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A-OSA KUTSEKIRJELDUS

A.1 Téoévaldkonnad ja ametinimetused
Personalijuhid té6tavad erinevates ettevdtetes ja asutustes personalijuhi, personaliosakonna
juhataja, personalidirektori vms ametikohal.

A.2 T66 eesmark ja sisu luhikirjeldus tasemeti

IV kutsetase Personalijuht 1V t66tab valja organisatsiooni strateegiast tuleneva
personalipoliitika ja tagab selle elluviimise, tunneb pdhjalikult koiki
personalijuhtimise valdkondi, ndustab ja koolitab organisatsiooni juhte inimeste
juhtimise valdkonnas.

A.3 Too osad ja tegevused
\Y
kutseatase
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 valjatéétamine
2.2 Personalidokumentide haldamine ja sailitamine
2.3 Personaliandmebaaside haldamine

2.4 Vaartegude ja toovaidluste menetlemine ning organisatsiooni esindamise korraldamine
toovaidlustes
2.5. Juhtide ja tootajate ndustamine t666iguse valdkonnas.

3 Personali planeerimine, t66 analiiiis, ametikohtade hindamine X
3.1 Organisatsiooni t00j6u statistiliste andmete kogumine, t66tlemine ja anallits

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 néuete profiili koostamine

3.7 Ametikohtade hindamine

4 Varbamine ja valik X
4.1 Varbamis- ja valikupdhimdtete kujundamine

4.2 Varbamisvajaduse valjaselgitamine

4.3 Tédpakkumise koostamine ja avalikustamine

4.4 Varbamismeetodite kasutamine

4.5 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis

4.6 Too6tajate sisseelamise korraldamine

5 Tootajate hindamine X
5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine

5.2 Hindamisstisteemi kujundamine

5.3 Hindamiskriteeriumite loomine

5.4 Hindamismeetodite kasutamine

5.5 Hindamisinfo kogumine, anallits ja otsuste tegemine

6 Tasustamine X
6.1 Organisatsiooni tasustamispohimétete kujundamine
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6.2 Tasustamisslisteemi valjaté6tamine, haldamine, tutvustamine

6.3 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine

6.4 Tasustamise administreerimine ja m&ju analuusimine

6.5 Tasustamisstisteemi — ja pdhimotete hindamine

6.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine

7 Tootajate arendamine ja koolitus X
7.1 Arendus- ja koolituspdhimdtete valjatdétamine

7.2 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine

7.3 Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine

7.4 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine ja jalgimine

7.5 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine

7.6 Karjaarijuhtimine

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

8.2 Konfidentsiaalse ja avaliku informatsiooni eristamine

9 Personaliuuringute ldbiviimine X
9.1 Uurimisprobleemi maaratlemine ja uurimuse eesmargi pustitamine

9.2 Uuringu planeerimine ja Iabiviimine

10 Kollektiivsed toosuhted ja sotsiaalpartnerlus X
10.1 Tootajate kaasamine: informeerimine, konsulteerimine ja kaasotsustamine

10.2 Kollektiivleping ja kollektiivse t66tili lahendamine

11 Tookeskkond ja —tervishoid X
11.1 Té6ohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
11.2 RiskianalliUside labiviimine ning regulaarne sisekontroll

11.3 Tdédohutuse ja —tddtervishoiu instruktsioonide valjatddtamine ning tdotajate valjadppe
korraldamine

11.4 Téo6onnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus

11.5 Paindlike t66vormide rakendamine

A.4 To6vahendid

Kbige olulisemaks tédvahendiks on laua- voi sulearvuti, professionaalne (valdkonnale
iseloomulik) tarkvara, andmebaasid ja nende erinevad rakendused. TUUpilisteks téévahenditeks
on ka erinevad esitlus- ja diagnostikavahendid.

A.5 T60 eripéra ja -keskkond

A.6 Véimed ja isikuomadused
Personalijuhi t66 nduab koostod- ja suhtlemisvalmidust, arengule orienteeritust,
planeerimisoskust ning otsustus- ja vastutusvoimet.

