TEHTAVAKUVAUS

TAUSTATIEDOT

Tehtivan nimike Tekninen sihteeri (uusi tekninen asiantuntija)

Henkilon nimi Maarit Sjoblom Koulutus:
Y O-merkonomi, Liikenneinsindori (AMK)

Tyopaikka (fyysisen tyoympériston kuvaus)
Tydpiste yhteishuoneessa/ Kunnantalo/ Mertteld

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtivin tarkoitus
Teknisen osaston toimistotehtivit. Tyo palvelee kuntalaisia, yrityksid ja kunnan muita tyontekijoita.

Keskeiset tehtiviit (tehtiavikokonaisuudet maks.6 tehtivikokonaisuutta)

1. Asianhallinta, Tekninen Itk ja Rakennus- ja ympéristoltk (CaseM padkayttdja)

2. Teknisen ostolaskut, tiliginti

3. Vesilaskutus + siihen liittyvit omistajanvaihdot, mittarit ym. toimenpiteet
4. Yksityistieavustukset

5. Populus tallennukset (kiint.hoitajat)

6. Kaivulupa-asiat

Ks. Liitel

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkkausluvun 3 § 2 mom.)

1 Tyon edellyttiméa osaaminen (tiedot, taidot ja itsendinen harkinta)
Kunnallisen paitoksenteon tuntemus

Teknisen alan tuntemus

Hyvé organisointikyky

Hyvit vuorovaikutustaidot

Ohjelmistojen hyvit kayttotaidot

Kykyai tyoskennelld itsendisesti ja tyGtehtidvien oikea-aikainen hoitaminen
Taloudellista ymmarrysta

2 Tyon vaikutukset ja vastuu

Tyon vaikutukset ulottuvat tydyhteison lisdksi kunnan asukkaisiin, sidosryhmiin ja muihin
organisaatioihin.

3 Yhteistyotaidot (tehtivissa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)

Kattavat yhteisty0- ja vuorovaikutustaidot

4 Tyoolosuhteet (tehtiviin liittyvit fyysiset ja henkiset olosuhteet, esim. henkinen
kuormittavuus)

Toimistotyd. Padtetydskentelyd, joka vaatii keskittymiskykyé. Henkistd kuormitusta voi atheuttaa:
Kiire, vihamieliset asiakkaat

Tehtivikuvaus on Kisitelty viranhaltijan/tyontekijin kanssa

Aika ja paikka . .200

Esimiehen allekirjoitus




