Toimistosihteeri ja vapaaehtoistyonkoordinaattorin tehtavankuvaus
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Valmistelija Kirkkoherra Miikka Anttila
Esittelija Kirkkoherra Miikka Anttila
Esittely Tehtavan vaativuuden arvioinnin keskeinen valine on tehtavan sisaltéa

kuvaava kirjallinen tehtavankuvaus. Tehtavankuvaukseen kirjataan tehtavan
yleiskuvaus seka vaativuuskriteerien tasot.

Ty6nantaja huolehtii siita, etta kaikista tehtavista on olemassa ajantasainen
tehtavankuvaus. Tehtavan sisaltd kuvataan objektiivisesti ja kattavasti.
Yksittaisia tydvaiheita ei kuvata, vaan kuvauksessa keskitytdan vaativuuden
arvioinnin kannalta olennaisiin tekijéihin. Tehtavankuvauksessa ei arvioida
tyontekijan tydsuoritusta.

Tehtavankuvausten tulee olla yhteismitallisia ja tydpaikan kaytantojen
mahdollisimman yhdenmukaisia. Tehtavankuvaus laaditaan Kirkon yleisen
virka- ja tydehtosopimuksen mukaiselle tehtdvankuvauslomakkeelle
(KiIrVESTES, liite 2).

Tehtavankuvauksen sisaltod tarkistetaan vuosittain esihenkilon ja tydntekijan
valisessa kehityskeskustelussa. Tehtavankuvausta ei muuteta, ellei tehtavan
sisdlléssa ole tapahtunut muutosta. Jos tehtdvankuvauksen kasittelyssa
havaitaan tarve muuttaa tehtavankuvauksen sisaltdoa, esihenkilon tulee
saattaa muutos tyénantajan tietoon. Tehtavankuvauksen vahvistaa tydnantaja.

Luottamusmiehilld on oikeus saada nahtavakseen edustamiensa jasenten
ajantasaiset tehtavankuvaukset (KirVESTES 23 §:n soveltamisohje)

B o aloittanut 1.4.2025 toimistosihteerina ja vapaaehtoistyon
koordinaattorina. Kirkkoneuvoston on vahvistettava hanen
tehtavankuvauksensa.

LAVA Tassa pykalassa kasitellylla asialla ei ole kirkkojarjestyksen (657/2023) 10
luvun 4 §:ssa tarkoitettuja lapsivaikutuksia.

Paatosesitys Kirkkoneuvosto vahvistaa toimistosihteeri ja vapaaehtoistydn koordinaattori
Markus Kuisman tehtdvankuvauksen.

Paatos Hyvaksyttiin esityksen mukaisesti.
Toimeenpano tiedoksi henkiléstéhallinto, toimistosihteeri ja vapaaehtoistydn koordinaattori
Muutoksenhaku Tybsopimus on yksityisoikeudellinen sopimus, joten tydsopimukseen

perustuvat vaatimukset kasitellaan karajaoikeudessa. Jos kyse on
palvelussuhteen ehdosta, tydsuhteista koskee paasaanténa sama



paasopimuksen mukainen riitojen ratkomistie tyétuomioistuimeen kuin
virkasuhteista. Mutta jos tydsuhteinen ei ole liiton jasen, hanen tulee vieda
riita-asia karajaoikeuden ratkaistavaksi.



