TKA-kod: 251053 VN/35941/2023

Underteckningsprotokollet for det preciserande
tjanstekollektivavtalet gallande rattsvasendets allménna
avtalsomrade som ingicks den 10 december 2024 mellan
justitieministeriet och Férhandlingsorganisationen fér offentliga
sektorns utbildade FOSU rf., och Férbundet fér den offentliga
sektorn och valfardsomradena JHL rf och Fackforbundet Pro rf.

1 8§ Allmant

De undertecknade avtalsparterna har angaende det preciserande tjanstekollektivavtalet av den 10 december
2024 gallande rattsvasendets allmanna avtalsomrade avtalat foljande om systemet, uppratthallandet av det,
uppfdljningen av att det verkstalls och fungerar samt om utvecklingen av det.

Detta underteckningsprotokoll ersatter underteckningsprotokollet fér det preciserande tjanstekollektivavtalet
gallande rattsvasendets allmanna avtalsomrade av den 4 mars 2024.

2 § Bedomningssystemet och bedémningen av uppgifternas
svarighetsgrad

Avtalsparterna har bedomt uppgifterna for de tjansteman som innehar tjanster inom avtalsomradet med
beaktande av de kravfaktorer som namns i 4 § i tjanstekollektivavtalet i fraga samt utgaende fran detta bildat
uppgiftshelheter dvs. huvuduppgifter.

Vid bedémningen har dessutom ifrdgavarande ambetsverk och institutioner horts.

Huvuduppgifterna jamte kravnivaer framgar av BILAGA 1 till protokollet.

Forfarandet i sddant fall att bedomnings- och utvecklingsgruppen i enlighet med tjanstekollektivavtalet
handlagger ett arende som galler bedémningen av svarighetsgrad ar enligt foljande:
- personen fyller i sin befattningsbeskrivningsblankett: BILAGA 2
- chefen kontrollerar befattningsbeskrivningen och bada undertecknar blanketten
- chefen lagger fram ett forslag till uppgiftens kravniva med tillampande av bilaga 1
- ambetsverkets ledning beslutar om huvuduppgifter och kravnivaer for tjanstemannen
- ambetsverken sander besluten for granskning av bedémnings- och utvecklingsgruppen som bestar
av foretradarna for avtalsparterna
- bedtmnings- och utvecklingsgruppen definierar sin egen standpunkt till kravnivaer for
huvuduppgifterna for tjansteménnen vid &mbetsverket och underrattar justitieministeriet, och for
aklagarambetenas del Riksdklagarambetet, om sin standpunkt
- justitieministeriet och for aklagarambetenas del Riksdklagarambetet faststaller kravnivaerna for
tjanstemannens huvuduppgifter

Personens uppgifter diskuteras i det arliga utvecklingssamtalet och alltid nar personens uppgifter har
foérandrats vasentligt.

3 § Beddmning av prestationen

Prestationen bedéms enligt skalan 1-5. | bedémningen kan ocksa halva poang och fjardedelspoang
anvandas. Vid bedémningen av prestation som hér till den individuella I6nedelen anvands en
prestationsbedémningsblankett som bygger pa Columbus-systemet (BILAGA 3).

Den individuella arbetsprestationen diskuteras vid det arliga utvecklingssamtalet mellan personen och hans
eller hennes chef. Det hor till resultatstyrningssystemet att det 6verenskoms om individuella resultat- och
utvecklingsmal i samtalen mellan personen i fraga och chefen. Bedémningen av prestation kan goras i
samband med dessa samtal.



Vid faststallande av den individuella Ionedelen for en nyanstalld person ar det fraga om en bedémning som
baserar sig pa personens kompetens och arbetserfarenhet samt hans eller hennes tidigare prestationer och
tillganglig information om detta. Vid bedémningen iakttas beddmningskriterierna enligt avtalet och
bedoémningen ska stallas i relation till beddmningspraxisen som tillampas pa den 6vriga personalen. Den
individuella I6nedelen faststélls &ven i dessa fall enligt tabellen éver de individuella I6nedelarna.

Forfarandet vid prestationsbedémningen ar féljande:
- den narmaste chefen lagger fram ett férslag till bedémning av personens arbetsprestation
- personen kan lagga fram sin egen bedémning av arbetsprestationen
- ambetsverkets chef beslutar om poangsattning
- justitieministeriet och for aklagarambetenas del Riksaklagarambetet faststaller bedéomningarna, om
inte befogenhet i &rendet har tilldelats ifrigavarande ambetsverk

For att sakerstélla att enhetliga beddmningsgrunder tillampas, att beddémningarna ar riktiga och att de vars
prestationer beddms behandlas lika utarbetas en tillampningsanvisning om skalan som anvands vid
bedémningen. Situationen i friga om anslag far inte paverka prestationsbedémningen.

4 8§ Beddmnings- och utvecklingsgrupp

Justitieministeriet tillsatter en bedomnings- och utvecklingsgrupp som har lika manga representanter for
arbetsgivaren och organisationer. Justitieministeriet utser de medlemmar som representerar arbetsgivaren
och for dessa personliga ersattare och varje underteckningsorganisation utser sin egen representant och en
ersattare for honom eller henne. Beddmnings- och utvecklingsgruppens ordférande ar en representant for
arbetsgivaren som &ar férordnad av ministeriet.

