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KUTSESTANDARD

Personalispetsialist, tase 5

Personalispetsialist, tase 5 kutsestandard on aluseks t66turu vajadustest Idhtuva tdiendusdppe oppe- ja
koolituskavade koostamisele ning isikute kompetentsuse hindamisele sh enesehindamisele ja vastavushindamisele
kutse andmisel.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Personalispetsialist, tase 5 5

Voimalikud spetsialiseerumised ja nimetused kutsetunnistusel

Spetsialiseerumine Nimetus kutsetunnistusel
Personaliarvestus Personaliarvestusspetsialist, tase 5
Varbamine ja valik Varbamisspetsialist, tase 5

Koolitus ja arendamine Koolitusspetsialist, tase 5
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Personalitdd kutsealal on neli kutset: personalispetsialist, tase 5; personalijuht, tase 6; personalijuht, tase 7 ja
personalijuht, tase 8.

Personalispetsialist, tase 5 omab Uldist arusaama kdikidest personalijuhtimise té6valdkondadest ja nende
omavahelistest seostest. Ta t66tab etteantud reeglite piires iseseisvalt, tunneb hasti ja korraldab iseseisvalt
vahemalt Uhte kitsamat personalit6d valdkonda, nt personaliarvestust, kuid voib toetada ka teisi personalijuhtimise
valdkondi (nt varbamine, koolituste korraldamine) I&htuvalt organisatsiooni vajadusest. Valdavalt on t66 seotud
dokumentatsiooniga, selle véljatédtamise, vormistamise ja haldamisega.

A.2 Tooosad

A.2.1 Personalitdd korraldamine

1) Té6suhete administreerimises ja personaliarvestuses osalemine
2) Véarbamise ja valikuprotsessis osalemine

3) Motiveerimis- ja tasustamisprotsessis osalemine

4) Téo6tajate arendamises ja hindamisprotsessis osalemine

A.2.2 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni korraldamise toetamine
1) Sisekommunikatsiooni tegevustes osalemine

2) Personalitrituste tehniline korraldamine

3) Kirjalike teadete koostamine ja edastamine

A.2.3 Tdoétajate motiveerimine ja tasustamine

1) Organisatsioonile motiveerimis- ja tasustamispdhimdtete loomisel osalemine
2) Motivatsiooni- ja tasusiisteemi toimivuse anallisimisel osalemine

3) Palgaturu analtUsimisel osalemine

Spetsialiseerumisega seotud t66osad

A.2.4 Todsuhete administreerimine ja personaliarvestus
1) Valis- ja sisekeskkonna analliisimine (sh organisatsiooni t66jdustatistiliste andmete ja t66turu néitajate kogumine,
todtlemine ja analliis)
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2) Personalidokumentide koostamine, haldamine ja arhiveerimine

3) Personaliandmebaasi haldamine ja info sisestamine

4) Vaartegude ja tdévaidluste menetlemises osalemine sh dokumenteerimine ning organisatsiooni esindamise
korraldamine t6dvaidlustes

5) Té6tajate sh juhtide nbustamine personaliarvestuse ja té6suhte (sh t66diguse) valdkonnas

A.2.5 Personali varbamine ja valik

1) Véarbamis- ja valikuprotsessi l&biviimisel osalemine
2) Organisatsiooni esindamine vérbamisiritustel

3) Vérbamis- ja hindamismeetodite kasutamine

A.2.6 Toodtajate arendamine ja hindamine

1) Personali arendamise vajaduse véljaselgitamises osalemine
2) Arendus- ja koolitusprogrammide tehniline korraldamine

3) Hindamisprotsessi tehniline korraldamine

A.3 T66 keskkond ja eripdra

T66d tehakse enamasti kontorikeskkonnas. Kutse eeldab valmisolekut viibida td6lahetustes. Té6 on intensiivne ja
nduab suhtlemisvalmidust ning vaimset pingutust.

A.4 Té6vahendid

Kdige olulisemaks t6dvahendiks on laua- voi stilearvuti, professionaalne (valdkonnale iseloomulik) tarkvara,
andmebaasid ja nende erinevad rakendused. TuUpilisteks tdévahenditeks on ka erinevad esitlus- ja
diagnostikavahendid.

A.5 To66ks vajalikud isikuomadused

Personalitdétaja t6d nduab koostdd- ja suhtlemisvalmidust, head kohanemisvdimet, tolerantsust, arengule
orienteeritust, eesmargiparasust, tpsust ja usaldusvaarsust.

