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Lukijalle

Viestintd on kunnissa ja kuntayhtymissa tarkea
tehtava ja demokraattisen paatoksenteon edellytys.
Viestinta- ja vuorovaikutusosaaminen kuuluu jokai-
sen asiantuntijan tyéhon, mutta viestinta tarvitsee
koordinoijaa, joka pystyy ndkem&an kokonaisuuksia.
Viestintd on ammattitaitoa, korkeakoulutusta ja
kokemusta vaativa asiantuntijatehtava. Viestinnan
asiantuntija koordinoi ja kehittda viestintda kokonais-
valtaisesti suhteessa strategiaan.

Viestinnan tavoitteena kunnassa on toimia vuorovai-
kutteisuuden lisddjana kuntalaisten ja kunnan hallin-
non vélilla. Viestinta rakentaa hallinnon avoimuutta
seka luottamusta ja tukee kuntalaisten osallistumista
paatoksentekoon. Kunnalla on velvollisuus tiedottaa
paatoksistaan, mutta myos toimia lahelld kuntalaista.
Viestinnan tehtdvana on ndhda kunnan toiminta ko-
konaisuutena ja olla mukana kehittdmé&ssa hallintoa
viestinnan ndkokulmasta. Aitous, avoimuus, eettisyys
ja vuorovaikutteisuus ovat toimivan kunnan ja samal-
la viestinnan tyon perusta.

Kuntabrandin pitk&janteinen rakentaminen kuuluu
kuntaviestijan tehtavdkenttdan. Kiinnostava kunta
tarjoaa hyviéd palveluita, viestii niistd aktiivisesti ja
ottaa huomioon eri kohderyhmat. Vastuullinen kunta
huolehtii kantokyvystdan olemalla kiinnostava myds
tulevaisuuden asukkaille, yrittdjille ja sijoittajille.
Viestintd on rakentamassa koko kunnan viestinta- ja
toimintakulttuuria, joka lapileikkaa keskushallinnon
lisdksi kaikki kunnan palveluorganisaatiot.

Tama opas luo kuvan kunta-alan viestintatehtavien
vaativuudesta sekd KVTESin soveltamisesta viestin-
nan tyéhon. Ohjeistuksen on tarkoitus tukea jasenen
palkkaneuvotteluja esimerkiksi tehtdvankuvamuutos-
ten ja rekrytointien yhteydessa. Samalla oppaamme
on tydkalu viestintdhenkildston tydsuhteiden johta-
miseen.

Opas on toimitettu Akavan Erityisalojen ja sen jasen-
yhdistyksen Viesti ry:n yhteisty6na. Oppaan ovat
kirjoittaneet toiminnanjohtaja Siina Repo Viesti ry:std
ja neuvottelupaillikkd Jaakko Korpisaari Akavan
Erityisaloista.

Kesdkuussa 2023
Akavan Erityisalat
Viestinnan asiantuntijoiden ammattijarjesto Viesti

Opas soveltuu myos hyvinvointialueiden viestijoille!

Taman oppaan ohjeet ja suositukset soveltuvat
kaytettavaksi myds hyvinvointialueiden viestijéiden
palkkaneuvotteluissa ja palkkausta maaritettdessa.

Hyvinvointialueet aloittivat toimintansa 1.1.2023.
Hyvinvointialueilla sovellettavat tydehtosopimukset
pohjautuvat kuntasektorin tydehtosopimuksiin.
Myds palkkausta koskevat maaraykset ovat saman-
sisdltoiset ja siten tdman oppaan ohjeet soveltuvat
hyvinvointialueiden palkkausjarjestelmaan.



| VIESTINNAN MERKITYS KUNTASEKTORILLA

1. Viestinta toteuttaa
kuntademokratiaa

Perustuslaki, viranomaisten toiminnan julkisuudesta
annettu laki ja kuntalaki velvoittavat kunnat avoimeen
viestintdan. Viestinnan tavoitteena on parantaa asuk-
kaiden tietdmystd kunnan toiminnasta ja palveluista,
edistaa valmistelun ja paatéksenteon avoimuutta,
virittaa julkista keskustelua seké aktivoida kuntalaisia
osallistumaan. Kunnan viestinta luo ja yll&apitad kun-
nan ja kuntalaisen valista luottamuksellista ja avointa
suhdetta.

Tiedonsaanti kunnan suunnitelmista ja palveluista

on kuntalaisten oikeus ja osallistumisen edellytys.
Kuntaviestinndssé kannattaa hyddyntaa monipuoli-
sesti eri viestintdkanavia, jotta eri kohderyhmaét tavoi-
tetaan ja yhdenvertaisuus toteutuu.

Liséksi viestinnan on oltava oikea-aikaista, kiinnos-
tavaa ja ymmarrettavaa, jotta kuntalaisilla on mahdol-
lisuus vaikuttaa. Vuorovaikutteinen viestintd on
kunnan palvelutuotannon ja pédatoksenteon tydkalu,
kun taas kuntalaiselle se on osallistumisen ja demo-
kratian avain.

Vaikutusmahdollisuus tarjottava
valmistelun alkuvaiheessa

Kuntalaisten aktiivisuus heti asioiden valmistelun
alkuvaiheessa on vaikuttavuuden kannalta olennais-
ta, jotta erilaiset ndkdkulmat saadaan alusta alkaen
osaksi paatoksentekoa. Siksi viestinndn edustuksen
on tarkeaa olla mukana jo seuraamassa kasiteltavia
asioita hallitus-, valtuusto- ja johtoryhmatydsken-
telyssa.

Jotta kuntademokratia toteutuisi, kuntien on viestit-
tava kunnassa vireilld olevista asioista, asioiden
kasittelystd, ratkaisuista ja paatosten vaikutuksista.
On tarke&a kertoa myds siitd, miten asioihin voi vai-
kuttaa ja milla tavoin valmistelijoille tai paattajille
voi esittdd kysymyksia seka mielipiteita.

Viranomaisten toiminnan julkisuudesta annettu laki
sdatelee asiakirjojen julkisuutta. Paatoksenteon

ja siihen liittyvan toiminnan julkisuudesta ja avoi-
muudesta pitda huolehtia lain vaatimalla tavalla.
Viestinnan asiantuntijoiden on oltava mukana
sovittaessa lain vaatimista toimintatavoista omassa
kunnassa. Viestinnan avoimuus ja tasapuolisuus
edellyttdd ammattimaista, suunniteltua, eettista ja
puolueetonta viestintda. Se edellyttda viestijalta myos
toimintakentan hyvaa ymmarrysta.



2. Viestinta on asiantuntijatehtava

Viestinnan asiantuntijan tehtdva on kunnan koko-
naiskuvan ndkeminen ja sen analysoiminen seka
erityisesti strateginen viestinn&n suunnittelu ja johta-
minen. Tahan kuuluu viestinndn mahdollisuuksien
hyddyntaminen ja kehittdminen kunnassa.

Viestija luo muille tydntekijdille viestinnan puitteita
ja toimintamalleja. Lisaksi viestija koordinoi ja hoitaa
itse viestintdaa. Suunnitelmallisella viestinnalla varmis-
tetaan tiedonkulku ennakoivasti niin tydntekijoiden
kesken kuin kuntalaisillekin. Viestinnalld annetaan
mahdollisuus vuorovaikutukseen ja luodaan tyokalut
toimia my0s kriisitilanteessa.

Viestinndn asiantuntija tietda parhaiten, millaisia vies-
tinnan lisapalveluita voi tai on jarkevaa ostaa.

Viestinnan rajat

Jokainen asiantuntija on omalta osaltaan vastuussa
kunnan viestinnan toimivuudesta. Kunnan tyonte-
kijoiden on tiedostettava viestinnan merkitys omassa
tehtdvassaan ja osana kunnan kokonaisviestintaa.
Viestinnan asiantuntija on kuitenkin se, jolta
edellytetdan kokonaisnakemysta, kokemusta ja osaa-
mista — siis asiantuntijuutta — viestinnan organisoin-
nista ja hoitamisesta kokonaisvaltaisesti.

Kunnan viestintddn oman savyn antaa myds kunta-
organisaation jakautuminen seka viranhaltija- etta
luottamushenkildorganisaatioon.

Lisda haastetta kuntaviestinndn ammattilaisille on
tuonut viime vuosina yleistyneet kuntien valiset
yhteistoimintasopimukset, kuntayhtyméat seka erilai-
set palvelutuotannossa tehdyt yhteistydsopimukset
yksityisten ja kolmannen sektorin toimijoiden kanssa.

Parhaimmillaan viestinnan asiantuntijan rooli on
suhteiden rakentaja ja mahdollistaja seka asioiden
aktivoija tai kdynnistdja, toiminta- ja keskustelukult-
tuurin kehittdja, paallekkaisyyksien poistaja seka
tiedon rakenteiden kehittdja, niin etta tieto on helpos-
ti I0ydettavissa.

Viestintdyksikkoa johtaa siis viestinnan asiantuntija
niin, ettd viestinta tukee kunnan tavoitteiden toteutu-
mista ja lakivaatimukset toteutuvat.

Johtaminen on viestintaa

Johtaminen on viestintda, joten myds kunnan johdon
yksi tdrkeimmista tehtdvista on toteuttaa tydssaan
jatkuvaa, oikea-aikaista, avointa ja ammattitaitoista
viestintaa.



Kunnanjohtajan tehtéva on johtaa yhteis6a viestinnan
keinoin (johtamisviestintd) ja viestinnan asiantuntijan
tehtdva on puolestaan olla johdon viestinnan konsult-
ti (viestinna@n johtaminen).

Johtamisviestintd on yhteison ohjaukseen liittyvaa
viestintdd. Tama on erityisesti kunnanjohtajan, mutta
myds muun johdon tehtéava.

Viestintd on kunnan strategian tarkein tydkalu.
Hyvalla strategiaviestinnalla kiteytetdan kunnan
perustehtavat, missio ja visio. Viestintd maarittelee

k

yhteisen ymmarryksen toiminnan suunnasta ja tuo
sen osaksi arjen tekemisia ja puheita.

Onnistuneen viestinndn pohjana on toimiva sisdinen
viestinta ja helposti |apivalaistava, eettinen toiminta.
Ulkoinen viestinta julkisuudessa luo kuvaa kunnasta
ja sen kyvysta palvella kuntalaisiaan.

Kunnan johdolla on suuri rooli siind, millainen ilma-
piiri vuorovaikutukselle luodaan. Johto viestii teoillaan,
l&sn&olollaan ja viesteilladn vallitsevasta arvomaail-
masta. Johto vaikuttaa kunnan toiminnan pelisdantaoi-
hin ja on vastuussa avoimuuden ja demokratian
toteutumisesta.



I VIESTINNAN ASIANTUNTIJOIDEN
TYGTEHTAVAT JA TEHTAVIEN VAATIVUUS

Tama ohjeistus keskittyy kuntasektorin, eli kuntien
ja kuntayhtymien viestinnén asiantuntijoiden
tyotehtéavien ja niiden vaativuuden maarittelyyn.

1. Johdanto

Kunnallisessa yleisessa virka- ja tydehtosopimuk-
sessa (KVTES 2022-2025, liite 1) on méaaritelty
hallintotehtavien ja palvelutoiminnan henkildston
minimipalkkahinnoittelu.

Viestinndssa palkat ovat kdytdnndssa KVTESin
minimipalkkoja korkeammat tehtédvankuvan laaja-
alaisuuden, vaativuuden ja vastuullisuuden vuoksi.
Siksi tdman ohjeistuksen tarkoituksena on antaa
todellisempi kuva kuntaviestijéiden palkoista. Sa-
malla ohjeistuksemme tarkoitus on auttaa tukemaan
palkkaneuvotteluja tehtdvankuvamuutoksien ja rekry-
tointien yhteydessa.

Viestintatehtaviin siséltyy myds markkinointiviestintd,
silld viestinndn asiantuntija kdyttda usein tydssaan
markkinointiviestinnan keinoja.

Sosiaalinen media on tuonut viestinnan asiantuntijan
ty6hon uudenlaisia haasteita. Sosiaalisen median
paivystystehtavat iltaisin ja viikonloppuisin on hyva
korvata rahana tai menetettyna vapaa-aikana.

