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1. JOHDANTO

Tassa jarjestelmakuvauksessa kuvataan Kittilan kunnan (palkitsemisjarjestel-
man osana oleva) TS-palkkausjarjestelma. Palkkausjarjestelma sisaltaa tehta-
vakohtaista palkkaa koskevan tehtavan vaativuuden arviointijarjestelman ja
henkilokohtaista lisaa koskevan arviointijarjestelman.

2. TEHTAVAN VAATIVUUDEN ARVIOINTIJARJESTELMA

2.1 Tehtavan vaativuus tehtavakohtaisen palkan perusteena

Tehtévien vaativuuden arviointi on jarjestelmallinen, TS:n edellyttama tapa
selvittdd mahdollisimman objektiivisesti eri tdiden erilainen vaativuus. Tehta-
van vaativuuden arviointi mittaa puhtaasti eri tdiden vaativuutta taysin irrallaan
ja rippumatta tehtévaa hoitavasta henkilosta.

Tehtévien vaativuuden arviointityon tavoitteena on, etta tehtavéakohtaiset pal-
kat ovat vaativuuden edellyttaméasséa suhteessa toisiinsa TS-sopimusalalla
koko kunnassa. Arvioinnin lopputuloksena tehtavista muodostetaan vaativuus-
jarjestysluettelo, jonka avulla yllapidetaan tehtavien vaativuuksien jarjestysta
toisiinsa nahden.

Tehtévien muuttuessa tulee paivittaa tehtavankuvaus, arvioida tehtavan vaati-
vuus ja mikali vaativuus muuttuu, paivittaa vaativuusjarjestysluettelo. Tehtava-
kuvaus tulee kayda lapi ja tarvittaessa paivittaa kerran vuodessa kehityskes-
kustelun yhteydessa tai muulloinkin tehtavien muuttuessa.

2.2 Tehtavan vaativuuden arvioinnin toteuttaminen

Tehtavan vaativuuden arviointityén perustana on kulloinkin voimassa olevan
TS:n mukainen taytettavien tehtavakuvausten laatiminen (lite 1). Tehtavaku-
vaus on tehtava-, ei tyontekijakohtainen. Toisin sanoen samaa tehtavaa teke-
villa on kaikilla saman sisaltéinen tehtavakuvaus, mutta toisaalta samaan teh-
tavanimikkeeseen saattaa liittyd useita erilaisia tehtavakuvauksia, mikali tehta-
vien sisalto on erilainen.
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Tehtavakuvauksen tarkoituksena on kuvata, millaisina TS:n tehtavakohtaiseen
palkkaan vaikuttavat vaativuustekijat ilmenevat todellisessa toiminnassa riip-
pumatta siita, kuka tehtavaa kulloinkin hoitaa. Tehtavakuvaukset tulee laatia
niin, etté ne ovat kesken&én vertailukelpoisia ja ulkopuolisenkin tarkastelijan
nakokulmasta ymmarrettavia.

Tehtavakuvausten laadinnan jalkeen tehtavat asetetaan vaativuuden mukai-
seen vaativuusjarjestykseen perustuen kokonaisarviointiin, jossa kunkin tehta-
van vaativuus arvioidaan suhteessa muihin sopimusalan tehtaviin ja niiden
vaativuustekijoiden perusteella muodostuvaan kokonaisvaativuuteen. Vaati-
vuustekijoilla ei ole maariteltyja painoarvoja. Arviointi suoritetaan kokonaisarvi-
ointina sen perusteella, miten seuraavat TS:n vaativuustekijat ilmenevat tehta-
vassa tehtdvakuvauksen perusteella:

1. Tehtéviin kuuluva paatosvalta.

- ratkaisujen merkittavyys ja vaikutukset

- harkintavallan laajuus ja itsendisyys

Toiden ja toimintojen jarjestamista koskevan vastuun laajuus.
Asema organisaatiossa.

Tehtévien vaatimat tekniset tiedot, taidot ja osaaminen.
Tybnantajan edellyttama koulutus.

Tybnantajan edellyttdma kokemus.

