B, ey
T I (Y
: J‘f » P
Kogemuslugu Tallinna personalitdost-
Andme korjest kuni tagasisidestamiseni



PERSONALITEENUSED
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TALLINNA STRATEEGIAKESKUS PERSONALITEENISTUS

TOOSUHETE JA
TASUSUSTEEMIDE
OSAKOND
(6 kohta, sh
osakonnajuhataja)

PERSONALIARVESTUSE

SEKTOR

(17 kohta, sh sektori juht)

To6suhete haldus
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused,
arighingud

Tasusiusteemid ja hivede
haldamine
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused, LV
lilkmed

Personalijuhtimise
andmete tagamine
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavate asutuste juhid,
personalitéootajad

Tulemusjuhtimine
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavate asutuste juhid,
abilinnapead

Personalivajadus ja —
eelarve
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused,
finantsteenistus, LV liikmed

PERSONALITEENISTUS
(43 t68kohta)

—

PERSONALI ARENDAMISE
OSAKOND

(8 kohta, sh
osakonnajuhataja)

(PJ arengusuunad, LOV

tGOpstruktuur)

|

PERSONALIPARTNERLUSE
SEKTOR

(7 kohta, sh sektori juht)

PERSONALI-
INFOSUSTEEMIDE
OSAKOND

(4 kohta, sh
osakonnajuhataja)

Tootajate arendamine ja
koolitus
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused

Juhtimisoskuste
arendamine

Sihtgrupp: ametiasutuste
juhid, keskastme juhid

Varbamine
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavate asutuste juhid,
tellimisel driGhingute
juhatuse lilkkmed

Tookeskkond ja -tervishoid
Sihtgrupp: SK, LK,
psuhholoogiline tugi ameti-
ja hallatavad asutused

Tookultuuri- ja
tootajakogemuse
kujundamine

Sihtgrupp: ametiasutused

Personalipartnerius

Sihtgrupp: STA, KeKo, KSA,
LK, SK, TA, LPA, LVA

HR vorgustikutdo
korraldamine
Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused

HR infosUsteemide
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Sihtgrupp: ameti- ja
hallatavad asutused




KOOSSEISU JA TOOTASU EELARVE PLANEERIMINE

* Koosseisuja tootasu eelarve planeerimine on ks osa kogu
uue perioodi linnaeelarve planeerimise protsessist.

* Personaliteenistus koordineerib 20 AA ja 50 HA koosseisu ja
tootasu eelarve taotluste esitamist. Igal asutusel oma
eelarve.

* Finantsteenistus saadab planeerimisjuhised, mille ks osa on
ka koosseisu ja tootasu eelarve planeerimise juhised sh
planeerimisvormid.

* Planeerimisvormid koosnevad kahest omavahel suhtlevast
Excel lehest. Esimene leht koondab vajaliku ametikohaga
kaasas kaiva info, teine arvestab finantsvajaduse.

* Tana algab planeerimisprotsess juuni keskel, asutused
esitavad vajadused 01 septembriks, volikogu kinnitus
detsembris.

* Asutused planeerivad peamiselt koosseisu.

* Valdkonnapodhised palgamuudatuste ettepanekud teeb
pigem personaliteenistus, arvestades palgaturgu.




TOOSUHETE HALDUS

273 asutust ja ligikaudu 17 tuhat teenindatavat isikut
* 196 haridusasutust (u 12 tuhat teenindatavatisikut)
e 58 kooli
* 126 lasteaeda
* 12 huvikooli

* 20 ametiasutust ja 44 hallatavatasutust (u 4500 teenindatavat
isikut)

* 8 linnaosavalitsust
* 12 muud ametiasutust
e 7 linnaarithingutja sihtasutust (u 200 teenindatavatisikut)




TOOSUHETE HALDUSE TEENUSE MUDELID
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* Personalipartnerluse toetamine

":." * Andmete sisestus dokumentidelt
* Andmete sisestus E-kanalis
)




TOOSUHETE HALDUSE TEENUS

* Andmete kontroll ja sisestamine personaliarvestuse
infostisteemi SAP

* Dokumentide vormistamine (personalipartnerluse teenusel
asutustele)

* Linnatootaja portaali halduri ja/voi administraatori
ulesannete taitmine

e Noustamine to0suhete halduse valdkonnas

* Linnatootaja portaali, tooajaarvestuse infoslisteemi ja SAP
Portali aruandluskeskkonna esmane kasutajatugi

* Riikliku statistika esitamine (RaM, palkade avalikustamine)
* Personaliinfoslisteemide arendamisel osalemine (SAP, LTP)

 Aruandluse arendamine
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* SAP

* E-kanal

* Linnatootaja iseteenidusportaal (LTP)
e SAP Portal aruandluskeskkond

* ToOajaarvestuse infosisteem

* VPA —valisprojektide andmekogu
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E-KANAL

@ Teade pooleliolevates
tbbdes+ vajadusel e-mail

Hallatav asutus

E-kanal

Kz andmad on diged?