Etatyolla voi olla suuri merkitys tyon kuormittavuuden
saatelyyn ja joustavuuden lisdamiseen tydn ja vapaa-
ajan yhteensovittamisessa.

Alla esitetyt esimerkkipalkat kuvaavat kokonais-
palkkoja ja pohjautuvat Viestinndn ammattilaiset
-tutkimuksen palkkatietoon kuntasektorin viestinta-
tehtavissd. Palkoissa on kuitenkin huomioitava kun-
tien vaihteleva koko ja viestinnan resurssit.

2. Asiantuntijatehtavat

Tehtdva edellyttdaa viestinnan perustaitojen hallintaa,
kuten organisaatiossa kaytdssa olevien jarjestelmien
peruskayttod seka kykya tuottaa sisaltdja eri viestin-
takanaviin. Asiantuntijatason tehtava edellyttdd kykya
hankkia ja soveltaa tietoa ja erottaa olennainen.
Tyotehtdvia ovat esimerkiksi verkkosivujen ja sosiaa-
lisen median sisallontuotanto ja paivitys, tiedotus-
tilaisuuksien ja muiden tapahtumien jarjestelyt,
tiedotteiden valmistelu ja Iahettdminen, uutiskirjeiden
teko, paino- ja ilmoitusliikenne seké asiakas- ja sidos-
ryhméayhteistyo.

Asiantuntijatason tehtdvien hoitaminen edellyttda
paatoksentekoa samankaltaisina toistuvissa harkinta-
tilanteissa. Tehtaviin voi kuulua viestinnan itsendista
suunnittelua ja toteuttamista tai pienten kokonai-
suuksien tai pienen yksikdn viestinndsta vastaamista.
Tehtdva edellyttdaa hyvia yhteistyo- ja vuorovaikutus-
taitoja.

Palkka keskimaarin tassa tehtavassa
2 900-3 500 euroa



3. Vaativat asiantuntijatehtavat

Vaativan asiantuntijatason tehtava edellyttaa kykya
hahmottaa kokonaisuuksia ja vastata erilaisista pro-
jekteista.

Tehtava sisaltaa itsendista suunnittelua ja toteutusta.
Tehtdvaan voi sisaltyd vastuuta yhteistydkumppa-
nuuksista. Vaativan tason asiantuntijatehtéviin voi
kuulua myds oman tydyhteison seka sidosryhmien
ohjeistamista ja kouluttamista.

Tydnkuva koostuu yhdesta tai useammasta viestin-
nén osa-alueesta. Osa-alueita ovat esimerkiksi sisdi-
nen ja ulkoinen viestintd, sosiaalinen media, projekti-
ja hankeviestinta tai verkkoviestinta.

Tehtava edellyttaa kykya ymmartaa ja kehittaa vies-
tinnan mittareita sekd hahmottaa viestinnan merkitys
suhteessa organisaation strategiaan. Tehtdvan
hoitaminen edellyttdd paatoksentekokykya seka
hyvia yhteistyd- ja vuorovaikutustaitoja vaihtelevissa
tilanteissa.

Tehtdvaan voi sisaltya osittainen budjettivastuu.

Palkka keskimé&arin tassa tehtdvassa
3 300-4 100 euroa

4. Paallikkotaso

Paallikkotason tehtava edellyttdaa organisaation
toimintastrategian mukaista viestinnan suunnittelua,
arviointia ja kehittdmista seka kykya vastata viestin-
nén eri osa-alueista ja projekteista kokonaisvaltai-
sesti. Lisdksi tehtdva edellyttda laajaa ja ajantasaista
viestinndn osaamista ja viestintdd ohjaavien lakien
seka ohjeistusten tuntemista.

P&éallikkd vastaa yhdesta tai useammasta viestinnan
osa-alueesta. Vastuualueisiin voi kuulua laajojen
viestintdhankkeiden, kuten muutos- ja kriisiviestinnan
seka viestintdékampanjoiden johtaminen ja toteuttami-
nen, viestintdakulttuurin kehittdéminen, ostopalveluiden
ja kumppanuuksien hallinta, johtoryhmétyd, media- ja
sidosryhméyhteistyd, viestinnan kokonaisuuksien, ku-
ten julkisten ja sisdisten verkkosivustojen tai muiden
alustojen, julkaisujen seka sisaltdjen kehittdminen ja
niistd vastaaminen.

Tehtdvan hoitaminen edellyttda kriisien- ja riskienhal-
lintataitoja, nopeaa tilannearviointi- ja pdatoksente-
kokykya vaativissa ja vaihtelevissa tilanteissa seka
erinomaisia yhteisty6- ja vuorovaikutustaitoja.

Tehtdvaan voi sisaltyd budjetti-, johtoryhma- ja/tai
esihenkildvastuuta.

Palkka keskimaarin tassa tehtavassa
4 400-5 000 euroa

5. Johtotaso

Tehtdva on oman vastuualueen itsendinen johtoteh-
tava, joka sisaltaa esihenkilo-, budjetti- ja raportointi-
vastuun ylimmalle johdolle ja jasenyyden organisaa-
tiona johtoryhmassa.

Johtotehtavissa on oltava laaja ymmarrys edellisista
tehtdvankuvista seka siitd, mihin viestinnan ala on ke-
hittymassa. Johtaja laatii viestintastrategian ja asettaa
viestinnan mittarit ja tavoitteet. Johtaja vastaa siit4,
ettd organisaation strategia tuodaan kaytantoon ja
hanen tehtdvanadn on kehittda viestintaa jatkuvasti.

Johtajan tehtdva on auttaa omaa tiimidan pysymaan
mukana viestinnan alan jatkuvassa muutoksessa.



Han huolehtii henkildstdonsa tydhyvinvoinnista ja
tukee tyontekijoidensa kehityspolkua tydpaikalla.

Tehtdvan hoitaminen edellyttda kriisien- ja riskienhal-
lintataitoja seka nopeaa tilannearviointi- ja paatoksen-

tekokykyéa vaativissa ja vaihtelevissa tilanteissa.

Johtajatason tehtévassa tyoskenteleva tuntee viestin-

nan alan lainsaadannon seka henkilostoon vaikuttavan

tydsopimus-, tydaika-, vuosiloma- ja ty6éturvallisuus-
lainsaadannon.

Johtotason ty6 edellyttdd erinomaisia johtamis-, vuo-
rovaikutus- ja tydyhteisotaitoja, innostavaa tydotetta
ja taitoa ohjata tydyhteisoa.

Palkka keskimaarin tassa tehtavassa
5 700-7 000 euroa

Viesti ry:n palkkasuositus kuntasektorille

Viesti ry on luopunut palkkasuositusten antamisesta pelkdstaan tehtavanimikkeiden perusteella.
Oleellista on tehtdvan vaativuus, osaaminen ja ndiden suhteuttaminen palkkaan.

Viestinnan tyo katsotaan lahtokohtaisesti aina asiantuntijatydksi, koska tydhoén edellytetdan
useimmiten korkeakoulutusta seka itsendista asiantuntijan tydotetta. Siksi tdssd suosituksessa ei
puhuta en&a suorittavasta tyostd, vaan jaotellaan viestinnan tehtavat asiantuntijatehtaviin, vaati-
viin asiantuntijatehtaviin, paallikkdtehtaviin ja johtotason tehtaviin.

Viestinnan asiantuntijoiden ammattijarjestd Viesti ry suosittaa, ettd viestinnan tehtavista makse-
taan palkkaa kuntasektorin sopimusajalla 2022-2025 viestinnan palkkojen keskimaaraista tasoa

noudattaen:

Asiantuntijatehtavat
Vaativat asiantuntijatehtavat
Paallikkotason tehtavat
Johtotason tehtavat

2 900-3 500 euroa
3 300-4 100 euroa
4 400-5 000 euroa
5 700-7 000 euroa

Lisdksi suosittelemme, etta viestinndn paivystystehtdvat esimerkiksi sosiaalisessa mediassa
korvataan vahintaan vastaavalla vapaalla, ylity6lisélla tai erilliskorvauksella. Myds kriisiviestinnan
edellyttamasta halytystyostad on hyva sopia korvaus.



Il PALKAN MAARAYTYMINEN

KUNTASEKTORILLA

1. Johdanto

Kunnan tydntekijat ja viranhaltijat ovat yleissitovien
virka- ja tydehtosopimusten piirissa. Tama tarkoittaa,
ettd kaikkien tyontekijoiden ja viranhaltijoiden tyo-
suhteen ehdot ja palkkaus maaraytyvat tydehto-
sopimuksen mukaisesti.

Viestinnan tehtédvissa sovelletaan kunnallista yleista
virka- ja tydehtosopimusta (KVTES).

Tybehtosopimusten siséllosta ja palkoista neuvotel-
laan sopimuskauden paattyessa. Akavalaisia viestin-
nén asiantuntijoita neuvotteluissa edustaa Julkisalan
koulutettujen neuvottelujarjestd JUKO. Akavan
Erityisalat ja Viesti ry vaikuttavat kunta-alan viestin-
nén palkkaukseen osana JUKOn toimintaa.

Sopimusneuvottelujen lisdksi kuntien henkildston
palkkaukseen ja ty6ehtoihin vaikutetaan jatkuvasti
muun muassa tyoryhmissa ja paikallisesti tyopaikoilla.
Kuntasektorilla sopimuskaudet ovat olleet yleensa
noin kahden vuoden mittaisia.
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2. Ty6ehtosopimus maarittaa
palkkausjarjestelman

KVTESin mukaan tyontekijan palkka maksetaan pai-
kallisen — kunnan tai kuntayhtyméan — palkkausjarjes-
telman mukaisesti. Tama tarkoittaa, ettad palkkataso
saattaa vaihdella eri kunnissa.

Eri tydnantajilla saattaa olla myds erilaisia palkitse-
miskdytdntoja esimerkiksi tydsuorituksen, osaamisen
tai tuloksellisuuden perusteella.

Vaikka palkkausjarjestelmat saattavat painottua eri
tavalla eri kunnissa, pitda tydnantajien noudattaa
KVTES-sopimuksen maarayksia. Paikalliset palkkaus-
jérjestelmat rakennetaan yhtenéisin perustein.



3. Palkkausjarjestelman elementit

Kunnissa ja kuntayhtymissa kaytosséa olevan palk-
kausjarjestelman tavoitteena on edistda toiminnan
tuloksellisuutta, motivoida henkildstoa hyviin tyo-
suorituksiin ja varmistaa kunta-alan palkkojen kilpai-
lukyky. Tavoitteeseen pyritddan oikeudenmukaisella
palkalla, jonka perusteena ovat

e tehtdvat ja niiden vaativuus
— tehtdvakohtainen palkka

e ammatinhallinta ja tydssa suoriutuminen
— henkilékohtainen lisa

e palvelusaika — tybkokemuslisa

e tuloksellinen toiminta — tulospalkkio.

Lis&ksi voidaan maksaa
e muita lisia, palkkioita ja korvauksia (kertapalkkio,
rekrytointilisa, kielilisa).

4. Hinnoitteluliitteen peruspalkka
kertoo tehtavakohtaisen palkan
minimitason

Tehtdvéakohtaista palkanosaa voi kuvata palkkauk-
sen kivijalaksi. Valtaosalla ammattiryhmista taman
palkanosan minimitaso eli niin sanottu peruspalkka
on méaéritelty KVTESin palkkahinnoitteluliitteissa.
Hinnoitteluliitteen peruspalkka kertoo nimenomaan
minimitason. Tehtdvakohtainen palkka on yleensa
tata peruspalkkaa korkeampi, joissakin ryhmissa jopa
huomattavasti korkeampi. Lisdksi saman ammattiryh-
man sisélld maksetaan eri vaativuustason tehtéavista
erisuuruisia peruspalkkoja.

Viestinnan asiantuntijoiden peruspalkka on maaritetty
palkkahinnoitteluliitteessa 1 Kunnan johto ja sisdisen
palvelutoiminnan henkilbsté kohdassa Erddt hallin-
non asiantuntijatehtdvdit.

Kaikkia ammatteja ei I6ydy hinnoitteluliitteista. Na&i-
den niin sanottujen hinnoittelemattomien tehtéavien
peruspalkkaa maaritettdessa voi kayttaa verrokkina
hinnoittelussa olevaa vertailukelpoista tehtavaa.
(Lisatietoa s. 14 luvusta 6. Palkkahinnoittelun ulko-
puoliset ammatit.)