Beddmnings- och utvecklingsgruppen kan vid behov kalla sakkunniga till sina méten. Nar
bedomningsgruppen behandlar uppgifternas svarighetsgrader skall den kalla en sakkunnig som &r
valfértrogen med den uppgift som beddéms.

Utdver vad som har sagts i det preciserade tjanstekollektivavtalet har bedémnings- och utvecklingsgruppen
till uppgift att hjalpa justitieministeriet i att sérja for en enhetlig beddmning av uppgifternas svarighetsgrader
och att utveckla bedomningssystemets funktionalitet. En meningsskiljaktighet om erfarenhetsdel,
spraktillagg, sprakkunskapstillagg nar det ar frdga om tjanstemannens arbetsuppgifter som forutsattning for
betalningen av tillagget eller atgardsarvode kan foras till bedémnings- och utvecklingsgruppen.

| bedémnings- och utvecklingsgruppen granskas arligen hur det nya systemet har uppnatt sitt syfte och hur
konkurrenskraftiga Ionerna inom avtalsomradet ar i forhallande till I6nenivan inom staten och pa den
allménna arbetsmarknaden.

Justitieministeriet underrattas om bedémnings- och utvecklingsgruppens standpunkt. Om bedémnings- och
utvecklingsgruppen inte har ndgon gemensam standpunkt, antecknas alla asikter och de tillkannages
justitieministeriet.

Bedomnings- och utvecklingsgruppen sammantrader pa ordférandens kallelse. Ett méte skall sammankallas
ocksa nar huvudavtalsparten begar det for behandlingen av ett drende som definieras narmare.

5 § Fortroendeméannens stallning

Representanterna for personalen ar centrala utvecklare av arbetsgemenskapen och framjare av
valbefinnandet pa arbetsplatsen.

Om arbetsgivaren och fértroendemannen, som delvis har befriats fran egentliga arbetsuppgifter gemensamt
konstaterar att det finns anledning att omorganisera de egentliga arbetsuppgifterna pa grund av
fortroendemannauppdraget for den tid da fortroendemannauppdraget skéts och arrangemanget leder till att
uppgifternas svarighetsgrad sjunker, hojs hans eller hennes uppgiftsrelaterade I6nedel med ett
tillaggsarvode som motsvarar sénkningen. Vid verkstallandet av allmanna férhojningar likstalls
tillaggsarvodet med den uppgiftsrelaterade I6nedelen.



For de fortroendeman med vilka det har 6verenskommits att mindre &n hélften av arbetstiden gar at till
skotandet av fortroendemannauppdraget, bedoms den individuella prestationen utifran hur han eller hon
klarar av sina egentliga arbetsuppgifter.

Har det 6verenskommits att Gver halften av arbetstiden gar at till skétandet av fortroendemannauppdraget,

bedoms den individuella prestationen utifran den information om tjanstemannens formaga att klara av sina
uppgifter som finns till forfogande enligt 5 8 2 mom. i det preciserande tjanstekollektivavtalet.

6 8 Utbildning

Justitieministeriet har till uppgift att sérja for att personalen och cheferna blir insatta i det nya systemet innan
det inférs och ocksa efter det skall ministeriet genom standig utbildning och handledning sérja for att
cheferna har tillracklig férmaga att tillampa det nya systemet enligt dess mal och principer.

7 8 Giltighet

Detta underteckningsprotokoll galler fran och med den 1 januari 2025 och géller s& som det preciserande
tjanstekollektivavtal som namns i 1 § i detta protokoll.

Detta underteckningsprotokoll géller inte som tjanstekollektivavtal, men det uttrycker parternas enhalliga
uppfattning om de saker som tas upp i det.

Helsingfors den 10 december 2024

Justitieministeriet

Forhandlingsorganisationen for offentliga sektorns utbildade FOSU rf.

Forbundet for den offentliga sektorn och valfardsomradena JHL rf.

Fackforbundet Pro rf.

BILAGA 1 huvuduppgifter fr.o.m. 1.3.2024
BILAGA 2 befattningsbeskrivningsblankett
BILAGA 3 handbok 24.8.1998, blankett for beddomning av den individuella prestationen



HUVUDUPPGIFTER 1.3.2024

(t@nstemannen anvander i regel ca 2/3 av sin totala arbetstid till skdtsel av huvuduppgiften)

DOMSTOLARNA
uppgift
nr
Uppgifter i anslutning till ledningen av ambetsverket
*  forvaltningschef (he; FD) 101
*  bitrédande forvaltningschef (he; Hfors FD) 101 a Y 16
*  forvaltningssekreterare
- uppgifter som foérvaltnings-/personalchef 101 b
*  ekonomichef (he; Hfors TR) 102 Y 15
* ekonomischef (he; Uledborgs TR) 102 a
*  kansliforestandare
- tingsratter med minst 70 anstéllda 103
- tingsratter med minst 50 anstéllda 104
- Ovriga tingsratter, MD, AD 105
- forestandare for tingsrattens filialkansli 106
* administrativ sekreterare —
utbildningsplanerare (HD) 107
*  forvaltningssekreterare(-notarie) (HovR, FD) 108

sarskilt kravande personal- och/eller ekonomiarenden
stéllféretradare for kanslichefen/forvaltningschefen

