Kinnitatud

Juhatuse liikme otsusega
18.02.2020

Ridiradiralla OU personalipoliitika pohimétted

Personalipoliitika on p6himotete ja protseduuride kogum, mis tagab personali juhtimise {ihtsetel
alustel, kirjeldab suhtumist oma t66tajatesse ning ootusi nende omadustele ja kditumisviisidele.

1. Personalito6 pohimaotteid

1.1 Personalivajaduse planeerimine ja ametikoha kirjeldamine

Personalivajaduse planeerimisel prognoositakse t66jou liikumist ning tootatakse vilja meetmed
t06jou noudluse ja pakkumise tasakaalustamiseks. Planeerimine on paindlik ja seda
kohandatakse vastavalt muutuvatele oludele.

Ametikoha eesmark, nduded ametikohale, todiilesanded, digused ja kohustused on kirjeldatud
ametijuhendis.

1.2 Personali virbamine

Ridiradiralla OU personali virbamise ja valiku eesmirk on saada ettevdttesse oma ala parim ja
sobivaim t66taja.

Vakantsele ametikohale voetakse todtajaid vastavalt sotsiaalhoolekandeseaduse nouetele.
Tootaja peab olema erialase koolitusega, usaldusvaarne, arenguvoimeline, loov ja voimekas.
Varbamine pohineb kandidaadi teadmistel, oskustel ja kompetentsidel. (Lapsehoidja
kutsestandard ja ametijuhendid).

Tootajate varbamise kanalid:

e tooportaalid;

e Tootukassa;

e personaliotsingu-, to6jourendi- ja todvahendusfirmad,;

» oma suhtlusringkond ja tuttavad;

* 3jalehed;

» erialaorganisatsioonide infoportaalid (Eesti Lapsehoidjate Kutseliit).

Koostatakse to6kuulutus, mis annab olulist infot pakutava ametikoha, to6iilesannete ning
kandidaadile esitatavate nduete kohta.

1.3 Personali valik
Otsuse tootaja valikul teeb tulevase tootaja otsene osakonna juht - st otsene juht votab uue
tootaja ees enesele tidisvastutuse.

Esmane valik tehakse laekunud kandideerimisdokumentide (CV, elulookirjeldus, kaaskiri,
motivatsioonikiri) pdhjal. Valiku labinud kandidaatidega tehakse to6vestlus, et hinnata
kandidaadi sobivust.

Tootaja valiku tegemisel ei lahtuta soost, vanusest, rassist, usulisest voi parteilisest kuuluvusest,
et valtida ebavordset kohtlemist.

Parast valiku tegemist voetakse esmalt iihendust valjavalitud kandidaadiga, lepitakse temaga
kokku uus kohtumine té6lepingu s6lmimiseks ning tédle asumise kuupaeva kinnitamiseks.
Teistele kandideerijatele teatatakse viisakalt, et nad ei osutunud valituks.



2. Toosuhete korraldamine

2.1 Toosuhte loomine

Ridiradiralla OU juhatus sélmib toétajaga té6lepingud voi kiasunduslepingud vastavuses Eesti
Vabariigis kehtivatele digusaktidele. To6taja lahtub ametijuhendist. Uuele to6tajale tutvustakse
ettevottes valja tootatud kordasid jm dokumente.

2.2 Toosuhte 16petamine
Ridiradiralla OU juhatus teeb omalt poolt kdik, et lahkuminek oleks korrektne ja rahumeelne.

Toosuhte 16petamiseks on iildjuhul 4 pohjust:

1) todsuhte 16petamine omal algatusel;

2) tootaja ja ettevotte vaartushinnangud ei sobi kokku;
3) tootaja ei saa toolilesannetega 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 koost66d teha.

2.4 Toojou rent

To6jou renti kasutatakse vajadusel, kui endal ei ole piisaval tootajaid, et suurenenud té6mahuga
toime tulla. T66jou rendi kasutamisel jadvad kéik personaliga seotud toimingud rendifirma
kanda.

3. Toosuhete kujundamine

3.1 Juhtimise pohimaétted

Juhatus eeldab, et igal todkohal on véimalikult suur otsustusvabadus, millega kaasneb vastutus.
Todotajale on loodud tingimused loovaks ja arendavaks tegevuseks nii fiiiisilise to6keskkonna
naol kui psiihholoogilist to6keskkonna osas.

