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Keptna
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Kehtna vald asub Kesk-Eestis, Rapla maakonna I6unaosas, olles tuntud oma looduskauni ja mitmekesise maastiku poolest.
Piirnevateks omavalitsusteks on Rapla, Marjamaa, Pohja-Parnumaa ja Turi vallad.

Vallas asub 1 alev, 5 alevikku ja 43 kiila.

1. jaanuari2025 seisuga elab vallas 5378 elanikku.

Teenistujaid vallamajas 27.

Kaks teeninduspunkti: Kehtna vallamaja Kehtnas ja Jarvakandi Teenuskeskus (laste heaolu spetsialistid asuvad seal).

Kehtna vallamaja
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Jaga oma kogemust KOV ametikohtade hindamisel —
oled ise labi viinud, sinu ametikohta on hinnatud,
alles plaanite seda teha jne.

KOV ametikohtade Menti tulemused
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https://www.mentimeter.com/app/presentation/alsrewxqhmit1a1xm61pc23gdc4fagxp/invite
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Miks me seda uldse tegema hakkasime?

Me teame, et igaihele tundub just tema ametikoht kdige olulisem ja
tookoormus koige suurem!

Joudsime todemusele, et ametikohtade hindamine aitab meil seda
tunnet motestada: naha tervikpilti, vorrelda vastutust ja Glesandeid
ning tagada, et koormus oleks jagatud oOiglaselt ja labipaistvalt.

Seadsime eesmargi luua selge ja diglane todkorraldus: iga ametikoha
eesmark, vastutus ja palgatase oleks labipaistev ning kooskolas
tegeliku t00 sisuga.

Vorreldavus teiste KOV-idega (nt Ghisametnike vaates).
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KePtna Miks me Uldse otsustasime hindamise ise

vald vl . e
labi viia?
1. Parem arusaam oma organisatsioonist

Oma tootajate to6 hindamine annab sliigavama ja vahetuma ulevaate sellest, kuidas tegelikult tookorraldus toimib.
Sisehindamine voimaldab tunnetada konteksti, organisatsioonikultuuri ning erisusi, mida valine teenusepakkuja ei pruugi
margata.

2. Kuluefektiivsus

Teenuse sisseostmine on margatav rahaline kulu, eriti kui ametikohti on palju. Hindamise ise labiviimine véimaldab suunata
vahendid hoopis muudesse organisatsiooni arendustegevustesse (nt koolitused, digilahendused, tookeskkonna
parandused).

3. Voimekus ja teadmised olemas

Vallavalitsuse meeskonnas on piisavalt teadmisi ja kogemusi, et hinnata ametikohti professionaalselt. Tuginedes varasemale
personalitdo ja tdokorralduse kogemusele, on sisemiselt véimalik Idbi viia paddev ja sisuline analiitis. Uhtlasi ka viljakutse ja
eneseareng toorihma liikmetele.

4. Tootajate kaasamine ja usaldus

Kui hindamine toimub organisatsiooni sees, tajuvad to6tajad seda labipaistvama ja usaldusvaarsemana. Suuline ja kirjalik
tagasiside kogumine toetab koostd6dd ning aitab hoida dialoogi avatuna — inimesed tunnevad, et neid kuulatakse ja
vaartustatakse.

5. Paindlikkus ja jatkusuutlikkus

Sisehindamise korral saab vajadusel protsessi jooksvalt kohandada, arvestades organisatsiooni muutuvate vajaduste ja
olukordadega. Lisaks loob see eeldused, et tulevikus saab sarnaseid hindamisi regulaarselt korrata, ilma et sdltutakse
valisest partnerist.
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* Arutelude tulemusena moodustasime toorihma: finantsjuht; majandusosakonna juht;
sotsiaal-, haridus- ja kultuuriosakonna juht; vallavanem ning mina personali valdkonna
esindajana.

