PARIKKALAN KUNTA

TEHTAVIEN VAATIVUUDEN ARVIOINTILOMAKE/TEHTAVAKUVAUSLOMAKE
Tehtavanimike Ruoka- ja puhtauspalveluvastaava

Sijainen: Kokki

Viran/toimen kelpoisuusvaatimus

soveltuva AMK-tasoinen tutkinto seka riittava kaytannon kokemus ruoka- ja puhtauspalvelualan
tehtavista.

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtavan tarkoitus (tassa haetaan vastausta kysymykseen, miksi tehtava on olemassa, keskeinen tehtéva organisaatiossa,
ei tydtehtavien luetteloimista)

Ruoka- ja puhtauspalveluiden jarjestaminen, toiminnan kehittdminen ja toimii esihenkilona.
Vastuu (vastuualueet ja johtosaannslla seka muilla maarayksilla annettu vastuu).

Vastuu ruoka- ja puhtauspalveluiden jarjestamisestd, toiminnan kehittdmisesta,
arvioimisesta seka esihenkilévastuu.

Keskeiset tehtavat/tehtavdkokonaisuudet (ehtavat, jotka kasittavat padgosan tydajasta ja mahdollisuuksien
mukaan arvio siitd, kuinka monta prosenttia nama kasittavat koko tydajan kaytosta)

Keskeiset tehtavét:

- Esihenkilbtehtavat ja toimistotyd 30%

- Ruuanlaadun varmistaminen ja reseptiikan kehittaminen 10%

- Siivoustydnmitoitus ja siivoustydn kehittaminen 10%

- Ruoka- ja siivouspalveluiden hankinnat ja hankintojen kilpailutus.
- Talousarvion ja tilinpaatoksen valmistelevat tehtavat. 5%

- Osallistuu péivittaisen tydn tekemiseen 20-30%

Muut toistuvat tehtavat, jotka kuuluvat nykyiseen tehtavaan

Asiakaspalvelu, ruokakuljetuksien suunnittelu, aikataulutus, siivousmitoitus, ym. ruoka- ja
puhtauspalveluihin kuuluvat tehtavat. Laskutus ja laskun kasittely. Muut valmistelevat
tehtavat mm. rekrytoinnit ja lautakunta valmistelu.

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 5 8)
1) Tyon edellyttama osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)

A. Tiedot

- tyon itsendiseen hallintaan tarvittava kokemus-/perehtymisaika
- tarvittava jatkokoulutus, uuden tiedon jatkuva seuranta, tyépaikkakoulutus
- muut tiedot

- Tyon itsendinen hallinta vaatii useamman vuoden kokemusta siivous- ja
puhtauspalveluiden eri ty6tehtavista.



- Esihenkilobkokemusta useamman vuoden ajalta.

- Eri ohjelmistojen tuntemista, monipuolista hallintaa, kayttéa ja ohjelmapaivitysten
tuomien muutosten omaksumista ja uuden oppimista.

- Eri korttikoulutukset.

B. Taidot

kaden taidot, fyysiset taidot ja hoitotaidot
- kirjalliset taidot, kielitaito, suullinen ilmaisutaito, neuvottelutaito
- ty6vdlineiden ja laitteiden kayttotaito
- tietojen kasittely- ja soveltamistaidot
- moniammatillisuus (yhdistelmatyét ja sijaisuudet)
- luovuus
- muut taidot

- Tehtavassa edellytetaan hyvia johtamis-, yhteisty6- ja vuorovaikutustaitoja,
organisointikykya, kykya itsendiseen tyoskentelyyn, kehittavaa tydotetta seka
selke&a ja sujuvaa suullista ja kirjallista ilmaisutaitoa.

- Moniammatillisuus, neuvottelutaidot ja eri kokonaisuuksien hallinta.

- Tehtavien hoitamiseen tarvitaan eri atk-ohjelmistojen kayttétaitoa ja ohjelmisto-
osaamista ja ohjelmistopaivitysten omaksumista.

Tyovalineiden ja laitteiden kayttotaito:

Ohjelmat, joita osattava mm. kayttaa:

Ohjelmistot: Microsoft 365 (word, excel, powerpoint), Accuna/Forecast -taloushallinto,
Basware-Purchase-to-pay (P2P) ostolaskut. Jamix, siivousmitoitusohjelmisto esim.
Cleanet.

C. Itsendinen harkinta

- kuinka itsendisesti ratkaisupaatokset toimenpiteista on tehtava, tehdaanko ratkaisupaatokset toimenpiteista yksin vai tukeudutaanko
muihin henkildihin

- perustuuko ratkaisupaatokset ohjeisiin ja eri tietoldhteisiin

- onko ratkaisut tehtava heti vai onko ratkaisun tekoon harkinta-aikaa

- toistuvatko ratkaisuntekotilanteet samanlaisina vai usein erilaisina

- vaihtelevatko ongelma-alueet

- onko tehtavassa itsenaista harkintaa johtuen kunnan/toimialan tavoitteista

Tehtava edellyttaa itsenaista harkintaa, itsenaista paatoksenteko- ja
ongelmanratkaisukykya.

