TOLGI TOOKIRJELDUS

Tookoht Tolk

Struktuuriiiksus Uldosakond

Toolepingu sélmimise Gigus Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad -

Asendatavad Arhivaar, keeletoimetaja

Asendajad Keeletoimetamise osas teine keeletoimetaja

Tookoha pohieesmérk

Vajaliku teabe tolkimine eesti ja vene keele suunal ning
avalikustatava eestikeelse materjali keeleline toimetamine

Tooiilesanded

Tulemused

1. Kohtulahendite tdlkimine

kohtulahendid on tolgitud digeaegselt ja nouetekohaselt
ning lisatud kohtute infostisteemi

2. Kirjavahetuse tolkimine

kirjad on tolgitud digeaegselt ja korrektselt ning kohtute
infostisteemi vajalikud kanded tehtud

3. Tookoosolekutel ja
valiskiilalistele tdlkimine

korrektne ja ladus tolge osavotjatele

4. Riigikohtu lahendite ja
muude dokumentide
keeleline toimetamine

triiki- ja kirjavead on parandatud

vajadusel on dokumendi koostajale tehtud ettepanekud
teksti stiili parandamiseks

lahendid on keeleliselt korrektsed

5. Riigikohtu teenistujate
noustamine eesti keele
kiisimustes

tekkinud keelekiisimustele on asjatundlikult ja aegsasti
vastatud

6. Uldosakonna juhataja
korraldusel ithekordsete
iilesannete tiditmine

tilesanded on nouetekohaselt ja digeaegselt tdidetud

Oigused

Tootajal on digus:

e allkirjastada dokumente vastavalt oma padevusele

e teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

e kooskodlastatult tildosakonna juhatajaga tdita teenistustilesandeid osaliselt kaugtoo vormis
¢ muud seadusest ja Riigikohtu t66d korraldavatest digusaktidest tulenevad digused




Eeldused teenistusse votmiseks

Nouded haridusele:

vene ja eesti filoloogia kérgharidus

Nouded kogemustele:

eelnev suulise ja kirjaliku 6igustdlke kogemus
soovitatav diguskeele toimetamise kogemus

Nouded teadmistele ja oskustele:

eesti ja vene keele valdamine kones ja kirjas

digusalase terminoloogia tundmine eesti ja vene keeles
keeletoimetamise oskus

teksti- ja tabeltootluse oskus heal tasemel

valmisolek tookohal vajalike arvutiprogrammide
andmekogude ning infostisteemide kasutamiseks

ja

Nouded isiksuseomadustele:

avatus ja koostoovalmidus
stisteemsus ja korrektsus
hea suhtlemisoskus




