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ULDSATTED

Personalipoliitika on Parnu Sotsiaalkeskuse (edaspidi ka Keskuse) teenuste osutamist toetav valdkond,
millega tagatakse asutuse eesmarkide saavutamine. Personalipoliitika dokument vaadatakse (ks kord
aastas labi ning vajadusel tdiendatakse ja parandatakse.

Personalipoliitika kirjeldab Keskuse personalitddga seotud pShimdtteid. Uhelt poolt kirjeldab ta tildisemalt
suhtumist oma tootajatesse, ootusi nende omadustele ja kditumisviisidele. Teiselt poolt haarab
personalipoliitika ka spetsiifilisemaid pohim&tteid, mis on seotud personalité6 alavaldkondadega:

1. tootajate toole votmine (ametikoha kirjeldamine, personalivajaduse planeerimine, personaliotsing ja -
valik, todsuhte alustamine);

2. toosuhete kujundamine (uute tootajate valjadpetamine, tddtajate hindamine ja atesteerimine,
tasustamine ja palgapoliitika valjatd6tamine, arengutingimuste loomine, t66 planeerimine, tootajate
kaasamine, tootajate ohutuse tagamine, todsuhete korraldamine seadusandlusest Idhtuvalt);

3. tootajate lahkumine.

PERSONALIPOLIITIKA EESMARGID.JA POHIMOTTED

Personalipoliitika peamiseks p&himotteks on jargida personalitéo head tava, toimides kogu Keskuses
Uhtsete pohimdtete jargi so kéiki tootajaid koheldakse lihtsete pohimdtete jargi ning teavitatakse kdiki
tootajaid kdigest, mis personalipoliitikat puudutab.

Eesmargiks on vaartustada Keskuse tdotajaid, kasutada nende teadmisi, oskusi, kogemusi ja hoiakuid
asutuse eesmarkide saavutamiseks.

Personalitoo korraldatakse vastavalt seadusaktidele jargides personalitoo head tava.

Luuakse Keskuse tootajatele kvaliteetsed tingimused t66ks (meeldiv tookeskkond, t66- ja
arenemisvGimalused).

Asutuse personalipoliitika Giheks eesmargiks on Uhelt poolt Uihiste vaartuste siivendamine meie to6tajates,
teisalt on needsamad vaartused kogu meie tegutsemise ja personalitoo aluseks.

Too6tajate arengule aitab Keskus kaasa koolituste kaudu.

VAARTUSED

Uhised vaartused loovad Parnu Sotsiaalkeskuse taustsiisteemi. Need on hulk {ihiselt kokku lepitud
pohimdtteid, millest asutus juhindub oma igapaevast t66d tehes.

Teenuste korge kvaliteet algab lugupidavast ning hoolivast suhtumisest nii oma tddtajate kui ka klientide
vajadustesse. Selline suhtumine on jatkusuutlik aga siis, kui leiab kajastamist ka ettevotte
vaartusslsteemis ja juhtimismeetodites.

Parnu Sotsiaalkeskuse missioon on aidata Parnu linnas vahenenud toimetulekuvdimega ajutist kdrvalabi
vajaval toOealisel voi eakal inimesel iseseisvalt, organiseeritud teenuste abil, harjumuspéarases keskkonnas
toime tulla ning luua igakiilgsed véimalused aktiivseks eluks.



Tulenevalt missioonist on Keskuse vaartusteks:

Professionaalsus — teeme oma t66d hasti, tahtes seda teha paremini. Nédeme oma ja teiste vigu ja
reageerime nendele. T66taja professionaalsed oskused ja nende arendamine véimaldavad luua klientidele
parimaid lahendusi aidates kaasa nende jGustamisele.

Areng ja dppimine — tunneme huvi kdige uue vastu meie valdkonnas. Opime oma kolleegidelt.
Vaartustame korgelt oma ala asjatundjaid. Peame lugu inimestest, kes oma teadmisi teistega jagavad.
Hindame tahet Gppida ja targemaks saada. Toetame uusi métteid ja ideid.

