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 TÖÖTAJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: õiguspoliitika osakonna õigusloome korralduse talitus 

Töökoht: toimetaja (õiguskeel) 

Tegevusvaldkond: õigusloome ja õiguskeel, toimetamine 

Vahetu juht: talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Töötaja asendab: puudub 

Töötajat asendab: toimetaja 

 

Tööandja poolt kehtestatud 
nõuded: 

1. kõrgharidus (eesti filoloogia); 
2. vähemalt 4-aastane toimetamise kogemus, soovitatavalt juriidiliste 

tekstide toimetamise kogemus; 
3. väga hea eesti keele oskus; 
4. hea inglise keele oskus, soovitatavalt ka muude võõrkeelte 

(prantsuse või mõne muu EL keele) oskus; 
5. väga hea arvuti kasutamise oskus; 
6. hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas; 
7. oskus planeerida oma tööd ja aega;  
8. iseseisva ja meeskonnatöö oskus; 
9. info adekvaatse, õigeaegse ja täpse edastamise ning tagasiside     

andmise oskus; 
10. korrektsus ja täpsus, koostöövalmidus; 
11. vastab Justiitsministeeriumi teenistujate kompetentsimudelis 

määratletud ootustele. 

 

Töökoha põhieesmärk: keele- ja sõnastusvigade parandamine õigusaktide eelnõudes, 
pidades silmas korrektsust ja ühtlustatud keele- ja terminikasutust. 

 

Töötajaga kokku lepitud tööülesanded Tulemus 

1. õigustloovate aktide eelnõude ja 
seletuskirjade keeletoimetamine 

eelnõud ja seletuskirjad on tähtpäevaks keeletoimetatud; 
järgitud ja ühtlustatud on korrektset keele- ja 
terminikasutust, parandatud keele- ja sõnastusvead, kus 
võimalik, sõnastust lihtsustatud; vajadusel parandusi 
põhjendatud eelnõu autorile; 

2. Justiitsministeeriumisse 
kooskõlastamiseks saadetud teiste 
ministeeriumide koostatud õigusaktide 
eelnõude keelelise kvaliteedi 
kontrollimine ja paranduste esitamine 

eelnõu on läbi vaadatud ja parandusettepanekud 
tähtpäevaks esitatud; 

3. õigusloomega seotud ametnike 
nõustamine ja koolitamine eesti keele 
küsimustes 

asjakohased nõuanded antud; koolitused läbi viidud; 

4. vajadusel terminite uurimine, 
konsulteerides asjaosaliste ja/või 
majaväliste asjatundjatega 

vajalik uurimistöö tehtud, vajadusel konsulteeritud; 

5. tõlgitud tekstide keeletoimetamine tõlgitud tekst on tähtpäevaks toimetatud; 

6. toimetaja koolitus- ja abimaterjalide 
vajaduse kindlaksmääramine 

koolitus- ja abimaterjalide vajadus teada; 

7. talituse koosolekutel ja teistes 
töörühmades osalemine 

vajadusel osalemine koosolekutel ja töörühmades; 

8. talituse juhataja korraldusel 
ühekordsete teenistusülesannete 
täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud teenistusülesanded. 
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Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. toimetaja tegevus peab olema kooskõlastatud vahetu juhiga; 
2. toimetaja teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala 

teenistujate ja töötajatega. 

 

Töötaja õigused, kohustused ja vastutus tulenevad sõlmitud töölepingust, töölepingu seadusest ja muudest 
õigusaktidest. 

 

Tööandja: Tõnis Saar, kantsler Töötaja: Aili Sandre 

  
       allkiri/ kuupäev                                  allkiri /kuupäev
  

 