* Koolitasime toorihma liikmeid ametikohtade hindamise protsessi osas: eesmark,
ettevalmistused, [abiviimine, hindamistulemuste tdlgendamine, jatkutegevused jm.
Raakisime teemad labi ning palusime tutvuda ka erinevate materjalidega, nd piibliks sai
Rahandusministeeriumi ja Fontese koostéona valminud ,Avaliku teenistuse ametikohtade
hindamise kasiraamat”,
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x vald . . . .
" Hindamisprotsessi alustamine
X
) 4
% Esimesel koosolekul arutasime labi ja leppisime kokku peamised pohimotted:
x . a . .
e eesmargi motestamine ja sOnastamine;
* * rollide jagamine (projekti dokumentatsiooni haldamine, ajakava jalgimine, koosolekute
x dokumenteerimine jne);
x * hindamisele minevate ametikohtade valimine (meie jatsime valja kalmistuvaht, koristaja jt
X sellised ametikohad);
X e ajakava koostamine;
% * majasisese kommunikatsiooni planeerimine (koosolekud, vallavanema poérdumine jne).
* saatsime vidlja ettevalmistava kiisimustiku (nt ametijuhendit puudutavad, to6koormuse
x kaardistamine, toovahendid/ressursid, tookorraldus, tunnetus juhtkonna osas jms).
X
) 4
%
X
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E KePtna
d Ametikohad, mida me hindama hakkasime:

*

Kantselei Raamatupidamine ja Majandusosakond

* Arvutispetsialist HOERS * Majandusosakonna juht

¢ Kommunikatsioonispetsialist e Raamatupidaja * Ehitusspetsialist

* Volikogu sekretar e Pearaamatupidaja * Registri- ja ehitusspetsialist

* Vallasekretar  Finantsjuht * Maakorraldusspetsialist

* \Vallasekretari abi e Taristu- ja heakorraspetsialist

Haridus-, kultuuri- ja sotsiaalvaldkond Uldised

* Abivallavanem e \allavanem
Terviseedendus- ja noorsootodspetsialist e Arendusjuht
e Haridus- ja kultuuritoospetsialist

* Perede tugiisik

* Koduhooldustootaja

* Sotsiaalhooldaja (sotsiaaltransport)

* Laste heaolu spetsialist

e Laste heaolu vanemspetsialist

* Sotsiaaltoospetsialist
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Keptna  Rahandusministeeriumi ja Fontes Palgakonsultatsioonid OU koostods vilja tostatud ,, Avaliku teenistuse

vald ametikohtade hindamise kisiraamat"
Ndide:
TéOprotsessi iseloomustajad: mdtlemisilesande keerukus

Tabel D. MOTLEMISULESANDE KEERUKUS
e
(Puudutab eelkige probleemide lahendamist.)

I'ooprotsessi kdigus ei pea valima alternatinide vahel, lahendused on selgelt defineeritud. Sellele
tasemele kuuluvad lihtsad, reglementeeritud t66d (niiteks andmesisestaja t66).

Valdkonnad, mida hindasime:

. c . I'66 kdigus kerkivad probleemid on sarnased ja korduva iseloomuga ning probleemilahendus eeldab
¢ Ha rld us Ja eria Ia ne kogem us - olemasoleva oskusteabe rakendamist. Lahenduste mdju on kerge prognoosida. Alternatiivsete
lahendusvarniantide hulk puudub véi on viike.

(+keeleoskus);

I'60 kiigus iles kerkivad probleemid on komplekssed ning lahenduste leidmine nduab lisainformatsiooni
e ot . . otsimust ja 1ga lahendustee analiilisimist. Probleemile on vdimalik leida mitu lahendust. ning sobiva
® TOO reg u I ee rltUS, lahendustee valik eeldab pohjus - tagajirg seoste analiilisi.
 Motlemisulesande keerukus;
e Juhtimine ja/v6i koostoo;

* Vastutus tooprotsesside eest;

T'ooprotsessi kdigus tles kerkivad probleemid nduavad olemasolevate meetodite ning lahenduste
edasiarendust. Luuakse uusi ldhenemisi vo1 meetodeid, mis ei baseeru varasemal valdkondlikul praktikal.

