Lisa 1 alates 18.08.2025
Kinnitatud to66lepingu nr 9-5/13-90 lisaga 11

TOOKIRJELDUS
Tookoht Spetsialist-keeletoimetaja
Struktuuritiksus Uldosakond
Toolepingu s6lmimise digus Direktor
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad -
Asendatavad Spetsialist-keeletoimetaja
Asendajad Keeletoimetamise osas teine keeletoimetaja

Tookoha pohieesmérk

Riigikohtu avalikustatava materjali keeleline toimetamine
ning Riigikohtu raamatukogu komplekteerimine, triikiste
sdilitamine ja lugejate teenindamine. Menetlusvilistele ja
menetlusjdrgsetele poordumistele vastamine.

Tootilesanded

Tulemused

1. Riigikohtu lahendite ning
muude dokumentide keeleline
toimetamine

* ftriiki- ja kirjavead on parandatud

* vormistusnduetest on kinni peetud (liigsed ja
puuduvad tithikud, teksti joondamine)

* vajadusel on dokumendi koostajale tehtud
ettepanekud teksti stiili parandamiseks

* keeletoimetatud dokumendid on keeleliselt
korrektsed

2. Riigikohtu teenistujate
ndoustamine eesti keele
kiisimustes

¢ tekkinud keelekiisimustele on asjatundlikult ja
aegsasti vastatud

3. Riigikohtu raamatukogu
fondide komplekteerimine
juriidilise kirjanduse ja
perioodikaga ning triikiste
stistematiseerimine ja sdilitamine

* lugejate tellimissoovid on vdimalust mooda
rahuldatud

* Riigikohtu raamatukogu tdieneb vajalike triikistega

* Riigikohtu raamatukogu triikised on
stistematiseeritud

* Riigikohtu raamatukogu triikiste sdilimine ning
kittesaadavus on tagatud

4. Uldosakonna juhataja
korraldusel iihekordsete
iilesannete tditmine

* tlesanded on nduetekohaselt ja digeaegselt tdidetud

5. Triikiste laenutamine
Riigikohtu teenistujatele

* laenutused on registreeritud ja laenutuskataloog on
korras

6. Lugejate paringutele vastamine

* lugejate paringutele on vastatud

7. Raamatukogu fondidesse arvele
voetud triikiste kataloogimine TU
raamatukogus kasutatavas
elektroonilises stisteemis

* Riigikohtu raamatukogu triikised on kantud TU
raamatukogu elektroonilisse siisteemi

* Riigikohtu raamatukogu triikised on leitavad TU
Raamatukogu elektronkataloogist Ester
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8. Suhtlemine TU Raamatukoguga,
kirjanduse edastamine

* TU Raamatukogu lugejatel on vdimalik kasutada
Riigikohtu raamatukogu triikiseid

* avalikkusele on tagatud vdimalus kasutada
Riigikohtu raamatukogu triikiseid raamatukogude
vahelise laenutuse kaudu

9. Inventuuri tegemine

* raamatukogu fondidest on tilevaade

10. Asendamine

* isikute ja asutuste poordumistele vastamiseks on
kohtute infostisteemi ja muudesse andmebaasidesse
paringud tehtud

¢ rakendatud on asjakohaseid meetmeid efektiivseks
kirjavahetuseks

 isikute ja asutuste poordumistele on vastused
koostatud, lisatud infostisteemi ja vilja saadetud

* jargitud on seadusest tulenevaid menetlustihtaegu

Oigused

Tootajal on digus:

e allkirjastada oma pddevusse kuuluvaid dokumente

e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

o teha ettepanekuid tookohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks

e kooskolastatult tildosakonna juhatajaga tdita teenistustilesandeid osaliselt kaugto6 vormis
e muud seadusandlusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest Gigusaktidest tulenevad

digused

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele:

korgharidus

Nouded kogemustele:

soovitatav diguskeele toimetamise kogemus

Nouded teadmistele ja
oskustele:

vaga hea eesti keele ning keeletoimetamise oskus
digusalase terminoloogia tundmine
diguskeele toimetamise oskus

teksti- ja tabeltodtluse oskus ning valmisolek tookohal
vajalike arvutiprogrammide ja andmekogude ning
infostisteemide kasutamiseks

Nouded isiksuseomadustele:

avatus ja koostodvalmidus
stisteemsus ja korrektsus
hea suhtlemisoskus

Toovahendid

arvuti koos tarkvaraga, internet
paljundusmasin, printer
muu vajalik kontoritehnika




