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KEILA SOTSIAALKESKUSE PERSONALIPOLIITIKA

Uldsitted

Personalipoliitika on sotsiaalkeskuse pohitegevust, teenuste pakkumist toetav valdkond,
millega tagatakse eesmarkide saavutamine. Sotsiaalkeskuse areng ja edukus soltub peamiselt
tootajate piitidlustest ja piihendumusest keskuse eesmérkide saavutamisele. Personalipoliitika
dokument vaadatakse iiks kord aastas 1dbi ning vajadusel tdiendatakse ja parandatakse.
Personalipoliitika Kirjeldab Keila Sotsiaalkeskuse personalitddga seotud arusaamu ja
pohimdtteid. Uhelt poolt kirjeldab ta iildisemaid pdhimdtteid, mis viljendavad {ildist
suhtumist oma to6tajatesse, ootusi nende omadustele ja kaitumisviisidele. Teiselt poolt haarab
personalipoliitika ka spetsiifilisemaid pdohimotteid, mis on seotud personalitod
alavaldkondadega:

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

2. toosuhete kujundamine (uute tOOtajate véljadpetamine, tOGtajate 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 peamiseks pdhimdtteks on jérgida personalitdd head tava toimides kogu
sotsiaalkeskuses tlihtsete pohimotete jargi. Koiki tootajaid koheldakse iihtsete pdhimotete jargi
ning teavitatakse koiki tootajaid kdigest, mis personalipoliitikat puudutab. Eesmargiks on
véaartustada sotsiaalkeskuse tOotajaid. Kasutada tootajate teadmisi, oskusi, kogemusi ja
hoiakuid sotsiaalkeskuse eesmérkide saavutamiseks. Personalitoo korraldatakse vastavalt
seadusaktidele jargides personalitod head tava. Luua sotsiaalkeskuse tootajatele kvaliteetsed
tingimused t60ks (meeldiv tookeskkond, t66- ja arenemisvdimalused). Sotsiaalkeskuse
personalipoliitika {iheks eesméirgiks on {iihelt poolt véirtuste siivendamine meie todtajates,
teisalt on vairtused kogu meie tegutsemise ja personalitod aluseks. Tootajate arengule aitab
sotsiaalkeskus kaasa koolituste kaudu.

Kandvad viartused
Kandvad véartused loovad sotsiaalkeskuse taustsiisteemi. Need on hulk  aegumatuid
pohimatteid, millest sotsiaalkeskus juhindub oma igapdevast t66d tehes.
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Keila Sotsiaalkeskuse missioon on toimetulekuraskuste ennetamine Keila linnas ning
sotsiaalse erivajadustega linnaelanikele heaolu tagavate teenuste pakkumine. Omavalitsuste
vahelist koost6dd noudvate teenuste osas tegutseme Ladne-Harjumaa keskusena.

Tulenevalt missioonist on sotsiaalkeskuse vaartusteks:

Meeskonnatoé — tegutseme oma oskusi ja kogemusi rakendades missioonist 1dhtuva iihise
eesmargi nimel.

Professionaalsus — teeme oma t66d hésti, tahtes seda teha paremini. Ndeme oma ja teiste
vigu ja reageerime nendele.

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

Vastutustunne — vastutame nii oma tehtud kui tegemata to60 eest, vastutus on piiritletud
tegevuste eesméarkidega.

Tunnustamine ja toetamine — tagasiside ja stimuleerimise kaudu vaértustame iga too6tajat ja
tema t00d usalduslikus dhkkonnas.

Mirkamine - méirkame ja hindame enda ja kolleegide t66d innustades oma algatust.

Arenemine asutuse ja tootajana — suhtume endasse kui arenevasse isiksusse, end arendades,
arendame oma kutseala ja tookeskkonda. Reflektiivsus on meie t66 véga oluline osa.

Pohimaotted, millest juhindutakse personalipoliitika rakendamisel on jargmised:

e Osalus — iga tootaja teab, milline on tema roll ja tegelik panus sotsiaalkeskuse
eesmdrkide saavutamisel, tootaja on juhatajale igapdevases toises tegevuses partner,
kellel on digus anda panus téokorralduse parandamisse.

e Suhtlemine — kasutatakse avatud suhtlemise poliitikat, mis aitab tootajatel aru saada
hetkeseisust, vOimalikest arengusuundadest ja igalihe vdimalustest aidata kaasa
asutuse konkurentsivdime kasvule.

