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A-OSA KUTSEKIRJELDUS

A.1 Toovaldkonnad ja ametinimetused
Personalispetsialistid to6tavad erinevates ettevotetes ja asutustes personali peaspetsialisti,
koolitusspetsialisti, varbamisspetsialisti, personalikonsultandi vms ametikohal.

A.2 Too eesmark ja sisu luhikirjeldus tasemeti

Personalispetsialist korraldab personalitddalast tegevust organisatsioonis ning aitab seelabi

kaasa organisatsiooni eesmarkide saavutamisele.

[l kutsetase Personalispetsialist 11l omab Uldisi teadmisi kdigist personalitéé valdkondades.
Lisaks on Il kvalifikatsioonitasemel vdimalik spetsialiseeruda jargmistele
personalit6é valdkondadele:

e varbamine ja valik

e koolitus ja arendamine

e tasustamine

o tddkeskkond ja -tervishoid

A.3 Too osad ja tegevused

1]
1. Organisatsiooni- ja personalistrateegia koostamine ning rakendamine X
1.1 Osalemine organisatsiooni strateegia valjatdotamises
1.2 Personalistrateegia rakendamine
1.3 Organisatsioonikultuuri kujundamine
2 Personaliarvestus ja toosuhete administreerimine X
2.1 Té6suhete administreerimist reguleerivate pdhimotete ja protseduuride valjatédtamine
2.2 Personalidokumentide haldamine ja sailitamine
2.3 Personaliandmebaaside haldamine
2.4 Vaartegude ja toovaidluste menetlemine ning organisatsiooni esindamise korraldamine
toéovaidlustes
2.5. Juhtide ja tootajate ndustamine t666iguse valdkonnas.

3 Personali planeerimine, t66 analiiiis, ametikohtade hindamine X
3.1 Organisatsiooni t60jou statistiliste andmete kogumine, t66tlemine ja anallis

3.2 Valis- ja sisekeskkonna anallldsimine

3.3 Personalivajaduse prognoosimine

3.4 Toojdukulude eelarvestamine ja analtdsimine

3.5 T66 anallisi labiviimine

3.6 Ametijuhendi ja ametikoha nduete profiili koostamine

3.7 Ametikohtade hindamine

4 Varbamine ja valik X
4.1 Varbamisvajaduse valjaselgitamine

4.2 To6pakkumise koostamine ja avalikustamine

4.3 Varbamismeetodite kasutamine

4.4 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis

4.5 Kandidaatidele tagasiside andmine

4.6 Too6tajate sisseelamise korraldamine

5 Tootajate hindamine X
5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine

5.2 Hindamissuisteemi kujundamine
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5.3 Hindamiskriteeriumite loomine

5.4 Hindamismeetodite kasutamine

5.5 Hindamisinfo kogumine, anallils ja otsuste tegemine

6 Tasustamine X
6.1 Organisatsiooni tasustamispdhimotete kujundamine

6.2 Tasustamisststeemi valjatéétamine, haldamine, tutvustamine

6.3 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine

6.4 Tasustamise administreerimine ja méju analtlsimine

6.5 Tasustamispdhimotete ja -slisteemi hindamine

6.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine

7 Tootajate arendamine ja koolitus X
7.1 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine

7.2 Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine

7.3 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine ja jalgimine

7.4 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine

7.5 Karjaarijuhtimine

8 Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus X
8.1 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni planeerimine ja juhtimine

8.2 Kirjalike teadete koostamine ja edastamine

9 Personaliuuringute labiviimine X
9.1 Uurimisprobleemi maaratlemine ja uurimuse eesmargi pustitamine

9.2 Uuringu planeerimine ja labiviimine

10 Kollektiivsed toosuhted ja sotsiaalpartnerlus X
10.1 Tootajate kaasamine: informeerimine, konsulteerimine ja kaasotsustamine
11 Tookeskkond ja —tervishoid X

11.1 Téoohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
11.2 Riskianaltiiside labiviimine ning regulaarne sisekontroll

11.3 T66ohutuse ja —tdotervishoiu instruktsioonide valjatdotamine ning tootajate valjadppe
korraldamine

11.4 Téo6onnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus

11.5 Paindlike téévormide rakendamine

Spetsialiseerumisega seotud t66 osad ja tegevused
Il Kutsetase

12 Varbamine ja valik

12.1 Varbamis- ja valikupdhimdtete kujundamine

12.2 Varbamisvajaduse valjaselgitamine

12.3 Varbamismeetodite kasutamine

12.4 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis

12.5 Kandidaatidele tagasiside andmine

12.6 Tdotajate sisseelamise korraldamine

13 Tootajate arendamine ja koolitus

13.1 Arendus- ja koolituspdhimdtete valjatddtamine

13.2 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine

13.3 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine

13.4 Koolitus- ja arendustegevuse korraldamine

13.5 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine
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13.6 Karjaarijuhtimine

14 Tasustamine

14.1 Tasuliikide valimine

14.2 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine

14.3 Tasustamispdhimdtete valjatdétamine, haldamine, tutvustamine

14.4 Tasude administreerimine, kasutatavuse ja méju analliisimine

14.5 Tasustamissusteemi hindamine

14.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine
15 Tookeskkond ja —tervishoid

15.1 Té6ohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
15.2 Riskianaltiuside labiviimine ning regulaarne sisekontroll

15.3 ToOohutuse ja - tdotervishoiu instruktsioonide valjatddtamine ning tdotajate valjadppe
korraldamine

15.4 Tooonnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus

A.4 T66vahendid

Kbige olulisemaks tddvahendiks on laua- vdi sllearvuti, professionaalne (valdkonnale
iseloomulik) tarkvara, andmebaasid ja nende erinevad rakendused. TUUpilisteks t6évahenditeks
on ka erinevad esitlus- ja diagnostikavahendid.

