Kansanelakelaitos

Vakuutusalan toimihenkilot

Nimikkeistt koskee Kansanelékelaitoksen ty6ehtosopimuksen piirissa olevia
toimihenkildita aina johtotehtavia suorittaviin henkildihin saakka. Palkkatilastointi ei
kuitenkaan koske toimitusjohtajaa.

Rakenne

Nimikkeist6 rakentuu erillisista paaryhmista, joita ovat seuraavat kahdeksan:
- Laskentatoimi
- ATK
- Henkildstohallinto
- Yleishallinto
- Sijoitustoiminta
- Vakuutustoimi
- Konttoriharjoittelu

Jokainen naista ryhmista® on edelleen jaettu kolmeen eri tasoon tehtavien vaativuuden
mukaan. Tasojako on seuraava:

- Johtotehtavat

- Esimiestehtavat/asiantuntijatehtavat

- Suorittavat tehtavat

Nailla tasoilla on edelleen erillisi& nimikkeita mé&aritelmineen joko yksi tai useampia
kappaleita. Se, minka tason nimikkeeseen henkild sijoitetaan, on ratkaistava toimen
vaativuuden perusteella. Kukin edelld mainituista paaryhmista on oma itsenainen
kokonaisuutensa, eivatka sen eri tasot ole vertailukelpoisia toisen paaryhmén tasojen
kanssa.

Asiantuntijoiden sijoittaminen

Vaikka tasot (johto-, esimies- ja suorittavat tehtavat) on nimetty linjaorganisaation
mukaisesti, tulee myo6s ilman suoranaista esimiesvastuuta olevat asiantuntijat sijoittaa
toimen vaativuutta vastaavalle tasolle. Edellytys on, etta asiantuntijatyon vaativuus on
rinnastettavissa esimiestehtaviin.

Nimikkeiden lukumaaraisesta vahyydesta ja toisaalta niiden laaja-alaisuudesta johtuen
joudutaan usein yhdistdmaan useita yrityskohtaisia tehtavia samaan tilastonimikkeeseen.
Koska nimikkeistd on rakennettu tehtavien vaativuuden ja sisallén mukaan, eivat
yrityskohtaisesti kaytetyt "tittelit" luonnollisestikaan voi olla maaraavana tekijana nimikkeen
valinnassa. Nimikkeen yhteydessa esitetty maaritelma on tarkoitettu lahinna suuntaa-
antavaksi.

Dpaitsi konttoriharjoittelu



Vakuutusalan konttoritoimihenkiléiden ammattinumerot

Laskentatoimi

Tahan ryhméaan luetaan kuuluvaksi ulkoiseen (yleinen) ja sisdiseen (operatiivinen)
laskentatoimeen kuuluvat tehtavat.

Johtotehtavét

4300 Tehtava edellyttdd kokonaisvastuuta toiminnan tai toimintojen suunnittelusta,
toimeenpanosta ja seurannasta.

Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat
asiantuntijatehtavéat

4310 Tehtava edellyttdd vastuuta yrityksen kirjanpidon, kassanhoidon ja/tai siséisen
laskennan esimiestehtavista. Tahan ryhmaan kuuluvat myos laskentajarjestelmien
kehittely- ja suunnittelutytsté vastaavat esimiestasoiset henkilot.

Suorittavat tehtavéat

4320 Laskenta
Nimikkeeseen luetaan mm. liikekirjanpitoa ja/tai yrityksen velallis- tai
velkojareskontraa koskevat seka sisaisen laskennan tehtavat (esim.
budjettivertailut, yhteenvedot, erittelyt, ennakkolaskelmat ym.).

4321 Kassanhoito
Tehtava sisaltaa kassanhoitoa ja kassakirjanpitoa. Nimikkeeseen luetaan myos
paakassanhoitaja.

4350 Avustava laskenta
Nimikkeeseen luetaan kirjaaja, joka suorittaa yksinomaan rutiininomaisia
kirjanpidollisia vienteja koneella tai kasin ja naihin mahdollisesti liittyvia
tasmaytyksia. Muita avustavaan laskentatyohon luettavia tehtavia ovat mm.
tositteiden lajittelu, rutiininomaiset laskutoimitukset ja tasmaytykset seka avustavat
kassanhoitotehtavat.