A.7 Kutsealane ettevalmistus
Personalijuhina téétamine eeldab:
e kdrgharidust, 3 aastast tddkogemust personalitdéd valdkonnas ja vahemalt 1 aastast
katkematut juhtimisalast t66kogemust (personalitod valdkonnas véi muus alliiksuses
inimeste juhtimine).
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B-OSA KUTSENOUDED
B.1 Kompetentsid

1 Organisatsiooni- ja personalistrateegia koostamine ning rakendamine

IV kutsetase
1.1 Osalemine organisatsiooni strateegia valjaté6tamises
1.1.1 Osaleb organisatsiooni juhtorgani tasemel organisatsiooni strateegia loomise aruteludes.
1.1.2 Sdnastab organisatsiooni strateegilised eesmargid inimeste juhtimise valdkonnas.
1.2 Personalistrateegia rakendamine
1.2.1 Té6tab valja organisatsiooni personalipoliitika ja protseduurid.
1.2.2 Korraldab personalipoliitika ja protseduuride elluviimise ning arvestab ari (organisatsiooni
tegevusvaldkonna) olemust ja eripara personalijuhtimise korraldamisel.
1.3 Organisatsioonikultuuri kujundamine
1.3.1 Anallusib organisatsioonikultuuri méju organisatsiooni toimimisele ja planeerib tegevusi
organisatsioonikultuuri tugevdamiseks v6i muutmiseks.
1.3.2 Kujundab personalijuhtimist organisatsioonis vastavalt organisatsiooni péhivaartustele.
1.3.3 Noustab juhte organisatsioonikultuuri tugevdamise vdi muutmise kisimustes.

2 Personaliarvestus ja to6suhete administreerimine

IV kutsetase
2.1 Téo6suhete administreerimist reguleerivate pdhimdtete ja protseduuride valjatéétamine
2.1.1 Koostab organisatsiooni td6korraldust reguleerivaid dokumente (sisekorraeeskiri,
téosuhte alustamise ja Idpetamise 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 Korraldab personalidokumentide koostamist, haldamist ja sailitamist td6suhete
alustamiseks, muutmiseks ja I6petamiseks.
2.3 Personaliandmebaaside haldamine
2.3.1 Valib organisatsiooni vajadustele vastava(d) personaliprogrammi(d) ja juhib vajadusel
juurutamist.
2.3.2 Koordineerib andmebaasi(de) haldamist ja arendamist.
2.4 Vaartegude ja tdovaidluste menetlemine ning organisatsiooni esindamise korraldamine
toéovaidlustes
2.4.1 Korraldab distsiplinaarmenetluste labiviimise organisatsioonis, vajadusel selgitab ja
pohjendab distsiplinaarmenetiuse kulgu kolmandatele osapooltele ja lldsusele.
2.4.2 Koostab ise vdi korraldab td6andja poolse vastuse koostamise tédvaidluskomisjonile
jalvoi kohtule ning korraldab t66andja esindamise todvaidlusorganis.
2.5 Juhtide ja tootajate ndustamine t66diguse valdkonnas

2.5.1 Noustab juhte ja tootajaid t666iguse alastes kisimustes.

3 To6o6jou planeerimine, t66 analiilis, ametikohtade hindamine
IV kutsetase
3.1 Organisatsiooni t60jou statistiliste andmete kogumine, t66tlemine ja anallls
3.1.1 Analuusib statistilisi aruandeid, suhtarve ja teeb nende alusel jareldusi organisatsiooni
personalipoliitika rakendamise kohta.
3.2 Valis- ja sisekeskkonna anallldsimine
3.2.1 Koostab Ulevaateid t66turu olukorrast.
3.2.2 Anallitsib seoseid valis- ja sisekeskkonna tegurite ning organisatsiooni personalipoliitika
vahel.
3.3 Personalivajaduse prognoosimine
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3.3.1 Téotab valja metoodika ja koordineerib personalivajaduse prognoosi koostamist
organisatsioonis.