A.5 T66 eripara ja -keskkond

A.6 Véimed ja isikuomadused
Personalispetsialisti t66 nduab koostdo- ja suhtlemisvalmidust, arengule orienteeritust, tdpsust,
planeerimisoskust ja kliendile orienteeritust.

A.7 Kutsealane ettevalmistus
Personalispetsialistina td6tamine eeldab:

o crialast (personalitddalast) kérgharidust ja 2-aastast erialast (personalitbdalast)
téokogemust voi

e korgharidust, erialast (personalitddalast) tdiendkoolitust 90 tunni ulatuses ja 2-aastast
erialast (personalitd6alast) t66kogemust
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B-OSA KUTSENOUDED
B.1 Kompetentsid

1 Organisatsiooni- ja personalistrateegia koostamine ning rakendamine
lll kutsetase
1.1 Osalemine organisatsiooni strateegia valjaté6tamises
1.1.1 Annab sisendi organisatsiooni strateegia koostamisse, anallusides inimeste juhtimist
mojutavaid organisatsiooni sise- ja valiskeskkonna tegureid.
1.1.2 Osaleb personalitdo kui funktsiooni strateegiliste eesmarkide valjatddtamises.
1.2 Personalistrateegia rakendamine
1.2.1 Osaleb personalipoliitika ja protseduuride valjatdétamises.
1.2.2 Korraldab personalité6d vastavalt organisatsiooni strateegilistele eesmarkidele ja
personalipoliitikale ning arvestab ari (organisatsiooni tegevusvaldkonna) olemust ja eripara
personalit6d korraldamisel.
1.3 Organisatsioonikultuuri kujundamine
1.3.1 Kujundab personalitééd vastavalt organisatsiooni pohivaartustele.
1.3.2 Korraldab koostd0s teiste struktuuriliksustega Uhisuritusi.

2 Personaliarvestus ja td6suhete administreerimine

lll kutsetase
2.1 Té6suhete administreerimist reguleerivate pdhimdtete ja protseduuride valjatéétamine
2.1.1 Koostab organisatsiooni tdokorraldust reguleerivaid dokumente (sisekorraeeskiri,
té6suhte alustamise ja |I6petamise protseduur, distsiplinaarrikkumiste menetlemise kord jms).
2.1.2 Tootab valja personaliarvestuse dokumentide pdhjad (t66leping, koolitusleping,
materiaalse vastutuse leping jms).
2.2 Personalidokumentide haldamine ja sailitamine
2.2.1 Vormistab personalidokumente vastavalt seadusandluse ja organisatsioonisisestele
nduetele.
2.2.2 Sailitab ja arhiveerib personalidokumente.
2.3 Personaliandmebaaside haldamine
2.3.1 Sisestab andmeid personaliandmebaasi, teeb ettepanekuid selle tdiendamiseks ja
arendamiseks.
2.4 Vaartegude ja tdovaidluste menetlemine ning organisatsiooni esindamise korraldamine
tédvaidlustes
2.4.1 Viib l1abi distsiplinaarmenetluse, kogub téendusmaterjali, koostab distsiplinaarkaskkirja ja
korraldab selle edastamise rikkumise toimepannud té6tajale.
2.4.2 Esitab dokumendid ja valmistab ette organisatsiooni seisukohad téévaidluskomisjonile
jalvdi kohtule.
2.5 Juhtide ja tootajate ndustamine t66diguse valdkonnas

2.5.1 Pdhjendab ja selgitab to6tajatele personalidokumentide sisu ja valikut.

3 To6o6jou planeerimine, t66 analiilis, ametikohtade hindamine
lll kutsetase
3.1 Organisatsiooni t60jou statistiliste andmete kogumine, t66tlemine ja anallls
3.1.1 Kasutab personaliandmebaase paringute, aruannete, Glevaadete koostamiseks, t66tleb
andmeid, leiab andmete vahel seoseid.
3.1.2 Kogub statistilisi andmeid ja koostab aruandeid.
3.2 Vdlis- ja sisekeskkonna analuusimine
3.2.1 Koostab Ulevaateid t66turu olukorrast.
3.2.2 Analuusib seoseid valis- ja sisekeskkonna tegurite ning organisatsiooni personalipoliitika
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vahel.

3.3 Personalivajaduse prognoosimine

3.3.1 Koordineerib personalivajaduse prognoosi koostamist organisatsioonis.

3.4 Toojdukulude eelarvestamine ja analtdsimine

3.4.1 Osaleb personalikulude prognoosimisel ja anallilisib erinevat liiki personalikulusid, teeb
jareldusi kulude tekkepodhjuste kohta.