Ratkaisupaattkset perustuvat ohjeisiin, hallintosdantdéon noudattaen sisaisesta
valvonnasta ja taloudenpidosta annettuja ohjeita

Osa ratkaisuista on tehtava heti, osassa harkinta-aika mm. laskutukset hoidettava oikea-
aikaisesti.

Ratkaisutekotilanteet ja ongelma-alueet vaihtelevat.

2) Ty('j n vaikutukset ja vastuu (tysn vaikutuksilla tarkoitetaan sen vaikutusten laajuutta tai pysyvyytta seka vaikutusta
tydyhteisdn/organisaation toimintaedellytyksiin ja tuloksellisuuteen)



A. Tyon vaikutukset

- kuinka suureen henkilostdmaéaraén ja erilaisiin ryhmiin tai kohteisiin (kuntalaiset/asiakkaat, myds siséiset asiakkaat, sidosryhmat) tyo
vaikuttaa

- kuinka pitkdaikaista on tyon vaikutus kuntalaisiin/asiakkaisiin ja onko se muutettavissa

Tyo vaikuttaa laajaan henkilostomaaraan ja erilaisiin ryhmiin (asiakkaat, tyoyhteiso,
sidosryhmat)

Tyon vaikutukset voivat olla pitkaaikaisia kuntalaisiin ja muihin asiakkaisiin. Tyonlaatu
vaikuttaa tyonvaikutuksiin.

B. Vastuu

téiden ja toimintojen jarjestamisté ja toimivuutta koskevan vastuun laajuus
- vastuu tietojen valityksesta
- vastuu yksittéisesté ihmisesté, yhteiskunnallinen vastuu, talousvastuu, materiaalivastuu, kehittémisvastuu
- esimiesvastuu/suorien alaisten maara

Vastuu vaativasta ja itsenéisesta tehtavakokonaisuudesta. Tyodtehtavat, niiden
jarjestaminen ja tekeminen omassa harkinnassa.

Talousvastuu

Esimiesvastuu xx alaista.

3) Yhteistyotaidot (tehtavasséa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)
Téssa kohdassa arvioidaan seuraavia asioita:
- vuorovaikutuksen laatu

e  opastaminen

. motivointi, kouluttaminen, opettaminen, suostuttelu

e neuvottelu, intressien yhteensovittaminen, ristiriitojen hallinta
- vuorovaikutuksen laajuus

e omatyd ja lahin tydyhteiso

e  ryhmassa tydskentely

. ulkoiset ja sisdiset asiakkaat

e ulkoiset sidosryhmat

. kansainvaliset yhteydet
- johtaminen ja organisointi

e toisten tdiden organisointi ja ohjaus

e  projektien/tyéryhmien vetovastuu

Vuorovaikutuksen laatu: ty6 edellyttdd aktiivisia vuorovaikutustaitoja; opastamista,
neuvottelua, suostuttelua, ristiriitojen hallintaa, kouluttamista. Neuvottelutaidot ovat tydssa
tarkeat. Tyo edellyttaa ongelmanratkaisukykya.

Vuorovaikutuksen laajuus: Tydssa korostuu vuorovaikutuksen laajuus; lahin tydyhteiso,
ryhmatydskentely, ulkoiset ja sisdiset asiakkaat, eri sidosryhmat

Johtaminen ja organisointi: Johtaminen korostuu tehtdvassa ja tehtava vaatii organisointi-
ja suunnittelukykya.

4) Ty('jolosu hteet (tehtavaan liittyvat fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen kuormittavuus).
Tydolosuhteet taytetaén vain, jos ne poikkeavat tavanomaisista olosuhteista ja niita ei voida poistaa tydsuojelullisin toimenpitein.

Mainittava, miten usein poikkeavuuksia esiintyy vai onko olosuhdehaitta pysyva.

A. Fyysiset tydolosuhteet
- raskaat nostot; yksipuoliset tydasennot, staattinen kuormitus, aistien kuormitus, melu



- lika, eritteet, kemikaalit, bakteerit, virukset, haitta-aineet
- esiintyyk® poikkeavia tydolosuhteita jatkuvasti, saddannénmukaisesti vai satunnaisesti

Ty6 on monipuolista, siséltaa toimistotyota sekd kaytdnnon tyota siivous- ja
ruokapalveluiden eri tehtavissa.
Tyodssa altistuu kemikaaleille, lialle, kosteus, lamp0, nostot.

B. Henkiset tydolosuhteet

- maaraajat, tyon jatkuva keskeytyminen, voiko itse valita tydskentely- ja lepoajankohdan sopimatta muiden kanssa
- joustot tyStehtavissa

- tydn sidonnaisuus

- tapaturmien tai vakivallan uhka tydssa

Henkiset tydolosuhteet:
- maaraajat.

- Joustaminen.

- Tyon sitovuus.

Pvm xx.x.202x

Esimiehen allekirjoitus

Kanssani on kayty XX.X.202X esimies/alaiskeskustelu tyon vaativuuden arvioinnista ja tyoni kehittamisesta

Tydntekijan/viranhaltijan allekirjoitus




