KEELETOIMETAJA TOOKIRJELDUS

Tookoht Keeletoimetaja

Struktuuritiksus Uldosakond

Toolepingu sélmimise digus Direktor

Vahetu juht Uldosakonna juhataja

Alluvad .

Asendatavad Keeletoimetaja

Asendajad Keeletoimetamise osas teine keeletoimetaja

Tookoha pohieesméark Riigikohtu avalikustatava materjali keeleline toimetamine
ning Riigikohtu raamatukogu komplekteerimine, triikiste
sdilitamine ja lugejate teenindamine

Tootilesanded Tulemused

1. Riigikohtu lahendite ning e triiki- ja kirjavead on parandatud

muude dokumentide keeleline e vajadusel on dokumendi koostajale tehtud
toimetamine ettepanekud teksti stiili parandamiseks

e lahendid on keeleliselt korrektsed

2. Riigikohtu teenistujate e tekkinud keelekiisimustele on asjatundlikult ja aegsasti
ndustamine eesti keele vastatud

kiisimustes

3. Riigikohtu raamatukogu e lugejate tellimissoovid on vdoimalust mooda rahuldatud
fondide komplekteerimine e Riigikohtu raamatukogu tdieneb vajalike triikistega
juriidilise kirjanduse ja e Riigikohtu raamatukogu triikised on stistematiseeritud
perioodikaga ning triikiste e Riigikohtu raamatukogu triikiste sdilimine ning
stistematiseerimine ja sdilitamine kattesaadavus on tagatud

e Euroopa Inimdiguste Kohtu lahendid on
stistematiseeritud ning tagatud on nende kittesaadavus

4. Uldosakonna juhataja e iilesanded on nduetekohaselt ja digeaegselt tdidetud
korraldusel tthekordsete
tilesannete tditmine

5. Triikiste laenutamine e laenutused on registreeritud ja laenutuskataloog on
Riigikohtu teenistujatele korras

6. Lugejate paringutele vastamine | elugejate paringutele on vastatud

7. Raamatukogu fondidesse arvele | e Riigikohtu raamatukogu triikised on kantud TU

voetud triikiste kataloogimine TU raamatukogu elektroonilisse siisteemi
raamatukogus kasutatavas e Riigikohtu raamatukogu triikised on leitavad TU
elektroonilises siisteemis Raamatukogu elektronkataloogist Ester

8. Suhtlemine TU Raamatukoguga, | e TU Raamatukogu lugejatel on voimalik kasutada

kirjanduse edastamine Riigikohtu raamatukogu triikiseid

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

9. Inventuuri tegemine e raamatukogu fondidest on iilevaade




Oigused

Tootajal on digus:

o allkirjastada oma padevusse kuuluvaid dokumente

¢ teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks

e teha ettepanekuid tookohustuste tditmiseks vajaliku kirjanduse soetamiseks

e kooskolastatult tildosakonna juhatajaga tdita teenistustilesandeid osaliselt kaugt6o 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:

vdga 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 koostoovalmidus
stisteemsus ja korrektsus
hea suhtlemisoskus