* Otsuste moju;
Sellel tasemel peab 166 pohisisu seisnema loovas arenduses voi vidga keerukate probleemide
20 oo . . . 1 ds _
e ToOO tervise- ja eluohtlikkus. -
Liidetakse juurde Motlemisiilesande keerukuse kriteeriumile teenistuskohtade hindamusel, nulle puhul
166 toimub pideva konspiratsiooni tingimustes. Ametnik rakendab meetmeid oma tegevuste
legendeenmuseks kasutades ja rakendades ebakonventsionaalseid meetodeid, vahendeid ja taktikat.

sakniteerium

D2

D3
160 kiigus kerkivad probleemid nduavad suurtes mahtudes informatsiooni otsimist, erinevatest allikatest
parineva mittestruktureeritud informatsiooni analiiiisi ning seostamist. Tookohustused sisaldavad
pidevalt ja olulises mahus arendustodd. Arendustod all moeldakse nii metoodika, regulatsioonide kui
struktuur: arendamuist.
Probleenud on keerukad ning muttestandardsed. Pohjus-tagajirg seosed voivad esineda mitmel tasandil ja
tihele probleemile on voimalik leida mitu erinevalt sobivat lahendust. Alternatiivide hulk on suur. Parima
lahenduse valimiseks tuleb analiiiisida iga lahendustee mdjusid.

L
D‘

Lisaknteennum | 1 j;detakse juurde Motle
D** .
omab riigisaladusele juur
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Hindamistabeli visuaal

Haridus ja erialane kogemus

Jrk nr

(Osakond

AMETIKOHT

1. Haridus

Grupp

3. Tisi reguleeritus

]

4. Mitlemis-iil
keerukus

5. Koostiii
juhtimine

6. Vastutus too-
protsesside eest

7. Otsuste maju

8. Tio tervise- ja
elu- ohtlikus

KOKKU

Hindamise

kuupiiev

Mirkmed

struktuuriitksuseta,
alse volikogule alluy

vallavanem

vallakantselei

vallasekretir

vallasekretiin abi

volikogu sekretir

kommunikatsioonispetsialist

arvutispetsialist (0.7 kohta)

arendusosakond

arendusjuhit

elanikkonna kaitse- ja kriisivalmiduse koordinaator

teenuste arengu koordinaator

haridus-, kultuuri- ja

losakond

abivallavanem

haridus- ja kultuuritids petsialist

terviseedenduse- ja noorsootids petsialist

lasie heaolu vanemspetsialist

laste heolu spetsialist (2 kohta)

s0Ls1

solsiaaltiospetsialist (3 kohta)

soisiaalhooldaja

fugiasik

Eoduhooldustiitaja (3,5 kohta)

majandusosakond

majandusosakonna juht

ehi

regisiri- ja ehilusspetsialist

maakorraldusspetsialist

keskkonnaspetsialist

Laristu- ja heakorraspetsialist

|katmistuvaht-heakorratéiline (1.5 kohta)

koristaja (1,5 kohta)

finantsosakond

finantsjuht

pearaamatupidaja

raamatupidaja (2.5 kohta)
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Mida me pariselt teada saime?

Anallusi tulemusena valmis u 40 lk pikkune anallius.
Toon valja kolm teemat, mis joonistusid valja kdige kriitilisemalt.
1. Ametikohtade tegelik sisu ja ametijuhendite lahknevus

Anallius nditab, et mitmete ametikohtade t606 sisu ei vasta enam ameti{'uhendites kirjeldatule. Kui ametijuhendid ei kajasta tegelikkust, tekivad

ootuste, vastutuse d’a koormuse nihked. To6tajatel on keeruline oma rolli piiri tajuda ja juhtidel pole vdoimalik to6koormust diglaselt hinnata.

See on slisteemne kitsaskoht, mis vajab tait Glevaatamist ja kaasajastamist.
2. To6koormuse ebavordsus ning rollide hajumine

Analils tuvastas mitmed ametikohad, mis on Ule- voi alakoormatud. Selline olukord tahendab, et lUlekoormatud ametikohtades kasvab
labipdlemise risk, samas kui alakoormatud ametikohtades kasutatakse valla ressurssi ebaefektiivselt. To6jaotuse korrastamine ei ole ainult
personaliklisimus — see on otseselt seotud teenuse kvaliteedi ja valla vGimega olla tugev té6andja.

3. Tugistruktuuride norkus ja kesksete funktsioonide puudumine

Anallius toi valja mitu valdkonda, kus organisatsioonil puudub tugev tugifunktsioon:

* Personalitoo — struktuuris puudub spetsialist, kuigi vajadus on selge ja kasvav.

e Juriidiline tugi — vallasekretari kvalifikatsiooninduded karmistuvad, asendatavus jm.