Ausus - me suhtleme ausalt ja avatult. Ausus loob aluse pikaajalistele suhetele. Oleme ausad klientide ja
koostoopartnerite vastu, 6eldes, mida me suudame nende jaoks teha ja mida mitte. Me oleme ausad
tootajate vastu, deldes neile selgelt, mida me neile pakume ja mida me neilt ootame.

Vastutustunne — vastutame nii oma tehtud kui tegemata t60 eest. Igailiks meist vastutab asutuse,
meeskonna ja iseenda eest. Vastutamine tahendab ka parimate lahenduste poole plitidlemist ning
Oigeaegset tegutsemist.

Kliendikesksus ja paindlikkus — [ahtume kliendi vajadustest osutades teenuseid paindlikult ja kutsealaselt
piiritletult.

Positiivsus — ndeme vaeva, et vaadata elule positiivsema pilguga, suuname selle poole ka oma kliente.
Oleme teadlikud, et meie positiivsus annab jéudu ka nendele, kellega suhtleme (kliendid, kaastootajad,
koostdopartnerid).

P6himotted, millest juhindutakse personalipoliitika rakendamisel on jargmised:

Osalus ja kaasatus — iga to6taja teab, milline on tema roll ja tegelik panus asutuse eesmarkide
saavutamisel, tdotaja on juhatajale igapaevases toises tegevuses partner, kellel on digus ja voimalus anda
panus tookorralduse parandamisse.

Suhtlemine — kasutatakse avatud suhtlemise poliitikat, mis aitab to6tajatel aru saada hetkeseisust,
vOimalikest arengusuundadest ja igalihe vGimalustest aidata kaasa asutuse arengule.

Motiveeritus — luuakse vGimalused t66ks, mis on aluseks kompetentsete tootajate pisimisele, igat
tootajat koheldakse objektiivselt.

Pidev areng ja koolitus — eeldatakse, et asutuse areng tervikuna on tagatud tootajate kutseoskuste pideva
tousuga. Pohjendatud on rahulolematus td6tajaga, kelle areng on peatunud. Enese kompetentsuse
tagamist peetakse iga tootaja Giheks esmaseks kohuseks. Suhetes tootajaga toetatakse tema pidevat
individuaalset arengut ja tema konkurentsivdime suurendamist té6jouturul.



PERSONALITOO

Parnu Sotsiaalkeskuse personalitood juhib ja korraldab |dhtuvalt asutuse pdhimaarusest asutuse juhataja.
Personali planeerimisel [ahtutakse asutuse arengu eesmarkidest. Personali plaanide koostamisse
kaasatakse t66tajad ning tagatakse nende osalus ka plaanide muutmise otsustamisel. Asutuse eesmark on
arendada korge tasemega tootajaskond, kes tuleb toime kdrgete ndudmistega, mis on nende tédle
esitatud. Toole vdtmisel kasutatakse nii siseseid kui valiseid varbamisallikaid.

TOOTAJATE TOOLE VOTMINE
AMETIKOHA KIRJELDAMINE

Ametikohtadele esitatud nduded on kirjas juhataja kaskkirjaga kinnitatud to66llesannete kirjeldustes

(ametijuhendites).
Ametikoha kirjeldamise kaigus:

e madratakse ametikoha pdhieesmark;

e tdpne ametinimetus;

e paiknemine struktuuris (alluvussuhte maaratlemine);

o kirjeldatakse t00 sisu ja tulemusi, samuti maaratakse to6taja diguste, kohustuste ja vastutuse

piirid.

PERSONALIVAJADUSE PLANEERIMINE

Personalivajaduse planeerimise aluseks on:

e ametikohtade arv struktuuris;
e erialase ettevalmistusega spetsialistide vajadus;
e pakutavate teenuste laiendamise vajadus.

