Kauniaisten kaupunki
Henkilostohallinto

TEHTAVANKUVAUSLOMAKE

Tyota kuvataan eri vaativuustekijoiden kannalta. Tarkoituksena on selvittdaa se, mita tyo edellyttaa tekijaltaan,
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jotta se tulee tehdyksi tarkoitetulla tavalla. Tarkoituksena ei siis ole kuvata nykyisen tyontekijan
henkilokohtaista osaamista tai panostusta tydohon. Kyseiset vaativuustekijat ovat 1) Tyon edellyttama
osaaminen 2) Tyon vaikutukset ja vastuu 3) Yhteistyotaidot ja 4)Tyoolosuhteet.

Tehtavakuvauslomakkeessa kuvataan itse tyota ja arvioidaan sen kokonaisvaativuutta. Tarkoituksena ei ole
arvioida tyontekijan henkilokohtaista osaamista eika panostusta tyon suorittamiseen.
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TEHTAVAN MUODOLLISET KELPOISUUSVAATIMUKSET (esim. hallintosdante, rekrytointi-ilmoitus)

Koulutus

Kelpoinen toimimaan vastaavan iltapaivatoiminnan ohjaajan tehtdvassa on henkilo,

1) joka on suorittanut tehtdvddn soveltuvan korkeakoulututkinnon, opistoasteen tutkinnon,
ammatillisen perustutkinnon tai sitd vastaavat aikaisemmat opinnot, ammattitutkinnon tai
erikoisammattitutkinnon ja jolla on koulutuksen yhteydessé hankittu tai kokemuksella osoitettu
taito toimia lapsiryhmdn ohjaajana taikka

2) jolla on kelpoisuus antaa luokanopetusta, esiopetusta, erityisopetusta tai aineenopetusta tai
toimia oppilaanohjaajana.

Kielitaito
suomi/ ruotsi koulun kielen mukaan + tyydyttava englannin kielen taito

YLEISKUVAUS TEHTAVASTA
Yleiskuvauksessa kuvataan tyon tarkoitus, keskeiset tehtdavikokonaisuudet ja tydymparisto.

Tyon tarkoitus on tarjota lapsille iltapaiviksi mielekdsta ja turvallista toimintaa, joka tukee lasten kasvua ja
oppimista. Tama lisaa lasten ja huoltajien hyvinvointia ja tukee myds koulun opetus- ja kasvatustyota.

Koululaisten aamu- ja iltapdivatoiminnan tavoitteena on

e tukea kodin ja koulun kasvatustyota

e tukea lapsen tunne-elaman kehitysta ja eettista kasvua

e edistaa lasten hyvinvointia ja tasa-arvoisuutta yhteiskunnassa

e ennaltaehkaista syrjaytymista ja lisata osallisuutta

e tarjota lapsille monipuoliset mahdollisuudet osallistua ohjattuun ja virkistavaan toimintaan

e mahdollistaa lepo rauhallisessa ymparistdssd ammattitaitoisen ja tehtavdan soveltuvan henkilon
valvonnassa.

Vastaavilla iltapdivatoiminnan ohjaajilla on lasten ohjaamisen lisaksi erityisia vastuutehtavia ja
kokonaisvastuu toiminnan suunnittelusta ja turvallisesta ja mielekkaasta toteutuksesta yhteistydssa rehtorin
ja iltapaivatoiminnan koordinaattorin kanssa.
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Keskeiset tehtavat (tarkeysjarjestyksessa):

Vastaavien iltapdivatoiminnan ohjaajien tehtaviin kuuluu iltapaivatoiminnan ohjaajien tavallisten
tehtdvien kuten lasten ohjaamisen lisaksi erityisia vastuutehtavia ja kokonaisvastuu toiminnan
suunnittelusta ja toteutuksesta. Naihin erityisiin vastuuohjaajan tyétehtaviin kuuluu:

e lltapdivatoiminnan paivittdinen ja pitkan aikavalin pedagoginen suunnittelu yhteistydssa
rehtorien ja koordinaattorin kanssa, vuosittaisen toimintasuunnitelman luominen

e lltapdivatoiminnan tyontekijoéiden vuorolistojen luominen yhteistydssa rehtorien kanssa
e lltapdivatoiminnan ohjaajien sijaisten hankkiminen Seuren kautta tai koulujen omilta
sijaislistoilta

e Viestinnasta vastaaminen koteihin, kouluun ja koordinaattorille (kouluyhteistyosta
vastaaminen, kodeille suunnatun suunnitteluillan jarjestaminen, kuukausitiedotteet jne.)

e Lasndolevien lasten kirjaamisen seuranta (vastuuohjaajat huolehtivat siita, etta kirjanpito
toimii)

e Uusien tyontekijoiden perehdyttaminen yhteistydssa rehtorien ja koordinaattorin kanssa
e |ltapdivakerhon turvallisuus- ja pelastussuunnitelman laatiminen ja sen noudattamisen
valvominen yhteisty6ssa rehtorien ja koordinaattorin kanssa ja turvallisuusriskeista
tiedottaminen muille ohjaajille ja muille asiaan kuuluville tahoille

o lltapaivatoiminnan tarvike- ja materiaalihankinnat yhteistyossa rehtorien ja koordinaattorin
kanssa

o Valipalatilausten tekeminen ja muokkaaminen

Tyoympariston kuvaus (millaisissa tiloissa, kenen kanssa, vuorovaikutus muiden kanssa):
- Rehtorien iltapaivatoiminnalle osoittamat koulun sisa- ja ulkotilat ja iltapaivatoiminnan retkikohteet
- Vuorovaikutusta rehtorien, iltapdivatoiminnan koordinaattorin, lasten, huoltajien, muiden
iltapaivatoiminnan ohjaajien ja muun koulun henkildston kanssa