Tehtévien edellyttamat vuorovaikutustaidot.

Tyo6olosuhteet.

ONOOAWDN

Malli vaativuusjarjestysluettelosta:

11. TehtavaB
12. Tehtava D

21. Tehtava A
22. Tehtava K

31. Tehtava S
32. Tehtava H

Numerosarjan ensimmainen numero tarkoittaa palkkaryhméaa, esim. nu-
mero 11 on palkkaryhmassa | ja numero 32 on palkkaryhmassa lll.
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Arviointityon eteneminen jakautuu kolmeen vaiheeseen:
Vaihe I: Vaativuusjarjestyksen méaarittely
e Esimies muodostaa alaisistaan tehtavista vaativuusjarjestyksen.

e Toimialajohtaja muodostaa toimialansa osalta tehtévien vaativuusjarjestyk-
sen.

Lopputuloksena voidaan esittad, mika tehtava on vaativin, mika on vahiten
vaativa ja mihin kohtaan vaativuusjarjestysta muut tehtavat asettuvat.

Vaihe II: Vaativuustasojen méaarittely

Tassa vaiheessa ratkaistaan, mitk& tehtavat kuuluvat samalla vaativuusta-
solle, jolloin néiden tehtavien vélilla ei ole tehtdvan vaativuudessa eroja eika
myo6skaan tehtavakohtaisessa palkassa. Vaativuustasojen maaraa ei ole jar-
jestelmassa rajoitettu.

Jokainen tehtava sijoitetaan yhdelle vaativuustasolle. Samalle tasolle voidaan
sijoittaa useita tehtavia. Vaativuusjarjestyksessa alempana olevaa tehtavaa ei
Voi sijoittaa ylemmalle tai samalle vaativuustasolle kuin vaativuusjarjestyk-
sessda ylempéana olevaa tehtavaa. Vaativuusjarjestyksessa ylempana olevaa
tehtavaa ei voi sijoittaa alemmalle tai samalla vaativuustasolle kuin vaativuus-
jarjestyksessa alempana olevaa tehtavaa.

Vaihe lll: Tehtavan vaativuuden arviointimenetelman kytkeminen euro-
maaraiseen tehtavakohtaiseen palkkaan

Jokaiselle vaativuustasolle maaritellaan tehtavéakohtainen palkka. Vaativuusta-
son tehtavakohtaista palkkaa, vaativuustasojen maaraa, sijoittumista vaati-
vuustasolle voidaan muuttaa esimerkiksi jarjestelyerien yhteydessa, TS-kehit-
tamistydryhman ehdotuksen perusteella tai tydnantajan paatoksella.

Vaativuustasomuutokset seka vaativuustasot jarjestelmaa kayttoon otettaessa
vahvistaa kunnanjohtaja.

Palkkojen maarittelyn jalkeen niiden tulee olla johdonmukaisessa suhteessa
toisiinsa ja arviointimenetelmaén nahden. Mikali tehtdvan muuttuessa sen
vaativuuden ja sijoituksen vaativuusjarjestyksessa arvioidaan muuttuvan,
myos tehtavakohtainen palkka tulee maaritella uudelleen muutoshetkesta lu-
kien TS:n sopimusmaaraysten mukaisesti.

K

* o

| LA




2.3  Arviointityon roolit

Esimies

e Vastaa tehtavakuvauksen ja vaativuuden arvioinnin ajan tasalla pitami-
sestd. Tehtdvakuvauksen paivittdmistarve arvioidaan tyontekijan kanssa
vuosittain kehityskeskustelun yhteydessa ja paivitetdan tarvittaessa tehta-
van muuttuessa.

e Muodostaa alaisistaan tehtavista vaativuusjarjestyksen.

e Sailyttaa tehtdvakuvaukset keskitetysti séhkdisessa ja muokattavassa
muodossa.

Toimialajohtaja

o PAaattaa tehtavan vaativuuden arvioinnista ja sijoittamisesta vaativuusjar-
jestysluetteloon oman toimialansa osalta.

e Tekee tarvittaessa esitykset toimialaa koskevista palkoista kunnanjohtajan
paatettavaksi.

