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KEILA SOTSIAALKESKUSE PERSONALIPOLITIKA

ULDSATTED

Personalipoliitika toetab sotsiaalkeskuse pohitegevusega seotud eesmarkide saavutamist.
Personalipoliitika kirjeldab Keila Sotsiaalkeskuse personalitooga seotud arusaamu ja
pohimotteid. Personalipoliitikat teostatakse jargmiste valdkondade kaudu:

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

2. toosuhete kujundamine (uute toOtajate viljadpetamine, tootajate hindamine ja
atesteerimine, tasustamine ja palgapoliitika véljatéotamine, arengutingimuste loomine, t66
planeerimine, tootajate ohutuse tagamine, toosuhete korraldamine seadusandlusest 1dhtuvalt);
3. tootajate lahkumine.

PERSONALIPOLIITIKA EESMARGID JA POHIMOTTED

Personalipoliitika eesmargiks on tagada sotsiaalkeskuse to6tajate vadrtustamise, arendamise ja
motivatsiooni kaudu asutuse eesmarkide saavutamine.
Personalitoo korraldatakse vastavalt seadusaktidele jargides personalitod head tava.

PShimotted, millest juhindutakse personalipoliitika rakendamisel on jargmised:

e Osalus — iga todtaja teab, milline on tema roll ja tegelik panus sotsiaalkeskuse
eesmdrkide saavutamisel, to6taja on juhatajale igapdevases tdises tegevuses partner,
kellel on digus anda panus tookorralduse parandamisse.

e Kaasatus — tootajad on teadlikud hetkeseisust, planeeritavatest arengusuundadest ja
igaiihe voimalustest aidata kaasa asutuse konkurentsivdime kasvule.

e Motiveeritus — luuakse vdimalused tooks, mis on aluseks kompetentsete tootajate
plisimisele, igat tootajat koheldakse objektiivselt.

e Pidev areng ja koolitus — eeldatakse, et sotsiaalkeskuse areng tervikuna on tagatud
tootajate kutseoskuste pideva tdusuga. Enese piddevuse tagamist peetakse iga todtaja
tiheks esmaseks kohuseks. Toetatakse todtaja pidevat individuaalset arengut ja tema
konkurentsivoime suurendamist t66jouturul.

PERSONALITOO

Personali planeerimisel l&htutakse sotsiaalkeskuse arengu eesmaérkidest ja kaasatakse tootajad
plaanide muutmise otsustamisel.
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TOOTAJATE TOOLEVOTMINE

Arvestades iithiskonna arenguid ja klientide muutuvaid vajadusi on oluline virvata voimekaid
inimesi, kes oskavad mérgata abivajajaid ja abivajadust ning tahavad panustada sotsiaalt6o
maine tostmisele

Toole votmisel kasutatakse nii siseseid kui viliseid varbamisallikaid.

1. Personalivajaduse planeerimine
Personalivajaduse planeerimise aluseks on:
e ametikohtade arv struktuuris;
e erialase ettevalmistusega spetsialistide vajadus;
e pakutavate teenuste laiendamise vajadus.

2. Ametikoha kirjeldamine
Ametikohtadele esitatud nouded on kirjas juhataja késkkirjaga kinnitatud ametijuhendites.
Ametikoha kirjeldamise kéigus:

e maédratakse ametikoha pohieesmark;

e tipne ametinimetus;

e paiknemine struktuuris (alluvussuhte méératlemine);

e Kkirjeldatakse t66 Sisu ja tulemusi, samuti méiratakse to0taja diguste, kohustuste ja

vastutuse piirid.

3. Personaliotsing ja valiku protseduur
Sotsiaalkeskuse to6tajaskonna komplekteerib juhataja. Olulisemad etapid on:
e toopakkumise koostamine ja viljakuulutamine;
e kandideerijate dokumentidega tutvumine ja esialgse valiku tegemine;
e taustuuringud,;
e intervjuu (individuaalne voi grupis );
e intervjuu analiiiis ja jarelduste tegemine;
e tootajaga kokkuleppe saavutamine ja toolepingu sdlmimine;
e tootajale kohanemiseks vajalike tingimuste loomine.

Esmane t66pakkumine tehakse majasiseselt ning seejarel kuulutab sotsiaalkeskuse juhataja
vilja toopakkumise vélisringile. To6pakkumine sisaldab jargmist informatsiooni:

e tidpne ametinimetus;

e 100 sisu,

e kvalifikatsiooninduded,

e soovitavad isikuomadused ja tookogemus;

e {60 maht.
Toopakkumised avaldatakse ajalehtedes, interneti tooportaalides ja ametikoolide siselistides,
kus Opetatakse sotsiaaltoo erialasid.
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4. Personalivaliku kriteeriumid

Personali valik toimub objektiivsete kriteeriumite alusel vastavalt valikuprotseduurile. Uue
tootaja valikul arvestatakse korge professionaalsuse korval ka meeskonda sobivust.
Sotsiaalkeskuse personali (sh vabatahtlikud) valiku aluseks on vastavus alljargnevatele
nduetele:

e formaalsed kriteeriumid, milleks on haridus, to6alane kogemus, spetsiifilised oskused
(keeleoskus, arvutiprogrammid, projektitookogemus);

e isiksuslikud kriteeriumid, milleks on sallivus, hoolivus, avatus ja koostoovalmidus,
algatusvdime ja loovus, kohusetunne, ausus, arengule orienteeritus, tidpsus,
tasakaalukus, hea stressitaluvus, iseseisvus;

e situatiivsed kriteeriumid, milleks on sobivus meeskonnatddks, entusiasm, plthendumine
toole jne.

