SIHTASUTUS

Kutsekoda

KUTSESTANDARD

Personalispetsialist, tase 5

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid. Kutsestandardeid kasutatakse dppekavade koostamiseks ja kutse
andmiseks.

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Personalispetsialist, tase 5 5
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Personalispetsialist omab Uldist arusaama koikidest personalijuhtimise tédvaldkondadest ja nende omavahelistest
seostest. Personalispetsialisti peamisteks tédllesanneteks on tédsuhete haldamine, tervisedenduse korraldamine
ja tééturvalisuse tagamine, dppimis- ja arendustegevuste korraldamine ja planeerimine, personali planeerimine,
varbamine, valimine ja tasustamise korraldamine. Ta kogub ja haldab teavet, mida kasutab oma rolli ja ametikohaga
seonduvalt. Tegevus on operatiivne. Personalispetsialist jalgib oma tegevusulatuses toimuvat, jagab tdhelepanekuid
ja teeb vajadusel muudatusettepanekuid, teeb koostddd ja pakub oma vahetule juhile, kolleegidele ja klientidele
koheseid vastuseid ja aruandeid.

A.2 Tooosad

A.2.1 Tédsuhete haldamine

A.2.2 Tervisedenduse korraldamine ja tééturvalisuse tagamine
A.2.3 Oppimis- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine
A.2.4 Personali planeerimine

A.2.5 Varbamine ja valimine

A.2.6 Personali tasustamine

A.3 Kutsealane ettevalmistus

Tavaparaselt on 5. taseme personalispetsialisti erialased oskused omandatud kutsedppes, tdienduskoolitusel voi
to6kohal dppides.

A.4 Enamlevinud ametinimetused

Personalispetsialist, personalitdétaja, personalipartner, personali administraator, personaliassistent,
personalikoordinaator.

A.6 Tulevikuoskused

Digitaalse ari mdistmine, sh personaliprogrammide haldamine ja protsesside tundmine;

finantsvéimekus ja Uldine &rijuhtimine, dri mdistmine ja enda osa ndgemine tervikpildis;

riskide hindamine;

tasustamise pakettide vaheliste seoste loomine;

vdliste koostddpartneritega suhtlus;

kiberturvalisuse (esmane kasutus ja kiiberhligieen) mdistmine;

vastuvotlikkus uutele tehnoloogiatele ja muudatustele, sh vastavates éigusaktides orienteerumine spetsialisti
tasemel.
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B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Kutse taotlemisel tuleb tdendada kdik kompetentsid.

B.2 Personalispetsialist, tase 5 lildoskused

Tegevusnditajad:

1. sbnastab lahendamist vajava probleemi ja uuringu ldhtellesande, hindab, milliseid andmeid, kui palju ja millistest
allikatest on vaja konkreetse otsuse langetamiseks; valib nahtuse analliisimiseks ja otsuse langetamiseks sobiliku
meetodi (nt dokumentide analiiUs, vestlus, kusitlus, korrelatsioonianaliils, eksperiment), viib selle ellu iseseisvalt voi
kolleegide kaasabil;

2. kasutab oma igapéevatdds lihtsamaid ndustamise ja juhendamise tehnikaid, valib erinevate néustamise ja
juhendamise viiside hulgast antud probleemi lahendamiseks sobivaima (nt coaching, mentorlus, motiveeriv
intervjueerimine, dpetamine, reflekteerimine, nduandmine, fassiliteerimine); markab keskkonda ning Uksikisikut
selles, sdnastab keskse probleemi, aitab seda liigendada ja pingereastada, loob usaldusliku ja turvalise 6hkkonna;
3. enesereflektsiooni tulemusena kaardistab uute teadmiste ja oskuste vajaduse, koostab ja viib ellu isikliku
arenguplaani. Toetab meeskondi arengu planeerimisel, soovitades asjakohaseid t6dvahendeid. Hindab sekkumise
moju enda ja organisatsiooni arengule. Osaleb organisatsioonikultuuri kujundavate tegevuste ellu viimises. Viib ellu
kokkulepitud té6andja brandingu tegevusi;

4. 1dhtub oma tegevuses organisatsiooni strateegilistest eesmarkidest, tegevusmudelist ja tegevusvaldkonna
arengutest. Arvestab valikute tegemisel organisatsioonikultuuri eripdrade ja organisatsioonisiseste huvigruppidega.
Hindab organisatsiooni majanduslikku véimekust finantssuhtarvude, t66jou tootlikkuse ja inimestesse tehtavate
investeeringute pohjal. Seab ja jargib iseenda 166 téhusust ja tulemuslikkust véljendavaid méddikuid;

5. kasutab olukordade lahendamisel sobivaid suhtlusstiile ja -tehnikaid (kontaktivott, selge enesevéljendus,

aktiivne kuulamine jt.) Toetab sobivaima rolli valikuga meeskonna eesmérkide taitmist. Kasutab koost6éd toetavaid
virtuaalseid suhtlusvahendeid ja digipddevusi. Koostab ja edastab keeleliselt korrektselt ja arusaadavalt nii suulisi kui
kirjalikke sénumeid. Véljendab end soravalt suuliselt ja kirjalikult eesti ja inglise keeles. Eristab erinevaid sihtgruppe
ning leiab sellest I&dhtuvalt sobivad kommunikatsiooni- ja koost6évahendid. Osaleb professionaalsetes vorgustikes;
6. rakendab organisatsiooni pohivaartusi ja arvestab eetilisi tdekspidamisi otsuste langetamisel. Todtleb
nbuetekohaselt isikuandmeid, hoiab nende delikaatsust. Kohtleb inimesi diglaselt ja eelarvamuste vabalt. Tagab igas
t6dprotsessis konfidentsiaalsuse ega edasta halvustavat, eksitavat, diskrimineerivat voi konfidentsiaalset teavet.
On oma tegevustes aus ning kaitumisega eeskujuks. Seisab nii organisatsiooni kui ka ameti maine ja huvide eest.
Arendab endas empaatiavdimet ja kohtleb inimesi vordselt ning eelarvamustevabalt. Teeb otsused kaalutletult
arvestades erinevaid seisukohti ning mitmekulgset maailmavaadet. Arvestab t66tajaelukaare ja -kogemuse loomisel
kultuuride erisuse ja td6tajaskonna mitmekesisusega.