3.5 Té6 analllsi labiviimine

3.5.1 Viib 1abi t66 analliUsi, rakendab tulenevalt eesmargist anallilisi teostamiseks erinevaid
meetodeid.

3.6 Ametijuhendi ja ametikoha nduete profiili koostamine

3.6.1 Rakendab ametijuhendite ja ametiprofiilide koostamise meetodeid.

3.6.2 Koordineerib ametijuhendite ja ametiprofiilide koostamist organisatsioonis.

3.6.3 Osaleb kompetentsimudelite koostamisel.

3.7 Ametikohtade hindamine

3.7.1 Viib 1abi ametikohtade hindamist ja rakendab hindamistulemusi personalit6o
valdkondades.

4 Varbamine ja valik
[ll kutsetase
4.1 Varbamisvajaduse valjaselgitamine
4.1.1 Viib labi vakantse ametikoha anallUsi ja selgitab valja varbamisvajaduse.
4.1.2 Tagab ametikoha kompetentside ja valikukriteeriumide maaratlemise.
4.1.3 Planeerib varbamis- ja valikuprotsessi.
4.2 Tédpakkumise koostamine ja avalikustamine
4.2.1 Koostab atraktiivse ja sihtgrupile suunatud td66pakkumise.
4.2.2 Levitab toopakkumist asjakohastes kanalites.
4.3 Varbamismeetodite kasutamine
4.3.1 Valib sobivad varbamismeetodid (konkurss, sihtotsing, t66jou rent jne).
4.3.2 Viib 1abi konkursid.
4.3.3 Teostab sihtotsinguid ja teeb otsepakkumisi.
4.3.4 Teostab andmebaasiotsingud.
4.3.5 Vajadusel kaasab valise varbamispartneri voi korraldab personali rentimist.
4.4 Hindamismeetodite (CV analliUs, vestluste labiviimine, testimine jne) kasutamine
valikuprotsessis
4.4.1 Korraldab kandideerimismaterjalide ja info haldamist.
4.4.2 Viib labi CV-de anallusi.
4.4.3 Valib sobivaima vestluse liigi ning viib vestlused oskuslikult 1abi.
4.4.4 Viib 1abi taustauuringud.
4.4.5 Kasutab vajadusel muid valikumeetodeid (proovitilesanded, rollimangud, testid jms).
4.5 Kandidaatidele tagasiside andmine
4.5.1 Teeb pakkumised véljavalitud kandidaatidele.
4.5.2 Annab tagasisidet valituks mitteosutunud kandidaatidele.
4.6 Tootajate sisseelamise korraldamine
4.6.1 Koostab ja rakendab sisseelamisprogrammi.
4.6.2 Korraldab uue t66taja juhendamise.

5 Tootajate hindamine
lll kutsetase
5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine
5.1.1 Teeb ettepanekuid hindamistegevuse eesmarkide sénastamiseks ja tutvustab neid
hindamisprotsessi osalistele.
5.2 Hindamissusteemi kujundamine
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5.2.1 Osaleb hindamissusteemi valjatootamisel.

5.2.2 Informeerib juhte ja t66tajaid hindamisslisteemi olemusest, osapooltest, protseduuridest
jms.

5.3 Hindamiskriteeriumite loomine

5.3.1 Osaleb hindamiskriteeriumite valimisel, sbnastamisel ja skaalade loomisel, testib
kriteeriumite vastavust eesmarkidele.

5.4 Hindamismeetodite kasutamine

5.4.1 Teeb ettepanekuid hindamismeetodite (arenguvestlused, 360° tagasiside jne)
rakendamiseks.

5.4.2 Koordineerib hindamismeetodite rakendamist.

5.4.3 Ndustab juhte ja tdotajaid hindamismeetodite valikul ja kasutamisel, sh teavitab
voéimalikest hindamisvigadest ja nende valtimisest.

5.5 Hindamisinfo kogumine, analtus ja otsuste tegemine

5.5.1 Kogub ja anallisib hindamisinfot, kasutab seda sisendina motivatsioonististeemi,
arendusplaanide, organisatsioonikultuuri jne kujundamisel.

5.5.2 On eestvedajaks hindamissisteemi tulemuslikkuse hindamises ja parendustods.

6 Tasustamine

lll kutsetase
6.1 Organisatsiooni tasustamispohimotete kujundamine
6.1.1 Koostab organisatsiooni tasustamispdhimdtted (rahalised ja pstihholoogilised tasud);
korraldab pdhimdtete tutvustamise tdotajatele ning algatab vajadusel pdhimdtete muutmise
6.2 Tasustamisslisteemi valjatéotamine, haldamine, tutvustamine
6.2.1 Teeb ettepanekuid tasuliikide valikuks l&htuvalt organisatsiooni strateegilistest
eesmarkidest.
6.3 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine

6.3.1 Osaleb tasustamiseelarve koostamisel ja jalgib selle taitmist

6.4 Tasustamise administreerimine ja méju analttsimine

6.4.1 Peab arvestust tasuliikide rakendamise ja kasutamise ule to6tajate gruppide ja Uksuste
I6ikes, analllsib tasuliikide mdju organisatsiooni eesmarkidele