PERSONALIOTSING

Parnu Sotsiaalkeskuse to6tajaskonna komplekteerib asutuse juhataja. Olulisemad etapid on:

o ametikirjelduse koostamine;

o tdopakkumise valjakuulutamine;

e saabunud dokumentidega tutvumine ja esialgse valiku tegemine;
e  taustuuringud;

e intervjuu;

e intervjuu anallils ja jarelduste tegemine;

e tootajaga kokkuleppe saavutamine ja todlepingu s6lmimine;

e tootajale kohanemiseks vajalike tingimuste loomine.



Toé6pakkumine sisaldab jargmist informatsiooni:

e tdpne ametinimetus;

e 60 sisu;

e kvalifikatsiooninduded;

e soovitavad isikuomadused ja to6kogemus;

e  t00 maht.

Toopakkumised avaldatakse asutuse kodulehekiiljel, interneti tooportaalides ja vajadusel ametikoolide
kodulehekiilgedel, kus Gpetatakse sotsiaaltdo erialasid.

PERSONALIVALIK

Personali valik toimub objektiivsete kriteeriumite alusel tapses vastavuses valikuprotseduurile. Uue
personali valikul arvestatakse kdrge professionaalsuse kérval ka meeskonda sobivust ja olemasoleva
personali eriparasid.

Parnu Sotsiaalkeskus on personali valikul diskrimineerimise vastu ja lahtub oma tegevuses sellest, et kdigil
inimestel on vordvaarsed digused, s6ltumata nende east, maailmavaatest voi usulistest tdekspidamistest,
rahvusest, rassist, keelest ja etnilisest paritolust, sugupdlvest ja sotsiaalsest positsioonist, poliitilistest
veendumustest, soost, soolisest orientatsioonist voi puudest.

Keskuse personali valiku aluseks on vastavus alljargnevatele nouetele:

formaalsed kriteeriumid:

e haridus;
e tdodalane kogemus;

o spetsiifilised oskused (keeleoskus, arvuti kasutamise oskused, autojuhtimisoskus jms);

isiksuslikud kriteeriumid:

e sallivus, hoolivus;

e avatus ja koostoovalmidus;

e algatusvdime ja loovus;

e kohusetunne, ausus;

e arengule orienteeritus;

e  tapsus;

e tasakaalukus, hea stressitaluvus

® iseseisvus;

situatiivsed kriteeriumid:

e sobivus meeskonnatooks;

e pihendumine téole jne.



TOOSUHETE KUJUNDAMINE
TOOLEPINGU SOLMIMINE

e Toolepingu uue tdotajaga solmib juhataja.
e Tooleping sOlmitakse reeglina maaramata ajaks.

e Tooleping s6lmitakse katseajaga kuni 4 kuud.
Toolepingu solmimiseks néutavad dokumendid:

e isikut tdendav dokument;
e tunnistus (diplom vm) vajaliku kvalifikatsiooni voi hariduse kohta, tdienddpet tdendavad
tunnistused jms;

e muud dokumendid seaduse vdi vabariigi valitsuse maarusega ettenahtud juhtudel.

Too6tajal on digus esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis iseloomustavad tema eelnevat
tootamist.

Too6leping registreeritakse asutuse dokumendiregistris.

PERSONALI TUNNUSTAMINE

Personali tunnustamise viisid ja kriteeriumid on jargmised:

e avalik suuline kiitus;

e avalik kirjalik kiitus;

e aasta sotsiaaltd6taja”, ,aasta sotsiaalhooldaja“ vms kandidaadi esitamine Eesti Sotsiaalt6o
Assotsatsioonile;

e ,aasta sotsiaaltdotaja”, ,,hooldaja” vms kandidaadi esitamine Parnu Linnavalitsuse
sotsiaalosakonnale;

e Esitamine Parnu linnapea tanukirja saamiseks seoses isiklike ja tooalaste tahtpdevadega;

PERSONALI MOTIVEERIMINE

Personali motiveerimiseks toimuvad jargmised asutusesisesed ettevotmised ja sindmused:

e tdotajate tookoosolekud vahemalt 1X kuus;

e ,Sotsiaaltootaja pdeva“ tahistamine.

e asutuse tOotajate jGulupidu;

e  tdotajate Onnitlemine siinnipdevade, juubelite jm tahtpdevade puhul;

e (hised Uritused (kalendritdhtpdevade tahistamine, valjasdidud jms).

