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TEENISTUJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

Oiguspoliitika osakonna digusloome ja diguskeele talitus

Ametikoht

'[oimetaja (6iguskeel)

Tegevusvaldkond Oigusloome ja diguskeel, télkimine ja toimetamine
Ametisse nimetab Kantsler

Vahetu juht Oigusloome ja diguskeele talituse juhataja
Alluvad Puuduvad

Teenistuja asendab Toimetajat

Teenistujat asendab Toimetaja

Ametikoha péhieesmark

Tolgitud tekstide korrektse ja Uhtlustatud eesti keele ja terminikasutuse ning
eesti keelde tehtavate tdlgete terviklikkuse, stillipuhtuse ja Uhtlustatuse
tagamine. Keele- ja sdnastusvigade parandamine o&igusaktide eelndudes,
pidades silmas korrektsust ja Uhtlustatud keele- ja terminikasutust.

Kvalifikatsiooninbuded

1. Korgharidus (eesti filoloogia)

2. Vahemalt 4-aastane toimetamise kogemus, soovitavalt juriidiliste
tekstide toimetamise kogemus

3. Vaga hea eesti keele oskus

4. Hea inglise keele oskus, soovitavalt ka muude voorkeelte (prantsuse voi
mdne muu EL keele) oskus

5. Vaga hea arvuti kasutamise oskus (tekstitd6tlus, andmebaasid, soovitav
on tdlketarkvara kasutamise oskus)

Muud nouded

1. Hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas

2. Oskus planeerida oma t66d ja aega, iseseisva ja meeskonnatdd oskus
3. Info adekvaatse, digeaegse ja tdpse edastamise ning tagasiside
andmise oskus

4. Korrektsus ja tdpsus, koostédvalmidus

Teenistusulesanded

Tulemus

1. Tolgitud tekstide keeleline toimetamine:

Tolke keeleline toimetamine on maaratud tahtpaevaks
I6petatud;

1.1 télke vordlemine lahtekeelse dokumendiga;

tagatud on originaalteksti motte ja tdhenduse tapne ja
korrektne edasiandmine eestikeelses télkes ning
terminoloogia ja kordusvaljendite Uhtne ja jarjekindel
kasutamine;

1.2 vajadusel toimetamise
paranduste selgitamine ja p6hjendamine teistele

tOlkeprotsessis osalejatele;

kaigus tehtud | télkeprotsessis osalejad on teadlikud tehtud parandustest;

1.3 I6pliku tolke eest vastutamine.

korrektsed ja nduetele vastavad t6lked.

2. Justiitsministeeriumi algatatud digusaktide | Eelndude keelelisel toimetamisel on jargitud eelndu

eelndude keeleline toimetamine.

korrektset ja Uhtlustatud keele- ja terminikasutust,
parandatud keele- ja sdnastusvead ning parandusi
pdhjendatud eelndu autoritele.

3. Justiitsministeeriumisse kooskodlastamiseks
saadetud teiste ministeeriumide koostatud




Oigusaktide eelndude keelelise kvaliteedi
kontrollimine:

3.1 eelndu labivaatamine ja keelelise kvaliteedi | Eelndud on tahtpaevaks labi vaadatud;
uldine hindamine;

3.2 Uldhinnangu andmine ning eelndu | pdhjendatud hinnang, tutpilisematele on tédhelepanu juhitud.
olulisemate ja tldpilisemate keele- ja
sbnastusvigade markimine;

3.3 vajaduse korral eelndu koostajale | markused edastatud.
(kontaktisikule) markuste edastamine.

4. OLOKT-i ning teiste Justiitsministeeriumi | Asjakohased nduanded.
ametnike ndustamine eesti keele
kisimustes.

5. Vajadusel terminite ja tdlkeprobleemide | Vajalikud uuringud tehtud, vajadusel konsulteeritud.
uurimine, konsulteerides asjaosaliste ja/vOi
majavaliste ekspertidega

6. Toimetustdds ettenahtud riist- ja tarkvara | T66s on kasutatud ettendhtud riist- ja tarkvara, vajadusel
kasutamine ning vdimalusel uue tarkvara | osaletud uue tarkvara testimisel.
testimisel osalemine.

7. Tolkijate ja toimetajate koolitus- ja | Koolitus- ja abimaterjalide vajadus teada.

abimaterjalide vajaduste
kindlaksma&aramine.
8. Tolkejuhtnddride taiendamiseks | Asjakohased ettepanekud.

ettepanekute tegemine.

9. OLOKT koosolekutel ja teistes téériihmades | Vajadusel osalemine koosolekutel ja téériihmades.

osalemine.
10. Vahetu juhi Uhekordsete korralduste | Juhi korraldused on taidetud operatiivselt.
taitmine.
Kooskdlastatud 1. Toimetaja tegevus peab olema kooskoélastatud vahetu llemusega.
tegevus ja 2. Toimetaja teeb koostodd kdigi Justiitsministeeriumi ning valitsemisala
koostdd teenistujate ja tootajatega.
Oigused 1. Saada oma llesannete taitmiseks vajalikku informatsiooni ja tddvahendeid.
2. Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks.
3. Kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate Ulesannete lahendamiseks.
4. Taotleda erialaste voi kutsealaste teadmiste tdiendamiseks koolitust vastavalt
Justiitsministeeriumi koolitusstrateegiale.

Vastutus Td6 nduetekohase, digeaegse ja korrektse taitmise eest; 166 kaigus esitatud ja koostatud
andmete bigsuse ning seadustele vastavuse eest; t66 tottu teatavaks saanud riigi- ja
arisaladuse, teiste inimeste perekonna- ja eraellu puutuvate andmete ning muu
konfidentsiaalse informatsiooni hoidmise eest.

Ametijuhendi Ametijuhendit véib muuta juhul, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid v6i vajadus

muutmine Umber korraldada t66d ministeeriumis. Ametijuhendit voib ilma ametniku ndusolekuta
muuta, kui ei muutu ametikoha pohieesmark, péhillesanded ja ndutav erialane
ettevalmistus ning kui ametijuhendi muutmine ei too kaasa teenistuja palga muutmist.

Teenistuja

[allkiri/ /kuupaev/