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

e Sisemine eelistus - vabanevatele ametikohtadele piiiitakse leida too6taja
sotsiaalkeskuse tootajate seast.

e Pidev areng ja koolitus — eeldatakse, et sotsiaalkeskuse areng tervikuna on tagatud
tootajate kutseoskuste pideva tdusuga. Pohjendatud on rahulolematus to6tajaga, kelle
areng on peatunud. Enese pddevuse tagamist peetakse iga tootaja iiheks esmaseks
kohuseks. Suhetes toOtajaga toetatakse tema pidevat individuaalset arengut ja tema
konkurentsivoime suurendamist to6jouturul.
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PERSONALITOO

Sotsiaalkeskuse personalitodd juhib juhataja. Personalitod pohineb iihelt poolt teadmistel
inimestest ja nende kaitumist ajendavatest asjaoludest. Teiselt poolt on efektiivne personalitoo
seotud asutuse tildise funktsioneerimise ja juhtimisega. Personali planeerimisel ldhtutakse
sotsiaalkeskuse arengu eesmarkidest. Personali plaanide koostamisse kaasatakse to6tajad ning
tagatakse nende osalus ka plaanide muutmise otsustamisel.

Eesmirk palgata ja arendada korge tasemega todtajaskond, kes tuleb toime korgete
ndudmistega, mis on nende toole esitatud. To6le votmisel kasutatakse nii siseseid kui viliseid
varbamisallikaid.

TOOTAJATE TOOLEVOTMINE

1. Ametikoha kirjeldamine
Ametikohtadele esitatud nouded on kirjas juhataja kdskkirjaga kinnitatud ametijuhendites.
Ametikoha kirjeldamise kéigus:

e maéidratakse ametikoha pohieesmaérk;

e tipne ametinimetus;

e paiknemine struktuuris (alluvussuhte méératlemine);

e kirjeldatakse t60 Sisu ja tulemusi, samuti médratakse tootaja diguste, kohustuste ja

vastutuse piirid.

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

3. Personaliotsing
Sotsiaalkeskuse to6tajaskonna komplekteerib juhataja. Olulisemad etapid on:
e ametikirjelduse koostamine;
o toopakkumise viljakuulutamine;
e saabunud dokumentidega tutvumine ja esialgse valiku tegemine;
e taustuuringud,
e intervjuu;
e intervjuu analiiiis ja jarelduste tegemine;
e tootajaga kokkuleppe saavutamine ja toolepingu sGlmimine;
e tootajale kohanemiseks vajalike tingimuste loomine.

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

e tidpne ametinimetus;

e 100 sisu,
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e kvalifikatsiooninouded;

e soovitavad isikuomadused ja to6kogemus;

e {60 maht.
Toopakkumised avaldatakse ajalehtedes, interneti tooportaalides ja ametikoolide siselistides,
kus Opetatakse sotsiaaltoderialasid.
4. Personalivalik

Personali  valik  toimub  objektiivsete  kriteeriumite  alusel tdpses  vastavuses
valikuprotseduurile. Uue personali valikul arvestatakse korge professionaalsuse kdrval ka
meeskonda sobivust ja olemasoleva personali eriparasid.

Sotsiaalkeskuse personali (sh vabatahtlikud) valiku aluseks on vastavus alljargnevatele
nouetele:

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

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

e situatiivsed kriteeriumid, milleks on sobivus meeskonnatooks, entusiasm,
plihendumine tddle jne.

TOOSUHETE KUJUNDAMINE

1.Toolepingu s6lmimine

e Toolepingu uue todtajaga solmib juhataja.

e Tooleping solmitakse reeglina méddramata ajaks.

e Tooleping solmitakse katseajaga kuni 4 kuud.

e Toolepingu sdlmimiseks ndutavad dokumendid :
1) isikut tdendav dokument;
2) tunnistus (diplom) vajaliku kvalifikatsiooni v3i hariduse kohta;
3) tervisetdend,;
4) muud dokumendid seaduse v0i vabariigi valitsuse madrusega
ettendhtud juhtudel.

e Tootajal on Oigus esitada iseloomustusi, soovitusi ja muid dokumente, mis
iseloomustavad tema eelnevat toGtamist.

e Tooleping registreeritakse.