6.5 Tasustamispohimétete ja -ststeemi hindamine

6.5.1 Osaleb tasustamissiisteemi parendamisel.

6.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine

6.6.1 Tolgendab palgauuringuid, kasutab neid ettepanekute tegemiseks tasusiusteemi ja
eelarve kohta.

7 Tootajate arendamine ja koolitus
lll kutsetase
7.1 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine
7.1.1 Analuusib arendus- ja koolitusvajadust, maaratleb tootajate arenduse ning koolituse
eesmargid.
7.2 Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine
7.2.1 Korraldab koolituse sisseostmist, sh koostab pakkumiskutse, votab pakkumised, osaleb
parima pakkumise valimisel.
7.2.2 Korraldab sisekoolitused, osaleb sisekoolitajate valimisel, toetab nende ettevalmistust ja
tegevust.
7.3 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine ja jalgimine
7.3.1 Koostab koolitusplaani.
7.3.2 Koostab koolituseelarve ja jalgib selle taitmist.
7.4 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine
7.4.1 Rakendab personaliarenduse tulemuslikkuse hindamise siisteemi, teeb ettepanekuid selle
parendamiseks.
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7.5 Karjaarijuhtimine

7.5.1 Koordineerib arenguvestluste labiviimist.

7.5.2 Teeb ettepanekuid to6tajate arendamiseks ja karjaari kavandamiseks. Osaleb
karjaarijuhtimise programmide valjatéétamisel.

8 Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus
lll kutsetase
8.1 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni planeerimine ja juhtimine
8.1.1 Maaratleb organisatsiooni peamised sihtrihmad ja sihtrihmadest Iahtuvalt peamised
s6numid.
8.1.2 Planeerib ajaliselt sihtrithmade teavitamist.
8.2 Kirjalike teadete koostamine ja edastamine
8.2.1 Koostab vormiliselt ja grammatiliselt korrektseid kirjalikke teateid.
8.2.2 Valib kirjaliku teate edastamiseks sobiva kommunikatsioonikanali.

9 Personaliuuringute labiviimine
[ll kutsetase
9.1 Uurimisprobleemi maaratlemine ja uuringu eesmargi pustitamine
9.1.1 Formuleerib uurimisprobleemi ja pustitab uurimiseesmargid.
9.2 Uuringu planeerimine ja I&biviimine
9.2.1 Koordineerib organisatsiooni- ja personaliuuringute labiviimist.
9.2.2 Selgitab valja infoallikad, maaratleb uurimismeetodi ja valimi.
9.2.3 Teostab andmete kogumist, toétlemist ja analllsimist.
9.2.4 Koostab tulemuste kokkuvdtte ja osaleb edasiste tegevuste maaratlemisel.

10 Kollektiivsed toosuhted ja sotsiaalpartnerlus

lll kutsetase
10.1 Tootajate kaasamine: informeerimine, konsulteerimine ja kaasotsustamine
10.1.1 Osaleb tootajate informeerimise, konsulteerimise ja kaasamise korraldamisel vastavalt
seaduslikele regulatsioonidele ja tédandja seisukohtadele.
10.1.2 Valmistab ette dokumentatsiooni to6tajate informeerimise, konsulteerimise ja
kaasotsustamise kohta.

11 Tookeskkond ja -tervishoid
lll kutsetase
11.1 Toé6ohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
11.1.1 Koordineerib seadusandlike ning muude nduete rakendamist organisatsioonis.
11.2 Riskianalluside labiviimine ning regulaarne sisekontroll
11.2.1 Koordineerib riskianaluuside labiviimist ning regulaarset sisekontrolli.
11.3 Téoohutuse ja - tddtervishoiu instruktsioonide valjatdédtamine ning tootajate valjadppe
korraldamine
11.3.1 Koostab instruktsioonid ning korraldab tdotajatele vajaliku valjadppe
11.4 T666nnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus
11.4.1 Koordineerib t666nnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimist. Teeb koost66d
toédinspektsiooniga.
11.4.2 Korraldab parendustegevust tookeskkonna ohutumaks muutmiseks.
11.5 Paindlike téévormide rakendamine
11.5.1 Teeb ettepanekuid paindlike téévormide rakendamiseks organisatsioonis.

Spetsialiseerumisega seotud kompetentsid
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12 Varbamine ja valik
lll kutsetase
12.1 Varbamis- ja valikupoliitika kujundamine
12.1.1 Td6tab valja organisatsiooni varbamise ja valiku pdhimétted.
12.1.2 Anallusib ja teeb ettepanekuid tédandja maine kujundamiseks
12.1.3 Valib varbamisstrateegia.
12.1.4 Anallusib ja arendab varbamisprotsessi.
12.2 Varbamisvajaduse valjaselgitamine
12.2.1 Viib labi vakantse ametikoha analliUsi ja selgitab valja varbamisvajaduse.
12.2.2 Tagab ametikoha kompetentside ja valikukriteeriumide maaratlemise.
12.2.3 Planeerib varbamis- ja valikuprotsessi.
12.3 Varbamismeetodite kasutamine
12.3.1 Koostab atraktiivse ja sihtgrupile suunatud t6dpakkumise.
12.3.2 Levitab t66pakkumist asjakohastes kanalites.
12.3.3 Valib td66jéuturule kohased varbamismeetodid.
12.3.4 Viib labi konkursid.
12.3.5 Teostab sihtotsinguid ja teeb otsepakkumisi.
12.3.6 Teostab andmebaasiotsingud.
12.3.7 Vajadusel kaasab varbamisfirma.
12.3.8 Vajadusel korraldab personali rentimist.
12.4 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis
12.4.1 Korraldab kandideerimismaterjalide ja info haldamist.
12.4.2 Viib labi CV-de analtiusi.
12.4.3 Valib vestluse meetodi ning viib vestlused labi.
12.4.4 Viib 1abi taustauuringud.
12.4.5 Kasutab erinevaid teste, tdlgendab testide tulemusi.
12.4.6 Kasutab vajadusel muid valikumeetodeid: proovillesanded, rollimangud jne.
12.4.7 Kasutab hindamiskeskusi.
12.4.8 Noustab juhte hindamismeetodite kasutamisel.
12.5 Kandidaatidele tagasiside andmine
12.5.1 Teeb pakkumised valjavalitud kandidaatidele.
12.5.2 Annab tagasisidet valituks mitteosutunud kandidaatidele.
12.6 Tootajate sisseelamise korraldamine
12.6.1 Korraldab uute td6tajate juhendamise.
12.6.2 Too6tab valja ja rakendab sisseelamis- ja mentorprogrammid.