Ametiasutuse person alit Gotaja




Toolaud

* Puhkuste ajakava ja puhkusetaotlused
* Koolitused ja nende taotlused

e Lahetustaotlused ja kuluaruanded

* Isikuandmed

* Majanduskulud




LTP PUHKUSED JA OSALEMISED

Tootajate puhkuste ja osaluste graafik

Andmed kuvatakse alates jooksvast kuust tulevikku kuni 12 kuud. Arvestatakse nii kinnitatud kui ka alles kooskdlastamisel olevaid puhkuste ja osaluste taotluseid.
4
Personaliinfosiisteemi ja -arvestuse sekngr ] 4'5]

[2] . Puhkused §# Lahetused . Koolitused . Muud puudumised §# Asendamised

+ sta valik 3 Mai(2018) Juuni(2018 Juuli(2018) August(2018)
Saive T LU LR LU
A Triin Uksvarav | | ‘ | | ‘ ‘
——
2 Julia Kraam | | |
peaspetsialist

L Ljudmilla Gross ‘

personaliarvesiaja

]
Puhkus 31.052018 - 02.06 2018
it A e
personallarvesiaja

X Ly Pajur

personalarvestaa |[1]
A Signe Maurus [6] I | | ‘

peaspetsialist
X Ly Jurgenson ‘ |

ihtivspetsialist

[7] 8]
= Lisa veel % Taasta algseis < >




LTP MAKSUVABA TULU AVALDUS

Avaldus maksuvaba tulu maaramiseks

(O Ei soovi siin asutuses kasutada maksuvaba tulu arvestamist.

® Soovin, et minule arvestatakse siin asutuses maksuvaba tulu jargmises maaras:

Summa:
€
Kehtivuse algus: Kehtivuse |6pp:
Mai 2024 X | v Vali... v

Maksuvabastus hakkab kehtima valitud kuu esimesest kuupaevast  Kui jatta valimata, siis kehtib tahtajatult

© Juhul, kui kaesoleva avalduse periood kattub varem esitatud avalduse perioodiga, siis jaab kehtima kaesolevas avalduses
margitud periood.




LTP E-POSTI TEAVITUSED

Téolaud Puhkus Lahetused Koolitused Majanduskulud Varad Juhendid

E-posti teavituste seadistus

Soovin saada e-postiga jargmisi teavitusi: .
O Juhised

Puhkuste moodul ml soillesande ' foteated [ Kasutusperioodi asgumine [f] Puhkuse algus [y Asendamine Portaal saadab automaatselt

iga uue sulle suunatud

B o Tebllesanded[ ] Infoteate toollesande ja infoteate
srade moodul K Todilesanded[ ] Infoteated tekkimisel e-kirja Sinu e-posti
aadressile. Kui Sa ei soovi
lituste moodul [ Infoteade koolituse kohta saada teavitust e-kirjaga, siis
[] Infoteated eemalda vastavast kohast
margistus.

[] Osalemise tiihistamise udatuse infoteade
[[] Kalen
f noodul [ Tesdl !
LT
[] Avan }




LTP PUHKUSTE MOODUL
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|’ Toolaud Isikuandmed Puhkused ja puudumised Lahetused Koolitused Majanduskulud Juhendid
' Minu puhkused ja puudumised 2024 Saadaolevad puhkuse- ja
tervisepdevad

+ Lisa puudumine

Kéesoleva kalendriaasta kohta

v r— Tervisepdev 5

P&hipuhkus 01. veebruar 2024 - 02. veebruar 2024 (2 paeva) Pahipuhkus 13
' ' Asendaja: Hele-Riin Saal , Helle Kapp

Pahipuhkus 08. marts 2024 - 08. marts 2024 (1 paeva) : Vaata tdpsemalt

Asendaja: Hele-Riin Saal , Helle Kapp

P&hipuhkus 06. mai 2024 - 17. mai 2024 (12 paeva)

Asendaja: Hele-Riin Saal , Helle Kapp

P&hipuhkus 15. juuli 2024 - 02. august 2024 (19 paeva)