1



Tehtavaan liittyvat palkanosat KVTES-sopimuksessa
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—

Muut lisat ja palkkiot

Tulospalkkio

Henkilokohtainen lisa

Tyokokemuslisa

Tehtavakohtainen palkka

Muut lisat ja palkkiot
o Kertapalkkio

e Kielilisa

e Rekrytointilisa

Tulospalkkio
e Ryhman tuloksellisuuden
palkitsemiseen

Henkilokohtainen lisa
e Tydsuorituksen perusteella

Tyokokemuslisa

e 5 vuoden tyokokemuksella 3 %

e 10 vuoden tyokokemuksella 8 %
tehtdvakohtaisesta palkasta

Tehtavakohtainen palkka

e Tehtavan vaativuuden perusteella
maaraytyva osa

e Vahimmaisperuspalkka,
palkkahinnoittelukohdan
alaraja



Viestinnan asiantuntijoiden hinnoittelukohta

(kertoo palkan minimin)
(Ote KVTES 2022-2025 -hinnoitteluliitteesta)

1 Kunnan johto ja sisdisen palvelutoiminnan henkildsto

2 § Eraiden hallinnon asiantuntijatehtdvien ja toimistoalan tehtédvien palkkahinnoittelu

Eraat hallinnon asiantuntijatehtavat (01ASI040)

Tahan palkkahinnoittelukohtaan voivat kuulua suunnittelu- ja muut asiantuntijatehtavat
esimerkiksi hallintopalveluissa, taloushallinnossa, viestinndssa, asiakirjahallinnassa ja henkilsto-
hallinnossa. Tehtaviin voi kuulua asiantuntijatehtavien lisdaksi myds esimiestehtavia.

Tehtavat edellyttdvat soveltuvaa korkeakoulututkintoa.

Tahan palkkahinnoittelukohtaan voivat kuulua esimerkiksi hallintosihteeri, koulutus-, talous-,
henkildsto-, viestinnansuunnittelija, kehittdmisen asiantuntija, kdantaja ja tiedottaja.

01ASI040 Peruspalkka 1.6.2023
275569 €
5. Tehtavakohtainen palkka ovat tehtavien vaativuuden edellyttaméassa suhteessa
toisiinsa.

Yleisia periaatteita
Palkkausjdrjestelmassa tehtavakohtaisen palkan

Tybnantajan on paatettdva tehtdvakohtaisesta madarittavat tehtavat ja niiden vaativuus. Tehtavakoh-
palkasta niin, ettd tehtéavien vaativuus otetaan mah- taisen palkan on oltava samalla tasolla kaikille saman
dollisimman objektiivisesti (riippumaton, puolueeton, ammattiryhm&n saman vaativuustason tyota teke-
tasapuolinen) huomioon. Tavoitteena on, ettd samaan  villd. Samassa ammattiryhmdassa tehtdavakohtainen
palkkaryhmaan kuuluvien tehtévdkohtaiset palkat palkka voi vaihdella, jos tehtavasisallot tai tehtévien
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Viestinnan ammatit KVTES-sopimuksessa

Kaikkien viestinndn ammattien palkkauksen periaatteet maaritellddan KVTES-sopimuksen maarays-
ten ja sen perusteella tehdyn paikallisen palkkausjarjestelmé&n mukaisesti.

Viestinnan johtotehtdvat ovat KVTES-sopimuksen palkkahinnoittelun ulkopuolisia.

Asiantuntijatehtavissa esimerkiksi viestintdsuunnittelijan ja tiedottajan palkkaus maaritettdan
KVTES-sopimuksen palkkahinnoitteluliite 1:n Hallinnon asiantuntijatehtavat (01AS1040) -palkkahin-

noittelukohdan mukaan.

Suorittavissa viestinnan tehtavissa palkkaus maaritelldan palkkahinnoitteluliite 1:n Toimistoalan
ammattitehtédvat (01TOI060) -palkkahinnoittelukohdan mukaan.

vaativuudet vaihtelevat. Vaativammista tehtavista on
maksettava enemman palkkaa.

Tehtdvakohtaisen palkan tasoon saattavat vaikut-
taa tehtdvien vaativuuden lisdksi paikkakunnan tai
ammattialan yleinen palkkataso seka tydnantajan
noudattamat palkkapoliittiset periaatteet.

Tyon vaativuuden arvioinnin
osatekijat

Tehtdvakohtainen palkka maaritellaan tyon vaativuu-
den kokonaisarvioinnin (TVA) perusteella. Kokonais-
arviointi suoritetaan mahdollisimman yhteismitallisesti
ja yhdenmukaisin perustein.
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Kokonaisarviointi perustuu tydsta tehtyyn
e tehtdvankuvaukseen

e arviointijarjestelmaan

e tyodn vaativuustekijoihin

e muihin huomioon otettaviin seikkoihin
e naiden pohjalta tehtyyn arviointiin.

Tyon vaativuuden arvioinnin
perustana tehtavakuvaus

Tehtdvien vaativuuden arviointi perustuu tehtavan-
kuvaukseen. Tehtdavankuvaus tehd&an joko tydnan-
tajan ja yksittdisen tyontekijan/viranhaltijan kanssa
tai — mallitehtdvankuvaa tehtdesséd — ammattiryhméan
edustajan kanssa.



Tehtavankuvaus kuvaa tehtavan tarkoitusta, olen-
naista sisdltda ja keskeisia tehtavakokonaisuuksia.
Tehtdvankuvauksen tulee olla rakenteeltaan selkea
ja yksinkertainen. Tehtdavankuvausten pitaa olla myos
yhteismitallisia, jotta tehtavien vaativuuden arviointi
on mahdollista.

Tehtdvankuvauksen tekeminen on tyénantajan
vastuulla. Tehtdvankuvaus ei ole tydsopimuksen osa,
joten tydnantaja voi tarvittaessa tarkistaa sitd. Tyon-
tekijalld/viranhaltijalla on oikeus saada tehtdvansa
vahvistettu kuvaus.

Tehtdvankuvaukset on pidettadva ajan tasalla. Kun
tehtavat ovat selkeésti muuttuneet (ks. olennainen
muutos tehtavassa, sivu 21), tarkistetaan myos
tehtdvankuvaus. Sen perusteella arvioidaan tehtavan
vaativuus uudelleen ja arvioidaan muutosten vaiku-
tukset tehtdvakohtaiseen palkkaan.

Etenkin tehtdvien muuttuessa tydntekijan on syyta
olla aloitteellinen ja pyytda vaativuuden ja palkkauk-
sen uudelleenarviointia. Tehtavien muutos voi tapah-
tua myds pikku hiljaa tehtavien tai niiden vaativuuden
kasvaessa. Selkeintd on vaatia palkkauksen tarkista-
mista silloin, kun saa uuden lisatehtavan tai -vastuun.

Uusista tehtavista neuvoteltaessa kannattaa aina
kysya, kuinka uudet tehtavat otetaan huomioon palk-
kauksessa.

Tehtdvien ja niiden vaativuuden muuttuminen taytyy
pystyad perustelemaan. Tarkeitd perusteluja ovat esi-
merkiksi koulutus, lisdtehtavat ja -vastuut, esihenkil6-
asema seka vertailu palkkahinnoittelun ulkopuolisiin
ryhmiin.

Jos tydnantaja ei ole tehnyt tehtdvankuvausta tehta-
vastasi, voit itse aloittaa tehtdvankuvauksen teon ja

pyytaa sitten, ettd esihenkild kdy tehtdavakuvauksen

l&pi kanssasi.

Tyon vaativuuden
arviointijarjestelma

Tehtdvien vaativuuden arviointia varten taytyy tehda
arviointijarjestelma. Koska KVTES-sopimus ohjaa
tehtdvan vaativuuden arviointia, arviointijarjestelmat
ovat paapiirteissdan samanlaisia eri kunnissa.

Arviointijarjestelmé&sta neuvotellaan soveltamis-
alueen henkil6stod edustavien luottamusmiesten
kanssa, mutta jarjestelmasta paattaa vime kadessa
tydnantaja. Ty6tehtdvien vaativuuden arviointi tulee
suorittaa kaikkiin tydntekijoihin samalla tavalla.

Tyontekijélla on oikeus saada tietdd oman tehtdvansa
vaativuuden arvioinnin perusteet. Tehtavien vaativuu-
den arviointijarjestelméan sisallon pitda olla tiedossa
tyopaikalla.

Jos olet epétietoinen tehtdvasi arvioinnin perusteista,
niin kysy esihenkildltdsi asiaa. Myos luottamusmies
tietdd arviointijarjestelman perusteet. Padluottamus-
mies on ollut mukana neuvottelemassa niista.
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Sinua auttaa JUKOnN luottamusmies

Luottamusmies auttaa tydsuhteeseen liittyvissa kysymyksissd seka edustaa jasenia ja valittaa
jasenten mielipiteen tyonantajalle. Luottamusmies edustaa vain liittoon jarjestdytyneitd. Jasenet
valitsevat luottamusmiehen keskuudestaan.

Akavan Erityisalojen jasenyhdistysten jasenia edustavat Julkisalan koulutettujen neuvottelujar-
jeston JUKO ry:n luottamusmiehet (www.juko.fi).

Jasen — kysy omalta luottamusmieheltési, jos jokin tydsuhteeseen liittyva pulma tai epdkohta
vaivaa mieltasi.

o Palvelussuhteeseen liittyvat ongelmat kannattaa pyrkia selvittémaan ensisijaisesti omalla tyo-
paikalla. Ota mieltdsi vaivaava asia esille ensin esihenkil6si tai tydpaikkasi henkilostdasioista
vastaavan kanssa.

e Tarvittaessa keskustele luottamusmiehen kanssa, miten asiaasi voisi selvittda. Luottamusmies
tuntee paikalliset neuvottelukdytannot ja voi olla mukana keskusteluissa esihenkildn kanssa.

e Myds liiton neuvottelup&allikot ja lakimiehet auttavat palvelussuhdekysymyksissa ja osaavat
neuvoa, miten asiaa viedaan eteenpain.

e Tydsuojeluasioissa ota yhteyttd tydsuojeluvaltuutettuun. Ald epérdi ottaa yhteytta!

Mistd saan tietdd, kuka on luottamusmieheni?
Oman tyopaikkasi JUKON luottamusmiehen yhteystiedot |0ytyvat esimerkiksi

tydantajan verkkosivuilta tai intranetista
henkilostotiedotteesta

tyopaikan puhelinvaihteesta tai puhelinluettelosta
tyopaikan henkilostohallinnosta

kysymalla liitosta.



Arvioinnin vaativuustekijat

Tehtdvien vaativuutta arvioitaessa vaativuustekijoing
otetaan huomioon

e tydn edellyttdma osaaminen (tiedot, taidot,
harkinta)

e tydn vaikutukset ja vastuu (laajuus, pysyvyys,
johtaminen ja vaikutukset toimintaedellytyksiin)

e tydn edellyttdmat yhteistyotaidot (vuorovaikutus- ja
ihmissuhdevaatimukset)

e tyoolosuhteet.

Naille eri vaativuustekijoille asetetaan arvioinnissa
painoarvot. Arvioinnissa on mahdollista kayttda myos
muita ennalta maariteltyjad objektiivisia (riippumaton,
puolueeton, tasapuolinen) vaativuustekijoita.

Vaativuustekijé:
Osaaminen

Osaaminen tarkoittaa tyon edellyttamia tietoja, taitoja
ja harkintaa. Koulutuksella ja tyokokemuksella hankit-
tuja tietoja ja taitoja arvioidaan suhteessa tyon edel-

lyttdmaan syvyyteen, laajuuteen ja monipuolisuuteen.

Tietoja arvioidaan sen osalta, millaista koulutusta ja
ammatinhallintaan liittyvda uuden tiedon hankkimista
ty6 edellyttdd. Taitoja puolestaan arvioidaan sen osal-
ta, millaista tyokokemuksella saavutettua osaamisen
syvyytta ja monipuolisuutta seka erityisosaamista ja
kokonaisuuksien hahmottamista tyo edellyttda. Taito-
jen vaativuuteen vaikuttaa my06s se, missa maarin tyo
edellyttda useiden eri tehtavaalueiden hallintaa tai
monien asioiden yht&daikaista hallintaa tai toisistaan
poikkeavien tietojen ja taitojen hallintaa.