Atk

Tahan ryhmaan luetaan kuuluvaksi automaattiset tietojenkasittelytehtavat.

Johtotehtavéat

4400 Tehtava edellyttdd kokonaisvastuuta tietojenkasittelytyon suunnittelusta,
toimeenpanosta ja seurannasta.



Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat

asiantuntijatehtavat

4410

4411

4412

Suunnittelu
Tehtavaalueeseen kuuluu tietosysteemien, jarjestelmien ja suunnittelun
tydmenetelmien kehittdmisen esimiestehtavat.

Kaytto
Tehtavaalueeseen kuuluu tietokonelaitteiston ja ohjelmiston kayton seka
tydmenetelmien esimiestehtavat.

Huolto
Tietokonelaitteistojen yms. huoltotehtavat.

Suorittavat tehtavat

4420

4421

4422

4423

4424

4425

4426

4450

Systeemisuunnittelu
Tehtéaviin kuuluu mm. tietosysteemien ja jarjestelmien seka
suunnittelumenetelmien kehittdminen.

ATK-suunnittelu
Tehtaviin kuuluu atk-systeemisuunnittelu ja/tai testaus seka naiden menetelmien
kehittdminen.

Kayton suunnittelu
Tehtéava sisaltaa tietokonelaitteiston kayton ja kuormituksen suunnittelua seka
kayttétoiminnan tydomenetelmien kehittdmista.

Ohjelmointi
Tehtava sisaltdd ohjelmien laatimista. Voi siséltaa myods osallistumista atk-
suunnittelutehtéaviin seka testaukseen ja kayttéonottoon.

Operointi
Tehtéava sisaltaa tietokoneajojen valmistelua, suorittamista ja valvontaa ja niihin
liittyvid osatehtavia.

Huolto
Tietokonelaitteistojen yms. huoltotehtavat.

ATK-yhdys/tukihenkild
Tallaisiin tehtaviin kuuluu mm. valmiiden sovellusten kayton neuvonta.

Avustavat tehtavat
Tallaisiin tehtaviin kuuluvat mm. atk-kirjoitus, esi- ja jalkikasittely seka muut
suunnitteluun ja kayttoon liittyvat avustavat tehtavat.



Henkilostohallinto

Tahan ryhmaan luetaan kuuluvaksi henkildsto- ja koulutustehtavat.

Johtotehtavat

4600 Tehtava edellyttaa kokonaisvastuuta henkildstohallinnon suunnittelusta,
toimeenpanosta ja seurannasta.

Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat
asiantuntijatehtavat

4610 Henkilostotehtavat
Vastuualueeseen kuuluu mm. henkiléstosuunnitteluun, -hankintaan,
palkkahallintoon seka henkildstépalveluihin (mm. terveydenhoitoon ja
tydsuojelutoimintaan) liittyvid tehtavia.

4611 Koulutus
Vastuualueeseen kuuluu koulutustehtavien lisaksi suunnittelu- ja
koordinointitehtavia.

Suorittavat tehtavéat

4620 Henkilostotehtavat
Mm. yrityksen erilaiset henkilostopalvelut ja palkkahallintoon liittyvat tehtavét.

4621 Tyoterveyshuolto
Huolehtiminen potilaista vastaanotolla sek& ohjeiden ja neuvojen antaminen,
mahdollisesti my6s kotikayntien ja alkutarkastuksen suorittaminen.

4622 Koulutus
Tallaisia tehtavia ovat mm. opetus (kouluttaja).

Yleishallinto

Tahan ryhméaan luetaan kuuluvaksi yleinen konttoripalvelu sekd muut edella
luokittelemattomat tehtavat.