2. Personali ja vabatahtlike tunnustamine
Personali tunnustamise viisid ja kriteeriumid on jargmised:
e Kirjalik kiitus ja Sédeinimese nominendiks esitamine asutuse siinnipdeval kolleegide
poolt.
e Aasta Sddeinimese valimine asutuse siinnipéeval.
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e ,Aasta sotsiaaltootaja” voOi ,aasta sotsiaalhooldaja® nominendi esitamine Eesti
Sotsiaaltdd Assotsatsiooni poolt korraldatud sosiaaltdotajate paeva iiritusele.

3. Personali motiveerimine
»Sotsiaaltootaja pdev* tdhistamine.

e Asutuse todtajate joulupidu.

e Tootajate laste meelespidamine joulude ajal.

e Keila Tervisekeskuse teenuste kasutamine soodushinnaga.

e Uhisiiritus (8htusddk, iihiskiilastus) asutuse siinnipdeva tihistamiseks.

4. Personali tasustamine
Palgaastmetele vastavad astmepalgad kinnitab Keila Linnavalitsus.

5. Arengutingimuste loomine

Sotsiaalkeskus eeldab tootajate kvalifikatsiooni pidevat arengut ning soosib igati tootajate
enesearengut ja koolitust. Enese kompetentsuse tagamist ja tostmist loetakse iga to6taja iitheks
esmaseks kohustuseks. Koolituse prioriteediks on paremad oskused sotsiaaltods ning
teadlikkus ja innovaatilisus sotsiaaltdomeetodites.

Uks kord aastas toimub kdigi to6tajatega arenguvestlus, mille eesmirgiks on:

e Anda hinnang tddtaja eelmise perioodi tddalasele ja isiklikule arengule.

e Arutada tootaja ja juhi vastastikuseid ootusi.

e Planeerida koos jargmist perioodi ja leppida arenguvajadustest tulenev tegevus eelseisval

hooajal.

Sotsiaalkeskuse poolt finantseeritav personali koolitus ja arendamine on pidev siistemaatiline
protsess, mis pohineb koolitusvajaduste analiiiisil, koolituse planeerimisel ja koolituskava
koostamisel ning labiviimisel. Koolituse efektiivsust ja kasutegurit igapdevatoos hindab iga
tootaja kaks korda aastas kirjaliku kokkuvdtte nédol.

6. Uute tootajate/vabatahtlike vastuvotmine
e Toovestlus juhatajaga.
o Kaastootaja/ mentori mddramine kuni 2 kuuks, kes aitab uuel tootajal kohaneda:
sotsiaalkeskuse ruumide, tootajatega ja tavadega tutvumine, dokumendikaustaga
tutvumine.

7. Toosuhted
e Keila Sotsiaalkeskuse kollektiivisisesed toosuhted (ka vabatahtlikud) baseeruvad
vastastikusel usaldusel, koostol ja teineteisemdistmisel.
e Heade suhete kindlustamiseks informeeritakse tootajaid/vabatahtlikke sotsiaalkeskuse
tegevusest, tO0tajate arvamusi kuulatakse édra ja nende huvisid arvestatakse.
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e Personal on kaasatud koikidesse teenustega seotud otsustusprotsessidesse: teenuste
vajaduse hindamine; teenuste planeerimine; teenuse osutamise protsess; teenuse
10pphindamist; teenuste arendamine.

e Too6tajad on kaasatud 14bi tiksuste- ja infokoosolekute.

e Personalil on voimalus anda tagasisidet (esitada kaebusi voi ettepanekuid) jooksvalt
ja/voi iga-aastaselt arenguvestlustel.

8. Puhkus
e Puhkuseavaldused esitatakse juhatajale, et kinnitada puhkusekéskkiri I kvartali
jooksul.

9. Tootervishoid ja tooohutus

Teeme koik selleks, et viltida to60nnetusi ja tervisekahjustusi, sdilitades sellega tootaja
toovoimet ja heaolu. Tagatakse tookohtade varustatus kaitse-, esmaabivahenditega,
ohumadrgistusega, esmaabi korraldamisega. Rakendatakse tdiendavalt {ildistele to6tervishoiu ja
tooohutuse meetmetele ka Vabariigi Valitsuse poolt tegevusvaldkonniti kehtestatud
meetmeid:

e tooandja on kujundanud ja sisustanud to6koha nii, et see vdimaldab viltida nakkuseid,
tooOnnetusi ja tervisekahjustusi,

e jilgitakse toovahendite kasutamist ettendhtud otstarbel ja ohutusndudeid arvestavalt;

e rakendatakse meetmeid fiiiisiliste ohutegurite moju vdhendamiseks tootaja tervisele
(6hu liikumine, stabiilne temperatuur, Shuniiskus, miira jne.);

o tookeskkonna kujundamisel ja t66 organiseerimisel rakendatakse fiisioloogiliste ja
psithholoogiliste ohutegurite (nakkused, iilevisimus, t660 monotoonsus, tddtaja
voimetele mittevastav t60, pikaajaline tootamine iiksinda jne.) véltimiseks ettendhtud
meetmed;

e lahendatakse to6olmega seonduvaid ndudeid (pesemis-, tualett- ja puhkeruumides).