* ledningens sekreterare (HD, HFD,
Hfors TR, Rmi HovR)
- 109
- 110
Kommunikation

*  kommunikationschef (hhe; HD, HFD) 111
*  informator (he) 112
* informationssekreterare 113

Ekonomi- och personaléarenden
ekonomisekreterare (ocksa ekonomi- och personalsekreterare)

*

*

kravande ekonomiska arenden (kassor, uppgoérande av budget,
huvudbokforare, l6nerakning)
- ambetsverk med minst 40 anstallda 114
- mindre ambetsverk 115
arbete, dar mindre an 2/3 av arbetstiden anvands for
kravande uppgifter men arbetet kraver mangsidig

kompetens 115a
- 0Ovriga ekon. arenden (kassa, bokforing, anskaffningar) 116
- snavt uppgiftsomrade (skotsel av reskontra) 117
personalsekreterare

kravande personaldrenden (fértrogenhet med och tillampning av
forfattningar och avtal som géller personalen, beredning och
foéredragning av beslut, matrikelféring)
- a@mbetsverk med minst 40 anstallda 118
- mindre ambetsverk 119
arbete dar mindre an 2/3 av arbetstiden anvands for
kravande arbetsuppgifter men arbetet kraver mangsidig

Bilaga 1

krav-
niva

Y 17

Y 16
Y 14

Y 15
Y 14
Y 13
Y 12

Y 14
Y 14

Y 12
seb
Y9
seb

Y 17
Y 12
Y9

Y 11
Y9

Y8
Y7
Y 6

Y 11
Y9



*

kompetens
Ovriga personalarenden (registrering av franvaro etc.)

119 a
120

ekonomi- och allménsekreterare, personal- och allméansekreterare

mangsidiga, kravande uppgifter som kraver stor
yrkesskicklighet

arbete, dar mindre an 2/3 av arbetstiden anvands for
kravande uppgifter men arbetet kraver mangsidig
kompetens

mangsidiga uppgifter som kraver yrkesskicklighet
assisterande sysslor inom ett snavt uppgiftsomrade

Informationstjansten

*

*

chef for informationstjansten
bibliotekarie-informatiker

(hhe; HD, HFD)

Hfors HovR, Hfors FD,
Abo FD-Réttscentret,

FSD)
informatiker
informationsforvaltningsansvarig
bibliotekssekreterare
dataadministrationschef (hhe; HFD)

informationssakerhetschef (ansvarsomrade
hela rattsvasendet)

ADB-chef (Hfors TR)
ADB-planerare (tjanst)

omradesansvarig

dataadministrationsexpert (FSD)

ambetsverk dar tjansteinnehavarens ansvar tacker
minst 110 enskilda arbetsstationer

andra mindre  t

it-stodperson (heltidsanstalld)
pc-stodperson (heltidsanstalld)
ADB-stdd (vid sidan av annat arbete)

(hhe; minst 80 anstéllda:

121

121 a
122
123

124

125
126
127
128

129

129 a
130

131
131 a

132
133

134

134 a
135

136

137

Y8
Y7

Y9

Y 8
Y7
Y 6

Y 17

Y 14
Y 13
Y9
Y7

Y 17

Y 15
Y 14

Y 14
Y 14

Y 13
Y 12
seb
Y11
seb
Y11
Y9

Y9
seb
Y7
seb



Reg|strators kontoret

registrator (chef for registratorskontoret; hogst 1/ambetsverk)
(registrering, ansvar for arkivet, kundtjanst, lagakraftsbevis)

- stora (minst 80 anstallda) 138

- relativt stora (40-79 anstallda) 139

- medelstora (20—-39 anstallda) 140

- sma 141
inspektor (HD) 142
bitrddande registrator (registraturnotarie)

- stora ambetsverk (minst 80 anstéllda) 142 a
- relativt stora &mbetsverk (minst 40 anstéllda) 143

- Ovriga 144

allmansekreterare (ocksa registratursekreterare, kundservicesekreterare)

(diarieféring, kundtjanst, kassa, postning)

o

arbete, dar mindre an 2/3 av arbetstiden anvands for

kravande uppgifter men arbetet kraver mangsidig

kompetens 144 a
- Ovriga 145
arkivarie (arkivansvar)
- stora ambetsverk (minst 80 anstéllda) 146
- relativt stora ambetsverket (40-79 anstallda) 147
- 0Ovriga 148
arkivbitrade (inget arkivansvar) 148 a

Rattsklpnlng

*

*

*

*

féredragande notarie (he; FD) 149
avdelningsansvarig (chef fér minst 8 personer) 150
ansvarig notarie (he; HFD, FsD) 151
kommissionar (FsD) 152

(titeln "komissionar” finns inte langre i lagstiftningen -
anteckning av JM 29.10.2024)

notarie (he; MO) 152 a
notarie (FD, HovR, FsD) 153
enhetsansvarig (chef for minst 4 personer) 154

- avdelningens sekleterare (HovR)

- enhetschef

foéredragande (he; foretagssaneringsarenden; Birk. TR) 155
teamledare (for minst 2-3 personer) 155 a
specialsekreterare 155 b

specialist/expert inom ett delomréde som &r centralt med

tanke pa skotseln av den egna uppgiften eller hela ambetsverkets
uppgifter eller specialist/expert som med sin specialkompetens
bistar hela teamet/enheten i skotseln av arenden