Harkinnan osalta arvioidaan tyon edellyttdmaa itse-
nadisen harkinnan tasoa. Ohjeiden maara ja tarkkuus
ovat yhtena kriteerind. Myo6s kyky asettaa itsendisesti
tavoitteita oman ammattialan ja/tai organisaation
arvojen ja tavoitteiden pohjalta punnitaan.

Vaativuustekija:
Tybn vaikutukset ja vastuu

Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaavat tydn merkitysta,
laajuutta ja pysyvyytta. Tassa arvioidaan, miten tyo
vaikuttaa kuntalaisten, asiakkaiden ja tydyhteison fyy-
sisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin oloihin.

Vaikutuksia voi arvioida kohteiden laajuuden ja vaiku-
tusten pysyvyyden kannalta. Laajuutta punnitaan sen
mukaan, onko vaikutuspiirind oma tydyhteisd, koko
organisaatio vai kuntalaiset. Asiantuntija-, johtamis- ja
esihenkilotydssa korostuvat vastuu toimintaedellytyk-
sistd, tuloksellisuudesta, vaikuttavuudesta seka
tyoyhteisdjen toimivuudesta. Tyon vaikutukset tydyh-
teisOn toimintaan voivat olla esimerkiksi suunnittelu-,
ideointi-, valmistelu- tai johtamisvastuuta. Toiminta-
edellytyksiin vaikutetaan kaikilla organisaatiotasoilla.

Vaativuustekija:
Yhteistydtaidot

Yhteistyotaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tydyhtei-
sOssa tarvittavia vuorovaikutus- ja ihmissuhdetaitoja.

Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellytta-
maa viestinnan oma-aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta.
Siséaltaako tyo esimerkiksi yhteydenpitoa oman tyoyk-
sikdn sisalla, toimialalla, toimialojen valilla tai oman
organisaation ulkopuolelle?
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Ihmissuhdetaitojen osalta arvioidaan tyon edellytta-
maa kykya asettua toisen ihmisen asemaan. Ty voi
edellyttda esimerkiksi asiakkaiden ongelmien syval-
lista kasittelya.

Vaativuustekijé:
Tyb6olosuhteet

Tybolosuhteet nousevat vaativuustekijaksi silloin, kun
ty6hon liittyy kiintedsti tavanomaisesta poikkeavia
henkisia ja fyysisia tydolosuhdetekijoitd, joita ei voida
ty6suojelutoimenpitein poistaa.

Tallaisia voivat olla esimerkiksi tydsta johtuva kiire
tai asiakasruuhka, tyon keskeytykset, itsesta riippu-
maton tyon maaran lisd&ntyminen tai jollain muulla
tavalla poikkeukselliset tydolosuhteet.

Muita arvioinnissa
huomioon otettavia seikkoja

Koulutus

Tehtavien vaativuustarkastelu tehdaan tosiasiallisten
tehtdvien perusteella. Tehtdavan patevyysvaatimukse-
na tai palkkaryhman soveltamisen edellytyksena voi

olla tietty koulutustaso.

Jos tehtdvéassa edellytetdan korkeampaa koulutus-
tasoa kuin mika on palkkaryhméan patevyysvaatimuk-
sena, niin tehtdavdkohtaisen palkan on oltava selvasti
palkkaryhman peruspalkkaa korkeampi. Tama kos-
kee my0s tehtévig, joissa edellytetdan alan erikoistu-
miskoulutusta tai ammatillista jatkokoulutusta.

Tyontekijan/viranhaltijan edellytettyd korkeamman

koulutustason tai hankitun lisédpatevyyden seurauk-
sena annetut tyotehtdvat saattavat olla alkuperaisia
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tehtadvia vaativampia. Taméa on otettava huomioon
tehtdvdkohtaista palkkaa méaéaritettdessa.

Tyodntekijan/viranhaltijan edellytettyd korkeampi kou-
lutustaso tai hankittu lisdpatevyys voidaan huomioida
myds henkildkohtaisessa lisdssa silloin, kun tyon-
tekijan/viranhaltijan osaaminen lisda hanen kaytetta-
vyyttaan eri tehtaviin.

LisGtehtava ja -vastuu

Viranhaltijalle tai tyontekijalle maaratyt lisdtehtavat ja
-vastuut on huomioitava tehtdvakohtaisessa palkas-
sa. Tama on huomioitava erityisesti silloin, kun muilla
ei ole vastaavaa tehtdvaa. Lisatehtava ja -vastuu voi
olla my6s méaéaraaikainen, jolloin myds korvaus on
madradaikainen.

Lisatehtava tai -vastuu voi olla esimerkiksi yksikon tai
vastuualueen méaéaraaikainen paallikkyys, yksikon tai
ryhman vetovastuu, johtajan tai esihenkilon vara-
henkildond toimiminen tai vastuu vaativasta tehtava-
kokonaisuudesta, jota muilla samaan palkkaryhmaan
kuuluvilla ei ole.

Esihenkilbasema

Esihenkilon ja tydntekijan/viranhaltijan tehtava-
kohtaisten palkkojen pitda olla oikeassa suhteessa
toisiinsa nédhden. Tama péatee siita riippumatta, kuulu-
vatko he samaan vai eri palkkaryhmé&an. Esihenkilon
ja tydntekijan/viranhaltijan tehtdvakohtaisten palkko-
jen arvioinnin yhteydessa joudutaan tarkastelemaan
samanaikaisesti eri palkkaryhmia.

Paasaantoisesti esihenkildasemassa olevan tehtava-
kohtaisen palkan pitda olla selvasti korkeampi kuin
h&nen alaisensa. Tasta voidaan poiketa, jos poikkea-
miseen on erityinen perusteltu syy.



Johto- tai esihenkildtehtédvissa toimivan tehtdavakoh-

taista palkkaa harkittaessa on otettava huomioon

muun muassa

e johdettavan yksikon koko

e vastuualueen tai johdettavan yksikon palvelutar-
jonnan laajuus ja moninaisuus

e erikoispalveluiden tuottaminen sekd muut erityis-
piirteet

e vaatimus yhteistydstd muiden hallinnonalojen ja
palvelujen tuottajien kanssa

e esihenkilotydon merkitys toiminnan tuloksellisuu-
dessa ja toimintaedellytysten luomisessa.

Olennainen muutos tehtavassa

Tehtdvakohtaista palkkaa on tarkistettava, jos tehtavi-
en vaativuus muuttuu olennaisesti toiseen tehtavaan
siirtymisen tai tehtdvien uudelleenjarjestelyn vuoksi
vahintdan kahden viikon ajaksi. Tehtavakohtaista
palkkaa tarkistetaan, jos se ei vastaa muuttuneita
tehtavia.

Tehtdvan vaativuuden muutoksen perusteena

voi olla

e siirto toiseen virkaan tai tehtdvaan

e madraaikainen lisatehtava

e tehtdvien muuttaminen olennaisesti vaativammaksi
tai vdhemman vaativaksi.

Jos tehtavida muutetaan mééaraajaksi ja uusi tehtava-
kohtainen palkka on korkeampi, tehtdvéakohtainen
palkka alenee valittomasti maardajan paatyttya.

Tehtavakohtaista palkkaa tarkistetaan

e tehtdvien muutosajankohdasta lukien, jos uusi
tehtavakohtainen palkka on korkeampi

e kahdeksan viikon kuluttua tehtdvien muutoksesta,
jos uusi tehtavakohtainen palkka on alempi

e tehtdvien muutosajankohdasta lukien, jos tyon-
tekijd hakeutuu omasta pyynnostddn vahemman
vaativaan tehtdvaan tai toisiin tehtaviin siirtdmista
on tarjottu lomauttamisen vaihtoehtona

e silla hetkelld, kun siirrytdan toiseen virkaan.

Vuosiloman sijaisuuksissa tehtéavakohtaisen palkan
korottaminen koskee vain vahintdan yli kaksi viikkoa
kestdvia yhdenjaksoisia sijaisuuksia. Sijaisuuksissa ei
tehtdvdkohtaista palkkaa alenneta. Palkka tarkiste-
taan silloin kun sijaisuus alkaa.

Tehtdvakohtaista palkkaa ei muuteta, jos tehtdvamuu-
tokset on otettu huomioon tehtavakohtaisessa pal-
kassa. Esimerkiksi tehtdvakohtaisessa palkassa voi
olla jo huomioituna tilapadinen siirto toiseen virkaan
tai tehtadvaan tai toimiminen tilapaisesti esihenkilon
sijaisena tai muu sijaisuusjarjestely.

Nama arvioinnin pohjaksi

Tehtdvan vaativuuden arvioinnin suorittaminen

edellyttaa, etta

e tehtdvakuvaus on tehty kirjallisena tehtavan
vaativuuden arviointia varten

e tehtdvakuvaus on ajan tasalla

e vaativuustekijoiden painoarvot on maaritetty

e on otettu huomioon muut arvioinnissa
huomioitavat seikat (koulutus, lisdtehtava-
ja vastuu, esihenkil6asema)

® on olemassa arviointijarjestelma,
josta on neuvoteltu henkiloston kanssa ja
siitd on kirjallinen kuvaus.
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6. Palkkahinnoittelun ulkopuoliset
ammatit

Kaikkien KVTESin soveltamisalaan kuuluvien ammat-
tinimikkeiden peruspalkkaa ei ole maaritelty sopi-
muksen palkkahinnoitteluliitteessa. Nama ammattini-
mikkeet ovat palkkahinnoittelun ulkopuolella eli niin
sanotusti hinnoittelemattomia.

Palkkahinnoittelun ulkopuolisia tehtdvia ovat muun
muassa hallinnon johtotehtédvat seka hallinnon vaati-
vat paatoksenteko-, esittely- ja valmistelutehtavat.

Palkkahinnoittelun ulkopuolinen voi olla my6s tehta-
va, jossa tehdaan esimerkiksi kahta tehtavaa, jotka
kuuluvat palkkahinnoittelussa eri palkkaryhmiin.

Jollei palkkahinnoittelusta I6ydy tehtavaan sopivaa
palkkahinnoittelukohtaa, tehtéavdkohtaisesta palkas-
ta paatetaan ottaen huomioon tehtdvien vaativuus
ja sellaiset palkkahinnoittelukohdat, joita voidaan
tehtdvien luonteen vuoksi kayttda apuna vertailussa.
Hinnoittelun ulkopuolisten tehtdvékohtaisten palkko-
jen tulee olla oikeassa suhteessa verrattuna soveltu-
viin viiteryhmiin.

Hinnoittelun ulkopuolisista tehtévista voidaan tarvit-
taessa muodostaa omia ryhmidan tehtévien vaativuu-
den arviointia varten. Vertailuryhma on perusteltua
muodostaa silloin, jos tydnantajan palveluksessa on
useampi samankaltaista tyota tekeva hinnoittele-
maton.

My®6s palkkahinnoittelun ulkopuolisen tyontekijan/
viranhaltijan ty6tehtdvista on laadittava tehtavakuva-

us, joka on pohjana tehtavan vaativuuden arvioinnille.

Tehtdvakuvauksessa huomioidaan vaativuustekijat ja
muut arvioinnissa huomioon otettavat seikat. Tyon-
antajan on huomioitava tehtévien vaativuus mahdolli-
simman objektiivisesti, kun paatetdan hinnoittelemat-
toman tehtavakohtaisesta palkasta.
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7. Tehtavdakohtaisen palkan paalle:
lisat ja palkkiot

Tehtdvéakohtaisen palkan péaalle voi kunnissa ja kun-
tayhtymissa kdaytdssa olevan palkkausjarjestelman
mukaan tulla lisid ja palkkioita. N&itd ovat ammatin-
hallinnan ja tydssa suoriutumisen perusteella annet-
tava henkilokohtainen lisd, tydkokemuslisg, tulospalk-
kio seka erindiset muut lisat ja palkkiot.

Henkilokohtainen lisa

Tehtdvakohtaisen palkan paalle voidaan tydntekijélle
tai viranhaltijalle maksaa euromaaraista henkilokoh-
taista lisda. Henkilokohtaista lisdd maksetaan paa-
saantdisesti tydsuorituksen arvioinnin perusteella ja
se mydnnetdan paasaantoisesti toistaiseksi voimassa
olevaksi, ei maaraaikaiseksi.

