Oigusosakonna keeletoimetaja
ametijuhend

1. ULDSATTED

1.1. TOOKOHT keeletoimetaja

1.2. STRUKTUURIUKSUS digusosakond

1.3. TOO TEGEMISE KOHT Tallinn

1.4. VAHETU JUHT Oigusosakonna juhataja

1.5. ASENDAJA Oigusosakonna juhataja midratud teenistuja voi

keeletoimetamise teenust osutav lepingupartner

1.6. ASENDATAV -

2. TOOKOHA EESMARK

Keeletoimetaja toimetab keeleliselt Siseministeeriumis (edaspidi ministeerium) valjatdotatud
oigusaktide eelndud, strateegilised dokumendid ja vajaduse korral muud dokumendid, ndustab
ministeeriumi teenistujaid keelekiisimustes, teeb keelekoolitusi ning edendab ministeeriumis head

ja selget keelekasutust.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

ULESANNE

SOOVITUD TULEMUS

3.1. Keeletoimetab ministeeriumi algatatud
Oigusaktide  eelndud ja  nende
seletuskirjad (edaspidi eelnou).

Keeletoimetatud eelndu on kooskdlas kirjakeele
normi ja Emakeele Seltsi keeletoimkonna
otsustega ning selles on jdrgitud hea digusloome
ja normitehnika eeskirja.

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud eelndu
terminite tihtlustamiseks voi eelndus uue termini
kasutusele votmiseks.

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud teksti
moistetavuse parandamiseks.

Sonakasutuse sobivuses kahtlemise korral vo1
algteksti ja  toimetatud teksti tdhenduse
mittekattumisel on lisatud kiisimus, selgitus voi
tdhelepanek. Vdimaluse korral on pakutud
sOnastusalternatiivid.

Parandusi on eelndus pohjendatud ja vajaduse
korral eelndu autorile suuliselt v&i kirjalikult
selgitatud.

3.2. Keeletoimetab ministeeriumis koostatud
strateegilised dokumendid, avalikkusele
mdeldud dokumendid ja vajaduse korral
muud dokumendid.

Keeletoimetatud  dokument on  kooskodlas
kirjakeele  normi  ja  Emakeele  Seltsi
keeletoimkonna otsustega. Dokumendi
terminikasutus on iihtne ja korrektne.
Tolketekstides on terminite ja véljendite
kasutamine tihtne ja korrektne. Tolget on
vorreldud lahtekeelse dokumendiga.
Vilislepingute puhul on ldhtutud viélislepingu
tolkimise  juhendist, mis on avaldatud
Vilisministeeriumi kodulehel.

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud teksti
mdistetavuse parandamiseks.

Sonakasutuse sobivuses kahtlemise korral voi
algteksti ja  toimetatud teksti tdhenduse
mittekattumisel on lisatud kiisimus, selgitus voi




tahelepanek. Voimaluse korral
sOnastusalternatiivid.

Parandusi on pohjendatud ja vajaduse korral
dokumendi autorile suuliselt selgitatud.

on pakutud

3.3. Edendab ministeeriumis head ja selget
keelekasutust.

Ministeeriumi teenistujatele on selgitatud selge
keele pohimotteid.
Keelealased abimaterjalid ja juhendid on vilja

tootatud ning  ministeeriumi  teenistujatele
siseveebis kittesaadavaks tehtud.
Ministeeriumi  uudiskirjas on perioodiliselt

avaldatud keeleteemalisi liihikirjutisi.

3.4. Korraldab ministeeriumis
emakeelepdeva ja selge keele pieva
tahistamist.

Ministeeriumi teenistujatele on korraldatud ja
sisustatud emakeelepdeva ja selge keele pdeva
tahistamine.

3.5. Noustab ja vajaduse korral koolitab
ministeeriumi teenistujaid eesti keele
kiisimustes.

Ministeeriumi  teenistujatele  on  tagatud
asjakohane keelenduanne. Koikidele
ministeeriumi  osakondadele on  pakutud

vOimalust keelekoolituseks vihemalt kord aastas.

3.6. Tdidab odigusosakonna juhataja antud
muid ithekordseid tooiilesandeid.

Ulesanded on tdidetud korrektselt ja téhtajaks.

4. TOOKOHALE ESITATAVAD POHINOUDED

4.1. Haridus:
4.2. Tookogemus:

korgharidus keeletoimetaja voi eesti filoloogia erialal, soovitavalt esimene
keeletoimetamise kogemus vdhemalt kolm aastat, soovitavalt juriidiliste

tekstide toimetamise kogemus

4.3. Teadmised:
4.4. Arvutioskus:

selge keele pohimotete tundmine
head tekstitootlusoskused MS Wordi programmis; arvuti kasutamise oskus
tookohal vajamineva kontoritarkvara ulatuses (mh MS Excel,

MS

PowerPoint, MS Outlook)

4.5. Keeleoskus:
vahemalt B2-tasemel

eesti keele oskus C1-tasemel, iihe voorkeele (soovitavalt inglise keele) oskus

4.6. Isiksuseomadused viaga hea suuline ja kirjalik enesevéljendusoskus, tagasiside andmise oskus,

ja voimekus:

hea suhtlemisoskus ja koostoovalmidus, kohusetundlikkus, tidpsus ja

korrektsus, oskus to6aega planeerida

5. OIGUSED
Keeletoimetajal on digus:
5.1.

saada ministeeriumi struktuuriiiksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt teavet, mis on

vajalik ametijuhendiga ettendhtud {ilesannete taitmiseks;
5.2. teha vahetule juhile ettepanekuid oma tookorralduse muutmiseks;
5.3. saada tooiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh keelealast kirjandust, ja nduda

nduetekohaste tootingimuste olemasolu;
5.4. saada t60ks vajalikku tdienduskoolitust.
6. VASTUTUS
Keeletoimetaja vastutab:
6.1.
6.2.
eest;
6.3.
6.4.
6.5.

tooiilesannete diguspérase, tipse ja digeaegse tditmise eest;
asutusesiseseks kasutamiseks ettendhtud todalase informatsiooni konfidentsiaalsena hoidmise

tooiilesannete tditmiseks antud vara sihipdrase kasutamise ja siilitamise eest;
tema késutuses olevate dokumentide nduetekohase menetlemise, hoidmise ja sdilitamise eest;
oma teadmiste ja oskuste ajakohasena hoidmise eest.