Tagamaks tootervishoiu ja todohutuse nduete tiitmist:

e Kkorraldatakse 1 x 3 aasta jooksul tootervishoiuarsti kiilastus;

e teostatakse tookeskkonna riskianaliiiisi, selgitamaks vilja ohutegurid ja nende modju
tootajate tervisele;

e analiiiisitakse igal aastal tookeskkonna olukorda ning rakendatakse
selle muutumist arvestavaid meetmeid;

e koostatakse tegevuskava terviseriski véltimiseks voi vihendamiseks;

e Kkorraldatakse ettevittes esmaabiandmist, vastavat viljadpet ja  tagatakse
esmaabivahendite kittesaadavus;

e tutvustatakse tootajatele tootervishoiu ja todohutuse ndudeid ning kontrollitakse nende
taitmist;

e tagatakse tOOtaja enne todleasumist vastava to0ohutuse ja todtervishoiualase
juhendamise ja viljadppega.
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e Kkoostatakse tehtava t60 ja kasutatava toGvahendi ohutusjuhend ja tutvustatakse seda
tootajale;

e Kkorvaldatakse to6lt alkoholi-, narkootilises voi toksilises joobes voi psiihhotroopse
aine moju all olev tootaja;

e teavitatakse kirjalikult To6inspektsiooni kohalikku asutust oma tegevuse muutmisest;

e tiidetakse tOOinspektori ettekirjutused tdhtacgselt ja teavitatakse Kirjalikult
tooinspektorit nende tditmisest.

TOOTAJATE LAHKUMINE

Soltumata lahkumise pdhjusest jddvad tootaja lahkumisel sotsiaalkeskuse késutusse tema
poolt koostatud materjalid. Toosuhte lopetamisel juhindub sotsiaalkeskus — To6olepingu
seadusest, tooseadusandluses kehtivatest oOigusaktidest ja sotsiaaltod eetikakoodeksist.
Toosuhte 10petamise viib sotsiaalkeskus ldbi korrektselt, otsekoheselt ja venitamata.
Sotsiaalkeskus toetab oma endisi to6tajaid nende edasises tegevuses.

Sotsiaalkeskuse tootajale kehtivad sotsiaalsed garantiid EV seadusandluses ettendhtud korras.
1. To6taja lahkumine enda algatusel.

2. Tootaja lahkumine tooandja algatusel.

Loppsite

Keila Sotsiaalkeskuse personalipoliitika on Kkinnitatud juhataja késkkirjaga ja on
kooskolastatud koigi tootajatega. Personalipoliitikast juhinduvad koik juhid, todtajad ja
vabatahtlikud. Muudatustest teavitatakse koiki tootajaid. Personalipoliitika toimimist
jélgitakse pidevalt ning muudatused viiakse sisse vastavalt vajadusele.

Sotsiaalkeskuse juhataja:
e informeerib to6tajaid pidevalt sotsiaalkeskuse tegevusest;
o avalikustab sotsiaalkeskuse pdhitegevust puudutavad dokumendid;
e on avatud uutele ettepanekutele;
e on avatud konstruktiivsele kriitikale;
e Kaitseb tootajate huve korgemalseisvate organite ees;
e paneb olulised muudatused sotsiaalkeskuse tegevuses haéletusele.

Sotsiaalkeskuse tootajad:
e on kaasatud sotsiaalkeskuse jaoks oluliste otsuste langetamisele;
e Omavad Oigust teha ettepanekuid sotsiaaltod paremaks ldbiviimiseks;
e omavad 0igust konstruktiivsele kriitikale;
e lahendavad t60alaseid vaidluskiisimusi meeskonna kaasamise kaudu:
e o0n lojaalsed sotsiaalkeskusele.



Olen tutvunud sotsiaalkeskuse peronalipoliitika dokumendiga.
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