13 Tootajate arendamine ja koolitus
lll kutsetase
13.1 Arendus- ja koolituspoliitika valjatéétamine
13.1.1 Too6tab valja arendus- ja koolituspoliitika ning jalgib selle rakendamist.
13.1.2 Teavitab t6dtajaid ning juhte arendus- ja koolituspoliitikast.
13.1.3 Kujundab &ppimist ja arengut toetava keskkonna organisatsioonis.
13.2 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine
13.2.1 Koordineerib td6tajate arendus- ja koolitusvajaduste hindamist (arenguvestlused,
intervjuud, kompetentside hindamine jms), sh analuusib t66tajate koolitus- ja arendusvajadust
muudatuste Iabiviimisel.
13.2.2 Osaleb kompetentsimudelite valjatootamisel ja rakendamisel.
13.2.3 Maaratleb tddtajate arenduse ja koolituse eesmargid.
13.3 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine
13.3.1 Koostab koolituseelarve ja jalgib selle taitmist.
13.4 Koolitus- ja arendustegevuse korraldamine
13.4.1 Teavitab t66tajaid koolitusvdimalustest.

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



™

Kutsekoda e erimiend 5568w hesks

13.4.2 T6o6tab valja koolitus- ja arenguprogrammid (nt juhtide arenguprogrammid).

13.4.3 Teeb koostddd koolitus- ja arendusteenuste pakkujatega.

13.4.4 Korraldab koolitus- ja arendusteenuste sisseostmise, sh koostab pakkumiskutse, votab
pakkumised, osaleb parima pakkumise valimisel.

13.4.5 Anallusib sisekoolituse véimalusi, osaleb sisekoolitajate valimisel, toetab nende
ettevalmistust ja tegevust.

13.4.6 Koostab ja haldab koolituslepinguid.

13.4.7 Valmistab ette koolitused ja dppereisid: teavitab td6tajaid, broneerib ruumid, muretseb
tehnilised vahendid, korraldab toitlustamise, transpordi jms.

13.4.8. Osaleb innovatsiooni- ja arendusprojektides.

13.5 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine

13.5.1 Kujundab ja juurutab personaliarenduse tulemuste hindamise stisteemi.

13.6 Karjaarijuhtimine

13.6.1 Noustab tddtajaid ja juhte karjaari kavandamisel.

13.6.2 Koordineerib tdotajate karjaari arendamisega seotud programmide rakendamist
(jarelkasvu ja kdrge potentsiaaliga tootajate arendamise programmid, supervisioon jms).

14 Tasustamine
lll kutsetase
14.1 Sobivaimate tasuliikide valimine
14.1.1 Esitab ettepanekud organisatsiooni strateegilisi eesmarke toetavate tasuliikide (sh
pohipalk, tulemustasu, osalustasu, lisatasu, tunnustus, arenguvéimalused, kuulumistasu,
tookeskkond) rakendamiseks.
14.2 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine
14.2.1 Anallisib majanduskeskkonna vdimalike muudatuste méju tasustamiseelarvele.
14.2.2 Koostab tasustamiskulude eelarve.
14.3 Tasustamispdhimotete valjatéotamine, haldamine, tutvustamine
14.3.1 Kirjeldab organisatsiooni jaoks sobivaimate tasuliikide loetelu koos rakendamise
pbhjuste ja kasutamise pdhimdtetega (enamasti tasustamispoliitika vormis).
14.3.2 Korraldab p&himdtete tutvustamise tootajatele.
14.3.3 Muudab pdhimétteid vastavalt vajadusele (enamasti organisatsiooni eesmarkide
muutumise korral).
14.4 Tasude administreerimine ja moéju anallidsimine
14.4.1 Peab arvestust tasuliikide rakendamise ja kasutamise Ule t66tajate gruppide ja Uksuste
IGikes.
14.4.2 Anallusib tasuliikide rakendamise mdju organisatsiooni eesmarkidele.
14.4.3 Seab efektiivsusmoddikud, t66tab valja aruandluse vormid.
14.5 Tasustamisslsteemi hindamine
14.5.1 Teostab perioodiliselt tasustamisstisteemi Ulevaatust.
14.5.2 Hindab tasuliikide moju téérahulolule, vastavust organisatsiooni strateegiaga, t66jou- ja
palgaturu olukorraga.
14.5.3 Vajadusel esitab ettepanekud uute tasuliikide rakendamise osas
14.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine
14.6.1 Tagab palgaturu informatsiooni olemasolu organisatsioonis
14.6.2 Vajadusel valib koostddpartneri(d) palgaturu-uuringu teostamiseks
14.6.3 Tutvustab tulemusi organisatsiooni siseselt
14.6.4 Esitab uuringute tulemustest johtuvad ettepanekud tasustamissusteemi muutmiseks

