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 TEENISTUJA AMETIJUHEND  

 

Struktuuriüksuse nimetus Õiguspoliitika osakonna õigusloome ja õiguskeele talitus 

Ametikoht Toimetaja (õiguskeel) 

Tegevusvaldkond Õigusloome ja õiguskeel, tõlkimine ja toimetamine 

Ametisse nimetab Kantsler  

Vahetu juht Õigusloome ja õiguskeele talituse juhataja 

Alluvad Puuduvad 

Teenistuja asendab Toimetajat 

Teenistujat asendab Toimetaja 

Ametikoha põhieesmärk Tõlgitud tekstide korrektse ja ühtlustatud eesti keele ja terminikasutuse ning 
eesti keelde tehtavate tõlgete terviklikkuse, stiilipuhtuse ja ühtlustatuse 
tagamine. Keele- ja sõnastusvigade parandamine õigusaktide eelnõudes, 
pidades silmas korrektsust ja ühtlustatud keele- ja terminikasutust. 

 

Kvalifikatsiooninõuded 1. Kõrgharidus (eesti filoloogia) 
2. Vähemalt 4-aastane toimetamise kogemus, soovitavalt juriidiliste 

tekstide toimetamise kogemus 
3. Väga hea eesti keele oskus 
4. Hea inglise keele oskus, soovitavalt ka muude võõrkeelte (prantsuse või 

mõne muu EL keele) oskus 
5. Väga hea arvuti kasutamise oskus (tekstitöötlus, andmebaasid, soovitav 

on tõlketarkvara kasutamise oskus) 

 

Muud nõuded 1. Hea suhtlemis- ja  eneseväljendusoskus nii kõnes kui kirjas 
2. Oskus planeerida oma tööd ja aega, iseseisva ja meeskonnatöö oskus 
3. Info adekvaatse, õigeaegse ja täpse edastamise ning tagasiside     
andmise oskus 
4. Korrektsus ja täpsus, koostöövalmidus 

 

Teenistusülesanded 
 

Tulemus 

1. Tõlgitud tekstide keeleline toimetamine:  
 

Tõlke keeleline toimetamine on määratud tähtpäevaks 
lõpetatud; 

1.1 tõlke võrdlemine lähtekeelse dokumendiga; tagatud on originaalteksti mõtte ja tähenduse täpne ja 
korrektne edasiandmine eestikeelses tõlkes ning 
terminoloogia ja kordusväljendite ühtne ja järjekindel 
kasutamine; 

1.2 vajadusel toimetamise käigus tehtud       
paranduste selgitamine ja põhjendamine teistele 
tõlkeprotsessis osalejatele; 

tõlkeprotsessis osalejad on teadlikud tehtud parandustest; 

1.3 lõpliku tõlke eest vastutamine. korrektsed ja nõuetele vastavad tõlked. 

2. Justiitsministeeriumi algatatud õigusaktide 
eelnõude  keeleline toimetamine. 

Eelnõude keelelisel toimetamisel on järgitud eelnõu 
korrektset ja ühtlustatud keele- ja terminikasutust, 
parandatud keele- ja sõnastusvead ning parandusi 
põhjendatud eelnõu autoritele. 

3. Justiitsministeeriumisse kooskõlastamiseks 
saadetud teiste ministeeriumide koostatud 

 



õigusaktide eelnõude keelelise kvaliteedi 
kontrollimine: 

3.1 eelnõu läbivaatamine ja keelelise kvaliteedi 
üldine hindamine; 

Eelnõud on tähtpäevaks läbi vaadatud; 

3.2 üldhinnangu andmine ning eelnõu 
olulisemate ja tüüpilisemate keele- ja 
sõnastusvigade märkimine; 

põhjendatud hinnang, tüüpilisematele on tähelepanu juhitud. 

3.3 vajaduse korral eelnõu koostajale  
(kontaktisikule) märkuste edastamine. 

märkused edastatud. 

4. ÕLÕKT-i ning teiste Justiitsministeeriumi 
ametnike nõustamine eesti keele 
küsimustes. 

Asjakohased nõuanded. 

5. Vajadusel terminite ja tõlkeprobleemide 
uurimine, konsulteerides asjaosaliste ja/või 
majaväliste ekspertidega 

Vajalikud uuringud tehtud, vajadusel konsulteeritud. 

6. Toimetustöös ettenähtud riist- ja tarkvara 
kasutamine ning võimalusel uue tarkvara 
testimisel osalemine. 

Töös on kasutatud ettenähtud riist- ja tarkvara, vajadusel 
osaletud uue tarkvara testimisel. 

7. Tõlkijate ja toimetajate koolitus- ja 
abimaterjalide vajaduste 
kindlaksmääramine. 

Koolitus- ja abimaterjalide vajadus teada. 

8. Tõlkejuhtnööride täiendamiseks 
ettepanekute tegemine.  

Asjakohased ettepanekud. 

9. ÕLÕKT koosolekutel ja teistes töörühmades 
osalemine. 

Vajadusel osalemine koosolekutel ja töörühmades. 

10. Vahetu juhi ühekordsete korralduste 
täitmine. 

Juhi korraldused on täidetud operatiivselt. 

 

Kooskõlastatud 
tegevus ja 
koostöö 

1. Toimetaja tegevus peab olema kooskõlastatud vahetu ülemusega. 
2. Toimetaja teeb koostööd kõigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala 

teenistujate ja töötajatega. 

 

Õigused 
 

1. Saada oma ülesannete täitmiseks vajalikku informatsiooni ja töövahendeid. 
2. Teha ettepanekuid töö paremaks korraldamiseks. 
3. Kutsuda kokku nõupidamisi oma pädevusse kuuluvate ülesannete lahendamiseks. 
4. Taotleda erialaste või kutsealaste teadmiste täiendamiseks koolitust vastavalt 

Justiitsministeeriumi koolitusstrateegiale. 

 

Vastutus Töö nõuetekohase, õigeaegse ja korrektse täitmise eest; töö käigus esitatud ja koostatud 
andmete õigsuse ning seadustele vastavuse eest; töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja 
ärisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu 
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.    

 

Ametijuhendi 
muutmine 

Ametijuhendit võib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või vajadus 
ümber korraldada tööd ministeeriumis. Ametijuhendit võib ilma ametniku nõusolekuta 
muuta, kui ei muutu ametikoha põhieesmärk, põhiülesanded ja nõutav erialane 
ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei too kaasa teenistuja palga muutmist. 

 

Teenistuja  

 
 
  

       /allkiri/                                   /kuupäev/ 