Johtotehtavéat

4700 Tehtava edellyttdd kokonaisvastuuta yleishallinnollisesta suunnittelusta,
toimeenpanosta ja seurannasta.

Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat
asiantuntijatehtavat

4710 Yleishallinto
Nimikkeeseen luetaan erilaiset muihin nimikeryhmiin luokittelemattomat
esimiestehtavat kuten esim. hallinnonsuunnittelun, tutkimuksen, konsultoinnin ja
tiedotuksen esimiestehtavat.



4711 Oikeudellisten asioiden hoito
Yrityksen tietyn osa-alueen oikeudellisten asioiden hoito tai perintéaan liittyvat
esimiestehtavat.

4712 Konttoripalvelu
Nimikkeeseen luetaan mm. paavahtimestari, postituksen-, konekirjoittamon-,
lomakesuunnittelun-, ostotoiminnan- ja muut vastaavat esimiestehtavat.

Suorittavat tehtavéat

4720 Vakuutusmaksujen erikoisperinta
Tehtavaan voi liittya sopimusten ja kirjeiden laadintaa, konkurssi tai
ulosottoasioiden esivalmistelua, ulosottopalkkioiden tilityksia, vastasaatavien
kuittaustydhaon liittyvia tehtavia yms.

4721 Tiedotus ja toimitus
Tiedottaja, tiedotustoimittaja, toimitussihteeri

4722 Kielenkdantamistyo, tulkin tehtavat ja kirjeenvaihto

4724  Sihteerit
Yrityksen johdon tai eri osastojen sihteerin tehtavat.

4725 Tekstinkasittely

4726 Puhelinvaihde
Puhelujen yhdistamista vaihteessa. Mahdollisesti my6s asiakaspalvelua, sisaista
tiedotuspalvelua ym. hoitoa.

4727 Postitus, monistus ja kopiointi
Tehtavaan kuuluu yksi tai useampi nimikkeessa mainituista tehtavista.

4728 Vahtimestarit

Vieraiden ohjauksesta, yleisesta jarjestyksesta, postin jakelusta ja tiedonantojen
valityksesta huolehtiminen.

4729 Lahetit
Yrityksen siséiset ja/tai ulkoiset lahettitehtavat.

4730 Kortisto ja arkisto

Yhden tai useamman rekisterin hoito tai huolehtiminen asiakirjojen yms.
arkistoinnista.

Sijoitustoiminta

Tahan ryhmaan luetaan kuuluvaksi kiinteisto- ja laina- seka arvopaperitoimintaan liittyvat
tehtavat.

Johtotehtdvat

4800 Tehtava edellyttaa vastuuta kiinteisto- ja/tai laina- seké arvopaperitoiminnasta.



Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat

asiantuntijatehtavat

4810

4811

Kiinteistotoimi
Kiinteistdtoimeen liittyvat suunnittelu- ja/tai rakennuttamistehtévat tai kiinteistdjen
korjauksista ja isanndintitehtavista vastaaminen.

Laina- ja arvopaperitoimi
Vastuu tietyista laina- tai arvopaperitoiminnan osa-alueista. Tehtaviin saattaa
kuulua lainaneuvottelujen hoitamista.

Suorittavat tehtavat

4820

4821

Kiinteistotehtavat
Kiinteistdétoimen hoitoon ja vuokraukseen liittyvia konttoritehtavia, kuten
vuokrasopimusten laadintaa ja vuokrien perintaa.

Lainahakemusten kasittely- ja lainakannan hoito
Tehtavaan voi liittyd lainahakemusten esivalmistelua, laina-asiakirjojen laadintaa
seka laina- ja/tai arvopaperikannan hoitoa.

Vakuutustoimi

Tahan ryhmaan luetaan kuuluvaksi vakuutusten hoitotehtavat, vakuutustapahtuman
kasittelyyn seka vakuutustekniikkaan (riskien hallinta, vahingontorjunta,
vakuutusmatematiikka, tilastotiede) liittyvat tehtavat.