3.4 Toojdukulude eelarvestamine ja anallusimine

3.4.1 Koostab organisatsiooni personalikulude prognoosi.

3.4.2 Analuusib personalikulusid ja nende seoseid organisatsiooni tegevuse ning
personalipoliitika rakendamisega.

3.5 Té6 analllsi labiviimine

3.5.1 Kavandab ja viib labi t66 anallsi, rakendab anallitsi teostamiseks tulenevalt eesmargist
erinevaid meetodeid.

3.5.2 Teeb t66 anallisi pdhjal jareldusi ja rakendab tulemusi organisatsiooni t66 korraldamisel.
3.6 Ametijuhendi ja ametikoha nduete profiili koostamine

3.6.1 Korraldab ametijuhendite ja ametiprofiilide koostamist organisatsioonis.

3.6.2 Juhib kompetentsimudelite koostamist ja taiustamist.

3.7 Ametikohtade hindamine

3.7.1 Koordineerib ametikohtade hindamise Iabiviimist organisatsioonis ja rakendab
hindamistulemusi personalijuhtimise valdkondades.

4 Varbamine ja valik
IV kutsetase
4.1 Varbamis- ja valikupdhimdtete kujundamine
4.1.1 Juhib varbamise ja valiku pdhimdtete valjatdotamist, tagab nende jargimise ning
kommunikatsiooni.
4.1.2 Kujundab tédandja brandi.
4.1.3 Analldsib ja arendab varbamis- ja valikuprotsessi.
4.2 Varbamisvajaduse valjaselgitamine
4.2.1 Juhib varbamisvajaduse valjaselgitamist.
4.2.2 Juhib ametikohtade kompetentside ja valikukriteeriumide ma&aratlemist.
4.3 ToOopakkumise koostamine ja avalikustamine
4.3.1 Nbustab atraktiivsete ja sihtgrupile suunatud tédpakkumiste koostamisel ning asjakohaste
kanalite valikul.
4.4 VVarbamismeetodite kasutamine
4.4.1 Noustab varbamismeetodite valikul (konkurss, sihtotsing, t66jou rent jne).
4.4.2 Vajadusel kaasab valise varbamispartneri voi korraldab personali rentimist.
4.5 Hindamismeetodite (CV analliUs, vestluste labiviimine, testimine jne) kasutamine
valikuprotsessis
4.5.1 Tagab sobivate hindamismeetodite kasutamise valikuprotsessis ning néustab juhte ja
tootajaid hindamismeetodite valikul ja kasutamisel.
4.6 Tootajate sisseelamise korraldamine
4.6.1 Juhib sisseelamis- ja/véi mentorprogrammi koostamist ning rakendamist.

5 Tootajate hindamine
IV kutsetase
5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine
5.1.1 Juhib hindamiseesmarkide formuleerimist ja tagab nende kommunikatsiooni
hindamisprotsessi osalistele.
5.2 Hindamissusteemi kujundamine
5.2.1 Juhib hindamisslsteemi valjaté6tamist ning vastutab hindamismeetodite ja -kriteeriumite
valiku ning hindamispdhimébtete rakendamise eest.
5.2.2 HindamissUsteemi rakendamiseks ndustab ja vajadusel koolitab juhte ning t66tajaid.
5.3 Hindamiskriteeriumite loomine
5.3.1 Juhib hindamiskriteeriumite valimist, sdnastamist ja skaalade loomist, testib kriteeriumite
vastavust eesmarkidele.
5.4 Hindamismeetodite kasutamine
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5.4.1 Anallusib hindamismeetodite (arenguvestlused, 360° tagasiside jne) rakendatavust
organisatsioonis ning teeb otsuse sobivaima(te) meetodi(te) kasutamiseks.

5.4.2 Juhib hindamismeetodite rakendamist.

5.4.3 Noustab juhte ja td6tajaid hindamismeetodite valikul ja kasutamisel, sh teavitab
vdimalikest hindamisvigadest ja nende valtimisest.

5.5 Hindamisinfo kogumine, anallils ja otsuste tegemine

5.5.1 Juhib hindamisinfo kogumist ja analtusi, tagab selle kasutamise sisendina
motivatsioonististeemi, arendusplaanide, organisatsioonikultuuri jne kujundamisel.

