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Lapsehoiuteenused OU personalipoliitika pshimétted

Personalipoliitika on pdhimotete ja protseduuride kogum, mis tagab personali juhtimise
ihtsetel alustel, kirjeldab suhtumist oma to6tajatesse ning ootusi nende omadustele ja
kditumisviisidele.

1. Personalitoé pohimotteid

1.1 Personalivajaduse planeerimine ja ametikoha kirjeldamine

Personalivajaduse planeerimisel prognoositakse t66jou litkumist ning tootatakse vilja
meetmed t66jou ndudluse ja pakkumise tasakaalustamiseks. Planeerimine on paindlik ja seda
kohandatakse vastavalt muutuvatele oludele. Ametikoha eesmirk, nduded ametikohale,
tooiilesanded, digused ja kohustused on kirjeldatud ametijuhendis.

1.2 Personali virbamine

Lapsehoiuteenused OU personali virbamise ja valiku eesmirk on saada ettevttesse oma ala
parim ja sobivaim tootaja. Vakantsele ametikohale voetakse toole kutsetunnistusega, areneda
soovivaid, tookaid, tarku, loovaid ja voimekaid inimesi. Varbamine pohineb kandidaadi
teadmistel, oskustel ja kompetentsidel. (Tutvu lapsehoidja kutsestandartiga).

Tootajate varbamise kanalid:

* Praktikabaas (tubli praktikant on to6le oodatud eelisjérjekorras);

» Tootukassa (kandidaatide eelvalikuga);

* Oma suhtlusringkond ja tuttavad;

* Kohalik ajaleht Sakala — toopakkumiste rubriik;

* ettevotte kodulehekiilg www.kukeraadsik.ee;

e Facebook-i Kukerididsiku kommuun;

Koostatakse tookuulutus, mis annab olulist infot pakutava ametikoha, tooiilesannete ning
kandidaadile esitatavate nduete kohta.

1.3 Personali valik

Esmane valik tehakse lackunud kandideerimisdokumentide (CV, elulookirjeldus, kaaskiri,
motivatsioonikiri) pohjal. Toovestlusele padseb kandidaat, kelle kvalifikatsiooninduded ja
muud todtamise tingimused on tdidetud. To6vestlusel hinnatakse kandidaadi sobivust.
Tootaja valiku tegemisel ei ldhtuta soost, vanusest, rassist, usulisest vOi parteilisest
kuuluvusest, et viltida ebavordset kohtlemist.

Parast toovestlust lepitakse sobivate kandidaatidega kokku prooviaeg rithmas, mille kdigus
hinnatakse kandidaadi kontakti saamise oskust lastega ja teiste riihma tootajatega.

Otsuse tootaja valikul teeb tulevase tootaja otsene juht parast todtajate iimarlaual hadletamist.
Pirast valiku tegemist vOetakse esmalt iihendust viljavalitud kandidaadiga, lepitakse temaga



kokku uus kohtumine t66lepingu sdlmimiseks ning todle asumise kuupéeva kinnitamiseks.
Teistele kandideerijatele teatatakse kirjalikult, et nad ei osutunud valituks.

2. Toosuhete korraldamine

2.1 Toosuhte loomine

Lapsehoiuteenused OU juhatus s8lmib tootajaga toolepingu voi kisunduslepingu vastavuses
Eesti Vabariigis kehtivatele digusaktidele. To6taja 1dhtub ametijuhendist. Uuele tootajale
tutvustakse ettevottes vilja tootatud kordasid jm dokumente.

2.2 Toosuhte 10petamine

Lapsehoiuteenused OU juhatus teeb omalt poolt kik, et lahkuminek oleks korrektne ja
rahumeelne.

Toosuhte 16petamiseks on iildjuhul 4 pohjust:

1) toosuhte 10petamine omal algatusel;

2) tootaja ja ettevotte vadrtushinnangud ei sobi kokku;

3) tootaja ei saa tooviilesannetega hakkama;

4) tookoht likvideeritakse.

2.3 Vabatahtlike kaasamine

Vajadusel kaasatakse tegevuste elluviimisel vabatahtlikke, et organisatsiooni siduda
kogukonnaga ja ellu viia ettevotte missiooni. Vabatahtlike leidmiseks suheldakse
maakondliku arenduskeskuse ja teiste organisatsioonidega, kellel on huvi antud teemal
koost6dd teha.

3. Toosuhete kujundamine

3.1 Juhtimise pdhimotted

Juhatus eeldab, et igal tdokohal on voimalikult suur otsustusvabadus, millega kaasneb
vastutus. Juhtkond toetab to6taja iseseisvat motlemist to6 planeerimisel. To6tajal on digus
kaasa ridkida sobiva fiiiisilise ja vaimse tookeskkonna loomise osas.

3.2 Uute tootajate viljadpetamine

Sissejuhataval juhendamisel annab juhataja uuele tootajale ettevotte tookorraldusest ja -
ohutusest esmase iilevaate. Esma- ja tdiendjuhendamisega tagatakse tootaja

teadlikkus talle mdjuvatest ohuteguritest, nende kahjuliku mdju avaldumise viltimiseks
rakendatavatest meetmetest jm infost, mis tagab to6d tehes tema tervise sdilimise ja ohutuse.
Tdiendjuhendamise sisu ja sageduse méérab ettevotte juhatus.

Viljadpe ohutute toovotete omandamiseks korraldatakse tootajale parast esmajuhendamist
praktilise t60 kéigus.