15 Tookeskkond ja -tervishoid
lll kutsetase
15.1 Té66ohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
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15.1.1 Analldsib organisatsiooni tegevuse vastavust tddohutuse- ja tervishoidu reguleerivatele
seadusandlikele ning muudele nduetele

15.1.2 Koostab parendusplaanid organisatsiooni tegevuse vastavusse viimiseks vottes arvesse
siseanallUsi, uuringute tulemusi ning valiseid ettekirjutusi.

15.1.3 To6tab valja ja arendab seadusandlikest ja muudest nduetest tulenevad siusteemid ning
dokumentatsiooni.

15.1.4 Organiseerib tookeskkonna volinike ning todkeskkonna néukogu valimised, ning
koordineerib hilisemat suhtlemist ning koost66d

15.2 Riskianalluside labiviimine ning regulaarne sisekontroll

15.2.1 Koordineerib riskianalluside 1abiviimist

15.2.2 AnallUsib riskianalGusi tulemusi ning koordineerib ennetavate ning parendustegevuste
rakendamist.

15.2.3 Tutvustab riskianallusi tulemusi organisatsiooni siseselt

15.2.4 Tootab valja regulaarse tdokeskkonna- ja tervishoiualase sisekontrolli korra ning osaleb
selle Iabiviimisel ja koordineerib parendustegevuste rakendamist.

15.3 T6oohutuse ja - tddtervishoiu instruktsioonide valjatédtamine ning tdotajate valjadppe
korraldamine

15.3.1 Koostab Uldised instruktsioonid ning koordineerib organisatsioonispetsiifiliste
instruktsioonide valjatdotamist.

15.3.2 Analllsib tdé6tajate valjadppe vajadusi ning koordineerib selle pohjal téétajate valja- ja
taiendoppe

15.3.3 Instrueerib t66tajaid ning viib 18bi tédohutuse- ja tddtervishoiualaseid koolitusi.

15.3.4 Organiseerib slisteemse tdotajate teadlikkuse tdstmise kasutades sobivaid meetodeid.
15.4 T660nnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus

15.4.1 Analluidsib organisatsiooni ohutegureid ennetatavate tegevuste valjatootamiseks.

15.4.2 Kindlustab, et to6tajad raporteerivad nendega juhtunud ohuolukordadest, analuusib
pdhjuseid ning koordineerib parendustegevuste elluviimist

15.4.3 Koordineerib kutsehaiguste uurimist ning parendustegevuste elluviimist

15.4.4 Juhib t666nnetuste uurimise protsessi ning koordineerib parendustegevuste elluviimist.
15.5 Paindlike t6évormide rakendamine

15.5.1 Anallusib paindlike to6évormide rakendamise vajadust ja vdimalusi organisatsioonis.
15.5.2 Too6tab valja paindlike tdovormide rakendamise pdhimotted ning tagab nende jargimise.

B.2 Labivad kompetentsid

1 Suhtlemisoskus

[ll kutsetase
1.1 Toetab kolmanda osapoolena konfliktsituatsioonide lahendamist.
1.2 Loob avalikul esinemisel kontakti kuulajaskonnaga, valjendab ennast selgelt, kasutab
naitlikustamise vahendeid.
1.3 Eesmargistab labiraakimiste situatsiooni, valib teadlikult sobivaima strateegia ja taktikad.
2 Arvuti kasutamise oskus