Henkilokohtaisia lisid maksettaessa on eri tydntekija-
ryhmid kohdeltava tasapuolisesti.

Lisdn myodntamisen perusteina voivat ammatinhallin-
nan ja tydssa suoriutumisen liséksi olla esimerkiksi tu-
loksellisuus, monitaitoisuus ja luovuus, erityistiedot ja
-taidot, yhteistydkyky, vastuuntunto, oma-aloitteisuus
ja kehityshakuisuus.

Tybnantajan on neuvoteltava henkilékohtaisen lisan
perusteista henkiloston kanssa. Perusteista tehd&aan
kirjallinen kuvaus ja tiedotetaan henkilostélle. Henki-
I6kohtainen arviointi suoritetaan esimerkiksi vuosit-
tain kehityskeskustelujen yhteydessa.

Tyontekijdn/viranhaltijan edellytettyd korkeampi kou-
lutustaso tai hankittu lisdpatevyys voidaan huomioida
myo6s henkildkohtaisessa lisdssa silloin, kun tyon-
tekijan/viranhaltijan osaaminen mahdollistaa hdnen
kdytettavyytensa eri tehtaviin.



Henkilokohtaista lisda ei ole tarkoitettu korvaamaan
tyon vaativuuden kasvamista, vaan vaativuuden
lisdantyminen pitdd huomioida tehtdvakohtaisessa
palkassa.

Henkilokohtaista liséd voidaan alentaa vain, kun ky-
symyksessda on tehtédvien olennaisesta muuttumisesta
johtuva palkkausperusteiden uudelleen arviointi tai
henkilosta itsestdan johtuva tydsuorituksen huomat-
tava huonontuminen.

Tyokokemuslisa

Tyokokemuslisa lasketaan tehtdvakohtaisesta palkas-
ta ja se on 3 prosenttia 5 tydkokemusvuoden jalkeen
ja 8 prosenttia 10 tybkokemusvuoden jalkeen.

Tyokokemusvuodet lasketaan eri tyosuhteista.

Tyokokemuslisdan oikeuttavaksi ajaksi lasketaan

o kaikki saman kunnan palveluksessa tehty tyo (mika
tahansa)

e muilla tydnantajilla (muut kunnat, valtio, yksityinen)
tehty tyd, jos siitd on olennaista hyotya (sama
ammattiala tai muu tyd, jos siitd on arvioitu olevan
hyotya).

TyOsuhteen alussa kunnassa lasketaan ty6kokemus-
lisdan oikeuttavat tydkokemusvuodet ty6todistusten
perusteella.

Tulospalkkio

Kunta/kuntayhtyma voi ottaa kaytt6on tulospalkkio-
jarjestelman, jonka perusteella tyontekijalle/viranhal-
tijalle voidaan maksaa tulospalkkiota. Tavoitteena on
saada henkil6sto sitoutumaan tulokselliseen toimin-
taan. Tulospalkkio perustuu yleensa ryhmalle asetet-
tujen, tuloksellisuuden parantamiseksi asetettujen
tavoitteiden toteutumiseen.

Tulospalkkio maksetaan erillisend euromaaraisena
palkkiona. Tulospalkkiojarjestelmaa kasitelldan henki-
|6stdn ja/tai henkildstdn edustajien kanssa.

Milloin henkilokohtainen lisé voi pienentya?

Henkilokohtaista lisdd voidaan alentaa, jos
o tydtehtdvat muuttuvat olennaisesti
o tydsuoritus huonontuu huomattavasti.

Jos tydtehtavat muuttuvat olennaisesti, esihenkilon kanssa selvitetaan tehtavakohtaisen palkan ja

henkilokohtaisen lisdn perusteet.

Jos tydsuoritus huonontuu huomattavasti, tyontekijalle tulee antaa tilaisuus parantaa tydsuoritus-
taan. Mahdollisista tukitoimenpiteista keskustellaan esimerkiksi kehityskeskustelussa.
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Kertapalkkio

Kertapalkkiota voidaan kayttda esimerkiksi silloin,
kun ty6nantaja haluaa palkita tai motivoida yksilda tai
ryhmaa.

Kertapalkkiota voidaan kayttaa esimerkiksi kokous-
palkkiona, luentopalkkiona tai muusta erityisesta
syysta. Jos kertapalkkiota kaytetdan yleisesti, sen
maksamisperusteet kasitelldan henkildston kanssa.
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Rekrytointilisa

Palkattavalle tydntekijalle/viranhaltijalle voidaan mak-
saa rekrytointilisaa, jos tyévoiman saatavuudessa on
ongelmia.

Rekrytointilisan maksamisperusteet ja voimassaolo
tulee ilmeta tyontekijan/viranhaltijan lisan myonta-
mistd koskevasta paatoksestd. Tyontekijan kanssa
asiasta sovitaan esimerkiksi tydsopimuksessa. Rekry-



tointilisé on paasaantoisesti maaraaikainen. Jos liséa
kaytetdan yleisesti, selvitetdan lisdn maksamisperus-
teet henkiloston edustajien kanssa.

Kielilisa

Viranhaltijalle/tyontekijalle voidaan maksaa kielilis&s,
jos tehtavisséd edellytetdédn aidinkielen lisdksi toisen
kotimaisen kielen, saamen kielen tai viittomakielen
hallintaa. Viran tai tehtdvan kelpoisuusvaatimuksiin
kuuluva kielitaito voidaan huomioida tehtavakohtai-
sessa palkassa ja muu kielitaito henkil6kohtaisessa
lisdssa. Talloin ei erillista kielilisdd makseta.

Tybnantaja paattdaa, missa tehtavassa kielilisdd mak-
setaan ja millainen naytto kielitaidosta vaaditaan.

8. Tyonantajan edustajina
tyoskentelevien palkkaus

Kunta/kuntayhtyma voi vapaasti pdattaa tydonantajaa
edustavien viranhaltijoiden/tyontekijoiden palkoista
ja niiden tarkistamisesta seka tarkistuksen voimaan-
tuloajankohdasta.

Tybnantajaa edustavien viranhaltijoiden/tydntekijoi-
den palkasta ja sen maaraytymisperusteesta paa-
tettdessa ei tarvitse noudattaa KVTES-sopimuksen
palkkausluvun maardyksia. Tydntekijoiden osalta
tyonantajan oikeudesta maarata palkasta on sovitta-
va tydsopimuksessa.

Palkan m&araytymisperusteena voi olla esimerkiksi
kokonaispalkka. Jos viranhaltijan/tyontekijan palkka
on maéritelty kokonaispalkaksi, hdanelle ei makseta
muita palkkausluvussa tarkoitettuja palkanosia, jollei
asiasta ole erikseen muuta sovittu.

Ty6nantajan edustaja on muun muassa johtavassa
asemassa oleva viranhaltija/tydntekija, joka vastaa
suuresta hallinnonalasta ja sen kehittdmisesta.
Samoin tyonantajan edustajaksi lasketaan sellainen
viranhaltija/tydntekij, jonka tehtdvana on vastata
kunnan/kuntayhtyman yleisesté hallinnosta, talou-
desta tai suunnittelusta ja niiden kehittdmisesta.
Myds henkilostdjohtaja tai -paallikko tai vastaavassa
asemassa oleva viranhaltija/tydntekija ovat tydnanta-
jan edustajia.

Myd&s kunnan johtotehtdvien palkkauksen maarayty-
misen tulee perustua kunnan/kuntayhtyméan palk-
kausjarjestelmaan. Toimialajohtajien/kunnan johto-
ryhman palkkausta tulee tarkastella vertailuryhmana.
Tehtdvien vaativuuden (toimialan koko, henkiloston
maard, budjetti ym.) perusteella tehdaan tehtava-
kohtaisten palkkojen tarkastelu ja sopivien palkka-
erojen maarittely.

Kokonaispalkkaa muodostettaessa siihen tulee huo-
mioida tehtdvakohtaisen palkan lisdksi viranhaltijalle/
tyontekijalle muutoin KVTES:n perusteella maaray-
tyvat lisat esimerkiksi tybkokemuslisa. Kokonaispalk-
kaan tulee huomioida myds saanndlliset tydaikalisat
esimerkiksi ilta- ja viikonlopputdista. Liséksi kokonais-
palkassa on hyva huomioida muut tehtévan hoitoon
liittyvat vaatimukset esimerkiksi varallaolo, sijais-
tukset yms.

9. Tyonantajaa koskevat
muutostilanteet

Tybnantajan muutostilanteita ovat esimerkiksi kunta-
litokset. Uudelle ty6nantajalle kehitetdan oma palk-
kausjarjestelméansa, jolla korvataan entiset palkkaus-
jérjestelmat. Aiempien palkkausjarjestelmien mu-
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kaiset palkat yhteensovitetaan uuden palkkaus-
jarjestelman mukaisiin palkkoihin.

Uudesta palkkausjarjestelmasta ja palkkojen yhteen-
sovittamisesta neuvotellaan paikallisesti kuntatasolla
uuden tydnantajan ja henkildston edustajien kesken.
Uuden palkkausjarjestelman kayttoonotosta ja palk-
kojen yhteensovittamisesta laaditaan suunnitelma
aikatauluineen ja kustannusarvioineen.

Tehtdavékohtaisten palkkojen uusi palkkataso maa-
rdaytyy uuden tehtavien vaativuuden arviointijar-
jestelmd@n mukaisesti. Tavoitteena on, ettd saman
ammattiryhm&n saman vaativuustason tyota tekeville
palkkaus on samantasoinen.

10. Miksi ja milloin
neuvotella palkasta?

Jos huomaat, etta tydtehtavasi ja palkkauksesi eivat
ole sopusoinnussa, on syyta pohtia, kuinka asiaan
voisi vaikuttaa.

Palkasta kannattaa ja pitdd neuvotella

e tyopaikkaa vaihtaessa

e tehtdvien muuttuessa

e kun palkkauksen taso on arvioitu ja on huomattu
palkkausepédkohta eli kun samantasoisessa tydssa
tehtdvakohtaiset palkat ovat eri tasolla

@ osaamisen kehittyessa.

Esimerkiksi vuosittaisessa kehityskeskustelussa
kannattaa nostaa esille myds palkkauskysymykset.
Esihenkilon on perusteltava tehtdvakohtaisen palkan
taso ja selvitettava henkilokohtaisen lisan maksami-
sen perusteet.
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Kehityskeskustelussa kannattaa kysyd, mitd minun
olisi tehtava, jotta palkkaa voisi tarkistaa. Jos tydsuo-
rituksesi tai osaamisesi on parantunut, osoita se.

TyOpaikkaa hakiessa tai tydsuhteen ehtoja sovit-
taessa on aina kysyttdva myds palkkauksesta.
Tyotehtdvia muutettaessa tai lisattdessa on kysyttava,
kuinka se vaikuttaa palkkaukseen.

JUKOnN pé&aluottamusmiehelld on kunnissa palkka-
tiedot edustettavista jasenistd. Hanelta saa arvion
palkankorotuksen mahdollisuuksista. Samoin omalla
esihenkil6lld on tieto palkkatasoista.

Lahiesihenkilon valta paattaa palkantarkistuksista on
usein rajallinen. Sita rajoittavat paatoksentekojarjes-
telman hierarkia, erilaisiin korotusmuotoihin liittyvat
menettelytavat ja talouden raamit. Toisaalta l&hiesi-
henkilon kanssa kdydaan kehityskeskustelut, joten
han tuntee palkantarkistusesityksen perustelut ja
hanen mielipiteelldén on vaikutusta lopputulokseen.

Palkankorotusta on mahdollista esittdad myods henkil6-
kohtaiseen liséan. Perusteluna voi olla esimerkiksi
tydsuoritusta parantanut lisdkoulutus.

Tehtdavankuvaus ajan tasalle

Palkkaneuvottelu edellyttda ajantasaista tehtdavan-
kuvausta, jossa selvitetdaan, mita eri tehtavakokonai-
suuksia kuuluu toimenkuvaan. Tehtdvankuvauksessa
luonnehditaan tehtdvakokonaisuuksien vaativuus-
astetta ammattialan perustehtéviin verrattuna.
Kuvauksessa huomioidaan, onko tydsséa jotain eri-
tyisen syvaa tietdmysta tai osaamista edellyttavia
tehtavia, kuuluuko toimenkuvaan runsaasti erilaisia



tehtavdkokonaisuuksia, edellyttavatko eri tehtava-
kokonaisuudet erilaista osaamista.