PERSONALI TASUSTAMINE
Parnu linna sotsiaalhoolekandeasutuste palgaméaarad kinnitab Parnu Linnavalitsus, nendele vastavalt
toimub personalikulude planeerimine eelarves ja té6tasu maksmine asutuse tootajatele.



ARENGUTINGIMUSTE LOOMINE.

Parnu Sotsiaalkeskus eeldab too6tajate kvalifikatsiooni pidevat arengut ning soosib igati toé6tajate
enesearengut ja koolitust. Enese kompetentsuse tagamist ja tdstmist loetakse iga tootaja Uheks esmaseks
kohustuseks.

Koolituste prioriteetideks on:

e aidata kaasa klientide joustamisele;

e teadlikkus ja innovaatilisus sotsiaaltoOmeetodites.
Uks kord aastas toimub kdigi tootajatega arenguvestlus, mille eesmérgiks on:

e anda hinnang too6taja eelmise perioodi todalasele ja isiklikule arengule;
e arutada tootaja ja juhi vastastikuseid ootusi;

e planeerida koos jargmist perioodi ja leppida arenguvajadustest tulenev tegevus eelseisval
hooajal.

Asutuse poolt finantseeritav personali koolitus ja arendamine on pidev siistemaatiline protsess, mis
pohineb koolitusvajaduste analiiUsil, koolituse planeerimisel ja koolituskava koostamisel ning labiviimisel.
Labitud koolituste efektiivsust ja kasutegurit klientide jdustamisel hindab iga to6taja kord aastas kirjaliku
kokkuvdtte naol.

UUTE TOOTAJATE VASTUVOTMINE
e Toovestlus juhatajaga.
e Parnu Sotsiaalkeskuse ruumide ja tootajatega tutvumine.

o Dokumentatsiooniga tutvumine.

TOOSUHTED, PERSONALI KAASAMINE
Parnu Sotsiaalkeskuse kollektiivisisesed téosuhted baseeruvad vastastikusel usaldusel, koost6él ja
teineteisemdistmisel.

Heade suhete kindlustamiseks informeeritakse t66tajaid regulaarselt asutuse tegevusest, tootajate
arvamusi kuulatakse ara ja nende huvisid arvestatakse.

Personal on kaasatud koikidesse teenustega seotud otsustusprotsessidesse:

e teenuste vajaduse hindamine;

e teenuste planeerimine;

e teenuse osutamise protsess;

e teenuse korduvhindamised, teenuse osutamise muutumine;
e teenuste arendamine.

Too6tajad on kaasatud labi infokoosolekute, vestluste, nGupidamiste jne;

Personalil on véimalus anda tagasisidet (tunnustada, esitada kaebusi vdi ettepanekuid) jooksvalt ja/vdi
iga-aastaselt arenguvestlustel.



PUHKUS

Puhkuseavaldused esitatakse juhatajale veebruari [6puks, et kinnitada puhkusekaskkiri 30. martsiks.

TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS

Teeme koik selleks, et valtida to6dnnetusi ja tervisekahjustusi, sailitades sellega to6taja toovoimet ja

heaolu. Tagame kodusid kiilastavate tootajate varustatuse kaitse-, esmaabivahenditega.

Tookohad varustatakse ohumargistusega ja esmaabi korraldamisega.