A.6 Kutsealane ettevalmistus

5. taseme personalispetsialistidel on tavaparaselt personalitédalane koolitus voi on labitud kutsealane 6pe voi
kutseoskused on saadud td6kohal dppides.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Personalispetsialist, personalitdétaja, koolitusspetsialist, varbamisspetsialist, personaliarvestusspetsialist,
tasustamisspetsialist.

B-osa B
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Personalispetsialist, tase 5 tervikkutse tdendamisel on vajalik kohustuslike kompetentside B.2.1-B.2.3,
spetsialiseerumisega seotud kompetentside B.2.4-B.2.6 ja labivate kompetentside B.2.7-B.2.13 tdendamine.
Spetsialiseerumisel

personaliarvestusspetsialistiks on vajalik tdiendavalt tdendada kompetents B.2.4;

varbamisspetsialistiks on vajalik tdiendavalt tbendada kompetents B.2.5;

koolitusspetsialistiks on vajalik tdiendavalt tdendada kompetents B.2.6.

B.2 Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Personalit6o korraldamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:
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1) lahtudes organisatsiooni tédkorraldusest ja etteantud juhistest:

- osaleb té6suhete administreerimises ja personaliarvestuses;

- osaleb varbamise ja valikuprotsessi erinevates etappides;

- osaleb motiveerimis- ja tasustamisprotsessis;

- osaleb t66tajate arendamises ja hindamisprotsessis;

2) ndustab kaastddtajaid personalitdd erinevates etappides oma vastutusala ja valdkonna piires.

Teadmised:

1) personaliarvestuse alused;

2) personali védrbamise ja valiku alused;

3) tobtajate motiveerimise ja tasustamise alused;
4) to6tajate arendamise ja hindamise alused.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik test voi Glesanne ja tddmapp ning vestlus

B.2.2 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni korraldamise toetamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) osaleb sisekommunikatsiooni tegevustes vastavalt etteantud juhistele;

2) osaleb sisekommunikatsiooniteemaliste Urituste ettevalmistamisel ja tehnilisel korraldamisel vastavalt etteantud
juhistele;

3) koostab personalijuhtimise teemalisi siseteateid toétajatele edastamiseks, arvestades sihtgrupi vajadusi.

Teadmised:
1) sisekommunikatsiooni ja info liikumise alused,;
2) sisekommunikatsiooni kanalid ja vahendid.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik test voi Glesanne ja tddmapp ning vestlus

B.2.3 Tootajate motiveerimine ja tasustamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) teeb tehnilisi muudatusi tasustamist puudutavatesse dokumentidesse vastavalt saadud juhistele;

2) kogub andmeid motivatsiooni- ja tasustamisp6himétete toimimise kohta (nt véljamakstud tasud v6i soodustuste
kasutamise maht) vastavalt etteantud juhistele; esitab ettepanekuid siisteemi muutmiseks; esitab infostisteemi
paringute podhjal algandmed palgaturu-uuringu teostamiseks;

3) kogub andmeid turuolukorra kohta, kasutades sobivaid infokanaleid, teeb infoslisteemi paringuid ja esitab
algandmed palgaturu-uuringu teostamiseks.

Teadmised:

1) tasu liigid ja nende rakendamise p&himdtted,;

2) tasususteemi loomise pdhimétted;

3) tasustamisele digusaktidega satestatud nduded.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik test voi tGlesanne ja tddmapp ning vestlus

SPETSIALISEERUMISEGA SEOTUD KOMPETENTSID

Spetsialiseerumisel

personaliarvestusspetsialistiks on vajalik tdiendavalt tdendada kompetents B.2.4;
varbamisspetsialistiks on vajalik tdiendavalt toendada kompetents B.2.5;
koolitusspetsialistiks on vajalik tdiendavalt tdendada kompetents B.2.6.