Ajantasaista tehtdvakuvausta verrataan aiempaan

tehtdvankuvaan ja kirjataan, onko tapahtunut muu-
toksia, onko tullut uusia tehtavakokonaisuuksia tai
vaaditaanko syvemp&a osaamista.

Tehtdvankuvaa on syyta verrata vastaaviin tehtéviin
ty6paikalla. Jos tdysin vastaavia ei |10ydy, vertaillaan
mahdollisimman sopivana verrokkiryhmana pidet-
taviin ammatteihin. Vertailtavia seikkoja voivat olla
esimerkiksi tehtdvien méaara ja niissa edellytettava
osaaminen.

Sitten verrataan, ovatko palkkasuhteet oikein. Makse-
taanko vaativammasta tehtdavasta enemman palkkaa,
onko eri tehtdvdakokonaisuudet huomioitu ja nakyyko
tydn maara?

Nimike uusiksi?

Jos nykyisen tehtdavan palkka ja tehtavat eivat vas-
taa nykyista tehtdvanimikettd, on palkantarkistuksen
lisdksi esitettdva tehtdavanimikkeen muuttamista.
Kaytannossa siis etsitdan nykyisia tehtavia paremmin
kuvaava tehtdvanimike. Joskus palkantarkistus on
helpompi saada eteenpéin, kun sen esittaa tehtava-
nimikkeen muuttamisen yhteydessa.

Omasta palkasta kannattaa neuvotella

Nosta palkankorotustarve itse esille.
Vain perusteltu pyynté huomioidaan.

Analysoi omat tydtehtavasi, niiden vaativuus ja tehtdvamuutokset.
Osoita oma kehittymisesi (suorituksen ja osaamisen muutokset).
Osoita palkkaneuvottelussa tyosi tuloksia: mediaosumia, seuraajamadarien kasvua tai muuta

analytiikkaa, tilaisuuksien suosiota, palvelutyytyvaisyytta sekd muuta saamaasi palautetta.

Hyddynna ammattijarjestosi palkkasuositusta perusteluissasi.
Vetoa omaan, kollegojen, organisaation ja esimerkiksi vertailukuntien palkkatasoon.
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IV KUINKA HUOMIOIDA VIESTINNAN
PAIVYSTYS- JA HKLYTYSTYG PALKASSA?

1. Johdanto

Viestinndn asiantuntijan tydnkuvassa on tyypillists,
ettd tyo laikkyy perinteisen virka-ajan ulkopuolelle.
Maailma ymparillamme edellyttdd nopeaa reagointia
ja siksi viestinnan tyot myds normaalin pdivatyon ul-
kopuolella ovat lisddntyneet. Ammattimainen viestin-
ta reagoi kriisitilanteisiin nopeasti kelloon katsomatta
ja on tavoitettavissa lisdkysymyksia sekd jatkotoimen-
piteitd varten. Tama kuitenkin edellyttda tydnantajalta
pelisdantdjen ja korvauksien sopimista etukateen.

Monikanavaisuus ja sosiaalisen median hallinta teke-
vat viestijan tyosta haastavaa myds tydssdjaksamisen
ja tybajoista sopimisen kannalta. Siksi on tarkeaa
tehda tasapuolinen jako ja perusteellinen kirjallinen
suunnitelma mahdollisten normaalin tydajan ulkopuo-
lella tapahtuvan paivystys- ja hdlytystdiden varalta.
Seka paivystys- ettd hélytystydssa on tarkeda sopia
myds tyovélineistd, joista huolehtii ensisijaisesti tyon-
antaja.

Satunnainen tarve viestinndn tyon laajentumiseen

saanndllisen tydajan ulkopuolelle voi muodostua
esimerkiksi reagointia edellyttdvan somekeskustelun
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vuoksi. Tarve voi liittyd myos yllattavaan kriisitilan-
teeseen tai ilta- ja viikonloppuaikaan jarjestettavien
sidosryhmatilaisuuksien ja tapahtumien vuoksi.

Viestinnan tehtdvissa tyontekijoiden/viranhaltijoiden
saanndllinen tybaika on useimmiten normaalia paiva-
tyota. Jos tydnantaja esittda saannollisen tydajan
ulkopuolella tehtavaa paivystysty6td, on selkiytettava
kuinka se luetaan tydaikaan ja kuinka se korvataan.

Viestinnan paivystysty6ta on hyva pohtia myos tyo-
hyvinvoinnin, jaksamisen sekéa tyon ja perhe-elamén
yhteensovittamisen nakdkulmasta. Esimerkiksi some-
managerointi vapaa-ajalla lisda tydsidonnaisuutta

ja vahentaa lepo- ja palautumisajaksi tarkoitettua
vapaa-aikaa. Tama kuormittaa tyontekijaa ja hdnen
laheisiaan.

Somemanagerointi (tai yhteisdmanagerointi) on kay-
tdnndssé sosiaalisen median kanavista huolehtimista,
suunnittelua, aikatauluttamista, paivitysten lukemis-
ta, vastausten seka muiden sisaltojen valmistelua,
viesteihin vastaamista sekda vastauksiin reagoimisen
seuraamista. Viestiin reagoimiseen liittyy kokonaisuu-
den hallinnan ja suunnittelun lisdksi tiedon hankintaa
ja tarkistamista (faktat, savy, viittaukset, yms).



2. Somemanagerointi
paivystystyona

Viestinndssa sosiaalisen median paivystystyo on luet-
tava saanndlliseen tydaikaan (viikon tyoaika kuntien
toimistotydajassa 36 tuntia 15 minuuttia ja yleistyo-
ajassa 38 tuntia 15 minuuttia).

Sosiaalisen median pdivystystydsta sovittaessa on
madriteltdva, mitd pdivystdminen kdytdnnossa edel-
lyttda: miten usein ja mitad kanavia seurataan, mihin
asioihin pitdad reagoida, miten yhteiso- tai some-
managerin paivystysvuoro kiertda yhteisdssa ja missa
vaiheessa tydaika muuttuu erikseen korvattavaksi
ylitydksi.

Viestinnan paivystystyo kuten sosiaalisen median
paivystykseen osallistuminen voidaan katsoa vaati-
vaksi lisdtehtavéksi. Se on huomioitava tehtavéakoh-
taisessa palkassa esimerkiksi méaraaikaisella tehta-
vakohtaisella lisalla.

Tyodntekija voi tehda lisa- ja ylityota omalla suos-
tumuksellaan. Viranhaltija ei saa kieltdytya lisa- tai
ylitydsta silloin, kun sen tekeminen on tydn laadun ja
erittdin pakottavien syiden vuoksi valttamatonta.

3. Mita on varallaolo?

Varallaololla tarkoitetaan sita, ettd tydntekijan/viran-
haltijan on oltava tavoitettavissa niin, ettd hénet
voidaan tarvittaessa kutsua tyéhon. Tydnantaja ei lain
mukaan voi maarata tyontekijan varallaolovelvollisuu-
desta, vaan siitd on sovittava kirjallisesti. Viranhaltija
ei saa kieltaytya varallaolosta, jos varallaolo on valt-
tamatonta tyon laadun ja erittdin pakottavien syiden
vuoksi. (Tyoaikalaki.)

Varallaolo korvataan varallaolokorvauksella. Jos
varallaoloaikana tulee tydtehtava, siirrytdan varalla-
olosta aktiivityohon, joka luetaan tydaikaan ja korva-
taan ja siitd voi muodostua ylity6ta. Varallaoloaikaa ei
lasketa tyoajaksi.

Viestinndssa varallaolo on esimerkiksi mediapdivys-
tysta eli valmiutta vastata median kysymyksiin tyypil-
lisen tybajan ulkopuolella.

Varallaolon kdytannoista on hyva tehda kirjalliset
ohjeet tai sopimus, johon kirjataan:

e Missa varallaolo tapahtuu, minad aikana ollaan va-
rallaolossa ja kauanko se kest&dd?

e Kuinka pian tyontekijan on ryhdyttava toihin tyon-
antajan otettua yhteytta?

e Reagointiaika — missa ajassa paivystdjan tulee vas-
tata esimerkiksi somekanavien tai median viestei-
hin?

e Miten sitovaa varallaolo on?

e Mitka ovat varallaoloon liittyvat velvollisuudet ja
oikeudet?

e Miten varallaolo korvataan?

— Kunnallisen yleisen virka- ja tydehtosopimuksen
KVTES:n mukaisesti kultakin varallaolotunnilta
maksetaan rahakorvauksena 20-30 % korotta-
mattomasta tuntipalkasta tai annetaan vastaava
vapaa-aika.

— Jos tarkkaa varallaoloaikaa ei pystyta etukateen
maarittdmaan, voidaan sopia, ettd maaritetdan
keskimaarainen paivittdinen tai viikoittainen kor-
vattava aika varallaolosta. Korvauksen on oltava
sitd suurempi, mitd sitovampaa varallaolo on.
Korvaus voi olla tuntiperusteista tai esimerkiksi
kuukausittainen tasakorvaus tietysta maarasta
paivystystyota. Korvauksen on oltava oikeassa
suhteessa tehtyyn tyomaaraan nahden.
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4. Ennakoimattomat tilanteet
ja kriisit

Akilliset, nopeaa reagointia ja viestimista edellyttévét
kriisit voivat tyollistaa viestintdd myds saannollisen
tydajan ulkopuolella. Tallaisia voivat olla esimerkiksi
somekohut ja -kriisit, muut akilliset mainekriisit tai
ennakoimattomat, reagointia vaativat tilanteet.

Mittaluokaltaan suuria poikkeustilanteita voivat olla
onnettomuudet tai vaikkapa juomaveden saastu-
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misesta johtuvat kriisit. Esimerkiksi vesikriiseistd on
ensiarvoisen tarkeda saada viestittya kuntalaisille heti
vahingon sattuessa, jotta sairaustapauksilta valtytaan.

Ty6 &killisissa kriiseissd on normaalia tybaikaa ja siita
maksetaan tarvittaessa lisa- ja ylityokorvaukset seka
mahdolliset ilta-, yo- ja viikonloppulisat. Liséksi voi-
daan neuvotella esimerkiksi tydnantajan korvaamasta
taksikuljetuksesta, jos kriisi sattuu sellaiseen aikaan,
ettei julkisilla liikkennevalineilld ole enda mahdollista
paasta tyopaikalle.



5. Kutsu- tai halytysraha

Kutsu- tai hdlytysrahaa maksetaan tydntekijélle/viran-
haltijalle, jos han tulee vapaa-ajalta toihin esimerkiksi
sairauspoissaolon tai dkillisen tydvoimatarpeen takia.

KVTES:n mukaisesti maksetaan 7,61 euron hélytys-
raha, mikali tydnantaja kutsuu/halyttaa tyontekijan/
viranhaltijan tydhon vapaa-ajalta ilman, etta tyontekija
on maéaratty olemaan varalla tai ettd hanelle on etu-
kateen ilmoitettu téllaisesta tyosta.

Kunnissa on tehty esimerkiksi sosiaali- ja terveysaloil-
la paikallisia sopimuksia KVTES:n héalytysrahan tasoa
korkeammista kutsu- tai halytysrahoista. Sopimuksilla

houkutellaan tydntekijoitd/viranhaltijoita muuttamaan
tyévuoroaan; tydvuorojen muuttaminen edellyttaa
tyontekijan/viranhaltijan suostumusta.

Kutsu- tai hdlytysraha voi olla esimerkiksi 50 euroa.
Ma&ara voi vaihdella sen mukaan, millaiseen aikaan
halytys tapahtuu.

6. Milla profiililla
sosiaalisessa mediassa?

TyOnantaja ei voi maarats, ettad tyontekija kayttaisi
yksityista sosiaalisen median profiiliaan tyokay-
tossa. Tyonantaja ei voi edellyttdd mydskaan sita,
ettd tyontekija kayttaisi omia laitteitaan tyonantajan
somekanavien seurantaan. Tydntekijalla ei ole liioin
velvollisuutta edistda tydnantajansa etua sosiaalises-
sa mediassa esimerkiksi tyontekijalahettildana.

