TEHTAVAKUVAUS Loimaan kaupunki

TAUSTATIEDOT

Tehtavan nimike
Palkkasihteeri

Henkilon nimi Koulutus
Tehtavaan soveltuva AMK-tutkinto tai aikaisempi
opistoast. tutkinto

Tyo6paikka (fyysisen tydympariston kuvaus)
Hallintopalvelukeskus, kaupungintalo

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA

Tehtévan tarkoitus
Palkkojen maksaminen oikein ja ajallaan seké palkanlaskentaan kiinteasti liittyvien
tehtévien hoitaminen.

Keskeiset tehtavat (tehtavakokonaisuudet)
Palkanlaskenta

- palkansaajien tietojen siirto ja tarkistus. Automaattipalkkojen lataus ja muuttuneiden
tietojen tarkistus. Verotustietojen tarkistus, tydvuorolisien siirto ja tarkistus Titaniasta,
yms. tietojen kasin syotto. Palkkojen oikeellisuuden tarkistus ja sen jalkeen maksatus ja
tietojen paivitysajot.

Sopimusten soveltaminen ja tulkinta
- soveltaminen omassa tytssa sekéa soveltaminen ja tulkinta esimiehille ja palkansaajille
- KVTES, OVTES, Teknisten sopimus, Tuntites, Laakarisopimus

Tilitykset, selvitykset, tilastot
- paivarahojen hakeminen Kelalta ja tapaturmalaitokselta, ulosotot, mm. lokakuun tilasto
- elakehakemusten tayton neuvonta
- palkansaajien neuvonta ja kyselyihin liittyvat selvittelyt

Palkka- ja palvelutodistukset palkansaajille

Palveluaikalisat, kokemusliséat, ammattialalisat
- laskenta ja mydntaminen.

KVTES:N SOVELTAMISOHJEIDEN VAATIVUUSTEKIJAT (palkk.l. 5 8 1 mom. 2 kohta)

1 Tyon edellyttama osaaminen (tiedot, taidot ja itsenainen harkinta)
Tiedot

Tehtavaan soveltuva ammattikorkeakoulututkinto tai aikaisempi opistoasteinen tutkinto
(kauppaopisto). Ty edellyttaa pitkaaikaista tybkokemusta palkanlaskentatehtavista.

Tietojen ajan tasalla pitaminen edellyttdd osallistumista taydennyskoulutukseen ja
ohjelmistojen versiopaivityskoulutuksiin. Tehtava edellyttédé virka- ja tydehtosopimusten ,
niihin liittyvien ohjeiden ja lainsdadannon tuntemusta. Tietoja yllapidetd&dn myos
sopimuksia ja niiden muutoksia, tydomarkkinalaitoksen, Kevan ja vast. sivuja lukemalla.
Taidot

Palkanlaskennan perustehtavien ja siihen kiintedsti liittyvien tehtavien hallinta.




Laajat atk-taidot ja ohjelmistojen hallinta: henkiléstdohjelma, Web-tallennuksen ja Populus-
matkanhallinnan paakayttajan taidot, niiden kayttdoikeuksien hallinnointi seké kayttajien
koulutus ja neuvonta; taloushallinnon ohjelmistoa kayttaen tasmaytykset ja tarkistukset
seka sahkoinen ostolaskujen kierto, Kevan, Kelan ja vakuutusyht. séahkdisen asioinnin
edellyttamat taidot.

TyO edellyttaa taitoa sopeutua tyon "hektisyyteen” ja maaraaikoihin seka
organisointikykya.

Itsendinen harkinta

Paatoksenteko palveluaikalisista.

Tyo6 edellyttaa itsenaista harkintaa, koska yksiselitteisia ohjeita ei ole aina kaytettavissa.
Esim. ohjelmistojen ongelmatilanteissa tulee harkita ratkaisuvaihtoehdot.

2 Tyon vaikutukset ja vastuu
Tyo6n vaikutukset ulottuvat kaikkiin palkansaajiin ja esimiehiin.

Tietojen antaminen maaraajassa (esim. vuosilomaoikeuksista) vaikuttaa muun
organisaation toimintaan.

Vastuu palkkojen oikeellisuudesta ja siita, ettd ovat ajallaan palkansaajilla. Vastuu
oikeiden tietojen antamisesta ja soveltamisesta esimiehille ja palkansaajille.

Vastuu paivarahoista oikein ja maaraaikoina (esim. palkkailm. vaikutus eldkkeeseen).

Vastuu henkilostéohjelmiin liittyvien ohjelmistojen toimivuudesta taustoineen, esim. koko
organisaatiossa henkilostopaatosten tekemiseen valmius webilla koko ajan .

3 Yhteistyotaidot (tehtavassa vaadittavat vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaidot)
Tyo edellyttda suullista ja kirjallista vuorovaikutustaitoa.

Edellyttaa jatkuvaa vuorovaikutusta esimiesten, palkansaajien, taloustiimin sekd oman
henkilostotiimin kesken seka kykya tulla toimeen erilaisten inmisten kanssa ja kykya
asettua toisen henkilén asemaan.

Yhteydenpito ulkopuolisiin sidosryhmiin (mm. verottaja, elékelaitos, Kela, Logica/CGl).

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

Fyysiset olosuhteet

Sidonnaisuus tyOpisteeseen ja tydasentoon aiheuttaa kuormitusta niskan ja hartioiden
seutuun.

Henkinen kuormittavuus
Tehtédvien maardaikaisuus kuormittaa.

Tehtavakuvaus on kasitelty viranhaltijan/tyontekijan kanssa
Aika ja paikka

Esimiehen allekirjoitus Viranhaltijan/tydntekijan allekirjoitus