Sekreterare inom rattskipningen, kravande stodtjanster
inom rattskipningen

kréavande stdd- och beredningsuppgifter i anslutning

till rattskipningsarendets livscykel, kundservice

och kontorsuppgifter

till uppgiftshelheterna kan hdora till exempel

registrering av rattskipningsarenden, utarbetande

av handlingar och sammanfattningar, uppféljning

av tidsfrister, korrespondens vid rattegang, ordnande

av sammantraden, anteckningar i rattskipningssystemen
samt framstallning av olika begaranden om utsaga/utlatande,
delgivningar, meddelanden eller intyg och

besvarande av begaranden om information

till uppgifterna hor sjalvstandig beredning av arenden och

Y 14
Y 13
Y 11
Y9
Y 12

Y 11
Y 10
Y 8

Y9
Y7

Y11
Y 10
Y8
Y6

Y 14
Y 12
Y 13
Y 13

Y 12
Y 12
Y 11

Y 12
Y 10
Y 10



de kan innefatta sjalvstandig beslutanderéatt 155¢ Y 9A

*  rattskipningssekreterare (assisterande rattskipningssekreterare; inte TR)
- kravande, om 2/3 av arbetstiden gar at till

namnda &renden 156 Y9
- arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men

kraver mangsidig kompetens 156 a Y8
- Ovriga 157 Y7

*  tingssekreterare (TR)
- delegerad beslutanderatt (DomstolsL 19:6), om
2/3 av arbetstiden gar at till behandling av arenden
dar personen i frdga har beslutanderatt till beredning

av sammantraden och deltagande i dem 158 Y9
- arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men

kraver mangsidig kompetens 158 a Y8
- oOvriga 159 Y7

* sekreterare/ansokningsarenden och sekreterare/summariska arenden (TR)
- delegerad beslutanderatt (DomstolsL 19:6), om
behandlingen av arenden som ska avgoras sjalv och

deltagandet i sammantraden tar 2/3 av arbetstiden 162 Y9
- arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men

kraver mangsidig kompetens 162 a Y8
- Ovriga 163 Y7

*  sekreterare for specialarende (TR)
- krévande: skuldsaneringsarenden, némndemannaarenden,
om 2/3 av arbetstiden gar at till behandling av

dessa arenden 164 Y9
- arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men
kraver mangsidig kompetens 164 a Y8
- Ovriga 165 Y7
* andra sedvanliga kontorssysslor 166 Y 6

Ambetsverksservice
* inspektor (chef, fastighetsskoétsel, arbetarskydd)

- ambetsverk med minst 200 anstallda 167 Y 11

- stort ambetsverk 168 Y9
*  expedtionsvaktschef (teamledare) 169 Y9
*  expeditionsvakt

- motsv. vid stort ambetsverk (minst 70 anstallda) 169 a Y9

- motsv. vid relativt stort &mbetsverk (minst 40 anstallda) 170 Y8

- 0Ovriga 171 Y7

(mangsidiga uppgifter som kraver god yrkesskicklighet:
sakerhetskontroll, kopiering av ljudupptagningar, postsortering
och -transport, dokumentbindning, arkivskétsel, kundmottagning
och -rédgivning, bestallning av kontorsmaterial, anvandning
av tjanstebil, uppgifter i anslutning till utbildningstillfallen och fester)
* vaktmastare (sedvanliga uppgifter: kundmottagning och -radgivning,
postsortering och -transport, kopiering etc.) 172 Y 6

Andra uppgifter
(assisterande sysslor, textbehandling, sallning, telefonvéaxel
kopiering, skoétsel av telefax)

*  chefsuppgift inom telefonvaxeltjansten 172 a Y8
*  sedvanliga mangsidiga kontorsuppgifter 173 Y7
* sedvanliga uppgifter, som &r relativt sett mindre kravande
- 174 Y5
seb
- 175 Y4

seb



OBS!

b = Om det finns tva olika kravnivaer for en huvuduppgift, bestams kravnivan for uppgiften i fraga genom att
tjanstemannens uppgifter jamfors med kravnivaerna for andra tjansteman i ndrmast motsvarande stallning
vid samma ambetsverk.

HD = hdgsta domstolen HFD = hogsta forvaltningsdomstolen
HovR = hovratt(er) FD = foérvaltningsdomstol(ar)