Jos tydhon siséltyy sosiaalisen median manageroin-
tia, tybantajan on tarjottava tdhéan tyovélineet.

Tyontekijélla voi olla kdytdssd omasta henkilokoh-
taisesta someprofiilista erillinen tydminaprofiili, jota
kdytetddn tydasioissa.

Tybnantajan kanssa voidaan myds sopia, ettd tyonte-
kijat yhdessa kayttavat tydnantajan profiilia. Kaytanto
on hyva kirjata somepaéivitysta koskevaan paikalli-
seen sopimukseen. On hyva tehda kirjallinen sopi-
mus, kumpaa profiilia kdytetaan.

Tydsopimuslain mukaan tydntekijalla on lojaliteetti-
velvoite, eli tydntekijan on valtettava toiminnassaan
kaikkea, mika on ristiriidassa hdnen asemassaan
olevalta tyontekijéltd kohtuuden mukaan vaadittavan
menettelyn kanssa. Lojaliteettivelvollisuus tarkoittaa
esimerkiksi sitd, ettei tydntekija voi ilman juridisia
seuraamuksia halventaa tydnantajaansa sosiaalises-
sa mediassa. Lojaliteettivelvollisuus ulottuu myds
vapaa-aikaan.
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7. Tyoaika ja vapaa-aika

Tydnantajan direktio- eli tydnjohto-oikeus koskee
tybaikaa. Vapaa-ajalle tybnantajalla ei ole direktio-
oikeutta. Siten kaikki tyd, mitd tehdaan tyonantajan
maarayksestd, on tydaikaa.

Ty6 on pyrittdva tekemdan paasaantoisesti sdannalli-
sena tydaikana.

Saannollisen tydajan ulkopuolella péivystys- tai
halytystyon tekemisen ja korvaamisen pelisdannois-
ta pitda sopia etukateen ja kirjallisesti tydnantajan
kanssa. Esimerkiksi somepdivystyksesta voi muodos-
tua viikoittaista lisa- tai ylity6ta.

Jos tydntekija oma-aloitteisesti ja tydnantajan kanssa
sopimatta hoitaa esimerkiksi tyohon liittyvaa sosiaali-
sen median paivystysta vapaa-ajallaan, sita ei tydnan-
tajan tarvitse korvata.

Vartioi omaa vapaa-aikaasi! On hyva pohtia, ovatko
kaikki somen kysymykset niin akuutteja, ettd vas-
taamista ei voisi tehdd seuraavan tyopéaivan aikana.
Viesteihin vastaaminen, tietojen tarkistaminen ja
vastauksen muokkaaminen vaativat aikaa. Muista
tyohyvinvointi ja oma jaksamisesi.
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8. Korvauksista sopiminen

Paivystysvuoroista, varallaolosta seka kutsu- tai
halytysrahan sisalldistd on hyva sopia kirjallisesti mm.
seuraavista:

e Mitd tyonantaja tarkoittaa paivystysty6lla? Onko se
tyGaikaa vai varallaoloa? Onko paivystystyo saan-
nollista vai satunnaista?

e Varallaolosta on sovittava tydntekijan/viranhaltijan
kanssa. Varallaolosta sovitaan mina aikana ollaan
varallaolossa, kauanko se kestaa, missa ajassa on
saavuttava toihin tai vastattava viesteihin ja miten
varallaolo korvataan.

e Mika on kutsu-/hdlytysrahan suuruus,

— jos tydntekija/viranhaltija suostuu tulemaan
tyohdn x tunnin varoitusajalla?

— jos suostuu muuttamaan saannollista
tyoaikaansa x tunnin varoitusajalla?

e Jos tarkkaa varallaoloaikaa ei pystyta etukateen
maarittdmaan, voidaan sopia, ettd maaritetdan
keskimaarainen paivittdinen tai viikoittainen kor-
vattava aika varallaolosta. Sen piiriin voi yhdistaa
myos aktiivityon.

e Vahimmaisaikaa koskeva kirjaus voisi olla esi-
merkiksi: "llta-ajan somepaivystysajasta luetaan
tyGajaksi kaksi tuntia.”

e Somepdivystykseen osallistuminen voidaan katsoa
vaativaksi lisatehtavaksi. Se voidaan huomioida
tehtdvdakohtaisessa palkassa, esimerkiksi maaraai-
kaisella tehtdvakohtaisella lisélla.

e Korvausten on oltava aina oikeassa suhteessa
tehtyyn tyémaaraan nahden.



9. Sopimus suojaa tyontekijaa

Kuntaty6n tekemisen reunaehtoja maéarittaa tydehto-
sopimus, KVTES. Tydehtosopimukset ja tydlainsaa-
danto on laadittu tyontekijan suojeluperiaatteen
pohjalta. Tavoite on turvata terveellinen ja tuloksel-
linen tyonteko.

Tarvittavasta pdivystys- tai hdlytystydsta sopiminen
on aina tydnantajan vastuulla.

Vakiintuneiden ty6kaytantdjen muuttaminen edellyt-
taa yhteistoimintaneuvottelujen kdymista muutoksen
piiriin kuuluvien tydntekijdiden/viranhaltijoiden kans-
sa. Talldin on selvitettdva, vaikuttaako muutos hen-
kiloston maaraan ja tehtavankuviin. Samoin on syyta
tarkastella, vaikuttaako muutos palkkaukseen.

Liiton jasenia edustavan neuvottelujarjeston Julkis-
alan koulutettujen neuvottelujarjestdé JUKOnN p&aa-
luottamusmies voi neuvotella ty6nantajan kanssa
paikallisen sopimuksen somepaivystyksen yleisista
linjauksista ja korvaamisesta.

Paikallisesti voidaan sopia KVTES-sopimusta parem-
mista korvauksista tydsuhteisille. KVTES-sopimusta

huonommista ehdoista JUKO ei tee paikallista sopi-

musta.

Ammattiliitto tulkitsee tydehtosopimusta tyontekijan
kannalta mahdollisimman edullisesti. Kun uusia
tyokaytantoja otetaan kayttoon, liiton lahtokohtana
on, ettd se tehdaan tydehtosopimuksen mukaisesti.
Jos tydntekijoilta edellytetdan joustoja, tydnantaja voi
aina sopia liiton kanssa paremmista tydehdoista, joilla
kannustetaan tyontekijoita uusiin tyokaytantoihin.

10. Kokonaistyoaika

Kuntien viestinndssa on toisinaan kaytdssa myds niin
sanottu kokonaistydaika, vaikka kokonaistyoaika ei

ole virallisen KVTES:n mukainen tybaikamuoto. Koko-
naistyOaikaa kaytetdan yleensa johtavissa tehtévissa.

Kokonaisty©ajalla tarkoitetaan tydaikaa, jossa ei
makseta ylityo-, varallaolo- tai ilta- ja viikonloppukor-
vauksia. Yleensda nama on huomioitu palkkauksessa
(kokonaispalkka).

Kokonaisty©aika ei tarkoita kellon ympari tydskente-
lyd, vaan talldinkin viikoittainen tydaika on normaali
sdaannollinen tydaika (toimistotydajassa 36 tuntia 45
minuuttia ja yleistydajassa 38 tuntia 45 minuuttia).
Normaalin tybajan ylimeneva tyd korvataan yleensa
tunti tunnista -periaatteella.

Jos sinulla on kokonaistydaika tai sinulle tarjotaan

sellaista, tarkista seuraavat asiat:

e Mitd tybnantaja tarkoittaa kokonaistyoajalla?

o Maksetaanko ylityd-, varallaolo- tai ilta- ja viikon-
loppukorvauksia?

e Mika on viikoittainen tydaika? Kuinka korvataan
tdman yli menevat tyotunnit?

e Kuinka kokonaistydaika ja mahdolliset tydaikakor-
vausten menettdminen huomoidaan palkassa?
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Liite

Malli tehtdvien vaativuuden arviointiin liittyvasta
tehtavankuvauslomakkeesta.
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TEHTAVIEN VAATIVUUDEN ARVIOINTI
Tehtéavankuvauslomake

Tehtaviakuvaus koskee [ yksittaista tehtavasd [ ryhmaa, ryhman koko henkiloa.

Virasto tai laitos

Tehtdvan taustiedot

Tehtavan nimike esim. tiedottaja (yksin kunnassa)

Toimintayksikkd
KVTESin hinnoittelutunnus

Yksittdisen tehtavan vakanssinumero

Tehtavan edellyttdma koulutus

Yleiskuvaus tehtavasta
Tehtavankuvaus kertoo, mika on tehtdvan tarkoitus, keitd palvellaan ja misté tehtédvaalueista tyo
koostuu. Kuvaus kertoo tydsté, ei omasta henkilokohtaisesta osaamisestasi. Kuvaile 5-6 keskeisinta
tehtavaaluetta ja niihin kuuluvat tarkeimmat tydtehtavat. Kuvauksessa olennaista on tehtavan tar-
keys toimenkuvan kannalta, vaikka tehtava ei toistuisikaan usein. Kerro myés, kuuluuko tehtavaan
jonkun toisen tehtévan sijaistus ja jos kuuluu, kuvaile sijaistusta.

Tehtéavan eli viestinnan asiantuntijuuden tarkoitus kunnan hallinnossa on johdon viestinnan tukemi-
nen ja yhteison viestintastrategian toteuttaminen: kunnan julkisuuskuvasta huolehtiminen, kohde- ja
sidosryhmien (tyontekijat, kuntalaiset, toimittajat jne.) tiedonsaannin varmistaminen ja vuorovaiku-
tuksen mahdollistaminen eri kanavia hyddyntaen

Tarkeimmat tehtavaalueet ja tehtévat vaativuustasoittain ovat:

Paéllikkotaso (40 % tehtavista)
Toimituspaallikkyys tai paatoimittajuus kunnan painetuissa ja sahkdisissa julkaisuissa (mm. lehti ja
verkkosivusto)
o vastuu sisallésta ja julkaisujen kehittdmisesta
e muiden aineiston tuottajien ohjaaminen ja kouluttaminen
e sopimusten teko hankintalain mukaisesti
Siséisen ja ulkoisen viestinnan kokonaisvaltainen suunnittelu ja kehittdminen yhteison strategian
mukaisesti (kunnan profilointi ja brandays)
e kunnan viestinnan ja viestintdkanavien kartoittaminen, arvioiminen ja kehittdminen
e viestintaan liittyvien ohjeiden laatiminen seka kunnan tydntekijéiden ohjeistaminen viestintateh-
tavissa

Asiantuntijataso (50 % tehtavista)
Siséisen ja ulkoisen viestinnan tehtavat:
e |uotaus ja tiedonhankinta (mm. kunta-asiat, viestintaala)
tiedotteiden laatiminen sekd mediasuhteiden hoitaminen
viestinnalliset koordinointitehtavat (tuottaminen)
vastuu julkaisujen ja verkkosivujen sisallon tuottamisesta ja toimittamisesta seka visuaalinen
toteutus yhteistydtahojen kanssa
viestintatuki kunnan tydntekijéille ja luottamushenkilGille, viestinnén koulutus (mm. siséinen
viestinta, median kanssa toimiminen)

Suorittava taso (5-10 % tehtavista)
paallikké- ja asiantuntijatasoon liittyvien paivittéisten rutiinien hoitaminen, esim. tiedotteiden lahetta-
minen
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TEHTAVANKUVAUKSEN VAATIVUUSTEKIJAT

Seuraavat vaativuustekijoiden sisaltdtekstit pohjautuvat Helsingin ja Jyvaskylan kaupunkien lomak-
keisiin. Malliesimerkit ovat Viesti ry:n tuottamia.

Kerro eri vaativuustekijéitd kuvatessasi myds niiden maara: esim. vahan, kohtalaisesti, paljon ja hy-
vin paljon.

1. TYON EDELLYTTAMA OSAAMINEN

Osaaminen tarkoittaa tyon edellyttamia tietoja, taitoja ja harkintaa. Tarkoitus on kuvata tyon edellyt-
tadmien koulutuksella ja tydkokemuksella hankittujen keskeisten tietojen ja taitojen syvyytta, laajuutta
ja monipuolisuutta seka tyon edellyttdman harkinnan itsenaisyyttd. Kuvauksessa tulee iimetd mm.
tehtavakokonaisuudessa edellytetty koulutus, kokemus, uuden tiedon hankinta, erityisosaaminen ja
kokonaisuuksien hahmottaminen. Itsendisen harkinnan tasoa kuvataan erityisesti silla, kuinka oh-
jeistettua ty® on ja miten muuttuvia, monipuolisia ja vaativia harkintatilanteet ovat.

