TEHTAVANKUVAUS- JA ARVIOINTI

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Palveluohjaaja

Henkilon nimi Koulutus

soveltuva korkeakoulututkinto

Tyopaikka (fyysisen tydympariston kuvaus)
Varhaiskasvatuksen tehtavakentta

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Varhaiskasvatuksen asiakkaiden ohjaus, neuvonta ja asiakasta koskevat maksupaatokset.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)

- Asiakkaiden palveluohjaus ja neuvonta.
- Asiakasmaksuperusteiden, tulotietojen selvittdminen ja maksuista paattaminen. Laskutus ja perinta.

- Toimii varhaiskasvatuksen sahkoisten sovellusten paakayttajana: Daisy-toiminnanohjausjarjestelma,
Webropol, ProEconomica, Intrum, tulorekisteri ja Varda.

- Varhaiskasvatuksen arkistointi ja tilastointi.
- Varhaiskasvatuksen koulutussihteeri; koulutusten koordinointi ja tilajarjestelyt.
- Viestintaverkoston jasen.

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 5 § 1 mom. 2. kohta)

1 Tybn edellyttdéméa osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

Tehtavan kelpoisuusehto: soveltuva korkeakoulututkinto. Asiakaspalveluhenkisyytta, erittéin hyvat
tietotekniset taidot, yhteisty6taitoja ja organisointikykya. Vaatii itsenaista harkintaa monitahoisten
tehtavien hallinnassa. Varhaiskasvatuksen lainsdadannon ja laatutekijoiden hallintaa. Tieto
perhe-etuuksista.

2 Tybn vaikutukset ja vastuu

Vaikutukset ulottuvat niin varhaiskasvatuksen asiakkuuksiin; perheet ja henkilostd. Kuukausittainen
tuloera noin 30 000 € laskutusten ja perinnan jarjestelyjen muodossa. Useiden sovellusten
paakayttajyys.

3 Yhteistyétaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihnmissuhdetaidot)

Kykya tulla toimeen erilaisten asiakkaiden kanssa. Empatiakyky ja keskustelutaitoa.

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

Henkinen kuormittavuus merkittava tyon laaja-alaisuuden vuoksi. Maaraajat tehtavissa seka laaja
asiakasmaara tuovat kuormittavuutta.




Tehtavankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Aikaja paikka ...

Esimiehen allekirjoitus