TR = tingsratt(er) MD = marknadsdomstolen

AD = arbetsdomstolen FsD = forsakringsdomstolen

hhe = hogre hégskoleexamen

he = hogskoleexamen, dvs. antingen hogre eller lagre hégskoleexamen eller

yrkeshdgskoleexamen



RATTSTIJANSTEVERKET

* rattslig radgivare
* ekonomi- och skuldradgivare, enhetsansvarig (forman for
minst 10 personer)
* ekonomi- och skuldradgivare (kravande uppgifter definierade i ett
separat protokoll)
* ekonomi- och skuldradgivare
* rattshjalpsdistriktets férvaltningssekreterare
(Sédra Finland samt Vastra och Inre Finland hégst 3 / ambetsverk,
de dvriga hogst 2 / @&mbetsverk)
* rattshjalps-/intressebevakningssekreterare, enhetsansvarig
(forman fér minst 8 personer)
* enhetsansvarig (forman for minst 4 personer)
* ratthjalpsdistriktets ekonomi- och personalsekreterare
* teamledare (for minst 2-3 personer)
* specialsekreterare
- specialist/expert inom ett delomrade som &r centralt med tanke pa
skotseln av den egna uppgiften eller hela @mbetsverkets uppgifter
eller specialist/expert som med sin specialkompetens bistar
hela teamet/enheten i skdtseln av arenden
* rattshjalpssekreterare
- réttshjalpsbeslut med stdd av delegerad beslutanderitt,
forordnande av bitraden, styrning av den riksomfattande réttshjélpen,
beredning av kravande handlingar (bouppteckningar, arvsskiften,
avtal om avvittringar, stamningsansokan, klagomal, IT-stoduppgifter
om dessa uppgifter tar 2/3 av arbetstiden
- vid arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men
kraver mangsidig kompetens
- Ovriga
* ovriga, sedvanliga, mangsidiga kontorssysslor
* gvriga uppgifter, som &r relativt sett mindre kravande

LEDANDE ALLMAN INTRESSEBEVAKARE

- svarar for ledningen och utvecklandet av verksamheten vid stora
intressebevakningsenheter (minst 25 personer)

- uppgifter som hor till tjansten som allmén intressebevakare

LEDANDE ALLMAN INTRESSEBEVAKARE

- svarar for ledningen och utvecklandet av verksamheten vid mellanstora
intressebevakningsenheter (minst 10 personer)

- skoter de uppgifter som hoér till jdnsten som allméan intressebevakare

ALLMAN INTRESSEBEVAKARE
- teamledare, for minst 20 personer
(endast 1 / enhet)

ALLMAN INTRESSEBEVAKARE

- skéter uppgifter som allmén intressebevakare enligt férordnande av
tingsratt eller magistrat

- skoter radgivning och utvecklingsuppdrag som galler hela enheten,
juridiska uppdrag och sakkunniguppdrag

- skéter kravande specialuppdrag

- vikarierar vid behov fér den ledande intressebevakaren

eller

uppgift nr

201
201 a

201 b
201c
202
202 a
203
204

204 a
204 b

205

205 a
206
207

208
209

210

211

211 a

212

kravniva

Y 13
Y 15

Y 14
Y 13
Y 14
Y 12
Y 11
Y11

Y 10
Y 10

Y9

Y 8
Y7
Y 6

Y5 v.g.se b)
Y4 v.g.se b)

Y 19

Y 18

Y 17

Y 16



- skoter uppgifter som allmén intressebevakare enligt forordnande
av tingsratt eller magistrat

- har ett antal huvudmén som hela tiden 6verstiger det antal som
JM har stallt som mal

ALLMAN INTRESSEBEVAKARE 212 a
- skéter uppgifter som allmén intressebevakare enligt férordnande
av tingsratt eller magistrat

- skéter det antal en allmén intressebevakares uppgifter som
motsvarar den malnivan

- har sarskilda kunskaper pa nagot delomrade som &r av stor
betydelse med tanke pa skotseln av uppgiften, till exempel i
arenden som gaéller juridik, ekonomi och egendomsférvaltning
eller social trygghet, och bistar hela enheten i skotseln av

dessa arenden

- vikarierar for den ledande intressebevakaren vid behov

eller skéter mangsidiga uppgifter som kréaver yrkesskicklighet

vid ett annat verksamhetsstélle

ALLMAN INTRESSEBEVAKARE 213
- skoter det antal en allmén intressebevakares uppgifter som
motsvarar den av justitieministeriet uppstallda malnivan

* specialsekreterare 214 b
- specialist/expert inom ett delomrade som &r centralt med tanke pa
skotseln av den egna uppgiften eller hela @mbetsverkets uppgifter
eller specialist/expert som med sin specialkompetens bistar hela
teamet/enheten i skdtseln av arenden

INTRESSEBEVAKNINGSSEKRETERARE 214
- bitrader allméan intressebevakare vid skoétseln av huvudmannens

arenden

- anvander delegerad beslutanderétt i minst 2/3 av uppgifterna

INTRESSEBEVAKNINGSSEKRETERARE 214 a
- bitréader allméan intressebevakare vid skétseln av huvudmannens
arenden
- har delegerat beslutanderatt i arbete, dar kravet pa 2/3 inte uppfylls,
men som kraver mangsidig kompetens

INTRESSEBEVAKNINGSSEKRETERARE 215
- normala kansliuppgifter i samband med skétseln av huvudmannens
arenden

EXPEDITIONSVAKT 216
- bitrddande uppgifter i samband med skétseln av huvudméannens

arenden

- uppgifter som galler sdkerheten i kundmottagningarna

- svarar for skotseln av kanslirutiner

VAKTMASTARE 217

- skoter kanslirutiner
- andra bitrédande uppgifter

Y 15

Y 14

Y 10

Y9

Y 8

Y7

Y 8

Y7



OBS'!