Rakendatakse taiendavalt iildistele tootervishoiu ja té6ohutuse meetmetele ka Vabariigi Valitsuse
poolt tegevusvaldkonniti kehtestatud meetmeid:

téoandja on kujundanud ja sisustanud to6koha nii, et see véimaldab valtida nakkuseid,
to60nnetusi ja tervisekahjustusi;

jalgitakse todvahendite kasutamist ettendhtud otstarbel ja ohutusndudeid arvestavalt;
rakendatakse meetmeid flilisiliste ohutegurite m&ju vahendamiseks to6taja tervisele (6hu
lilkumine, stabiilne temperatuur, 6huniiskus, mira jne.);

tookeskkonna kujundamisel ja t66 organiseerimisel rakendatakse fiisioloogiliste ja
psiihholoogiliste ohutegurite (nakkused, Ulevasimus, to6taja véimetele mittevastav to6 jne.)
valtimiseks ettenahtud meetmed;

lahendatakse tddolmega seonduvaid ndudeid (pesemis-, tualett- ja puhkeruumid).

Tagamaks tootervishoiu ja té6ohutuse nduete tditmist:

korraldatakse 1 x 3 aasta jooksul todtervishoiuarsti kiilastus;

teostatakse tookeskkonna riskianaltdsi;

anallisitakse igal aastal tookeskkonna olukorda ning rakendatakse selle muutumist arvestavaid
meetmeid;

vajadusel koostatakse tegevuskava terviseriski valtimiseks vdi vahendamiseks;

korraldatakse asutuses esmaabiandmist, vastavat véljaGpet ja tagatakse esmaabivahendite
kattesaadavus;

tutvustatakse tootajatele tootervishoiu ja tédohutuse ndudeid ning kontrollitakse nende taitmist;
tagatakse t66taja enne t66le asumist vastava té6ohutuse ja téotervishoiualase juhendamise ja
valjadppega;

koostatakse tehtava t60 ja kasutatava toovahendi ohutusjuhend ja tutvustatakse seda tootajale;
korvaldatakse t66lt alkoholi-, narkootilises vai toksilises joobes vdi psiihhotroopse aine maju all
olev tootaja;

teavitatakse kirjalikult Todinspektsiooni kohalikku asutust oma tegevuse muutmisest;

tdidetakse tooinspektori ettekirjutused tahtaegselt ja teavitatakse kirjalikult to6inspektorit nende

taitmisest.



TOOTAJATE LAHKUMINE

Soltumata lahkumise pdhjusest jadvad tootaja lahkumisel Parnu Sotsiaalkeskuse kdsutusse tema poolt

koostatud materijalid.

Toosuhte I6petamisel juhindub Keskus , Todlepingu seadusest”, tddseadusandluses kehtivatest
Oigusaktidest ja sotsiaalala to6taja ning Parnu Sotsiaalkeskuse eetikakoodeksitest.

Toosuhte IGpetamise viib asutus ldbi korrektselt, otsekoheselt ja venitamata. Keskuse to6tajale kehtivad
sotsiaalsed garantiid EV seadusandluses ettendhtud korras.

LOPPSATE

Parnu Sotsiaalkeskuse personalipoliitika on kinnitatud juhataja kaskkirjaga ja on kooskd&lastatud kdigi
tootajatega. Personalipoliitikast juhinduvad kdik juhid ja tootajad. Muudatustest teavitatakse k&iki
tootajaid. Personalipoliitika toimimist jalgitakse pidevalt ning muudatused viiakse sisse vastavalt

vajadusele.

PARNU SOTSIAALKESKUSE JUHATAJA:
e informeerib t66tajaid pidevalt Keskuse tegevusest;
e avalikustab Parnu Sotsiaalkeskuse pdhitegevust puudutavad dokumendid;
e on avatud uutele ettepanekutele;
e on avatud konstruktiivsele kriitikale;
o kaitseb tootajate huve kdrgemalseisvate organite ees;

e peab oluliste muudatuste tegemisel ndu asutuse to6tajatega ning arvestab nende arvamusega.

PARNU SOTSIAALKESKUSE TOOTAJAD:
e osalevad Keskuse jaoks oluliste otsuste langetamisel;
e omavad digust teha ettepanekuid asutuse t66 paremaks labiviimiseks;
e omavad Gigust konstruktiivsele kriitikale;
e on lojaalsed Parnu Sotsiaalkeskusele.