5.5.2 On eestvedajaks hindamissisteemi tulemuslikkuse hindamises ja parendustoos.

6 Tasustamine
IV kutsetase
6.1 Organisatsiooni tasustamispohimdtete kujundamine
6.1.1. Juhib tasustamispohimdtete (rahalised ja psihholoogilised tasud) valjatéétamist ja
rakendamist organisatsioonis
6.1.2 Votab eestvedaja rolli tasustamispdhimébtete tutvustamisel kdigile tdodtajatele.
6.2 Tasustamisslsteemi valjatéotamine, haldamine, tutvustamine
6.2.1 Vastutab tasuliikide kujundamise ning rakendamise eest.
6.2.2 Analliusib tasustamisotsuste pikaajalist mdju organisatsiooni eesmarkide saavutamisele
ja majandustulemustele.
6.3 Tasustamiseelarve koostamine ja jalgimine
6.3.1 Vastutab tasustamiseelarve koostamise ja taitmise eest
6.4 Tasustamise administreerimine ja méju analttsimine
6.4.1 Korraldab arvestuse pidamise tasuliikide rakendamise ja kasutamise ule to6tajate
gruppide ja Uksuste ldikes, anallitsib tasuliikide méju organisatsiooni eesmarkidele
6.5 Tasustamisstisteemi ja -pohimdtete hindamine
6.5.1 Hindab tasustamissisteemi ja -pdhimdtete mdju organisatsiooni eesmarkidele
6.5.2 Esitab ja viib ellu tasustamisststeemi parendamisettepanekud
6.6 Palgaturu andmete kogumine, palgauuringutes osalemise korraldamine
6.6.1 Otsustab palgauuringutes osalemise ule

6.6.2 Muudab vajadusel tasuslisteemi ja —eelarvet toetudes majanduskeskkonna ja palgaturu
analudusile

7 Tootajate arendamine ja koolitus
IV kutsetase
7.1 Arendus- ja koolituspdhimotete valjatdotamine
7.1.1 Vastutab organisatsiooni strateegilisi eesmarke toetava arendus- ja koolituspoliitika
valjatddtamise ning rakendamise eest.
7.1.2 Tagab juhtide ja tootajate informeerimise arendus- ja koolituspdhimdtetest.
7.1.3 Kujundab dppimist ja arengut toetava keskkonna organisatsioonis.
7.2 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine
7.2.1 Korraldab arendus- ja koolitusvajaduse hindamist (arenguvestlused, intervjuud,
kompetentside hindamine jms), sh anallusib to6tajate koolitus- ja arendusvajadust muudatuste
I&biviimisel.
7.2.2 Maaratleb tdéotajate arenduse ja koolituse eesmargid ning prioriteedid.
7.3 Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine
7.3.1 Koordineerib arendus- ja koolitusprogrammide koostamist ning rakendamist.
7.3.2 Korraldab organisatsioonile sobivate arendajate ja koolitajate valiku.
7.3.3 Juhib innovatsiooni- ja arendusprojekte.
7.4 Koolitus- ja arenduskulude eelarvestamine ja jalgimine
7.4.1 Vastutab koolitus- ja arendustegevuse eelarve koostamise ning taitmise eest, otsustab
kulude jaotuse.
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7.5 Personaliarenduse tulemuslikkuse hindamine

7.5.1 Téotab valja ja rakendab personaliarenduse tulemuslikkuse hindamise sisteemi.
7.5.2 Anallitsib personaliarenduse moju organisatsiooni eesmarkide saavutamisele.

7.6 Karjaarijuhtimine

7.6.1 Korraldab arenguvestluste Iabiviimist.

7.6.2 Vastutab karjaarijuhtimisalaste programmide koostamise ja rakendamise eest (kdrge
potentsiaaliga t66tajate arendamise programmid, mentorprogrammid jms).

