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 AMETNIKU AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus: justiitshalduspoliitika  osakond, Riigi Teataja talitus 

Ametikoha nimetus: spetsialist 

Tegevusvaldkond: Riigi Teataja väljaandmine ja tõlkekorraldus 

Vahetu juht: Riigi Teataja talituse juhataja 

Alluvad: puuduvad 

Ametnik asendab: talituse  juhataja  poolt  määratud  ametnikku  vastavalt 
avaldamisprotsessi skeemile 

Ametnikku asendab: talituse juhataja poolt määratud ametnik 

Ametikoha põhieesmärk: Riigi  Teatajas  avaldatud  aktide  tõlkimise  korraldamine,  tõlgete 
avaldamine ja tõlgete kvaliteedi tagamine 

 

Nõuded ametniku haridusele, 
töökogemusele, teadmistele ja 
oskustele: 

1. magistrikraad või sellega võrdsustatud kõrgharidus; 
2. varasem töökogemus, soovitavalt tõlkimise valdkonnas; 
3. eesti keele valdamine kõrgtasemel (C1); 
4. inglise keele suuline ja kirjalik oskus ametialase suhtlemise ja 

kirjavahetuse tasemel, soovitavalt lisaks mõne muu keele oskus 
suhtlustasandil; 

5. heal tasemel arvuti kasutamise oskus kontoritööks vajalikus 
ulatuses, tõlkeprogrammide tundmine; 

6. õigusteavet sisaldavate infosüsteemide kasutamise oskus; 

7. õigusalased baasteadmised,  õigusloomeprotsessi tundmine ning EL 
institutsioonides ja otsustusprotsessis orienteerumine; 

8. täpsus ja kohusetundlikkus; 
9. teabe õigeaegse edastamise ja tagasiside andmise oskus; 
10. hea suhtlemis- ja eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas; 
11. hea rutiinitaluvus. 

 
 

Teenistusülesanded: Tulemus: 

1. tõlkemetoodika, ühtse terminoloogia ja 

tõlkeprogrammide kasutuselevõtmise 

koordineerimine ja korraldamine; 

õigusaktide tõlkimisel kasutatakse ühtseid ning toimivaid 
terminibaase ja vastavat tõlketarkvara (lõppeesmärk, mille 
saavutamine toimub järk-järgult mitme aasta jooksul), 
terminoloogia kvaliteedi parandamise ettepanekud ja 
kavad esitatud ja ellu viidud; 

2. Riigi Teatajas avaldatud aktide tõlkimise 
koordineerimine ja korraldamine; 

Riigi Teatajas avaldatud õigusaktide tõlkimiseks on vastavad 
õigusaktide eelnõud ja juhised nõuetekohaselt välja töötatud 
ning rakendatud.  Õigusaktid on kvaliteetselt tõlgitud ning 
ajakohases seisus avaldatud; 

3. tõlketööde  vormistamine  ja tellimise 
korraldamine; 

täpselt ja tähtaegselt tellitud ning vastavalt nõuetele 
avaldamiseks ettevalmistatud tõlked; 

4. tõlke-  ja  toimetamisvajaduste 
väljaselgitamine ning vastavate tõlkeplaanide 
koostamine; 

õigesti ja tähtaegselt koostatud tõlkeplaanid; 

5. arvetega seotud teabe edastamine 
asjaomasele talitusele; eelarvestuse 
korraldamine; 

õigeaegselt edastatud arved, õigeaegselt koostatud 
eelarved; 

6.tõlgete avaldamise koordineerimine; tõlgete avaldamiseks on välja töötatud täpsed juhised ja 
nende täitmine on kontrollitud ning tõlgete andmed õiged; 

7. EL tõlkekorralduse projektides osalemine ja 
institutsioonide töös osalemine 

Eesti seisukohad on kaitstud ja teavitus projekti käigust 
jagatud, EL tõlketööd korraldavate institutsioonide töös 
osalemise kohta koostatud õigeaegselt kokkuvõtted; 



 

8. talituse juhataja korraldusel ühekordsete 
teenistusülesannete täitmine. 

õigeaegselt ja korrektselt täidetud teenistusülesanded. 

 
 

Tegevuse 
kooskõlastamine ja 
koostöö 

1. spetsialisti tegevus peab olema kooskõlastatud talituse juhatajaga; 
2. spetsialist teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala 

teenistujate ja töötajatega, samuti ministeeriumite, teiste õigusaktide tõlkeid 
vajavate asutustega, vandetõlkidega ja EL tõlkimist korraldavate 
institutsioonidega. 

 
 

Ametniku õigused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest õigusaktidest. 

 

Ametnik: 

(digitaalselt allkirjastatud) 
MARI PEETRIS 
23.04.2019 
       allkiri/ kuupäev             