b) = Om en huvuduppgift har tva kravnivaer, bestams kravnivan for uppgiften i fraga genom att
tjanstemannens uppgifter jamfors med kravnivaerna for andra tjansteman i narmast motsvarande stallning

vid samma ambetsverk



AKLAGARVASENDET

Riksaklagarens byra

* personalsakkunnig (hhe)

* informationschef (hhe) / utveclingsexperten (hhe)

* utbildningschef (hhe)

* chef fér informationstjansten (hhe)

* personal- och ekonomiinspektor

* personalforvaltningens experten

* personalplanerare / controller

* utbildningsplanerare

* inspektor

* beredare av klagomals- och besvarsprovningsarenden

* planerare (deltagande i utveckling av aklagarvasendets

datasystem och i utbildning gallande dem)

* personalsekreterare/ADB-stdd / kommunikation assistent

* specialsekreterare
- specialist/expert inom ett delomrade som ar centralt med tanke
pa skotseln av den egna uppgiften eller hela &mbetsverkets
uppgifter eller specialist/expert som med sin specialkompetens
bistar hela teamet/enheten i skétseln av arenden

* dklagarsekreterare
(berednings- och sekreteraruppg./enheten for atalsarenden)

* informationssekreterare

* ledningens sekreterare (sekreterare at rikséklagaren eller
bitr. riksaklagaren)

* personlig sekreterare (enhetschefens sekreterare)

* personlig sekreterare-bibliotekssekreterare

* registrator

* utbildningssekreterare

* enhetssekreterare (allmansekreterare)

* dvriga sedvanliga, mangsidiga kontorssysslor

* expeditionsvakt

* vaktmastare

* gvriga uppgifter som &r relativt sett mindre kravande

Aklagardistrikt

* personal- och utbildningsansvarig
* forvaltningssekreterare
- ambetsverk med minst 50 anstéllda
- ambetsverk med minst 20 anstéllda eller aklagare 18
- ambetsverk med 10 eller fler anstéllda
- dvriga mindre ambetsverk
* AIPA —specialsekreterare
* ekonomisekreterare
* avdelningsansvarig/beredning av atalsar.(chef/minst 8 underst.)
* (sektions)enhetsansvarig (chef, minst 4 understéllda)
* teamledare (for minst 2-3 personer)
* specialsekreterare

- specialist/expert inom ett delomrade som ar centralt med tanke pa

skotseln av den egna uppgiften eller hela @mbetsverkets uppgifter
eller specialist/expert som med sin specialkompetens bistar hela
teamet/enheten i skdtseln av arenden

uppgift nr

301
302
303
303 a
304
304 a
305D
305
305 a
306

306 a
307
307 a

308
309

310
311
312
313
314
315
316
317
318

319
320

351

351 a
352
354
355
355 a
356
357
358
358 a
358 Db

kravniva

Y 17
Y 17
Y 19
Y 19
Y 15
Y 14
Y 17
Y 16
Y 13
Y 13

Y 13
Y11
Y 10

Y9
Y9

Y 12
Y9
Y11
Y 13
Y9
Y7
Y 6
Y 8
Y6

Y5 v.g.seb)
Y 4 v.g.seb)

Y 13

Y 14
Y 13
Y 11
Y9
Y 11
Y 11
Y 12
Y 11
Y 10
Y 10



* aklagarsekreterare 358 ¢ Y 12
- planering och utveckling som ror IKT-verksamhet, genomférande
av IKT samt stddjande, traning och utbildning nar det géller
personalens digitala beredskap, roll pa regional niva
* aklagarsekreterare
-mangsidiga kravande uppgifter som kraver god sakkunskap
sasom beredning av stamningsansokan och beslut om atalseftergift
och tingsarbete, om 2/3 av arbetstiden gar at till ovannamnda arenden

och till deltagande i sammantréaden 359 Y9
- vid arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men

kraver mangsidig kompetens 359 a Y8
- dvriga och sedvanliga 360 Y7

* allmansekreterare
- arbete, dar mindre &n 2/3 av arbetstiden anvands for kravande

uppgifter men arbetet kraver mangsidig kompetens 360 a Y8
- dvriga 361 Y7
* dvriga, sedvanliga, mangsidiga kontorssysslor 362 Y6
* expeditionsvakt 363 Y8
* vaktmastare 364 Y7
* gvriga uppgifter, som &r relativt sett mindre kravande
- 365 Y5 v.g.seb)
- 366 Y 4 v.g.seb)

- hhe = hogre hogskoleexamen
- he = hogskoleexamen, dvs. antingen hogre eller lagre hogskoleexamen eller yrkeshégskoleexamen

OBS'!
b) = Om en huvuduppgift har tva kravnivaer, bestams kravnivan for uppgiften i fraga genom att

tjanstemannens uppgifter jamfors med kravnivaerna for andra tjansteman i narmast motsvarande stallning
vid samma ambetsverk



UTSOKNINGSVARKET

uppgift nr.