* Andmekaitse ja infoturve, IT — funktsioon on paigutatud valdkonda, kuhu see loogiliselt ei kuulu. IT - kas omada teenistujat vdi osta sisse?

Need ndrkused loovad riski, et organisatsiooni péhifunktsioonid ei olef'_éirjepidevalt tagatud. Kui tugifunktsioon on nérk, hdirub ka spetsialistide
igapadevatoo — naiteks personaliprotsessid, dokumentide kvaliteet, koolituskorraldus voi digusaktide nduetele vastavus.
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Mida me pariselt teada saime?

Anallusi tulemusena valmis u 40 |k pikkune analiius.

Tulemuste pdhjal tdidab 73% ametikohtadest oma todililesandeid iildjuhul ettendhtud to6aja piires, mis viitab tasakaalustatud
tookoormusele. 15% ametikohtadest on iilekoormatud (iiks struktuurselt ja neli periooditi), 12% alakoormatud. Analiiiis holmas
32,7 ametikohta. Tuvastati, et vallavalitsuse struktuuris puuduvad mitmed strateegiliselt olulised ametikohad nagu jurist,
personalispetsialist ja siseaudiitor, mille puudumine mojutab otseselt juhtimisvoimekust, diguskindlust, sisekontrolli ja personali
arendamist.

Kehtivate palkade sisemise diglustaseme analiiiis néitas, et 37% ametikohtadest on alamakstud — nende hulgas on nii juhid,
spetsialistid kui abipersonal. Ligikaudu 63% ametikohtadest on tasustatud oiglaselt vo1 korgemalt.

Eesti KOV keskmisega vorreldes jadab 70% (17,7) ametikoha tootasu allapoole keskmist taset, 23% (5,7) ametikohtadest iiletab
mahajddmus vihemalt 10%. Suurimad mahajddmused esinevad juhtimistasandi ja tehniliselt keerukatel ametikohtadel. Kuigi osa
erinevusi tulenevad to0koormusest, kvalifikatsioonist ja ametikoha sisust, tuleb neid ametikohti palgakujunduses eritdhelepanuga
kasitleda.
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Uus kuueastmeline palgaklasside siisteem, mille eesmargiks on:

. v ue 5 number Paloaklass1 nimetus tootasu (€ tootasu (€
* siduda tootasud ametikohtade vastutuse,

keerukuse ja to0 vadrtusega; Asutuse uht Vallavanema to6tasu méirab volikogu otsusega

« parandada organisatsiooni sisemist - Osakonna juhid 2 500 2 900 3 300

palgakonkurentsivoimet;

* suurendada tasustamise diglust ja
labipaistvust;

4| Vnempesitivia 2 100 2 400 2 700
* toetada tOOtajate motiveeritust ja ametialast 1700 2 000 2300
arengu; 1100 L 500 1900
* luua selge raamistik palgatasemete Hooldus- ja abipersonal 1 093 1 300

maaramiseks.

X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X



X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Keptna
Van Kehtna Vallavalitsuse kiimme &ppetundi ametikohtade

hindamise protsessist

1. ToO peab vastama ametijuhendile ja ametijuhend toole
Hindamine naitas, et kui ametijuhendid ei kajasta tegelikke lGilesandeid, kasvab segadus ja koormus. Regulaarne
ametijuhendite Ulevaatus on hadavajalik, et tookorraldus oleks aus ja selge.

2. Tookoormus peab olema tasakaalus

On ametikohti, kus t66 maht lletab igapaevaselt normaalse koormuse, ja ametikohti, kus téomahtu on liiga vahe.
Tasakaalu leidmine on vajalik nii to6taja heaolu kui teenuse kvaliteedi jaoks. See on ka marguanne: kus tlekoormus, seal
risk; kus alakoormus, seal raiskamine.

3. Ajaloolised toojaotused ei toimi tulevikus
Paljud rollid olid kujunenud ,,nii, nagu on alati olnud”. See mudel pole jatkusuutlik. Tulevikus peab to6jaotus toetuma
analltusile, mitte traditsioonidele voi isikuomadustele.

