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1.  ÜLDSÄTTED 

1.1. TÖÖKOHT keeletoimetaja 

1.2. STRUKTUURIÜKSUS õigusosakond 

1.3. TÖÖ TEGEMISE KOHT Tallinn 

1.4. VAHETU JUHT õigusosakonna juhataja 

1.5. ASENDAJA õigusosakonna juhataja määratud teenistuja või 

keeletoimetamise teenust osutav lepingupartner 

1.6. ASENDATAV – 

 

2.  TÖÖKOHA EESMÄRK 

Keeletoimetaja toimetab keeleliselt Siseministeeriumis (edaspidi ministeerium) väljatöötatud 

õigusaktide eelnõud, strateegilised dokumendid ja vajaduse korral muud dokumendid, nõustab 

ministeeriumi teenistujaid keeleküsimustes, teeb keelekoolitusi ning edendab ministeeriumis head 

ja selget keelekasutust. 

 

3. TÖÖÜLESANDED JA SOOVITUD TULEMUS 

ÜLESANNE SOOVITUD TULEMUS 

3.1. Keeletoimetab ministeeriumi algatatud 

õigusaktide eelnõud ja nende 

seletuskirjad (edaspidi eelnõu).  

Keeletoimetatud eelnõu on kooskõlas kirjakeele 

normi ja Emakeele Seltsi keeletoimkonna 

otsustega ning selles on järgitud hea õigusloome 

ja normitehnika eeskirja. 

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud eelnõu 

terminite ühtlustamiseks või eelnõus uue termini 

kasutusele võtmiseks. 

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud teksti 

mõistetavuse parandamiseks. 

Sõnakasutuse sobivuses kahtlemise korral  või 

algteksti ja toimetatud teksti tähenduse 

mittekattumisel on lisatud küsimus, selgitus või 

tähelepanek. Võimaluse korral on pakutud 

sõnastusalternatiivid. 

Parandusi on eelnõus põhjendatud ja vajaduse 

korral eelnõu autorile suuliselt või kirjalikult 

selgitatud. 

3.2. Keeletoimetab ministeeriumis koostatud 

strateegilised dokumendid, avalikkusele 

mõeldud dokumendid ja vajaduse korral 

muud dokumendid.  

Keeletoimetatud dokument on kooskõlas 

kirjakeele normi ja Emakeele Seltsi 

keeletoimkonna otsustega. Dokumendi 

terminikasutus on ühtne ja korrektne. 

Tõlketekstides on terminite ja väljendite 

kasutamine ühtne ja korrektne. Tõlget on 

võrreldud lähtekeelse dokumendiga. 

Välislepingute puhul on lähtutud välislepingu 

tõlkimise juhendist, mis on avaldatud 

Välisministeeriumi kodulehel.   

Vajaduse korral on tehtud ettepanekud teksti 

mõistetavuse parandamiseks. 

Sõnakasutuse sobivuses kahtlemise korral või 

algteksti ja toimetatud teksti tähenduse 

mittekattumisel on lisatud küsimus, selgitus või 



 

2 

tähelepanek. Võimaluse korral on pakutud 

sõnastusalternatiivid. 

Parandusi on põhjendatud ja vajaduse korral 

dokumendi autorile suuliselt selgitatud. 

3.3. Edendab ministeeriumis head ja selget 

keelekasutust. 

Ministeeriumi teenistujatele on selgitatud selge 

keele põhimõtteid. 

Keelealased abimaterjalid ja juhendid on välja 

töötatud ning ministeeriumi teenistujatele 

siseveebis kättesaadavaks tehtud. 

Ministeeriumi uudiskirjas on perioodiliselt 

avaldatud keeleteemalisi lühikirjutisi. 

 

3.4. Korraldab ministeeriumis 

emakeelepäeva ja selge keele päeva 

tähistamist. 

Ministeeriumi teenistujatele on korraldatud ja 

sisustatud emakeelepäeva ja selge keele päeva 

tähistamine. 

3.5. Nõustab ja vajaduse korral koolitab 

ministeeriumi teenistujaid eesti keele 

küsimustes. 

Ministeeriumi teenistujatele on tagatud 

asjakohane keelenõuanne. Kõikidele 

ministeeriumi osakondadele on pakutud 

võimalust keelekoolituseks vähemalt kord aastas. 

 

3.6. Täidab õigusosakonna juhataja antud 

muid ühekordseid tööülesandeid. 

Ülesanded on täidetud korrektselt ja tähtajaks. 

 

4. TÖÖKOHALE ESITATAVAD PÕHINÕUDED 

4.1. Haridus: kõrgharidus keeletoimetaja või eesti filoloogia erialal, soovitavalt esimene 

4.2. Töökogemus: keeletoimetamise kogemus vähemalt kolm aastat, soovitavalt juriidiliste 

tekstide toimetamise kogemus 

4.3. Teadmised:  selge keele põhimõtete tundmine 

4.4. Arvutioskus: head tekstitöötlusoskused MS Wordi programmis; arvuti kasutamise oskus 

töökohal vajamineva kontoritarkvara ulatuses (mh MS Excel, MS 

PowerPoint, MS Outlook) 

4.5. Keeleoskus:  eesti keele oskus C1-tasemel, ühe võõrkeele (soovitavalt inglise keele) oskus 

vähemalt B2-tasemel  

4.6. Isiksuseomadused väga hea suuline ja kirjalik eneseväljendusoskus, tagasiside andmise oskus, 

ja võimekus: hea suhtlemisoskus ja koostöövalmidus, kohusetundlikkus, täpsus ja 

korrektsus, oskus tööaega planeerida 

 

5. ÕIGUSED 

Keeletoimetajal on õigus: 

5.1. saada ministeeriumi struktuuriüksustelt ja ministeeriumi valitsemisala asutustelt teavet, mis on 

vajalik ametijuhendiga ettenähtud ülesannete täitmiseks; 

5.2. teha vahetule juhile ettepanekuid oma töökorralduse muutmiseks; 

5.3. saada tööülesannete täitmiseks vajalikke töövahendeid, sh keelealast kirjandust, ja nõuda 

nõuetekohaste töötingimuste olemasolu; 

5.4. saada tööks vajalikku täienduskoolitust. 

 

6. VASTUTUS 

Keeletoimetaja vastutab: 

6.1. tööülesannete õiguspärase, täpse ja õigeaegse täitmise eest; 

6.2. asutusesiseseks kasutamiseks ettenähtud tööalase informatsiooni konfidentsiaalsena hoidmise 

eest; 

6.3. tööülesannete täitmiseks antud vara sihipärase kasutamise ja säilitamise eest; 

6.4. tema käsutuses olevate dokumentide nõuetekohase menetlemise, hoidmise ja säilitamise eest; 

6.5. oma teadmiste ja oskuste ajakohasena hoidmise eest. 

 