Riksfogdeambetet

* ekonomichef (hogre hégskoleexamen) 501
- beredning av utsdkningsvésendets budget och budgetférhandlingar
- utsokningsvéasendets personalplanering, loner och tillstand till besattande
- styrning av de lokala utsdkningsverken

* ekonomiplanerare 501 a

* gverinspektor (jug.mag + god fortrogenhet med utsékningsvasendet 502
och administrativa uppgifter)
- foredragning av klagdmal och ersattningsarenden
- bevakande av statens ratt i domstolarna
- planering och utveckling av rattsfallsregistret samt
styrning och samordnande av dess uppratthallande
- medborgarradgivning
- ansvar for det rattsliga innhallet pd ambetsverkets webbplats
+ beredning av de arliga resultatmalen samt deltagande i resultatférhandlingarna
+ deltagande i planeringen och genomférandet av inspektionsverksamheten
+ ekonomiforvaltning
+ intern inspektion och riskhantering
+ upphandlingsverksamhet och lokaler

* gverinspektdr (hdgre hdgskoleexamen) 503
- ansvarsomradet for utsokningens resultatstyrnings- och inspektionsverksamhet
- inspektion av utsdkningsverksamheten
- intern inspektion
- revision (bokféring och betalningsrorelse)
- uppgifter i anslutning till resultatstyrningen vid behov

* dverinspektor (hbgre hogskoleexamen) 504
- beredning av personalférvaltningsfragor: rekrytering, tjanstledigheter,
disciplindra arenden,
deltagande i planeringen av utbildningen
- styrning av betalningsrorelsen och bokféringen
- upphandlingsverksamhet

* informatdr (h6gskoleexamen) 505
- intern och extern kommunikation
- styrning av de lokala utsékningsverken
- ambetsverkets informationsbehov (bibliotek osv.)

* specialplanerare (hdgskoleexamen) 505 a
* Personalexperten 505 b
* utbildningssekreterare 506
* ledningens sekreterare 507
* avdelningssekreterare/registrator 508

- registrering och arkivering

- kundtjanst

- beredning av substansfragor

* avdelningssekreterare 509
- ekonomifdrvaltningens kontakperson

kravniva

Y 20

Y 17
Y 19

Y 17

Y 16

Y 15

Y 14
Y 14
Y 12

Y 12

Y 10

Y9



- beredning av substansfragor
- dvriga kontorsuppgifter

* allman sekreterare

* expeditionsvakt

Gemensamma tjanster

Rikstackande betalningsrorelsefunktion
* chef for betalningrorelse

* huvudbokforare

* bokforare

* ekonimisekreterare, teamledare

* ekonimisekreterare

510

511

512

513

514

515

516

Y7

Y9

Y16

Y12

Y 10

Y 12

Y 10



Ovriga gemensamma tjanster
uppgift nr - kravniva

* byrachef/forvaltningssekreterare (personal- och ekonomiférvaltningséarenden )

- Helsingfors 401 Y 16
- stora (minst 70 anstallda,Ost- och M.nylad; Birkaland, Egentliga-F,

Vastra-Nyland) 401 a Y 15
- stora (minst 50 anstallda; 7 st) 402 Y 14
- andra 404 Y 13

* bitr. byrachef/forvaltningssekreterare (personal- och ekonomiforvaltningsarenden;
stallforetradare for byrachefen)

- Helsingfors 405 Y 14
- stora (minst 70 anstallda) 405 a Y 13
- andra 407 Y 12
* avdelningssekreterare 408 Y13
* personalsekreterare (H:fors) 409 Y 11
* avdelningsansvarig (chef, minst 8 understéllda) 410 Y 12
* ADB-planerare (H:fors) 411 Y 13
* inspektor (he; revision, foretagsunderstkningar etc.)
- stort &mbetsverk (minst 50 anstéllda) 412 Y 14
- mindre &mbetsverk 413 Y 13
* intern revisor (&ven chef) 414 Y 11
* huvudbokférare
- stora och relativt stora &mbetsverk (minst 30 anstallda) 415 Y 11
- andra 415 a Y 10
* bokforare 416 Y9
* enhetsansvarig (chef, minst 4 understéllda, och
chef for regional specialindrivningsavdelning) 417 Y11
* teamledare (for minst 2-3 personer) 417 a Y 10
* specialsekreterare 417 b Y 10

- specialist/expert inom ett delomrade som &r centralt med tanke pa
skotseln av den egna uppgiften eller hela @mbetsverkets uppgifter
eller specialist/expert som med sin specialkompetens bistar hela
teamet/enheten i skdtseln av arenden

* ansvarig/krvande indrivningssekreterare/realiseringssekreterare 418 Y9
* indrivningssekreterare/kravande indrivning (specialindrivningsavdelning)419 Y9
- vid arbete dar kravet pa 2/3 inte uppfylls men
kraver mangsidig kompetens 419 a Y8
* indrivningssekreterare 420 Y7
* kundservicesekreterare 420 a Y9
* expeditionsvakt
- ansvarig i stort ambetsverk (minst 70 anstallda) 421 a Y9
- expeditionsvakt 422 Y7
* vaktmastare 423 Y 6
* dvriga sedvanliga, mangsidiga kontorssysslor 424 Y 6
* dvriga sedvanliga uppgifter, som ar relativt sett mindre kravande
- 425 Y5 v.g.seb)
- 426 Y 4 v.g.seb)

OBS'!

b) = Om en huvuduppgift har tva olika kravnivaer, avgors saken genom att tjanstemannens uppgifter jamfors
med kravnivaerna for andra tjansteméan i nArmast motsvarande stallning vid samma ambetsverk