5. Uute tootajate/vabatahtlike vastuvotmine

e Toovestlus juhatajaga.

o [Kaastdotaja/ mentori médramine kuni 2 kuuks, kes aitab uuel todtajal kohaneda:
sotsiaalkeskuse ruumide, tOootajatega ja tavadega tutvumine, dokumendikaustaga
tutvumine.

TOOSUHETE KUJUNDAMINE

1.Toolepingu solmimine
o Toolepingu uue todtajaga sdlmib juhataja.
e To60leping sdlmitakse tildjuhul katseajaga kuni 4 kuud.
e TooOtajal on oOigus esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnevat toGtamist.

2. Personali ja vabatahtlike tunnustamine
Personali tunnustamise viisid ja kriteeriumid on jargmised:
e Kirjalik kiitus ja Sddeinimese nominendiks esitamine asutuse stinnipdeval kolleegide
poolt.
e Aasta Sddeinimese valimine asutuse siinnipéeval.
e ,Aasta sotsiaaltootaja” voi ,,Aasta sotsiaalhooldaja®“ nominendi esitamine Eesti
Sotsiaaltod Assotsiatsiooni poolt korraldatud sotsiaaltodtajate paeva iiritusele.

3. Personali motiveerimine
Oma too6tajate hoidmiseks ja motiveerimiseks hoolitsetakse sellese eest et:
e oleksid olemas kaasaegsed mugavad to6ruumid, to6tingimused ja vajalikud
toovahendid;
e valitseks teineteisest hooliv tookultuur; toosuhted baseeruvad vastastikusel usaldusel,
koostddl ja teineteisemdistmisel,
e tootajaid informeeritakse asutuse tegevustest ja arengust; todtajate arvamusi kuulatakse
dra ja nende huvisid arvestatakse otsuste tegemisel
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e makstakse valdkonna konkurentsivoimelist palka;
e osadel ametikohtadel on ettendhtud pikendatud puhkus
e oleksid kitte saadavad enesearendamise voimalused (koolitused, supervisioonid )
e jitkuvalt toimuvad traditsioonilise tihisiiritused
o ,Sotsiaaltéotaja paev tdhistamine.
o Asutuse todtajate joulupidu.
o Asutuse slinnipdeva (0htusook, iihiskiilastus) tdhistamiseks.

e tootajate lapsi peetakse joulude ajal meeles .
e Keila Tervisekeskuse teenuste kasutamine soodushinnaga oleks kittesaadav.

4. Arengutingimuste loomine

Peame oluliseks pakkuda tootajatele voimalusi oma teadmiste ja oskuste tdiendamiseks.
Samas eeldame ja hindame tootajate endi aktiivset panust enesearendamisse ja
kompetentsuse tostmiseks . Koolituste prioriteedid tulenevad asutuse arenguvajadustest

Uks kord aastas toimub kdigi tddtajatega arenguvestlus, mille eesmérgiks on:

e Anda hinnang tddtaja eelmise perioodi todalasele ja isiklikule arengule.

e Arutada to6taja ja juhi vastastikuseid ootusi.

e Planecerida koos jargmist perioodi ja arenguvajadustest tulenevaid tegevusi eelseisval

hooajal.

Sotsiaalkeskuse poolt finantseeritav personali koolitus ja arendamine on pidev siistemaatiline
protsess, mis pdhineb koolitusvajaduste analiiiisil, koolituse planeerimisel ja koolituskava
koostamisel ning labiviimisel. Koolituse efektiivsust ja kasutegurit igapdevatoos hindab iga
tootaja koolitusele antud tagasisides.

5. Tootervishoid ja tooohutus

Teeme koik selleks, et viltida to60nnetusi ja tervisekahjustusi, sdilitades sellega tootaja
toovoimet ja heaolu. Tagatakse tookohtade varustatus kaitse-, esmaabivahenditega,
ohumaérgistusega, esmaabi korraldamisega. Rakendatakse tdiendavalt {ildistele to6tervishoiu ja
tooohutuse meetmetele ka Vabariigi Valitsuse poolt tegevusvaldkonniti kehtestatud meetmeid:
tutvustatakse tootajatele tootervishoiu ja toddohutuse ndudeid ning kontrollitakse nende tiitmist

TOOTAJATE LAHKUMINE

Soltumata lahkumise pShjusest jadvad to6taja lahkumisel sotsiaalkeskuse kasutusse tema poolt
koostatud materjalid. To6suhte 16petamisel juhindub sotsiaalkeskus To6lepingu seadusest,
tooseadusandluses kehtivatest Oigusaktidest ja sotsiaaltod eetikakoodeksist. Todsuhte
16petamise viib sotsiaalkeskus 1dbi korrektselt, otsekoheselt ja venitamata. Sotsiaalkeskus
toetab oma endisi todtajaid nende edasises tegevuses.

Sotsiaalkeskuse todtajale kehtivad sotsiaalsed garantiid EV seadusandluses ettendhtud korras.

Loppsiite
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Personalipoliitikast juhinduvad koik juhid, t66tajad ja vabatahtlikud. Muudatustest teavitatakse
koiki todtajaid. Personalipoliitika toimimist jalgitakse pidevalt ning muudatused viiakse sisse
vastavalt vajadusele.