3.3 Arengutingimused
Vihemalt kord aastas toimub to6tajaga arenguvestlus, kus pooratakse tihelepanu tootaja



isiksusele, tema toStulemustele ja arengule. Iga vabanev ametikoht on teada ja kdigil on
vordsed voimalused kandideerida vabale ametikohale. Soodustatakse ja viirtustatakse
inimeste pidevat professionaalset arengut, mille jaoks on olemas koolitusplaan, mis
vaadatakse iile kord aastas.

3.4 Tootajate hindamine

Hindamine on igapdevane juhi ja to6taja suhtlust, mille kdigus analiiiisitakse tootaja
tootulemuste vastavust eesmarkidele. Lisaks sellele on kord aastas arenguvestlused, kus
hindamine on kirjalikult dokumenteeritud.

3.5 Tootajate motiveerimine

Motiveerimise eesmirk luua olukord, et to6taja ja vabatahtliku isiklik ambitsioon kattub
maksimaalselt ettevotte poolt talle seatud eesmirkidega. To0taja ja vabatahtliku isiklik
vidrtus kasvab, kui ta ettevottes tootab. OU Lapsehoiuteenused viirtustab oma tootajaid ning
on loonud to6tamiseks hea ja loova toodhkkonna.

3.6 Palgasiisteem

Palk soltub ametikoha turuvéértusest ja vastutusest. To0taja turuvédértuse hindamisel
lahtutakse to6jou pakkumisest ja ndudlusest vastavale ametikohale, aga ka tootaja
kompetentsidest, voimekusest ning vidrtushinnangutest.

Preemiate maksmiseks hindab juhatus ettevotte majandusvoimekust kaks korda aastas —
juunis ja detsembris. Preemiate jagamisel jirgitakse toolepingu alusel tootajate vahel vordse
jagamise pohimotet, olenemata nende toOstaaZzist.

3.7 Tootajate tunnustamine
Lapsehoiuteenused OU juhatus on vilja tootanud tunnustamissiisteemi:

e Preemia ,,Uuendusmeelne tootaja* palvib tootaja, kelle isiklik eeskuju ja silmapaistev
tegevus on aasta jooksul aidanud kaasa laste voi lastehoiu arendamisele 1dbi
uuenduslike tegevuste elluviimise.

Preemia viirtuseks on 10 % lisatasu tootaja véljateenitud kuupalgast tihekordse maksena.
Septembrikuus avaldab juhatus premeeritavate tootajate nimed, milleks oma ettepaneku
teevad tootajad ja lapsevanemad maikuus enne suvepuhkuste algust.

e Tunnustamine siinnipdeval.

Iga to6taja saab juhatuselt siinnipdevaks lillekimbu. Juubeli korral saab kingituseks
terviseteenuseid pakkuva ettevotte kinkekaardi vastavalt juubelinumbrile.
Juubelikingituse viirtuseks on vastavalt 30, 40, 50, 60-eurone terviseteenuste kinkekaart.

e Jgapidevatoo kidigus saavutatud viiksemate toovoitude korral viiakse ldbi pidulik
tootajate timarlaud.

Piduliku iimarlaua saavad kokku kutsuda lisaks juhatusele ka tootajad ise.

e Tootajate tunnustamine klientide poolt.

Majapidu toimub augustikuus, mil 16peb hooaeg (6ppeaasta). Klientidel on voimalus
tunnustada tootajaid ithises ménguringis ning pidulauas.



e Preemia ,,Eesti parim lapsehoidja* antakse iga-aastaselt vilja Eesti Lapsehoidjate
Kutseliidu poolt, kuhu OU Lapsehoiuteenused kuulub.

Konkurss kuulutatakse vilja augustis ning oma kandidaate saavad esitada koik
lapsehoiuettevotted iile Eesti. Voitjad loositakse kolmes kategoorias: lapsehoidja, kes hoiab
lapsi rithmas; lapsehoidja, kes hoiab lapsi oma kodus; lapsehoidja, kes hoiab erivajadustega
last lapse kodus. Parima tiitli vditnud lapsehoidjaga viiakse 1dbi intervjuu ning see
avaldatakase koos piltidega Opetajate Lehes.
Preemia rahalise viirtuse méérab kutseliit igal aastal eraldi.

3.8 Tootajate kaasamine

Ettevotte igal tootajal on voimalus kaasa ridkida ettevotte teenuste kvaliteedi arendamisel
ning juhatus votab saadud tagasisidet arvesse tookvaliteedi arendamisel..

Personal on aktiivselt kaasatud teenuse arendamisse ja hindamisse:

» Umarlauad (iiks kord kuus, kuid mitte harvemini kui kord kvartalis);

» Tooplaani koostamisel (kord aastas);

* Arenguvestlusel ja rahulolu uuringul (kord aastas);

* Jooksvalt vastavalt vajadusele;

* Tagasiside ankeetides (iiks kord aastas).

3.9 Tookeskkond

Lapsehoiuteenused OUs on loov ja turvaline tookeskkond.

Tootervishoid ja tooohutus on korraldatud vastavalt Tootervishoiu ja tooohutuse seadusele ja
on ettevotte dokumentides reguleeritud. Iga tootaja tutvub vastavate dokumentidega esmasel
juhendamisel ning kinnitab nendega tutvumist oma allkirjaga.

Tookeskkonna-alast instrueerimist ettevottes korraldab juhataja, kes omab ja hoiab vastavat
padevust, ldbides selleks vajalikke koolitusi.

3.10 Ettevotte arenguplaan

Ettevotte arenguplaan on avalikustatud tegevusaruannetes ja ldhemate aastate eesmirgid on
koigile tootajatele teada. ToOtajad on kaasatud teenuste planeerimisse ja hindamisse.

Personalipoliitika pohimdtted vaadatakse iile kord aastas tootajate koosolekul.