TS-kehittdmistyéryhma

e Kasittelee TS:n mukaista tehtavakohtaista palkkaa ja henkilokohtaista lisda
koskevat arviointijarjestelméat ennen niiden vahvistamista kunnan paatok-
sentekoelimissa.

e Seuraa tehtavakohtaisen palkan ja henkil6kohtaisen lisan arviointijarjestel-
mien toimivuutta ja tekee tarvittaessa niihin liittyvia kehittdmis- ja muutos-
ehdotuksia.

e Voi kasitella myds muita yhdessa tarpeelliseksi katsomiaan TS:n palkkaus-
maaraysten kehittamiseen liittyvia asioita.

3. HENKILOKOHTAISEN LISAN ARVIOINTIJARJESTELMA
3.1 Yleista

Harkinnanvaraisen henkildkohtaisen lisan myodntamis- ja muuttamisperusteet
maaraytyvat TS:n Il luvun 12 8:n mukaisesti. Henkilokohtaisen lisan kannusta-
vuus perustuu siihen, etta jokaisella on omalla tyépanoksellaan mahdollisuus
vaikuttaa omaan palkkaukseen. Ty6dsuoritukseen perustuvan henkilokohtaisen
lisin maksaminen edellyttdd henkilokohtaisen tydsuorituksen arviointia. Arvi-
oinnin tarkoituksena on henkilokohtaisen lisan maarittelyn lisédksi motivoida
henkilost6a parantamaan ja kehittdamaan ammatinhallintaansa ja patevyyttaan.
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3.2

Arvioinnin tulee myos palvella organisaation tavoitteiden saavuttamista ja toi-
minnan tuloksellisuutta. Henkilokohtaisen lisdn myontamisperusteina ovat tyon-
tekijan henkilokohtaiset tyotulokset verrattuna asetettuihin tavoitteisiin.

Menettelytapa

Ty0Osuoritukset arvioidaan neljaan suoritustasoon ja kymmeneen osa-aluee-
seen jakautuvalla kokonaisarvioinnilla. Arviointikeskustelu esimiehen ja tyon-
tekijan valilla kaydaan vuosittain kehityskeskustelun yhteydessa. Arvioinnin
tuloksen vahvistaa toimialajohtaja.

Esimies kertoo vahvistetun arvioinnin tulokset ja perusteet arvioidulle tyonteki-
jalle. Ty6suoritusta koskevat arviointitiedot ovat salassa pidettavia julkisuus-
lain perusteella (621/1999, 24 § 1 mom. 29 kohta)

Henkilokohtaisen lisdn maksamisesta paattaa toimivaltainen viranomainen.
Henkilokohtaista lisd& voidaan korottaa tai alentaa tai sen maksaminen lopet-
taa, jos sen myontamisperusteet muuttuvat.

Henkilokohtaista lisda voidaan korottaa tai alentaa, jos tyontekijan tai viranhal-
tijan suoriutumisen muutos tata paikallisen arviointijarjestelman mukaan edel-
Iyttda. Viranhaltijalle/tyontekijalle annetaan tilaisuus parantaa tydsuoritustaan.
Mahdollisista tukitoimenpiteista keskustellaan esim. kehityskeskusteluissa.
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3.3 Suoritustasojen kuvaus

VAATII Tyo6n suorittamisessa, osaamisessa ja kehittdmisessa on parannettavaa.
KEHITTA-

MISTA Tyo6n hoitamiselle asetetut tavoitteet ja odotukset eivat useimmiten tayty ja suori-

tusta pitaisi parantaa kehittamalla omaa osaamista eli ammatinhallintaa.

Suhtautuu useimmiten kielteisesti esim. uudistus- ja kehittdmishankkeisiin, vaikka
osallistuu tydyhteistn tydn kehittdmiseen, ei useimmiten sijaista eika aktiivisesti
esita kehittAmistoimenpiteita.