lll kutsetase
2.1 Kasutab arvutipdhiseid tehnoloogiaid informatsiooni otsimiseks, analliisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ja teistega suhtlemiseks.
2.2 Valib t66 teostamiseks sobivaima rakenduse (tekstitdéotlus/ andmetdotius/ andmete
esitlemine).
2.3 Kasutab tekstitéotluse pohifunktsioone (teksti kujundamine, teksti joondamine, tabelite
lisamine, loetelude markeerimine jne).
2.4 Kasutab andmettoétluse pohifunktsioone (andmete sisestamine ja sorteerimine, valjade
kujundamine, sobivate graafikute loomine, risttabelite koostamine jne).
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2.5 Kasutab andmeesitluse pdhifunktsioone (presentatsiooni péhja loomine, kujundamine,
esitlusefektide kasutamine jne).
3 Keeleoskus
lll kutsetase
3.1 Valdab eesti keelt vahemalt tasemel C1.
3.2 Kasutab vajadusel t60s Uuht vddrkeelt (soovitavalt inglise vdi vene keelt) vahemalt tasemel
B1.
4 Kehtivate digusaktide rakendamine
[ll kutsetase
4.1 Tagab tdosuhete juriidilise korrektsuse vastavalt kehtivatele digusaktidele, sh
Tdolepingu seadus
Avaliku teenistuse seadus
Taiskasvanute koolituse seadus
Tdotajate distsiplinaarvastutuse seadus
Individuaalse tédvaidluse lahendamise seadus
Kollektiivse t66tili lahendamise seadus
Tdotajate usaldusisiku seadus
Ravikindlustuse seadus
Tootuskindlustuse seadus
Tdotervishoiu ja tédohutuse seadus
Isikuandmete kaitse seadus
Kollektiivlepingu seadus
Kolmepoolsete tddsuhetega seotud digusaktid
Varalist vastutust, arisaladust ja konkurentsikeeldu reguleerivad digusaktid
Tdojoukulude maksustamisega seotud digusaktid (sh erisoodustusmaks)
5 Psuihholoogia personalitoos
[ll kutsetase
5.1 Noustab tootajaid tddsuhete vallas, rakendades suhtlemisoskusi (vt labiv kompetents
»ouhtlemisoskused) ning uld-, isiksuse- ja sotsiaalpsihholoogia alaseid teadmisi.
5.2 Ndustab tootajaid personalitéd erinevates valdkondades: loob ja hoiab kontakti, kaardistab
olukorra, mdjutab ja suunab abistamise eesmargil, kutsub esile ja kinnistab positiivsed
muutused. Suunab lahendusteni, milles arvestatakse erinevate osapoolte arvamusi ja vajadusi:
tdotaja, kliendid, organisatsioon, partnerid ja Gldsus.
5.3 Analuusib ja dokumenteerib ndustamise tulemused.
5.4 Margates muutusi kollektiivsetes suhetes, to6tajate kaitumises ja psuuhikas, informeerib
sellest juhtkonda ning vajadusel organiseerib abi.
5.5 Hindab t66taja tddstressi ja 1abipdlemise ilminguid ning vajadusel korraldab tééndustamise.
6 Projektijuhtimine
lll kutsetase
6.1 Pustitab projekti eesmargid, planeerib ressursid, tegevused ja vastutuse.
6.2 Viib ellu projektitegevusi ning analtisib tulemusi.
6.3 Koostab projektiga seotud dokumente ja raporteid.
6.4 Maaratleb projektiga seotud riskid ning teeb ettepanekuid vajalike tegevuste algatamiseks.
7 Personalit6o eetika ja diskrimineerimise valtimine
[l kutsetase
7.1 Rakendab personalitdds eetilisi pohimotteid.
7.2 Tuvastab ja lahendab personalitdos ettetulevaid eetilisi dilemmasid.
7.3 Hindab mitmekesise (rahvuslik, sooline, ealine, rassiline jne) t66jdu mdju organisatsioonile
ning kavandab programme, mis aitavad to6tajatel toime tulla t66jou mitmekesisusega.
7.4 Tuvastab probleemse téokaitumise (soltuvusainete tarvitamine té6kohal, vagivald,
alavaaristamine, varastamine jt téddistsipliini rikkumised), teavitab sellest organisatsiooni juhte
ning vajadusel sekkub.
7.5 Koostab probleemset tookaitumist ennetavaid programme.
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Kutsekoda

C-OSA ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Uldteave

1. Kutsestandardi number
kutseregistris

2. Kutsestandardi koostajad

3. Kutsestandardi kavandi
tutvustamine

4. Kutsestandardi kinnitaja

5. Kutsendukogu otsuse number ja
kuupaev

6. Kutsestandardi kehtivusaeg

7. Kutsestandardi versioon

8. Kutsendukogu alavaldkond

9. Eesti majanduse tegevusalade
klassifikaator (NACE)

10. Ametite klassifikaator (ISCO)

11. Euroopa kvalifikatsioonide
raamistik (EQF)

12. Kutsekoda

13. Viited 6ppekavadele eesti
hariduse infosiisteemis

C.2 Teave kutseomistamise kohta

™

Euroopa Liit
Euroopa Sotsiaalfond Eesti tuleviku heaks.

Personalispetsialist Il 14-07122010-4.3/6ps

Katrin Alujev, Estravel AS, teenindus- ja
kvaliteedidirektor

Taimi Elenurm, Tallinna Ulikooli 6ppejéud

Jane Jarvalt, Sotsiaalministeeriumi personalijuht,
PARE juhatuse liige

Mairit KratovitS, Sisekaitseakadeemia, lektor

Tiina Kasi, Nordea Pank Eesti, personalijuht

Maria Katt, Hansapank, IT divisioni personalidirektor
Ulle Matt, Elcoteq Tallinn AS, personalijuht

Helen Raid, Tallinna Majanduskool, tdiskasvanute
koolituskeskuse juhataja

Riina Rohelaan, HR Outsourcing OU, juhatuse liige
Hannamay Toater, PARE, koordinaator

Kutsekoja koordinaator: Ingrid Lepik

2008. aasta septembris viidi 1abi kutsestandardi
kavandi tutvustamine, millesse kaasati Eesti erinevate
piirkondade ettevdtete ja koolitajate esindajad.
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
07.12.2010 otsus nr 5

06.12.2014

Uust6otlus

Personalit6o

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori jargi
seostub personalitéd kdikide majanduse
tegevusaladega ning kuulub muude aritegevusalade
valdkonda, kood 7022.

