittamiseen. 3

2. Tyo edellyttdéd omaan tydymparistoon liittyvia ammatillisen tason
kontakteja, jolloin tunnusomaista on tiedon hankinta ja jakaminen,
yksil6llinen neuvonta ja opastus seka tavanomainen asiatiedon
vaihto asiakkaiden kanssa tai yksikon sisaisissa tyoryhmissa. 5-8

3. Tyo vaatii ajoittain oman tyoyksikon toimihenkiléiden koulutta-
mista tai edellyttdd kykya selviytyd hankalista asiakaspalvelu-
tilanteista tai tyo edellyttaa jatkuvaa ryhmatyoskentelya. 9-11

4. Tyo6hon kuuluu kontakteja sisaisiin tai ulkoisiin sidosryhmiin,
jolloin ty6 voi sisaltda jonkin verran neuvotteluja seka toisten
henkildiden mielipiteisiin ja toimintaan vaikuttamista. Ty6hon
kuuluu Kelaan liittyvista asioista informoiminen myos ulkopuoli-
sille tahoille tai ty6 vaatii kouluttamista. Tydssa voidaan edellyttaa
valmiuksia asiakkaiden vaikeiden elamantilanteiden kokonais-
valtaiseen selvittamiseen. 12

5. Tyo edellyttda vuorovaikutusta erilaisten asiakasryhmien, ulko-
puolisten sidosryhmien ja/tai sisdisten tydryhmien kanssa. Vuoro-
vaikutuksen olennainen sisalté on neuvottelemista ja paatdksen-
tekoa vaihtelevissa tilanteissa, jolloin toisiin osapuoliin vaikutta-
minen korostuu. Kontaktit edellyttavat hyvaéd neuvottelutaitoa. 15

6. Vuorovaikutuksen olennainen sisalté on neuvottelemista ja
paatoksentekoa vaihtelevissa tilanteissa, jotka vaativat erilaisten
ja keskendaan ristiriitaistenkin nakemysten yhteensovittamista.
Kontaktit edellyttavat erittéain hyvaa neuvottelu- ja esiintymistaitoa. 18
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Vastuu

Miten laaja vastuu toimihenkildlla on tyon tuloksista ja miten itsendinen han on
tehtavassaan?

Vastuu tyon tuloksista

Ratkaisujen merkittavyydella mitataan niiden vaikutusten maaraa ja laajuutta.
Merkittavyytta lisdavat ratkaisujen taloudelliset ja inhimilliset vaikutukset. Rat-
kaisujen merkittdvyyteen vaikuttavat myos ratkaisuja tehtdessa huomioon
otettavien tahojen maara sekéa virheellisten ratkaisujen vaikuttavuus ja korjat-
tavuus.

Vaativuus-
pisteet

1. Tydssa tapahtuvat valinnat vaikuttavat padaasiassa omaan tyéhon. 1

2. TyOssa tehtavat valinnat vaikuttavat padasiassa lahimman
tydympariston tyon sujumiseen ja tuloksiin. 4-6

3. Toiminnalla on valitdn tai ohjaava vaikutus tydyksikdille ase-
tettujen tavoitteiden toteuttamiseen, jolloin ne kaytanndssa
vaikuttavat tai voivat vaikuttaa yksittéaisten asiakkaiden tai
tydyksikon hyvinvointiin. 8-11

4. Ratkaisut saattavat vaikuttaa yksikdn tavoitteiden muotoutu-
miseen ja voivat kaytannossa vaikuttaa asiakasryhmien tai
tyoyksikon hyvinvointiin ja aineettomien tai taloudellisten
etujen turvaamiseen. 12-14

5. Ratkaisut vaikuttavat valittdmasti tai ohjaavasti yksikon
palvelutuotantoon, taloudelliseen tilanteeseen tai asiakas-
kunnan elamanlaatuun. 16
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Tehtavan itsenaisyys

Vaativuus-
pisteet
1. Tydssa on tasmalliset toimintaohjeet ja aikataulut.
Esimies valvoo tydsuoritusta ja tyon etenemista ajoittain. 1
2. Tasmallisten toimintaohjeiden ja aikataulujen lisaksi ty6ta
ohjaavat vakiintunut kaytanto ja menettelytavat. Esimies
valvoo tyon edistymista ajoittain. 3

3. Menetelmat ja tydskentelytavat tavoitteiden saavuttamiseksi
ovat suhteellisen vapaasti valittavissa vakiintuneen kaytannon
maarittAman vastuun puitteissa. Tyon edistymista ja tuloksia
seurataan tarkistusluonteisesti esim. tydyksikon kokouksissa
tai esimies seuraa niita. 4

4. Toimihenkild suunnittelee tyénsa itse toimintaa ohjaavien
yleisohjeiden mukaan. Esimiehen on hyvaksyttava ideat,
mutta toimihenkild voi tehda valtaosan ratkaisuista itsenaisesti. 6

5. Tehtavassa vaaditaan itsenaisia paatoksia toimintaa ohjaavien
tulostavoitteiden mukaisesti, ja se siséltaa paljon toimintavapautta. 8
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