7.6.3 Noustab todtajaid ja juhte karjdari kavandamisel.

8 Sisekommunikatsioon ja organisatsioonisisene suhtekorraldus
IV kutsetase
8.1 Personalijuhtimise alase sisekommunikatsiooni planeerimine ja juhtimine
8.1.1 Vastutab personalijuhtimise alase info torgeteta leviku eest organisatsioonis.
8.1.2 Noustab juhte personalijuhtimise otsuste kommunikeerimisel ja sobilike
kommunikatsioonikanalite valimisel.
8.1.3 Koostab ja viib ellu kommunikatsioonistrateegia organisatsiooniliste muudatuste
Iabiviimiseks.
8.1.4 Maaratleb sisekommunikatsiooni peamised sihtrihmad ja koostab sihtrihmadest Iahtuvalt
peamised sdnumid.
8.1.5 Planeerib ajaliselt sihtrihmade teavitamist.
8.1.6 Hindab kommunikatsioonistrateegia tulemuslikkust.
8.2 Konfidentsiaalse ja avaliku informatsiooni eristamine
8.2.1 Vastutab personalit6d kaigus teatavaks saanud informatsiooni konfidentsiaalsusnduete
taitmise eest.
8.2.2 Noustab juhte ja td6tajaid konfidentsiaalsusnduete taitmise kiisimustes.

9 Personaliuuringute labiviimine
IV kutsetase
9.1 Uurimisprobleemi maaratlemine ja uuringu eesmargi pustitamine
9.1.1 Formuleerib uurimisprobleemi ja plstitab uurimiseesmargid.
9.2 Uuringu planeerimine ja labiviimine
9.2.1 Korraldab organisatsiooni- ja personaliuuringute Iabiviimist.
9.2.2 Selgitab valja infoallikad, maaratleb uurimismeetodi ja valimi.
9.2.3 Korraldab andmete kogumist, té6tlemist ja analtilsimist.
9.2.4 Teeb uuringu tulemuste pealt jareldused, maaratleb edasised tegevused ja korraldab
uuringu tulemuste rakendamist.

10 Kollektiivsed toosuhted ja sotsiaalpartnerlus

IV kutsetase
10.1 Tootajate kaasamine: informeerimine, konsulteerimine ja kaasotsustamine
10.1.1 Osaleb té6andja seisukohtade kujundamisel kollektiivsete t6dsuhete ja
sotsiaalpartnerluse kiisimustes.
10.1.2 Noustab td6andjat kollektiivsete toOsuhete ja sotsiaalpartnerluse kiisimustes.
10.1.3 Kujundab todtajate informeerimise, konsulteerimise ja kaasamise pdhimbtted
organisatsioonis.
10.1.4 Hindab olenevalt juhtimissituatsioonist t66tajate informeerimise, konsulteerimise ja
kaasamise vajadust ning moju.
10.1.5 Korraldab seadusest ja td6andja seisukohtadest tuleneva dokumentatsiooni
ettevalmistamist tootajate informeerimise, konsulteerimise ja kaasotsustamise kohta.
10.2 Kollektiivleping ja kollektiivse t66tuli lahendamine
10.2.1 Korraldab t66andja esindajana kollektiiviabirdakimisi ja osaleb kollektiivlepingu
tingimuste labirdakimistel.
10.2.2 Anallisib kollektiivliepingu tingimuste vdi selle ettepanekute lihi- ja pikaajalist mdju ning
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maksumust organisatsioonile.
10.2.3 Noustab tédandjat kollektiiviabirddkimiste labiviimise ja kollektiivlepingu tingimuste osas.
10.2.4 Osaleb tédandja esindajana kollektiivse t66tili lahendamises.