Tyo6skentelee aika-ajoin tyydyttavasti ja saa myos tydsséén aikaan, mutta ei ole val-
mis muutoksiin eika kehittamaan itsedan eika tyotaan.

Suhtautuminen tyéhdn ja tydyhteisé6n on useimmiten joustamatonta tai valinpita-
matonta.

NORMAALI | Tavanomainen ja hyvaksyttava tydsuoritus.
Tydsuoritus vastaa tehtdvien hoitamiselle asetetut tavoitteet ja odotukset.

Suhtautuu melko mydnteisesti esim. uudistus- ja kehittdmishankkeisiin ja osallistuu
tydyhteisdn tydn kehittdmiseen ja kannattaa kehittdmistoimenpiteita.

Tyo6skentelee useimmiten hyvin ja saa melko paljon tyéssaan aikaan ja on myontei-
nen muutoksiin ja kehittAmaan itseaén ja tyotaan.

Suhtautuminen ty6hon ja tydyhteiséon on useimmiten joustavaa ja rakentavaa.

TAVAN- Normaalia parempi tyésuoritus.
OMAISTA

Selviytyy tyosta ja odotuksista keskitasoa paremmin ja vastaa tehtavien hoitamiselle
PAREMPI

asetut tavoitteet ja odotukset ja selviytyy niista hyvin.
Kehittaa jatkuvasti osaamistaan ja yhteisty6taitojaan ja on tuloksellinen.

On aloitteellinen oman tyon kehittdmisessa ja suhtautuu mydnteisesti ja on aloitteel-
linen uudistus- ja kehittamisehdotuksissa.

Suorittaa tyon tehokkaasti ja saa paljon aikaan ja tydpanos vaikuttaa koko tydyhtei-
sbn toimintaan erittdin myoénteisesti.

Suhtautuminen tydyhteisé6n on joustavaa ja rakentavaa ja sen yllapitamiseen osal-
listuminen on tavoitteellista sek& kannustavaa.

Pystyy osallistumaan oman ammattiryhmansa ulkopuolella erilaisiin yhteistythank-
keisiin jne.

ERINOMAI- | Erittain hyva tyésuoritus.
NEN

Selviytyy tyosta oma-aloitteisesti ja yhteistydkykyisesti.

TyOn suorittaminen on erinomaista koko ajan ja erityisesti poikkeuksellisissa tyoti-
lanteissa.

Pystyy kehittamaan jatkuvasti omaa ty6taan ja koko tydyhteison tyota esim. kesta-
villa kehittamisesityksilla, ongelman ratkaisuesityksilla tai luomalla uusia toiminta- ja
menettelytapoja ja ohjeistamaan ne koko henkildkunnalle.

TyOn suorittaminen on vahvasti tavoitteellista, tuottavaa, tehokasta ja yleensa hyo-
dynnettavissa tydyhteisdssa.

Suhtautuminen tydyhteis66n on erittéin joustavaa ja rakentavaa ja sen yllapitami-
seen osallistuminen on kannustavaa, tuottavaa ja hyddynnettéavissa tydyhteisdssa.
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3.4 Arviointilomake (taulukko, liite 2)

Arvioinnin yhteispistemaéara saadaan laskemalla arvioinnissa vahvistettujen
suoritustasojen pistemaarat yhteen.

3.5 Toteutus

Toimialajohtajan vahvistaman arvioinnin perusteella henkilokohtainen lisa
muodostuu seuraavasti:

-Arviointitaulukosta saadut yhteenlasketut pisteet muutetaan prosenteiksi si-
ten, ettd yksi piste vastaa yhta prosenttia seuraavin poikkeuksin, vali -10 - 0
pistettd on 0 %.

- Henkilékohtainen lis& on arvioinnissa muodostunut prosenttiosuus arviointi-
hetken tehtavakohtaisesta palkasta. Pelkastaan tehtavakohtaisen palkan
muuttuessa ei henkilékohtainen lisd muutu.