Ametite Klassifikaatori jargi kuulub personalispetsialist
3. pearihma “ Tehnikud ja keskastme spetsialistid ”
Personalispetsialist 11, EKR 5

www.kutsekoda.ee
www.ehis.ee

Personalispetsialist Ill kutsetaseme hindamise aluseks on kutsestandardis kirjeldatud néuded ja
kutsetasemete hindamise eeldused on esitatud Eesti Personalitéé Arendamise Uhing PARE
(www.pare.ee) personalispetsialist 11l kutseomistamise korras

C.3 Kutsenimetus voorkeeles
Inglise keeles

Level Title

[

[l

11 Human resource specialist 1l o

Specialisation

Recruitment and Selection
e Training and Development
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¢ Reward and Recognition
e Health and Safety

v

Vv

Vene keeles

YpoBeHb  HasBaHue Cneunanusauus

I

Il

Il Cneuuanuct no nepcoxany |l

v

\Y

C.4 Kasutatud materjalid

C.5 Kutsete siisteemi terminid ja seletused

Kutsete siisteem — kutsealaste maaratluste loomise ja arendamise ning kutsete omistamise terviklik
stisteem, mis loob eeldused Eesti tdotajate konkurentsivbime kasvuks ning kutsealase kompetentsuse
arendamiseks, hindamiseks, tunnustamiseks ja vordlemiseks.

Kutsetegevuse valdkond — samalaadsetel té6llesannetel péhinev tegevusvaldkond, mis hdlmab mitut
I&hedast kutset.

Kutse — hindamisprotsessi ametlik tulemus, mis saadakse, kui kutset omistav organ otsustab, et isik
omab teatud kutsetegevuse valdkonnas téoulesannete taitmiseks vajalikku kompetentsust, mille tase on
méaéaratud vastavas kutsestandardis.

Kompetentsus — edukaks kutsealaseks tegutsemiseks vajalik teadmiste, oskuste, kogemuse ja hoiakute
kogum.

Kutsestandard — on dokument, milles kirjeldatakse kutsetegevust, tédllesandeid ja -keskkonda ning
maaratletakse kompetentsusnduded vastaval kutsealal ja -tasemel.

Kompetentsid — oskuste, teadmiste, vbimete ja isikuomaduste kogumid, mis sisaldavad t66 tegemiseks
vajalikku iseseisvuse ja vastutuse maara, véimaldavad t6o6tajal taita konkreetseid tddllesandeid ning
valjenduvad tegevustena.

Kutsetase — kutsetegevuseks vajalike teadmiste, oskuste ning padevuse (iseseisvuse ja vastutuse
ulatuse) kirjeldus. Kutseraamistik liigitab kutsetasemeid omandatud teadmistele, oskustele ja
padevusele seatud kriteeriumide alusel.

Kutsetasemetest on | tase madalaim ja V tase kdrgeim:

| tase — tOOtaja taidab tooulesandeid Uhesuguses olukorras, on omandanud kutsealased oskused ja
teadmised enamasti kutsealasel valjadppel, vdib vajada juhendamist t60 kaigus, vastutab oma
téoulesannete taitmise eest;

Il tase — tootaja taidab tédllesandeid erisuguses olukorras, lisaks enamasti kutsealasel valjadppel
omandatud oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust, t66tab iseseisvalt, vastutab oma
téoulesannete taitmise eest;

Il tase — t6dtaja taidab tddulesandeid erisuguses ja vahelduvas olukorras, lisaks enamasti kutsealasel
valjabppel omandatud oskustele ja teadmistele ning vilumustele ja kogemustele omab meisterlikkust,
valmisolekut kutsealaste oskuste ja teadmiste edasiandmiseks, korraldab ressursside jagamist ja teiste
t66d ning vastutab selle eest;

IV tase — tO6taja tdidab anallusimist ja otsustamist eeldavaid té6ulesandeid muutuvas olukorras, omab
kutsealaseid teadmisi ja oskusi; korraldab ressursside jagamist ja teiste t66d ning vastutab selle eest;

V tase — todtaja taidab teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike teooriate ja
mdistete rakendamist, olemasolevate teadmiste anallisimist, slstematiseerimist ja edasiarendamist
ning dpetamist eeldavaid tddulesandeid muutuvas olukorras, omab laialdasi kutsealaseid teadmisi ja
oskusi, korraldab ressursside jagamist ja teiste t60d ning vastutab selle eest.

Kutsed ei eelda kirjeldamist ja kutseomistamist kdigil tasemetel. Kutsetasemete vajalikkuse otsustab
vastav kutsendukogu. Iga konkreetse taseme nduded, sealhulgas vajadusel ka sobiv haridustase,
méaaratakse kindlaks kutsestandardis.

Kutseomistamine — kutset taotleva isiku kutsealase kompetentsuse kutsestandardis toodud nduetele
vastavuse hindamine, mille tulemusena valjastatakse taotlejale kutsetunnistus.
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Kutsetunnistus — kutset tdendav dokument, mis tdendab isiku kutsealase kompetentsuse vastavust
kutsestandardis kehtestatud nduetele.

Kutsenoukogu — sihtasutuse juures tegutsev, vastava kutsetegevuse valdkonna tdétajate, tdédandjate,
kutse- ja erialaiihenduste ning riigi esindajatest koosnev haldusorgan.

Kutset omistav organ — juriidiline isik voi riigi- vdi valitsusasutus, kellele on antud 6igus kutseid
omistada.

Kutsekomisjon — kutseomistamise kvaliteedi ja erapooletuse tagamiseks Kutset Omistava Organi juurde
moodustatud komisjon, kuhu kuuluvad vastava kutseala tunnustatud spetsialistid, td6andjad ja koolitajad.
Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.
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