TEHTAVANKUVAUS- JA ARVIOINTI

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Palveluohjaaja

Henkilon nimi Koulutus

soveltuva korkeakoulututkinto

Tyopaikka (fyysisen tydymparistén kuvaus)
Varhaiskasvatuksen tehtavakentta

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus

Varhaiskasvatuksen asiakkaiden ohjaus, neuvonta ja asiakasta koskevat maksupaattkset. Varhaiskas-
vatuksen sisainen palveluohjaus.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)

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

- Toimii varhaiskasvatuksen séhkdisten sovellusten paakayttajana/ tai yhteyshenkiléna: Varhaiskasva-
tuksen sahkdinen toiminnanohjausjarjestelma, Webropol, tulorekisteri ja Varda.

- Varhaiskasvatuksen arkistointi ja tilastointi.
- Varhaiskasvatuksen koulutussihteeri; koulutusten koordinointi ja tilajéarjestelyt.
- Varhaiskasvatuksen viestintatyéryhman jasen.

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

1 Tyon edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

Tehtavan kelpoisuusehto: soveltuva korkeakoulututkinto. Asiakaspalveluhenkisyytta, erittain hyvat tieto-
tekniset taidot, yhteisty6taitoja ja organisointikykyd. Vaatii itsendista harkintaa monitahoisten tehtéavien
hallinnassa. Varhaiskasvatuksen lainsaadanndn ja laatutekijdiden hallintaa. Tieto perhe-etuuksista.

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

Vaikutukset ulottuvat varhaiskasvatuksen asiakkuuksiin (lapset, perheet) ja henkilosto.

3 Yhteistyotaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Kykya tulla toimeen erilaisten asiakkaiden kanssa. Empatiakyky ja keskustelutaitoa. neuvontaa ja oh-
jausta henkilokohtaisilla asiakaskaynneilla

4 Tyo6olosuhteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus)

Henkinen kuormittavuus merkittava tyon laaja-alaisuuden ja vaikuttavuuden vuoksi. Maaraajat tehtavis-
sa seka laaja asiakasmaara tuovat kuormittavuutta.




Tehtavankuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa

Aika ja paikka ...

Esimiehen allekirjoitus