Tyon edellyttdmat taidot
Kuinka paljon ty6 edellyttaa
o aikaisempaa alan tydkokemusta ja kokemuksella saavutettua syvaa ja monipuolista osaamista
e kokonaisuuksien hahmottamista ja hallintaa
e useiden eri tehtdvaalueiden hallintaa (vrt. viestinnan erityistaidot) tai monien asioiden yhtaaikais-
ta hallintaa taikka toisistaan poikkeavien tietojen ja taitojen hallintaa.

Tyon edellyttama harkinta

Kuinka paljon ty6 edellyttaa itsenaista harkintaa ja ongelmanratkaisukykya

o onko tyossa selkeét ohjeet

o toistuvatko tilanteet paivittain I1ahes samankaltaisina
o ratkaistaanko asioita muuttuvissa tilanteissa niin, etta tyontekija joutuu itsendisesti valitsemaan

oikean ratkaisuvaihtoehdon

voidaanko apuna kayttéa aikaisempia vastaavassa tilanteessa tehtyja ratkaisuja

o vaativatko ratkaisut analysointia ja selvitysty6ta, uuden tiedon soveltamista kaytant6on ja uusien

ratkaisujen l6ytamista

ammattialan ja organisaation arvoista ja tavoitteista johdettavaa itsenaista tavoitteenasettelua.

Uuden tiedon hankinta

vaatiiko tyé omatoimista tiedon hankintaa ja missa laajuudessa
vaatiiko tieto soveltamista tai taytyykd se koota pienista osista

Mallikuvaus:

Taidot

Ty6 vaatii kunnan asioiden kokonaisuuden erit-
tain hyvaa hallintaa, jotta asioista voi ymmar-
rettavasti ja selkeasti viestid kunnan strategian
mukaisesti. Tehtdvaan kuuluu viestinnan sub-
stanssiosaamisen liséksi kunnan paatoksente-
on seka kunta-alan ja viestinnan lainsaadannén
tunteminen.

Ty6 vaatii viestinnan eri tehtavaalueiden, verkko-
viestinnan, sosiaalisen median, valokuvauksen
ja journalistisen tyon hallintaa. Tyéhon kuuluu
useita, samanaikaisia projekteja ja asiakokonai-
suuksia seka paljon ennakoimattomia, nopeaa
reagointia vaativia tilanteita.

Ty6hon liittyvat viestinnan johtamisen hallinnol-
liset asiat.

Tyon edellyttdma harkinta
Viestinnan suunnittelu vaatii paljon itsenaista

harkintaa, kunnan strategian mukaista viestin-
nan suunnittelua, arviointia ja kehittamista. Vies-
tinnalliset paatokset tehdaan vaihtelevissa har-
kintatilanteissa, joissa osassa voidaan kayttaa
apuna vanhoja toimintamalleja. Joskus paatok-
set tehdaan haastavissa tilanteissa. Teknologian
kehittymisen my6té viestinnan kehittdmiseen liit-
tyy paljon selvitysty6td, uusien ratkaisujen I6yta-
mista ja uuden tiedon soveltamista kaytantoon.

Tiedot

Ty6 vaatii kykya hankkia paljon tietoa ja erottaa
olennainen sekd@ hahmottaa kokonaisuuksia.
Tiedon hankinta koskee tydyhteison sisdiseen
(ml. eri paatéksentekoelimet) ja ulkoiseen vies-
tintéan liittyvia yhteiso- ja markkinointiviestinnan
kaytantoja ja palveluja. Viestintakeinot taytyy so-
veltaa kohderyhman ja toimintaympériston mu-
kaisesti.




2. TYON VAIKUTUKSET JA VASTUU

Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaa tyon vaikutusten ja merkitysten laajuutta (erilaisuus, maara) ja py-
syvyytta (pitkakestoisuus, muutettavuus) kuntalaisten, asiakkaiden ja tydyhteison fyysisiin, henkisiin,
sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin ndhden. Sellaisia ovat esimerkiksi palvelujen laatu, maara,
toimintaedellytykset, tydyhteisén toimivuus seka taloudellisuus tai tuloksellisuus. Tassa kuvataan
erityisesti asiantuntija- ja esimiestydhon kuuluvia velvollisuuksia ja niiden laajuutta huolehtia tydyh-
teis6n tai organisaation toimintaedellytyksista.

Vaikutusten laajuus/maara
Keneen tyosi vaikutukset ulottuvat ja kuinka olennaisesti:
e omaan tydhon ja tyéryhmaén
o toimintayksikon tyohon
e kaupungin sisaisiin asiakkaisiin (kaupungin henkilékunta ja luottamushenkil6t)
o yksittaisiin ulkoisiin asiakkaisiin tai yhteistydkumppaneihin (kuntalaiset ym.)
o useisiin ulkoisiin yhteistydkumppaneihin, ja/tai laajaan asiakaskuntaan

Vaikutusten pysyvyys

Kuinka pitkékestoisesti tyo vaikuttaa asiakkaiden fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin tai taloudellisiin
olosuhteisiin? Ovatko tydsi vaikutukset lyhyita vai pitkia ja miten helposti tai vaikeasti muutettavissa?

Johtamis- ja esimiestyd
o johtamisty0 ja -vastuu: kuvaa esimerkiksi alaisten maaraa, asiakasmaaraa, vastuuta budjetista ja
tuloksellisuudesta
e johtamisty0 ja -vastuu sijaistamisen yhteydessa
e tydryhmien vetovastuu

Vaikutukset toimintaedellytyksiin
Vaikuttaako ty® henkiloston edellytyksiin toimia omassa tydssaan? Toimintaedellytyksiin vaikuttavat
esimerkiksi toiminnan suunnittelu, organisointi ja hankintapaatokset, kehittdminen ja resursointi.

Mallikuvaus:

Vaikutukset ja niiden laajuus

Tyolla on erittdin paljon suoraa vaikutusta kun-
nan koko henkiloston tiedonsaantiin, vuorovai-
kutukseen ja tyéhyvinvointiin, kunnan luottamus-
henkildihin (mm. taustatietojen hankinta, pereh-
dytys, arkistot), kuntalaisten tiedonsaantiin ja
palveluihin hakeutumiseen, kuntalaisdemokrati-
an toteutumiseen seka kunnan julkisuuskuvaan.
Paljon on myds sellaista ty6ta, jonka vaikutukset
nakyvat vasta myéhemmin.

Vaikutusten kesto
Vaikutukset ovat pitkékestoisia.

Johtamis- ja esimiestyo

Tehtavassa on vastuu kunnan viestinnan johta-
misesta ja kehittdmisesta, viestinndn maarara-
hasta, toimialan viestintamateriaalien tuottami-
sesta seka tarvittavien tyéryhmien vetamisesta.

Vaikutukset toimintaedellytyksiin

Tehtavaan kuuluu tydyhteison viestinnan enna-
koiva suunnittelu: viestintdkanavien suunnittelu
ja kehittdminen, viestinnan koordinointi ja aika-
taulutus seka viestintaan liittyvat hankintapaa-
tokset. Liséksi tyohon kuuluu tydyhteisén vies-
tinnén ohjeistus ja neuvonta.
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3. TYON EDELLYTTAMAT YHTEISTYOTAIDOT

Yhteistyotaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tyOyhteisdssa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja ihmis-

suhdevaatimuksia.

Kuvaa ty6n edellyttdman vuorovaikutuksen laatua ja laajuutta:

e kenen kanssa tyssasi olet vuorovaikutuksessa

e onko vuorovaikutus satunnaista vai toistuvaa ja vaatiiko se aloitteellisuutta
e minkalaista vuorovaikutusta tydhén kuuluu ja miten tavoitteellista se on, esimerkiksi

— tiedon antamista toisille

— tiedon hankkimista toisilta
— opastamista

— neuvontaa

— kouluttamista

— motivointia

— ihmisten johtamista

— yhteistyota

— neuvottelemista

— asenteisiin vaikuttamista

lhmissuhdevaatimukset
Kuvaa tyon edellyttdmaa taitoa asettua toisen ihmisen tilanteeseen ja ymmartaa hanta ongelmatilan-

teiden kasittelyssa ja ratkaisemisessa.

e kuinka usein tydssa esiintyy ihmissuhdetaitoja vaativia asiakaskontakteja
e vaatiiko tyd toisen ihmisen tilanteen ymmartamista ja asiakkaiden ongelmatilanteiden ratkaisemi-

seen osallistumista

e kuinka monitahoisia ja vaikeita tilanteet ja niiden ratkaiseminen on

Mallikuvaus:

Vuorovaikutus

Tyd edellyttda hyvaa suullista ja kirjallista ilmai-
su-, neuvottelu- ja esiintymistaitoa vaihtelevissa,
joskus my6s hyvin haastavissa, viestinta- ja vuo-
rovaikutustilanteissa. Liséksi tyo edellyttaad yh-
teistyotaitoja etenkin kunnan johdon ja paatok-
sentekijoiden (luottamushenkilét, virkamiehet)
kanssa.

— tiedon jakamista tai valittdmista henkildkun-
nalle, medialle ja kuntalaisille

— tiedon hankkimista henkilokunnalta, luotta-
mushenkilgilté ja medioista

— henkilékunnan opastamista ja kouluttamista
viestintaan

— henkilékunnan motivointia tai kannustamista
viestintdan

— viestinnan tyéryhmien jasenten johtamista

— neuvottelemista viestinnan sisalldista yhdes-
sa johdon kanssa, neuvottelemista viestinnan
hankinnoista

— henkilékunnan ja kuntalaisten asenteisiin vai-
kuttamista

Ihmissuhdevaatimukset

Tiedon hankintaan liittyy paljon asiakaskontak-
teja, erityisesti tydyhteison sisaisid mutta myos
ulkoisia. Tyén hoitaminen vaatii verkostoitumis-
ta niin tydyhteisdssa kuin ulkoisten yhteisty6-
kumppaneidenkin kanssa. Usein viestintd on se
taho, joka vastaanottaa organisaation toimintaa
koskevan, valilla kielteisenkin palautteen. Ne
ovat usein haastavia. Toimittajat ja muut median
edustajat voivat usein olla haastavia sidosryh-
mia, joihin téytyy luoda suhteita tavoitteellisesti.




4. TYOOLOSUHTEET

Tydolosuhteilla tarkoitetaan tyon luonteeseen kiinteasti liittyvia psyykkisia ja fyysisia tekijoita, jotka
aiheuttavat tavanomaisesta poikkeavaa rasitusta ja joita ei voida poistaa tydsuojelutoimenpitein.
Merkitysta on silla, kuinka pitkéan rasitusta on ja/tai kuinka usein sita ilmenee.

Tyon fyysinen kuormitus
Kuvaa, millaista fyysistd kuormitusta tyohon kiinteasti liittyy, miten pitkdan se kestaa ja miten usein
se ilmenee. Esimerkiksi:
e saman tydasennon pitkaaikainen kesto
e hankalat tydasennot

Tyon psyykkinen kuormitus
Kuvaa, millaista psyykkistéd kuormitusta tydhon kiinteasti liittyy, miten pitkdan se kestada ja miten
usein se ilmenee. Esimerkiksi:
e vakivallan uhka
o jatkuva tyopisteestéa toiseen siirtyminen
e tydhon sidonnaisuus (ehdoton sidonnaisuus tyopisteeseen)
e jatkuva tyon keskeytyminen
e aikapaine, johon ei voi vaikuttaa
e epasaanndlliset tybajat tai paivystys

Mallikuvaus:

Ty6 on suurelta osin istuma- tai nayttopaatetyéta det, tapahtumat). Tyéhon kuuluu myés varallaolo
ja sellaisena jonkin verran fyysisesti kuormitta- kriisitilanteissa. Tydhon sisaltyy ruuhkahuippuja,
vaa. Ajoittain tyd on ty6ajaltaan epasaanndllistd aikapaineita ja lukuisia keskeytyksia tyopaivan
(valtuustojen ym. kokoukset, kuntalaistilaisuu- aikana.
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