TEHTAVANKUVAUS VAATIVUUSTEKUOILLA

1 TYON EDELLYTTAMA OSAAMINEN (TIEDOT, TAIDOT, HARKINTA)
Osaaminen kuvaa koulutuksella ja tyokokemuksella hankittujen keskeisten tietojen ja taitojen syvyytta,
laajuutta ja monipuolisuutta seka tyon edellyttdmaa harkinnan itsenaisyytta.

Ty6 edellyttaa soveltuvaa koulutusta kelpoisuusvaatimusten mukaisesti.

Tyo6 edellyttaa kokemusta lapsiryhman ohjaamisesta ja koulu-, vapaa-ajan tai vastaavan toiminnan
suunnittelemisesta/koordinoinnista.

Ty6 edellyttaa yhteistyokykya ja hyvia viestintataitoja ja ohjaamistaitoja aikuisten ja lasten kanssa.
Ty6 edellyttaa taitoa hallita lapsiryhmaa ja positiivista, osallistavaa vuorovaikutusta lasten kanssa.
Tyo edellyttaa kykya suunnitella ryhman pedagogista toimintaa ja huolehtia sen kdytannon
toteuksesta.

Tyo edellyttdd oma-aloitteista, vastuullista ja tarkkaa tydotetta.

Tyo edellyttaa kykya huolehtia lapsiryhman turvallisuudesta.

Tyo edellyttaa kykya sopeutua muuttuviin tilanteisiin.
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2 TYON VAIKUTUKSET JA VASTUU (VAIKUTUSTEN LAAJUUS JA VAIKUTUKSET TOIMINTAEDELLYTYKSIIN)
Tyon vaikutukset ja vastuu kuvaavat niita vaikutuksia ja sitd merkitysta, joka ty6lla on kuntalaisten/
asiakkaiden fyysisiin, psyykkisiin, sosiaalisiin ja taloudellisiin olosuhteisiin. Asiantuntija-, johtamis- ja
esimiesty0ssa korostuvat toimintaedellytyksia, taloudellisuutta, vaikuttavuutta seka tydyhteiséjen toimivuutta
koskeva vaikuttaminen ja vastuu.

-Tybtehtavalla on vaikutusta lasten turvalliseen ja mielekkddseen koulupdivaan seka kokonaisvaltaisesti
lasten hyvinvointiin.

-Tyotehtavalla on vaikutusta huoltajien kasvatustehtdvan tukemisessa.

-Tybtehtavalla on vaikutusta koulun opetus- ja kasvatustehtdvan tukemisessa.

Laajojen vaikutusten takia on erityisen tarkeaa, etta tyo tehddan vastuullisesti ja ammattitaitoa ja
positiivista vuorovaikutusta osoittaen.

3 YHTEISTYOTAIDOT (VUOROVAIKUTUS- JA IHMISSUHDETAIDOT)

Yhteistyotaidot kuvaavat asiakassuhteissa ja tyoyhteisdssa tarvittavia vuorovaikutustaitoja ja
ihmissuhdevaatimuksia. Vuorovaikutuksen osalta arvioidaan tyon edellyttamaa viestinnan ja kommunikoinnin
oma-aloitteisuutta ja tavoitteellisuutta.

- Paivittaista yhteistyota muiden ohjaajien ja koulun henkilékunnan kanssa seka muiden ohjaajien
ohjaamista.

- Yhteisty6ta huoltajien kanssa seka saannollista tiedottamista huoltajille.

- Paivittaista vuorovaikutusta lasten kanssa osallistavalla, positiivisella tavalla kunkin lapsen ja ryhméan
tarpeet huomioiden niin, ettd ryhma toimii turvallisesti.

Ty6ssa edellytetdan taitoa viestia selkeasti, positiivisesti ja vuorovaikutteisesti seké aitoa halua
yhteistydhon, osaamisen jakamiseen ja muiden ohjaajien ja koulun henkilokunnan tyén tukemiseen.

4  TYOOLOSUHTEET (TYON FYYSINEN JA PSYYKKINEN KUORMITTAVUUS)
Tyoolosuhteilla tarkoitetaan tyohon kiintedsti liittyvia tavanomaisesta poikkeavia henkisia ja fyysisia
tydolosuhdetekijoitd, joita ei voida tyosuojelutoimenpitein poistaa.

Ty6 on vastuullista ja toisinaan kiireista tai ennakoimatonta, mika tekee siita psyykkisesti ajoittain
kuormittavaa. Tyo voi olla toisinaan myos fyysisesti kuormittavaa, silld tydssa liikutaan paljon.
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