7. kasutab digivahendeid vastavalt digipadevuste enesehindamise skaala (lisa 1) Algtasemel kasutaja tasemele.

8. Kasutab eesti keelt vAhemalt tasemel C1 ja Uihte vdorkeelt véhemalt tasemel B1 (lisa 2).

B.3 Kompetentsid

B.3.1 Toosuhete haldamine |EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. Haldab ja kasutab personaliinfostisteemi, tagab andmete kvaliteedi ja ndustab kasutajaid.

2. Koostab tegevusriigi nduetest Iahtuvad personaliarvestuse dokumendid.

3. Koostab t66 anallidsi tulemuste pohjal ametijuhendid.

4. Esitab infoslisteemi arendustellimusi ja osaleb nende elluviimises regulaarsete aruannete automatiseerimiseks ja
kasutajamugavuse tdstmiseks.

B.3.2 Tervisedenduse korraldamine ja té6turvalisuse tagamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. Korraldab t6dandja peamiste kohustuste taitmise tédtervishoiu ja -ohutuse valdkonnas. Nendeks on: ohutegurite
kaardistamine, riskianaliUsi ja t66keskkonna sisekontrolli I&biviimine, tegevuskava koostamine, té6keskkonna
spetsialisti ja esmaabi andja maaramine, té6tajate ohutusalane juhendamine ja ohutusalaste néuete taitmise
kontrollimine, tervisekontrolli I&biviimine, t66dnnetuste ja kutsehaiguste uurimine.
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2. Organiseerib tervisedenduse ettevotmisi.

B.3.3 Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. Viib ellu koolitus-arendustegevusi, sdnastades tegevuse lahtelilesande ja hankides teostuseks tarvilikke
ressursse.

2. Valib probleemi lahendamiseks sobivaimad koolitus-arendustegevused, vajadusel koostab koolitusprogrammi.
3. Kasutab erinevaid lahenemisviise tulemuslikkuse ja arengupotentsiaali maaratlemisel, arendamisel ja séailitamisel
nii Uksikisiku kui rihma tasandil.

4. Hindab koolitus-arendusmeetodite tulemuslikkust.

B.3.4 Personali planeerimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. AnallUsib organisatsiooni sisemist ja valist t66jou pakkumist ja ndudlust, koostab perioodiliselt personalistatistika
Ulevaateid.

2. Viib 1abi 166 anallilsi, koostab ametijuhendeid voi kajastab muul viisil ametikoha eesmérgi, Ulesanded ja
vastutuse.

3. Vajadusel koostab té6graafikuid ja korraldab kiireloomulisi asendamisi.

B.3.5 Varbamine ja valimine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. Koostab ametikoha profiili, sobivad varbamissénumid ja tddkuulutuse véttes arvesse tédandja brandi elemente.
2. Teeb vérbamise ja valiku plaani.

3. Kasutab vérbamisel ja valikul tehnoloogilisi rakendusi, sobilikke turundustegevusi, usaldusvéaarseid
hindamismeetodeid.

4. Assisteerib ja dokumenteerib kandidaatide hindamise protsessi, korraldab infovahetust kandidaatidega.

5. Teeb koostddd partneritega to6turu teenuste, sisserdnde, Umberasumise, maksude ja juriidilistes aspektides.
6. Jalgib t66turu trende ja sektori teiste tédandjate varbamistegevust.

B.3.6 Personali tasustamine EKR tase 5

Tegevusnaitajad:

1. Haldab olemasolevat tasustisteemi, hindab etteantud juhiste pbhjal ametikohti, koostab tasustamise
alusdokumente, korraldab soodustuste ja muude hivede kasutamist ning toetab juhte tasuotsuste tegemisel.
2. Valmistab ette palgauuringu andmeid, analtiiisib tulemusi ja teeb ettepanekuid tasude llevaatamiseks.

3. Koostab aruandeid tasu- ja soodustuste andmete baasil.

4. Teeb ettepanekuid tasu ja soodustuste slisteemide arendamiseks.

C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

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

1. Kutsestandardi téhis kutseregistris 14-23112022-3.2.1/11k

2. Kutsestandardi koostajad Helo Tamme, Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE
llona Lott, Human Element Solutions OU

Indrek Sarjas, AS G4S Eesti

Palmi Lindjérv, Brink’s Estonia OU

Annika Alt, Verston OU

Helen Raid, Tallinna Majanduskool

Liina Randmann, TalTech

Kadri La&ne, Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE

3. Kutsestandardi kinnitaja Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
4. Kutsendukogu otsuse number 26
5. Kutsendukogu otsuse kuupéev 23.11.2022

6. Kutsestandard kehtib kuni 22.11.2026
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7. Kutsestandardi versiooni number

11

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, EstQF Level 5

C.3 Lisad

Lisa 1 Digipddevuste enesehindamise skaala

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11096307
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/11096342