Asendaja: Hele-Riin Saal , Helle Kapp

P&hipuhkus 14. oktoober 2024 - 18. oktoober 2024 (5 péeva)
Asendaja: Hele-Riin Saal , Helle Kapp

> Nita eelmise aasta puhkuseid ja puudumisi




LTP KOOLITUSTE MOODUL

Koolituskalender Ava olsing

L FEAPCe i Koolitused 01.09.2019 - 30.09.2019

< september 2019 -

E T K N R L Kuva 10 v | kifet lehel Filter

26 27T 28 29 30 1 m
(2] s [oe o o] oo i m-m

oa |10 11 [ 1213 ][ 1a] 15 02.09.2019 - 02.09.2019 = Alatskivi Koolitus gruppiga
16|17 || 18 19 | 20 || 21 || 22 16.09.2019 - 30.09.2019 [ Hiina Mitme paevane koolitus 5
(2] 242 [28] 27| 20| 2| 6095019 26092010 I Albaania test 357
30 (01 02 03 04 05 OB
1 kuni 3 / Kokku 3 Eelm
o Kalendris kuvatakse koolitusi, mis on
Sinule suunatud. Kdikide koolituste
vaatamiseks kasuta koolituste otsingut.
- koolitused, mille registreerimise
kuupaey on moddunud
-
Koolitustaotlus
fjpime hiirerulli puhastama oostamise Dok. n AP
0.09.2019 - 08.10.2019 50163460
Pahiandmed Kustuta taotlus « Valmis esilamiseks s
Toimumisaeg Toimumiskoht
30.09.2019 © 10:00-12:00 Ruum 405 Aad
01102019 O 10.00-12:00 Ruum 403 Albsania,
08.10.2019 (@ 10:00-12:00 Ruum 404
Lisainfo
Kirjelda oma eesmarke, mida antud koolitus a tada @ Manus(ed

<+ Lisa manus




LTP Ighetuste moodul

Vilisldhetuskiskkin

1iAh anrieil maeeting

'-E'
I » Ukandmed I » '[.]. % Esidatavad kalyg - Biron. hotahus Kisstuta kiasiddri o Vil el airesaks

[1] [2] 13
[ 101 anewsal mostng [0002020 il © Pesieresazron
eo [€] [
| (6] O [.’-'IJ-1.:-CI.":| B O Eroo keta 300
vurs [d] (5]
pased = Puhasta valjad
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Rilk o kofusiuwilik Sihtioht on kohustusiik

+ Lisa sihtkobt  [¥]

Urituse info
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LTP tulevikuplaanid

e [sikuandmete moodul
 Hariduse muutmine
* Pangakonto muutmine
e Elukoht
 Lapsed jalahedased
e Korvaltegevused

e Toosuhted ja sellega seotud dokumendid
e Toolevotmine
e Tasude maaramised
* Koormuse muutmised
e Uleviimised
 Tooltvabastamine

https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login



https://linnatootaja.tallinn.ee/ltp-client/login
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HR ANALUUS

Tallinna linna ametiasutuste ja nende hallatavate
asutuste personali- ja palgallevaade.

Ilga-aastane personaliteenistuse poolt koostatav personaliandmete
numbriline kirjeldus ja anallls organisatsioonist, kus igapaevaselt to6tame.

Fookus peamiselt ametiasutuste ja hallatavate asutuste juhtidele ja
personalitdotajatele.

Noor, arenev dokument. Esmavaljaanne 2022 aastal.

Anallitsis uurime viimase kolme aasta sees toimunud muutusi ja trende.
Palgaanallsis lisaks kdimasoleva aasta palgavordlust turuga.

Varbamise, koolituste teemades on pooratud tahelepanu eelkdige
moddunud aastale.

Personalistatistikas toome valja muutused vorreldes eelneva perioodiga
koos personaliteenistuse poolsete jareldusotsuste ja ettepanekutega
juhtidele.

Kasutatavate andmete kodud: SAP, Talendipank, Kantar Emori uuringud ning
riigi- ja Eesti tldturu palgauuringud.
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HR ANALUUS

Peamised teemad senistes HR anallusides

Teenistuskohad ja teenistujad
Personalivoolavus

Varbamine Tallinna ametiasutustes
Koolitused (kesksed ja AA koolitused)

Palgaanallitis 7 vordlusgrupi l10ikes
1. Ametid
2. Linnaosavalitsused
3. Linnaosavalitsuste hallatavad asutused
4. Hallatavad spordiasutused (KSA ja LOV-d)
5. Keskonna- ja Kommunaalameti hallatavad asutused
6. Hallatavad kultuuriasutused (KSA ja Linnaarhiiv)

7. Sotsiaal- ja Tervishoiuameti hallatavad asutused

* ROU aastal kajastame ka ROU analiiisi infot
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HR ANALUUS

Anallusist on valja tulnud ka meie organisatsiooni tutvustavad infopildid, mis annavad
koondinfot sellest kes me oleme ja ka meie tegevuste kohta. Neid pilte on kasutatud
samuti mujal infokanalites (n. siseveeb ja majandusaasta aruanne).

