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TOOKIRJELDUS
Tookoht Spetsialist-keeletoimetaja
Struktuuritiksus Uldosakond
Toolepingu sdlmimise digus Direktor
Vahetu juht Uldosakonna juhataja
Alluvad -
Asendatavad Spetsialist-keeletoimetaja
Asendaja Spetsialist-keeletoimetaja

Tookoha pohieesmérk Menetlusviilistele ja menetlusjdrgsetele poordumistele

vastamine, tolkimine eestija vene keele suunal (suuliselt ja
kirjalikult), avalikustatava eestikeelse materjali

keeletoimetamine
Tooiilesanded Tulemused
1. Isikute ja asutuste * isikute ja asutuste poordumistele vastamiseks on

podrdumistele vastamine

kohtute infostisteemi ja muudesse andmebaasidesse
paringud tehtud

rakendatud on asjakohaseid meetmeid efektiivseks
kirjavahetuseks

isikute ja asutuste podrdumistele on vastused
koostatud, lisatud infostisteemi ja vilja saadetud
jargitud on seadusest tulenevaid menetlustihtaegu

2. Kohtumenetluseks ja * kohtulahendite ja muude dokumentide tdlked on
Riigikohtu tegevuseks lisatud kohtute infostisteemi digeaegselt
vajalik eesti ja vene keele * jargitud on tdhtaegu
suunal tolkimine * tekkinud keelekiisimustele on asjatundlikult vastatud
3. Tookoosolekutel ja ladus tdlge osavotjatele
valiskiilalistele tolkimine
4. Riigikohtu lahendite ja * truiki- ja kirjavead on parandatud
muude dokumentide * vormistusnduetest on kinni peetud
keeleline toimetamine * vajadusel on dokumendi koostajale tehtud
ettepanekud teksti stiili parandamiseks
* keeletoimetatud dokumendid on keeleliselt
korrektsed
5. Uldosakonna juhataja * {ilesanded on tdidetud
voi korgemalseisva juhi
korraldusel tihekordsete
tilesannete tditmine
Oigused

Tootajal on digus:

saada tootilesannete tditmiseks vajalikku teavet (dokumente)
saada tootilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, sh kontoritehnikat, ja tehnilist abi

nende kasutamisel
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saada tootilesannete tditmiseks vajalike infostisteemide, andmekogude jt teabeallikate
juurdepdasudigused

saada tootilesannete tditmiseks vajalikku tdiendkoolitust

teha ettepanekuid tootilesannete tditmist toetava kirjanduse soetamiseks

allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele

teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

kooskélastatult tildosakonna juhatajaga tdita teenistusiilesandeid osaliselt kaugtto vormis

Kohustused

Tootajal on kohustus:

tdita tootilesandeid nduetekohaselt, digeaegselt ja korrektselt kooskdlas kehtivate
digusaktidega, Riigikohtu tookorraldust reguleerivate dokumentidega, tookirjelduse ja
konkreetse tilesande tditmiseks antud juhistega

jargida teabe (andmete) tootlemisel andmekaitse ndudeid

kasutada teavet, infostisteeme ja andmekogusid eesmargipéaraselt

labida regulaarselt infoturbe- jt tooks vajalikke teste ning dppuseid

hoida ja tdiendada oma kvalifikatsiooni

kasutada vastutavale hoiule usaldatud ja tihiskasutuses olevat Riigikohtu vara
sihipdraselt ja heaperemehelikult

hoida Riigikohtu mainet

Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele: * magistrikraad voi sellele vastav kvalifikatsioon
Nouded kogemustele: * eelnev suulise ja kirjaliku 6igustdlke kogemus

* soovitatav diguskeele toimetamise kogemus
Nouded teadmistele ja * eestija vene keele vidga hea valdamine kones ja kirjas
oskustele ¢ Odigusalase terminoloogia tundmine eesti ja vene keeles

* keeletoimetamise oskus

* teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel

* valmisolek tookohal vajalike arvutiprogrammide ja
andmekogude ning infostisteemide kasutamiseks

Nouded * avatus ja koostoovalmidus
isiksuseomadustele: * siisteemsus ja korrektsus

¢ hea suhtlemisoskus

Toovahendid

arvuti koos tarkvaraga, internet * paljundusmasin, printer
* muu vajalik kontoritehnika