11 Tookeskkond ja -tervishoid

IV kutsetase
11.1 Té6ohutust- ja tervishoidu reguleerivate seadusandlike ning muude nduete rakendamine
11.1.1 Kindlustab seadusandlike ning muude nduete rakendamise organisatsioonis.
11.2 RiskianalUuside labiviimine ning regulaarne sisekontroll
11.2.1 Korraldab ja arendab riskianallUside labiviimist ning regulaarset sisekontrolli. Koostab
strateegilised plaanid tookeskkonna tervislikumaks ning ohutumaks muutmiseks.
11.3 T66ohutuse ja - tddtervishoiu instruktsioonide valjatddtamine ning tootajate valjadppe
korraldamine
11.3.1 Kindlustab instruktsioonide valjatdétamise ning arendamise ja téétab valja ning arendab
valjadppe slUsteemi
11.4 T666nnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimine, registreerimine ja
parendustegevus
11.4.1 Kindlustab t666nnetuste, ohuolukordade ning kutsehaiguste uurimise ning vajalikud
parendustegevused. Teeb aktiivset koostddd tédinspektsiooniga.
11.5 Paindlike t6évormide rakendamine
11.5.1 Anallisib paindlike td6vormide rakendamise vajadust ja vdimalusi organisatsioonis.
11.5.2 Tootab valja paindlike tdovormide rakendamise péhimdtted ning tagab nende jargimise.

B.2 Labivad kompetentsid
1 Suhtlemisoskus

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

IV kutsetase
2.1 Kasutab arvutipdhiseid tehnoloogiaid informatsiooni otsimiseks, anallisimiseks,
salvestamiseks ja edastamiseks, ideede valjendamiseks ja teistega suhtlemiseks.
2.2 Valib 166 teostamiseks sobivaima rakenduse (tekstitootlus/ andmetdotius/ andmete
esitlemine).
2.3 Kasutab tekstitéotluse pohifunktsioone (teksti kujundamine, teksti joondamine, tabelite
lisamine, loetelude markeerimine jne).
2.4 Kasutab andmet6étluse pohifunktsioone (andmete sisestamine ja sorteerimine, valjade
kujundamine, sobivate graafikute loomine, risttabelite koostamine jne).
2.5 Kasutab andmeesitluse pdhifunktsioone (presentatsiooni péhja loomine, kujundamine,
esitlusefektide kasutamine jne).
3 Keeleoskus

IV kutsetase
3.1 Valdab eesti keelt vdhemalt tasemel C1.

3.2 Kasutab t66s iht voorkeelt (soovitavalt inglise voi vene keelt) vahemalt tasemel B1.
4 Kehtivate 6igusaktide rakendamine
IV kutsetase
4.1 Tagab t66suhete juriidilise korrektsuse vastavalt kehtivatele digusaktidele, sh
Tdolepingu seadus
Avaliku teenistuse seadus
Taiskasvanute koolituse seadus
Tootajate distsiplinaarvastutuse seadus
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Individuaalse téévaidluse lahendamise seadus
Kollektiivse t66tili lahendamise seadus
Tdotajate usaldusisiku seadus
Ravikindlustuse seadus
Tootuskindlustuse seadus
Tdodtervishoiu ja tédohutuse seadus
Isikuandmete kaitse seadus
Kollektiivlepingu seadus
Kolmepoolsete tddsuhetega seotud digusaktid
Varalist vastutust, arisaladust ja konkurentsikeeldu reguleerivad digusaktid
Té6joukulude maksustamisega seotud digusaktid (sh erisoodustusmaks)
5 Psiihholoogia personalitoos

IV kutsetase
5.1 Noustab tootajaid tdédsuhete vallas, rakendades suhtlemisoskusi (vt labiv kompetents
~Suhtlemisoskused®) ning Uld-, isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia alaseid teadmisi.
5.2 Noustab to6tajaid personalijuhtimise erinevates valdkondades: loob ja hoiab kontakti,
kaardistab olukorra, méjutab ja suunab abistamise eesmargil, kutsub esile ja kinnistab
positiivsed muutused. Suunab lahendusteni, milles arvestatakse erinevate osapoolte arvamusi
ja vajadusi: too6taja, kliendid, organisatsioon, partnerid ja tldsus.
5.3 Analuusib ja dokumenteerib ndustamise tulemused.
5.4 Margates muutusi kollektiivsetes suhetes, to6tajate kaitumises ja psiuhikas, informeerib
sellest juhtkonda ning vajadusel organiseerib abi.
5.5 Hindab t66taja tddstressi ja l1abipdlemise ilminguid ning vajadusel korraldab t66ndustamise.
6 Projektijuhtimine