Toimialajohtaja huolehtii, ettd esimiehet seka kaikkien esimiesten alaiset ovat
yhdenvertaisessa asemassa. Paatokset henkilékohtaisista lisistd tehdéaan hal-
lintosaannon toimivaltamaaraysten mukaisesti.
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TS-opas: Tehtavakuvauslomakemalli

| Taustatiedot

Henkildn nimi

Tehtavanimike

Koulutus

Tyopaikka

Il Yleiskuvaus tehtavasta

Tehtédvan tarkoitus

Keskeiset tehtavaalueet




Liite 1

IIl Teknisten sopimuksen kahdeksan
vaativuustekijan ilmeneminen tehtavasséa

1. Tehtdviin kuuluva péatosvalta — ratkaisujen merkittavyys ja vaikutukset seké harkintavallan laajuus ja
itsendisyys

2. Toiden ja toimintojen jarjestamista koskevan vastuun laajuus




Liite 1

3. Asema organisaatiossa

4. Tehtévien vaatimat tekniset tiedot, taidot ja osaaminen

5. Tybnantajan edellyttaméa koulutus

6. Tybnantajan edellyttama kokemus




Liite 1

7. Tehtévien edellyttdmat vuorovaikutustaidot

8. Tyobolosuhteet

IV Tehtavakuvauksen vahvistaminen

Tama tehtdvakuvauslomake on viranhaltijan/tyontekijan ja esimiehen yhteisesti kasittelema.

Aika ja paikka




Liite 1

Esimiehen allekirjoitus

Viranhaltijan/tyontekijéan allekirjoitus




ARVIOINTILOMAKE

Liite 2

Paivanmaara

Tyontekija

Esimies

Arviointitekija

Kuvaus

Suoritustaso (tyontekija T / esimies E)

Vaatii
kehittamista

Normaali

Tavanomaista
parempi

Erinomainen

Tyo6tulokset

Tulostavoitteiden
saavuttaminen,
virheettémyys

-1

Ei pisteita

1,5

Ammattitaito

Tiedot, taidot ja
kokonaisndkemys
tydstd. Kokemuksen
kautta hankittu
osaaminen.
Suoriutuminen
vaativista tehtdvistd.

Ei pisteita

1,5

Tyokokemus

Pitkédn
tyékokemukseen
perustuvia erityisid
taitoja jotka
edesauttavat tyGssd

Ei pisteita

1,5

Koulutettavuus

Kiinnostusta kehittdd
ammattitaitoaan. Halu
oppia uusia tyén
tuloksellisuutta
edistdvid asioita.

Ei pisteita

1,5

Monitaitoisuus

Osaamisen
hyédyntdminen
perustehtdvien
ulkopuolella.
Halukkuus toimia
sijaisena ja eri
tehtdvissd.

Ei pisteita

1,5




Arviointitekija

Kuvaus Suoritustaso (tyontekija T / esimies E)

Vaatii . | Tavanomaista . .
e s Normaali . Erinomainen
kehittamista parempi

Oma-aloitteisuus

Kyky tehddi itsendisié -1 Ei pisteita 1 1,5
ratkaisuja

Yhteistyokyky

Yhteistyétaidot ja -1 Ei pisteita 1 1,5
tyoskentely ryhmdissé

on tydyhteisén henked
positiivisesti edistdvdd

Vastuuntunto

Voidaan antaa -1 Ei pisteita 1 1,5
vastuullisia tehtévid
perustyén ohella

Tehokkuus

Tavoitteiden -1 Ei pisteita 1 1,5
saavuttaminen.
Tyétulosten
vaikuttavuus.
Organisaation ja
asiakkaan tarpeiden
tayttéminen.
Taloudellinen ajattelu.
Aikataulujen pitdévyys.
Virheettémyys.

Luovuus

Menetelmien ja ta- -1 Ei pisteita 1 1,5
pojen luovaa kdyt-
tdd tyon tulosten
saavuttamiseksi

Yhteensa

Pvm ja esimiehen allekirjoitus Pvm ja tyontekijan allekirjoitus

Vahvistaminen

Pvm ja toimialajohtajan allekirjoitus

Arvioinnin tulos on suoristustasojen yhteispistemaara




