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Alluvad -

Asendatavad OKO spetsialist

Asendajad OKO spetsialist

Tookoha pohieesmark

Kohtunike ja kohtuteenistujate koolituste korraldamine,
koolitusndunike abistamine ning koolitusega seotud
andmebaaside pidamine

Teenistusiilesanded

Tulemused

1. Koolituste korraldamine

koolitused on koostots ndunikega ette valmistatud ning
tagatud nende koolitustest teavitamine ning
registreerumise ja koolituse ldbiviimise korralduslik pool
vajadusel on osaletud koolituse ldbiviimisel kohapeal
koolitusstindmuste kéigus tekkivad probleemid ja
kiisimused on lahendatud koost66s néunikega
operatiivselt

vajalik teave on osapooltele aegsasti edastatud ning
aegsasti kantud asjakohastesse andmebaasidesse

2. Advokatuuri ja prokuratuuri
koolituste teabe
vahendamine

advokatuuri ja prokuratuuri koolituste info on
kohtunikele edastatud

kohtunike osalussoovid on advokatuurile ja
prokuratuurile edastatud, advokatuurilt ja prokuratuurilt
on saadud nende osalussoovid

vajalik teave on osapooletele aegsasti edastatud ning
aegsasti kantud vajalikesse andmebaasidesse

3. Koolituse korraldusega
seotud andmebaaside
pidamine ja arendamine

koolituste kohta kéiv info on andmebaasides ajakohane
kohtustisteemi inimeste kontaktandmed on
andmebaasides ajakohased

koosttos IT -osakonnaga on vélja tootatud ja esitatud
arendusettepanekud andmebaaside kohta

4. Viliskoolituste alase teabe
vahendamine

viliskoolituste info on edastatud

taotlused on osalejatelt vastu voetud ja ldbi tootatud
koosttos reisibiirooga on tehtud viliskoolitustega seotud
broneeringud

vajalik teave on osapooltele aegsasti edastatud

5. Koost6o ja infovahetus koigi
koolitusega seotud isikute
vahel

korraldust puudutavatest olulistest kiisimustest on
teavitatud osakonna juhatajat ja lahendused on
kooskolastatud

koost66s finantsjuhi ja osakonna juhatajaga on tehtud
teenuste hinnakalkulatsioonid ning tagatud eelarve piires
pilisimine

koostto partneritega on tohus ja operatiivne




aruandlus sisaldab spetsialisti toovaldkonnast ndhtuvaid
asjakohaseid andmeid ja teavet

6. Koolituse kodulehe ja
videote haldamine

koduleht sisaldab vajalikku teavet ja on asjakohane,
vajadusel on tehtud arendusettepanekud

koolituste videotilekanded ja videotdotlus on
korraldatud, kaasates vajadusel IT osakonda,
videosalvestised kodulehele lisatud

7. Kohtunike koolitusndukogu
teenindamine

kohtunike koolitusndukogu koosolekud on
helisalvestatud ja protokollitud

koolitusndukogu koosolekuteks on kooskélastatult
osakonna juhatajaga broneeritud ruum, tagatud tehniliste
vahendite olemasolu, vajadusel toitlustus

8. Muude iilesannete ja
korralduste tditmine

tilesanded ja korraldused on tdidetud korrektselt ja
Oigeaegselt

Eeldused toole votmiseks

Nouded haridusele: e keskharidus

Nouded kogemustele: -

Nouded teadmistele ja e viga hea organiseerimisvoime
oskustele: .

arvuti kasutamise oskus heal tasemel ning valmisolek tookohal
vajalike arvutiprogrammide, andmebaaside ja infostisteemide
kasutamiseks

¢ inglise keele oskus
vdga hea suhtlemis- ja meeskonnatéooskus
loovus uute lahenduste viljatootamiseks

Nouded
isiksuseomadustele:

avatus ja koostoovalmidus
stisteemsus ja kohusetunne
algatusvoime ja iseseisvus
tdpsus