Personaliarvestus

B.2.4 T66suhete administreerimine ja personaliarvestus EKR tase 5

Tegevusnaitajad:
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1) kogub ja tdétleb iseseisvalt organisatsiooni tddtajaskonna kohta statistilisi andmeid ja t66jéuturu néitajaid,
juhindudes sisemisest tddkorraldusest ja kordadest; koondab personaliaruanded ja tlevaated t66j6uturu olukorrast,
kasutades selleks nii organisatsioonisiseseid andmebaase kui ka erinevaid avalikke kanaleid;

2) koostab, haldab ja arhiveerib personalidokumente (sh t66lepingud, kéaskkirjad ja korraldused, koolituslepingud,
avaldused, taotlused jne) tédsuhte alustamiseks, muutmiseks ja Idpetamiseks vastavalt organisatsioonisisestele
dokumendivormidele ja tédkorraldusele;

3) sisestab andmeid andmebaasi vastavalt sisemisele tdokorraldusele ning teeb ettepanekuid andmebaasi
tdiendamiseks ja arendamiseks;

4) vormistab vaartegusid ja tédvaidlusi, kogub tdendusmaterjale, vormistab kaskkirju ja korraldusi, juhindudes
seadusandlusest ning etteantud juhistest;

5) nbustab tdéétajaid t66diguse valdkonnas, selgitades ja péhjendades personalidokumentide sisu ja valikut.

Teadmised:

1) personaliarvestuse pohimbtted;

2) dokumendihalduse pbéhimébtted;

3) tdoseadusandlus ja teised kutsealaga seotud digusaktidega satestatud néuded (sh usaldusisikuna kéitumine);
4) juhtimisarvestuse (sh t66jou voolavuse naitajate, produktiivsusnditajate arvutamine) alused;

5) té6turunditajate kogumise (demograafilised muudatused, t6étuse néitajad, palgaanallits jne) meetodid ja
pdhimétted.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik test voi Ulesanne ja tddmapp ning vestlus

Varbamine ja valik

B.2.5 Personali varbamine ja valik EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) osaleb varbamis- ja valikuprotsessis, sh kasutab kokkulepitud varbamiskanaleid; avaldab t66kuulutusi, koostades
neid ise voi tellides nende koostamise, l&htudes kokkulepitud ajakavast ja eelarvest, ning annab konkursi I6ppedes
kandidaatidele tagasisidet;

2) esindab organisatsiooni varbamisuritustel, I&htudes organisatsiooni téokorraldusest (voi sisemistest
kokkulepetest);

3) osaleb sobiva varbamismeetodi valimisel (konkurss, sihtotsing, t66jou rent jne) ning teeb andmebaasi
sihtotsinguid; osaleb hindamisprotsessis, hallates kandideerimismaterjale ja -infot, viies Iabi esmast personalivalikut
ning tehes taustauuringuid.

Teadmised:
1) personali vdrbamise ja valiku alused;
2) esitlemise meetodid.

Hindamismeetod(id):
Kirjalik test voi Glesanne ja tddmapp ning vestlus

Koolitus ja arendamine

B.2.6 T66tajate arendamine ja hindamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) kogub andmeid personali arendamise vajaduse kohta, I&htudes organisatsioonis kehtestatud kokkulepetest ja
pdhimbtetest, anallitsib neid ja teeb ettepanekuid organisatsiooni voi Uksuse arenguvajaduste kohta;

2) kogub andmeid arendus- ja koolitusvdimaluste, sh hindade, kohta, arvestades etteantud juhiseid; kisib pakkumisi,
tellib standardseid koolitusi ja arendusprojekte, arvestades etteantud kriteeriume;

3) tagab vajalikud ruumid, tehnilised vahendid, korraldab toitlustuse ja materjalid, registreerib osalejad ja kogub
tagasiside vastavalt organisatsiooni tavadele.

Teadmised:
1) statistika alused, sh andmete kogumise, t66tlemise ja esitamise meetodid;
2) andmebaaside Ulesehituse pohimébtted.

Hindamismeetod(id):
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Kirjalik test voi tlesanne ja tddmapp ning vestlus

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.7 Projekti- ja protsesside juhtimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) viib ellu temale projektiplaanis ette nahtud tegevused, Idhtudes projekti Iahtellesandest ja selle osadest;

2) teab oma rolli protsessides, milles osaleb, haldab protsessiga seotud dokumentatsiooni, viib ellu oma protsessi
eesmarke.