BILAGA 2
UPPGIFTSBESKRIVNING

1. AMBETSVERK/AVDELNING/ENHET:

2. TJANSTENS NAMN:

3. PERSON:

4. CHEF:

5. ALLMAN BESKRIVNING AV UPPGIFTEN:

6. HUVUDUPPGIFTERNA:

7. UPPGIFTSBETECKNING SOM KORT BESKRIVER UPPGIFTEN

8. KUNSKAPER OCH FARDIGHETER SOM UPPGIFTEN KRAVER
(Egen beddmning som kan avvika fran de nuvarande kraven):

Utbildning som uppgiften kraver (minimikrav):

Arbetserfarenhet som uppgiften kréaver (minimikrav):



9. ANSVAR OCH SJALVSTANDIGHET SAMT UPPGIFTENS EFFEKTER

Ansvar och avgdéranden (ansvar som galler skdtseln av det egna arbetet samt samarbets-, planerings-,
berednings- och utvecklingsansvar):
Sjalvsténdighet (tydliga anvisningar/utredning av alternativ/sjélvstandiga beslut):

Effekter (pa det egna arbetet/den egna enheten/arendehelheter/forvaltningsomradet/samhaéllet)

10. STYRNING/OVERVAKNING AV ANDRA PERSONERS ARBETE (Chefsuppgifter/antalet
understallda/vikarie for chefen/ledningsuppgifter i projekt osv.):

11. INTERNA/EXTERNA KONTAKTER OCH SAMARBETE
(samarbetsparter, samarbetets innehall och frekvens, internationella kontakter):

12. SARDRAG | ARBETSMILJON
(Arbetsforhallandena, belastningsfaktorer osv.):

13. YTTERLIGARE UPPLYSNINGAR:

14. DATUM OCH UNDERTECKNINGAR



BILAGA 3

JUSTITIEMINISTERIET - COLUMBUS Prestationsbeddémning
Avdelning/ambetsverk/inrattning: Datum:

Person: Forman:

Vid bedomningen ges for normal prestation som motsvarar de uppstéllda malen 3 poéang.

1. RESULTAT RESULTAT, POANG

Uppnar de uppstéllda malen

Arbetar effektivt och far mycket gjort

Arbetar ekonomiskt/kostnadsmedvetet

Bidrar till att arbetsgemenskapens/avdelningens mal uppnas
Deltar i utvecklingen av arbetsgemenskapen/avdelningen

Person i chefsstallning:

Pa vilket satt har den egna organisationens resultat
forverkligats

i forhallade till uppstallda/Gverenskomna mal

2. SAMARBETSFORMAGA RESULTAT, POANG

Arbetar pa ett samarbetsvilligt, positivt och dppet satt
Kundarbetet ar av god kvalitet (vilja, fardigheter)

Har en positiv inverkan pa arbetsgemenskapen
Hanterar konfliktsituationer pa ett konstruktivt satt
Formar att arbeta i grupp och natverk

Person i chefsstallning:
Formaga att regelbundet stéda och motivera personalen i sin organisation
Formaga att ge feedback vid behov

3. YRKESSKICKLIGHET RESULTAT, POANG

Beharskar sitt eget uppgiftsomrade och utvecklar sin yrkesskicklighet
Kan urskilja det vésentliga i sin egen uppgift

Léar sig nya sétt att arbeta och nya arenden

Kan arbeta sjalvstandigt och fatta beslut

Mangkunnighet eller behover specialkunskaper i sitt arbete

God férmaga att hantera stress och konflikter

Person i chefsstallning:

Formaga att organisera arbeten

Formaga att skapa en fungerande arbetsgemenskap genom att ta hansyn till
personalens sardrag och fardigheter

Formaga att gora snabba och rationella beslut

4. ANSVARSKANSLA RESULTAT, POANG

Skater sina uppgifter punktligt inom utsatt tid eller enligt 6verskommen tidtabell
Sattet att arbeta &r flexibelt
Arbetar enligt de 6verenskomna arbetsmetoderna och vardena




Arbetsresultaten &r av god kvalitet
Handlar pa ett jamlikt satt och stréavar efter rattvisa I6sningar
Gor sig fortrogen med sina uppgifter och slutfér dem
Skoter sina uppgifter sjalvstandigt och ansvarsfullt

RESULTATET, POANG SAMMANLAGT FOR PUNKTERNA 1 -4

Person:

Avdelning/ambetsverk/inrattning:

Prestationsbeddémning
Datum:
Forman:

PERSONLIG UTVECKLING / - MAL FOR AR 200

Underteckningar:

Person

Foérman




ANVISNING:

Prestationsbedémningen gors s att for varje huvudbedémningsfaktor ges 1-5 poang enligt foljande skala:

1 Behov av utveckling i prestationen

2 Uppfyller huvuddelen av de uppstéllda kraven, men det férekommer brister i prestationen

3 Prestationen motsvarar de uppstallda malen (normal prestation)

4 Prestationen vertraffar de uppstéllda kraven

5 Prestationen &r utmérkt och dverstiger klart de uppstéllda kraven

| bedomningen kan anvandas ocksa halva poang och fjardedelspoang

Podngen for de fyra huvudbeddémningsfaktorerna réknas ihop och det sammanlagda antalet &r resultatet
for personen i fraga.
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