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	Osoitus oman alan työehtosopimusmääräysten soveltamisesta. 

Vuosilomalain ja työaikalain säännösten tulkinta vuosilomiin, ylitöihin ja muihin työajan käyttöön liittyvissä tilanteissa: 
	Osaa soveltaa palkkoihin liittyvää keskeistä työlainsäädäntöä ja työehtosopimusta
	Lainsäädännön ja työehtosopimusten tulkinta

- tulkita työlainsäädännön keskeisiä säännöksiä kuten työsopimuslakia, vuosilomalakia ja työaikalakeja organisaation palkanlaskennassa

- tulkita omassa organisaatiossa käytettäviä työehtosopimuksia


	
	
	

	Organisaation palkkojen laskeminen, johon sisältyy
· palkka- ja henkilötietojen ylläpito
· palkkakauden palkkojen laskeminen

· matkakustannuskorvausten ja luontoisetujen laskeminen

· vuosilomapalkkoihin liittyvien erien käsittely palkanlaskennassa

· lisä- ja ylityökorvausten laskeminen

· sairaus-, tapaturma- ja vanhempainloma-ajan  palkkojen laskeminen ja niihin liittyvien korvaushakemusten laatiminen

· lopputilien laskeminen

· henkilökuntaetuudet

· erilaiset lisät ja korvaukset

· työajanlyhennysvapaan ajalta yms. maksettavat palkat ja korvaukset

· palkoista tehtävät lakisääteiset ja muut vähennykset

Palkanlaskentaan liittyvien tehtävien hoitaminen englannin kielellä, joka sisältää

· palkanlaskennan englanninkielisen terminologian

· tavanomaiset asiakaspalvelutilanteet englannin kielellä


	Osaa hoitaa organisaation palkkahallinnon
	Palkkakausittain toistuvien toimenpiteiden tekeminen

- ylläpitää henkilörekisteriä 

- laskea organisaation henkilöstön palkat atk-sovellusta hyväksikäyttäen

- tehdä koti- ja ulkomaanpalkoista lakisääteiset vähennykset kuten ennakonpidätykset, eläkevakuutusmaksut, ay-maksut ja ulosotot ja kuittaukset

- käsitellä palkanlaskennassa luontaisedut ja henkilökuntaedut

- laskea matkakustannusten korvaukset organisaation käytössä olevien sopimusten mukaisesti

- maksaa palkat organisaation käytännön mukaisesti

Palkkoihin liittyvien erityistilanteiden hoitaminen

- laskea oman organisaationsa tai alueensa vuosilomapalkat, lomakorvaukset ja lomarahat 

- laskea muihin kuin säännöllisiin työaikoihin sekä olosuhteisiin liittyvät lisät 

- laskea oman organisaationsa sairaus- ja työkyvyttömyysajan palkat

- hoitaa vuosilomiin, työaikoihin ja sairaslomiin liittyvän oman organisaation ja viranomaisten vaatiman tilastoinnin

- käyttää palkanlaskennassa esiintyviä keskeisiä termejä ja käsitteitä sekä palvella asiakkaita tehtäväänsä liittyvissä tavanomaisissa tilanteissä suomen tai ruotsin kielen lisäksi englanniksi tai muulla organisaation toiminnan kannalta keskeisellä kielellä
	Näyttöä täydentävinä dokumentteina voivat olla tutkinnon suorittajan laatimat laskelmat, erittelyt ja raportit niistä palkkahallinnon ammattilaiselta edellytettävistä osaamisalueista, jotka eivät tule arvioinnin kohteena olevan työtoiminnan suorittamisen yhteydessä näytetyiksi. 
Tällaisia voivat olla esim: 

Lopputililaskelmat, luontoisetujen verotusarvolaskelmat, matkakustannusten korvauslaskelmat, ylityökorvauslaskelmat, ennakonpidätyslaskelmat, 
vuosilomapalkkaerittelyt, 
Laskelmat erilaisista TES-määräysten mukaisista lisistä ja korvauksista,
laskelmat sairaus-, tapaturma- ja vanhempainloman ajalta maksettavista palkoista ja niihin liittyvät korvaushakemukset,
laskelmat  työajan-lyhennysvapaan kertymisestä, korvaamisesta ja pitämisestä jne.
Tarvittaessa suullinen selostus palkan muodostumisesta englannin kielellä.
	
	

	Palkka- ja työaikakirjanpidon ylläpito.

Palkkatositteiden tiliöiminen kirjanpitoon.

Palkkakirjanpidon täsmäyttäminen kirjanpidon palkka-, vero-, ja sotutilien kanssa. 

Lomapalkkavaraukset ja palkkojen jaksottaminen tilinpäätöstilanteessa.
Sähköisten palvelujen käyttäminen palkkahallinnon asioissa.
Henkilöstökustannusten määrittäminen palkkojen osalta organisaation taloushallinnossa.
	Osaa hoitaa palkkakirjanpitoa
	Palkkakirjanpidon hoitaminen

- hoitaa palkkakirjanpitoa voimassaolevan lainsäädännön ja muiden säännösten ja ohjeiden mukaan

- kuvata organisaation palkkakirjanpidon yhteyden pääkirjanpitoon ja tilinpäätöksen laadintaan

- täsmäyttää palkkakirjanpidon pääkirjanpitoon

- tiliöidä palkanlaskentaan liittyvän tositeaineiston kirjanpidon ja arvonlisäverotuksen periaatteita noudattaen

- seurata sähköisenliiketoiminnan kehittymistä taloushallinnon kannalta ja hyödyntää sitä omassa työssään organisaation tarpeiden mukaan

- määrittää palkkakirjanpidon tarkastusta varten tilintarkastuksen ja verotarkastuksen vaatiman ajan, tilan, henkilöstön ja materiaalin omassa organisaatiossaan

- osallistua oman organisaation talouden suunnitteluun henkilöstökustannusten osalta
	Palkanlaskennan menetelmäkuvaus,

palkkatosite, lomapalkkavaraustosite, laskelma palkkojen jaksottamisesta, laskelmat henkilösivukuluista jne.

	
	

	Kuukausittaiset tilitykset ja raportoinnit verottajalle, järjestöille ja muille viranomaisille

Vuosi-ilmoitusten laadinta verottajalle, vakuutusyhtiöille sekä ammattiliitoille ja muille sidosryhmille.
	Osaa hoitaa palkkoihin liittyvän tilastoinnin ja tilitykset
	Palkkoihin liittyvien tilitysten ja tilastoinnin hoitaminen

- hoitaa asianomaisille viranomaisille palkkoihin liittyvät lakisääteiset ja sopimusten mukaiset tilitykset myös sähköisiä viranomaispalveluja hyödyntäen

- toimittaa oikea-aikaisesti ja oikeille tahoille tarvittavat vuosi-ilmoitukset ja tilastot
	Ennakonpidätys- ja sotu-tilitykset, ay-, ulosmittaus- ym. tilitykset, valvontailmoitus, vuosi-ilmoitukset, tapaturmailmoitukset

	
	


*) Arviointiaineisto sisältää arvioijien lausunnot näytöistä, itsearvioinnit sekä mahdolliset näyttöä täydentävät dokumentit.