3.2 Uute tootajate viljadpetamine

Sissejuhataval juhendamisel annab to6keskkonnaspetsialist uuele todtajale ettevotte
tookorraldusest ja -ohutusest esmase iilevaate. Esma- ja tdiendjuhendamisega tagatakse todtaja
teadlikkus talle mdjuvatest ohuteguritest, nende kahjuliku méju avaldumise valtimiseks
rakendatavatest meetmetest jm infost, mis tagab t66d tehes tema tervise sdilimise ja ohutuse.
Taiendjuhendamise sisu ja mahu maarab ettevotte juhatus.

Viljadpe ohutute toovotete omandamiseks korraldatakse tootajale parast esmajuhendamist,
vajadusel ka parast tdiendjuhendamist, praktilise t66 kadigus.

3.3 Arengutingimused

Vahemalt kord aastas toimub to6tajaga arenguvestlus, kus pooratakse tahelepanu tootaja
isiksusele, tema todtulemustele ja arengule. Neljal korral aastas toimuvad kas koolitused,
kovisioonid véi supervisioonid.

Iga vabanev ametikoht on teada ja kdigil on vérdsed voimalused kandideerida vabale
ametikohale.

Soodustatakse ja vaartustatakse inimeste pidevat professionaalset arengut, mille jaoks on
olemas koolitusplaan, mis vaadatakse iile kord aastas.



3.4 Tootajate hindamine

Hindamine on igapdevane juhi-alluva silmast silma suhtlust, mille kdigus vorreldakse tootaja
tootulemusi piistitatud eesmarkide ja toolilesannetega. Lisaks sellele on kord aastas
arenguvestlused, kus hindamine on kirjalikult dokumenteeritud.

3.5 Tootajate motiveerimine

Eesmark: luua olukord, et tootaja ja vabatahtliku isiklik ambitsioon kattub maksimaalselt
ettevotte poolt talle seatud eesmarkidega. Té06taja ja vabatahtliku isiklik vadrtus kasvab, kui ta
ettevottes tootab. Meie vadrtus on meil tootavad inimesed ja meiega koostdod tegevad
vabatahtlikud. Meie firmas on hea ja loov to66hkkond.

3.6 Palgasiisteem

Palk séltub té6taja turuvadrtusest ja ametikoha vastutusest. Tootaja turuvaartuse hindamisel
lahtutakse t66jou pakkumisest ja ndudlusest vastavale ametikohale, aga ka todtaja
kompetentsidest, vdimekusest ning vadrtushinnangutest.

3.7 Tootajate tunnustamine

Igal osakonnal on loodud lisamotivatsioonisiisteem, mille to6tab vilja ettevotte juhatus.
Tunnustuse péalvib tdotaja, kelle isiklik eeskuju ja silmapaistev tegevus on aasta jooksul aidanud
kaasa laste voi lastehoiu arendamisele 1abi uuenduslike tegevuste elluviimise.

Osakonnajuhid edastavad oktoobri kuus juhatusele premeeritavate to6tajate nimed.

Iga aasta detsembris valib ettevotte ,Aasta parima lapsehoidja“, kes saab aukirja ja meene.
Premeeritakse ainult erakordset saavutust, mitte tootlilesannete korralikku taitmist.

3.8 Tootajate kaasamine
Ettevotte igal tootajal on voimalus kaasa radkida, ettevotte teenuste kvaliteedi arendamisel.

Personal on aktiivselt kaasatud teenuse arendamisse ja hindamisse:

e Koosolekutel (kord kvartalis);

o Tooplaani koostamisel (kord aastas, mida vaadatakse tile kord kvartalis);

e Arenguvestlusel ja rahulolu uuringul (kord aastas);

e Jooksvalt lahtuvalt hetke vajadusest;

e Tagasiside ankeetides (liks kord aastas).
Personal on aktiivselt kaasatud teenuste arendamisse ja hindamisse. Saadud andmeid kasutab
juhatus personali arengu planeerimisel.

3.9 Tookeskkond

Ridiradiralla OU osakondades on loov ja turvaline té6keskkond.

Todotervishoid ja to6ohutus on korraldatud vastavalt To6tervishoiu ja tooohutuse seadusele ja
on ettevotte dokumentides reguleeritud.

3.10 Ettevotte arenguplaan

On avalikustatud arenguplaan, et ettevote ladhemate aastate eesmargid oleksid koigil tootajatel
teada. To6tajad on kaasatud teenuste planeerimisse ja hindamisse.

Kord aastas vaadatakse dokument iile todtajate iildkoosolekul.