Linna teenistuja profiil

Teenistujate profiil Sugu Toostaaz
L ‘ R
tootajat
kokku 83% 17% 2-4 aastat
12110 2449
Haridus Vanus 49,2 aastat o 19%
2829
0
§/° P&hiharidus alates61 21% . &%
voi madalam 0
30% ey ev% l 5% 1014 aastat 11?2?
4472 4150 19% l 3%
Kesk-
haridus 67% 31-40 14% l &%
Alates 15 aastast
9718 kuni30 9% I 2%

Korgharidus
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HR ANALUUS

Kesksete Koolituste kohta

Linna kesksed koolitused

toimus

155

keskset
koolitust

kostus kokku
949

akadeemilist
tungdl

keskmiselt

2,1

KOOhtuet 198
Osdenud)
tootaja kohta

Koolituseelarve taitmine TOP 5 kulu valdkonda

0 Juhtimine

94% o= juhtide kool, coaching

egevusega
seotud koolitused
R vadrtuste tootoad,
teenusedisain

37% 63% Meditsiin

Hallatavad asutused Ametiasutused esmaabi koolitused

Kesksete koolituste kulud { "\ Majandus, rahandus
U finantstodtajate infopdev
67% 33% ' ’
Otsene kulu Koolitusega & :_;,;.'x =
koolituseie kaasneviulu (v 44 Oigus

\I ’“”"""fl juristide paev, sisekontroll
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JUHTIMISLAUD

« Juhtimislaua abil saame reaalajas jdlgida olulisi personali andmeid
olemasolevatest personali ressurssidest ja vakantsist.

* Igal ametiasutusel on oma laud.

e Juhtimislaual kajastuvad automaatseltuuenevad andmed:

 Ametiasutuse teenistuskohtade ary, teenistujateary,
vakantsid, koosseisuvalised, VOS lepingud.

 Ametiasutuse struktuur — teenistused, osakonnad, sektorid,
blrood.

* Ametiasutuse/teenistuse tootasu-ja koolituskulu eelarve
kuluaruanne.

* Ametiasutuse teenistujateliikumine—td6le asunud ja
lahkunud tootajad, kaimasoleva aasta vaates.

* Vakantsed ametikohad ja ametikoha informatsioon

Teenistuskoha nimetus Vaba teenistuja naasmiseni
Teenistuskoha koormus Teenistuskoha tahtaeg
Teenistuskoha liik (AM, TL) Palgaaste
Osakond/Sektor/Biroo Toopere ja toopere tase

Vaba alates (kuupaev ja aastal
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JUHTIMISLAUD

 Eesmark on tagadajuhtidele aktuaalsetinfot kiirestija lihtsalt,
samas hoides kokku ka personalitootajate aega igakordsel
vajadusel aruande valjavotmisega.

* Personalitootajatele kiire SAP andmete oigsuse kontrolli voimalus

e Juhtimislaualesaab ligi Tallinna siseveebi kaudu

 https://tallinn.sharepoint.com/sites/Personaliaruanded/TallinnaStr
ateegiakeskus



https://tallinn.sharepoint.com/sites/Personaliaruanded/TallinnaStrateegiakeskus
https://tallinn.sharepoint.com/sites/Personaliaruanded/TallinnaStrateegiakeskus

MADISTUSKOHAD

e Andmekvaliteet

* Koosseisu planeerimiskeskkond —kogu dokumentatsioon tUhest
sisestusest

* Infoslsteemide kaasaegsus

* Infosusteemide arenduse kiirus ehk aeglus

* Digipadevus

Millised on teie t66s peamised madistuskohad?

https://www.mentimeter.com/app/presentation/alrepsiZmgn56ggradu6org6pw2k894r/4
dipxti5y568/edit



https://www.mentimeter.com/app/presentation/alrepsi7mgn56ggra4u6orq6pw2k894r/4dipxti5y568/edit
https://www.mentimeter.com/app/presentation/alrepsi7mgn56ggra4u6orq6pw2k894r/4dipxti5y568/edit
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