Teadmised:
1) projektijuhtimise alused;
2) protsessijuhtimise alused.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.8 Enesejuhtimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) teadvustab oma tugevaid ja nérku kilgi, harjumusi, avalikke ja varjatud omadusi;

2) teab, millised on tema vaartused ja kuidas need tema kéaitumist mojutavad,;

3) keskendub olukorrale ja kohandab vajadusel oma kaitumist;

4) kUsib ja otsib enda kohta tagasisidet;

5) tegeleb enda arendamisega, seab enese arendamisele eesmérgid ja tunneb r6dmu isiksuslikust kasvamisest,
reflekteerib oma kogemust (sh ebadnnestumisi, ebamugavat tagasisidet, reaktsiooni ebameeldivatele
emotsioonidele), katsetab uusi véimalusi;

6) omab selgeid aja kasutamise pdhimétteid ja prioriteete ning hoolitseb oma tervise, vaimse ja fllsilise tasakaalu
eest;

7) rakendab omandatud teadmisi ja kogemusi asjakohaselt, seisab oma seisukohtade eest.

Teadmised:

1) isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia alused;

2) positiivse pstihholoogia alused;

3) taiskasvanu dppimise pohimbtted;

4) ajajuhtimise ja selle abivahendite kasutamise p&himétted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.9 Inimeste juhtimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:
1) osaleb meeskonna eesmérkide seadmisel ja Idhtub nendest oma t60s;
2) teab oma rolli ja vastutust, esitab oma seisukohad ja juhib tdhelepanu erimeelsustele.

Teadmised:
1) meeskonnatdd pohimbtted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.10 Suhtlemine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) loob suhteid ja hoiab neid teadlikult;

2) keskendub olukorrale ja partnerile nii tegude kui mdtetega;

3) analliisib oma métteid ja tundeid, jagab neid teistega;

4) toetab partneri(te) métteavaldusi asjakohaste kiisimustega;

5) suhtleb avatud meelel erineva positsiooni, kultuuritausta ja maailmavaatega inimestega;
6) valjendab oma seisukoha kindlalt ja hinnanguvabalt, aktsepteerib enese ja teiste vajadusi;
7) reageerib ootamatutele olukordadele tasakaalukalt;




L“‘ Kutsekoda

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks

ESF programm "Kutsete siisteemi arendamine”

8) kohaneb muutuvate oludega, sh tunnustab uusi ideid ja arengusuundi.

Teadmised:
1) suhtlemise pdhimébtted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.11 Analiilisimine ja tdlgendamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1) kasutab teavet mitmekdilgselt ja struktureerib selle, tugineb jareldustes téenditele ja faktidele, markab, seoseid ja
suhteid;

2) saab aru pohjuse ja tagajérje seosest;

3) analltsib nii numbrilist kui sénalist teavet.

Teadmised:
1) uurimiskisimuse pistitamise pohimétted;
2) kvalitatiivsete ja kvantitatiivsete uurimismeetodite kasutamise pdhimdtted.

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega

B.2.12 Arvuti kasutamine |EKR tase 5

1) kasutab arvutit igapdevat6os, suutes leida vajalikku infot elektroonilistest andmebaasidest,
kasutades enamlevinud otsingumootoreid;

2) koostab ja kasutab veebipohiseid kiisitlusi;

3) kasutab teabe anallitisimiseks tarkvaralisi tabelté6tluslahendusi (vahemalt Excel);

4) kasutab arvutit moodulites 1-7 ja 12 (vt lisa 1 , Arvuti kasutamise oskuse tasemed®).

Teadmised:
1) andmet6otlusprogrammid ja nende t66 pdhimabte.

Hindamismeetod(id): Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

B.2.13 Keelte kasutamine |EKR tase 5

1) kasutab oma t66s eesti keelt tasemel C1;
2) kasutab oma t66s vahemalt tihte vodrkeelt tasemel B1 (vt lisa 2 ,Keelte oskustasemete kirjeldused*).

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult teiste kutsestandardis toodud kompetentsidega.

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-05122014-1.1/8k

2. Kutsestandardi koostajad Jane Etverk, ekspert )
Maria Kutt, ekspert, MTU Eesti Personalijuhtimise Uhing
PARE

Anu Peljo, Riigikantselei )
Helo Tamme, ISS Eesti AS, MTU Eesti Personalijuhtimise

Uhing PARE )
Terje Tiiman, Elektrilevi OU
3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 22
5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 05.12.2014
6. Kutsestandard kehtib kuni 09.05.2019
7. Kutsestandardi versiooni number 8
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8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08)

2423 Personali ja karjaari tippspetsialistid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)

5

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles Human resource specialist, level 5
Vene keeles Creupanuct no nepcoHany
C.3 Lisad

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10541539
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10541540