IV kutsetase
6.1 Pustitab projekti eesmargid, kavandab ressursid, tegevused, tdhtajad ja vastutuse.
6.2 Vastutab projekti elluviimise eest ning kavandab jatkutegevusi vastavalt
anallusitulemustele.
6.3 Juhib projektiga seotud dokumentide ja raportite koostamist.
6.4 Juhib projektiga seotud riske ning kavandab sellest tulenevalt vajalikke jatkutegevusi.
6.5 Juhib projektimeeskonda.
7 Personalitoo eetika ja diskrimineerimise valtimine

IV kutsetase
7.1 Vastutab eetiliste pdhimotete rakendamise eest personalijuhtimises.
7.2 Tuvastab ja lahendab personalijuhtimises ettetulevad eetilised dilemmad.
7.3 Hindab mitmekesise (rahvuslik, sooline, ealine, rassiline jne) t66jdu mdju organisatsioonile
ning kavandab programme, mis aitavad td6tajatel toime tulla t66jou mitmekesisusega.
7.4 Tuvastab probleemse t6okaitumise (séltuvusainete tarvitamine téokohal, vagivald,
alavaaristamine, varastamine jt té6distsipliini rikkumised) ning sekkub rikkumise
menetlemiseks.
7.5 Juhib probleemset tookaitumist ennetavate programmide koostamist.
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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
kuupéaev

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 infoslisteemis

C.2 Teave kutseomistamise kohta

Personalijuht, tase 6 14-02012014-6.4/6ps

Katrin Alujev, Estravel AS, teenindus- ja
kvaliteedidirektor

Taimi Elenurm, Tallinna Ulikooli 6ppejéud

Jane Jarvalt, Sotsiaalministeeriumi personalijuht,
PARE juhatuse liige

Mairit Kratovit§, Sisekaitseakadeemia, lektor

Tiina Kasi, Nordea Pank Eesti, personalijuht

Maria Kutt, 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 labi kutsestandardi
kavandi tutvustamine, millesse kaasati Eesti
erinevate piirkondade ettevdtete ja koolitajate
esindajad.

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
02.01.2014 otsus nr 15

06.12.2014

Uustdotlus

Personalit6d

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

Ametite Klassifikaatori jargi kuulub personalijuht 2.
pearihma “Tippspetsialistid”

Personalijuht IV, EKR 6

www.kutsekoda.ee
www.ehis.ee

Personalijuht IV kutsetaseme hindamise aluseks on kutsestandardis kirjeldatud nduded ja
kutsetasemete hindamise eeldused on esitatud Eesti Personalitdd Arendamise Uhing PARE
(www.pare.ee) personalijuht IV kutseomistamise korras

C.3 Kutsenimetus voorkeeles
Inglise keeles

Level Title

[

1

"

v Human resource manager IV

Specialisation
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YpoBeHb HasBaHue Cneunanusauus
I
Il
11}
v MeHepxep no nepcoHany IV
V

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 tddulesannete 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
valjadppel 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 taidab anallUsimist ja otsustamist eeldavaid t6dllesandeid 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 tédulesandeid 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.

Kutsetunnistus — kutset tdendav dokument, mis téendab isiku kutsealase kompetentsuse vastavust
kutsestandardis kehtestatud néuetele.

Kutsenoéukogu — sihtasutuse juures tegutsev, vastava kutsetegevuse valdkonna td6tajate, tddandjate,
kutse- ja erialatihenduste ning riigi esindajatest koosnev haldusorgan.
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Kutset omistav organ — juriidiline isik voi riigi- voi valitsusasutus, kellele on antud digus kutseid
omistada.

Kutsekomisjon — kutseomistamise kvaliteedi ja erapooletuse tagamiseks Kutset Omistava Organi juurde
moodustatud komisjon, kuhu kuuluvad vastava kutseala tunnustatud spetsialistid, té6andjad ja koolitajad.
Kutseregister — riiklik register, mis sisaldab teavet kutsendukogude, kutsestandardite, kutset omistavate
organite ning kehtivate kutsetunnistuste kohta.

C.6 Lisad
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