4. Tugifunktsioonid peavad olema professionaalselt juhitud
Personalitoo, juriidika ja IT (nt Al) ei saa olla kdrvalrollid — need on organisatsiooni selgroog. Selged vastutajad ja
labimodeldud tookorraldus vahendavad riske ja toetavad kogu organisatsiooni toimimist.
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5. Ametinimetused peavad peegeldama t66 tegelikku sisu

Kui ametinimetus ei vasta todle, saavad kannatada nii té6taja identiteet, organisatsiooni sisekultuur kui ka avalikkuse arusaam rollidest. Oige nimetus loob
selguse, prestiiZi ja vastutuse.

6. Struktuur peab olema paindlik, mitte kivistunud

Hindamine naitas, et mdni roll ei sobi osakonda, kus ta praegu paikneb (nt andmekaitse). Struktuuri eesmark on toetada t66d, mitte hoida “ajaloolist
jarjepidevust”. Paindlik struktuur on tuleviku alus.

7. Projektijuhtimine nouab selget kontrolli ja vastutust

Arendusvaldkonna naitel selgus, et kui puudub projektide tervikvastutus, tekivad viivitused ja riskid. Tulevikus peab iga projekt olema juhitud terviklikult —
algatusest aruandluseni — ja vastutus ei tohi lahustuda.

8. Inimeste heaolu ja Iabipdlemise ennetamine peab olema juhtimise keskmes

Mitmes valdkonnas oli naha kdrgendatud pinget ja emotsionaalset koormust. Organisatsioon peab pakkuma tuge, selgeid toopiire ja realistlikku toomahtu.
Too kvaliteet sdltub tootaja heaolust.

9. Andmete, dokumentide ja protsesside ilihtsus on vajalik kogu organisatsioonis

Eri valdkondades kasutati erinevaid tavasid, mis tekitasid topelttoéd ja infoliinki. Uhtsed siisteemid ja jarjekindlad protsessid aitavad vihendada eksimusi,
tosta kvaliteeti ja sadsta aega.

10. Ametikohtade hindamine ise oli vaartuslik arengumehhanism

Protsess t0i valja varjatud tugevused ja kitsaskohad, mida igapaevat6os ei margata. See Opetas, et avatud anallilis, aus tagasiside ja valmisolek muutusteks on
organisatsiooni klipsuse tunnus. Tulevikus tasub hindamist korrata regulaarselt, mitte ainult vajaduspdhiselt.
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Argumendid volikogule, kes kinnitab struktuuri

* Uus struktuur on samm lihtse ja professionaalse organisatsiooni suunas - struktuur ei ole lihtsalt tabel — see on
Kehtna valla tuleviku tooriist. Hindamine toi valja, et mitmed valdkonnad toimivad inimeste headuse ja initsiatiivi,
mitte sisteemi toel. Korrastatud struktuur: tugevdab meeskonnatdod, loob selged rollid, vahendab sdltuvust
Uksikisikute panusest, toetab kogu organisatsiooni arenguvdimet.

* Organisatsioon peab olema valmis seadusmuudatusteks - ennetada on alati odavam kui reageerida. Koosseisu
muutmata jatmine voib varsti tdhendada volikogule kohustust teha erakorralisi samme kiirkorras ja suure kuluga (nt
juriidiline padevus).

* Struktuuri korrastamine voimaldab luua diglasema ja labipaistvama palgaslisteemi - diglane to6tasu vahendab
voolavust ja personali kriitilisi riske.

* Ametinimetuste korrigeerimine suurendab selgust ja diglust - dige nimetus loob diged ootused ja vahendab
segadust avalikkuses.
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Motteharjutus

Mdelge Gihe oma kolleegi peale, kelle panust viimasel ajal markasid aga ei ole talle seda 6elnud.

Nimeta mottes kolleeg, kes hoiab teie meeskonna tuju Gleval, isegi kui paev on raske.
Tostke mottes esile Uks inimene, kelle panus vaariks tegelikult ronkem tahelepanu, kui ta seni saanud on.
Moelge kolleegile, kes on sel nadalal teid sidamest naerma ajas.

Modelge, kes on teie meeskonnas inimene, kes sailitab alati rahu ka pingelisel hetkel.

KOV personalivorgustiku slogan: Paeva Iopuks loevad inimesed, mitte strateegiad.
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