Johtotehtavéat

4900

Tehtava edellyttdd kokonaisvastuuta vakuutusten hoidosta, vakuutustapahtuman
kasittelysta ja/tai vakuutustekniikkaan liittyvista toiminnoista.

Esimiestehtavat ja niihin vaativuudeltaan ja vastuultaan rinnastettavat

asiantuntijatehtavat

4910

4911

4912

4913

Vakuutusten hoito
Vastuu vakuutusten hoidon yhdesta tai useammasta osa-alueesta.

Vakuutustapahtuman hoito
Vakuutustapahtuman yhden tai useamman osa-alueen hoito. Tahan luetaan esim.
ladketieteelliset asiantuntijat.

Riskien hallinta ja vahingontorjunta
Tehtavaan kuuluvat riskien hallintaan ja/tai vahingontorjuntaan liittyvat esimies- ja
asiantuntijatehtavat. Tahan luetaan esim. tekniset asiantuntijat.

Vakuutusmatematiikka ja tilastointi
Vastuu yhdesta tai useammasta vakuutusmatemaattisten tehtavien tai tilastoinnin
osa-alueesta.



Suorittavat tehtavéat

4920

4921

4922

4923

4924

4925

4926

4950

4951

Vakuutusten hoitotehtavat
Vakuutusten kasittelyyn liittyvien tietoliikennetehtavien suoritus. Ne edellyttavat ko.
vakuutusehtojen ja lainsaadannon tuntemusta.

Vakuutustapahtuman kasittely
Vakuutustapahtumaan liittyvan korvaus- tai elakehakemuksen ratkaisu tai vaativa
valmistelu ja/tai korvauspaatosten tarkastus.

Korvausten ja elakkeiden laskenta
Ratkaisun mukaisen korvauksen tai elakkeen maaran laskenta. Tehtava edellyttaa
laskuperusteiden tuntemusta.

Korvausten ja elédkkeiden suoritus
Korvaus- ja eldkesuoritusten maksatukseen liittyvia tehtavia.

Vakuutustoimen asiakaspalvelu
Tehtavan paaasiallisena sisaltona on vakuutusten hoitoon ja/tai
vakuutustapahtumaan liittyva suora ja/tai puhelimitse ja kirjeitse tapahtuva
asiakaspalvelu.

Riskien hallinta ja vahingontorjunta
Rajattuja riskien hallintaan (laskentatehtavat) ja vahingontorjuntaan
(vahingontorjuntakoulutus) liittyvien tehtavien suoritus.

Vakuutuslaskenta
Tehtavaan voi kuulua tarjouslaskentaa, vakuutusmaksun laskentaa seka& muita
vakuutusteknisia laskentatehtavia.

Vakuutusten hoito; avustavat tehtavat
Tehtavaan voi kuulua vakuutusten hoitoon liittyvia rajattuja osa-alueita kuten
vakuutushakemusten esikasittelya, koodausta ja selvittelytehtavia.

Vakuutustapahtuma; avustavat tehtavat
Tehtavaan voi kuulua korvaus- tai elakehakemusten ratkaisutoimintaan liittyvia
esikasittely- ja selvittelytehtavia.

Konttoriharjoittelu

4999

Harjoittelija
1. vuotena alalla.

Siivoojat

Ammattinumero

290

Siivooja



Varastohenkilosto

Ammattinumero

Varastotyontekijat

310 1. vuotena alalla
311 3. " "
313 5 " "
318 8. " "

Ravintolahenkil6sto

Ammattinumero

510 Aputyontekija

523 Kokki/keittaja/kylmakko
524 Tarjollija

1011 Emaéanta

Kuljetushenkil6sto

Ammattinumero

Henkil6- ja pakettiautonkuljettaja
416 Alle 4 vuotta alalla palvellut
417 4- 8 " " "
418 8-10 " " "
419 Yl 10 " " "

Kiinteistohenkildosto

Ammattinumero

941 Kiinteistbnhoitaja, talonmies
943 Isannditsija
950 Huoltomies



