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Lisa 1
AMETNIKU AMETIJUHEND
Struktuuriliksuse nimetus: digusloome korralduse talitus
Ametinimetus: toimetaja (diguskeel)
Tegevusvaldkond: digusloome ja diguskeel, toimetamine
Vahetu juht: talituse juhataja
Alluvad: puuduvad
Ametnik asendab: toimetajat
Ametnikku asendab: toimetaja
Ametikoha pdhieesmark: keele- ja sbnastusvigade parandamine oOigusaktide eelndudes ja nende

seletuskirjades,
terminikasutust

pidades silmas korrektsust ja Uhtlustatud keele- ja

N6éuded ametniku 1. Koérgharidus (eesti filoloogia)
haridusele, té6kogemusele, 2. Vahemalt 4-aastane toimetamise kogemus, soovitatavalt juriidiliste
teadmistele ja oskustele tekstide toimetamise kogemus

3. Vaga hea eesti keele oskus

4. Hea inglise keele oskus, soovitatavalt ka muude vodrkeelte
(prantsuse vdi mdéne muu EL-i keele) oskus

5. Vaga hea arvuti kasutamise oskus

6. Hea suhtlemis- ja enesevaljendusoskus nii kdnes kui kirjas

7. Oskus planeerida oma t66d ja aega

8. Iseseisva ja meeskonnatdd oskus

9. Hea pingetaluvus

10. Info adekvaatse, digeaegse ja tdpse edastamise ning tagasiside
andmise oskus

11. Korrektsus ja tédpsus, koostédvalmidus

12. Vastavus
maaratletud ootustele

Justiitsministeeriumi  teenistujate kompetentsimudelis

Teenistusulesanded

Tulemus

1. Toimetamiseks esitatud digustloovate aktide
eelndude ja seletuskirjade keeletoimetamine;

Eelndud ja seletuskirjad on tahtpdevaks keeletoimetatud;
jargitud on korrektset keelekasutust ning parandatud keele-
ja sbnastusvead, terminikasutust on Uhtlustatud ning kus
vBimalik, sbnastust lihtsustatud; vajadusel on parandusi
eelndu autorile péhjendatud

2. Justiitsministeeriumisse kooskolastamiseks
saadetud seaduseelndude keelelise kvaliteedi
kontrollimine ja paranduste esitamine

Eelndu on labi vaadatud ja parandusettepanekud
tahtpaevaks esitatud

3. Oigusloomega seotud ametnike ndustamine
ja koolitamine eesti keele kiisimustes

Asjakohased nduanded on antud, koolitused tehtud

4. Vajadusel terminite uurimine, konsulteerides
asjaosaliste ja/vdi majavaliste asjatundjatega;

Vajalik uurimistd6 on tehtud, vajadusel konsulteeritud

5. Tolgitud tekstide keeletoimetamine

Tolgitud tekst on tahtpaevaks toimetatud

6. Toimetaja koolitus- ja abimaterjalide
vajaduse kindlaksmaaramine

Koolitus- ja abimaterjalide vajadus on teada

7. Oiguskeele koolituste tegemine

Oiguskeele koolitused on tehtud

8. Oigusloome korralduse talituse koosolekutel
ja teistes to66riihmades osalemine

Koosolekutel ja tdéérihmades on osaletud

9. Oigustloovate aktide eelndude
keeletoimetajate Umarlaua toimumise

Keeletoimetajate imarlaud koguneb regulaarselt




jarjepidevuse tagamine

10. Talituse juhataja korraldusel iihekordsete | Oigeaegselt ja korrektselt taidetud teenistusiilesanded.
teenistusilesannete taitmine

Tegevuse 1. Toimetaja tegevus peab olema kooskdlastatud talituse juhatajaga
kooskolastamine ja 2. Toimetaja teeb koostddd
koostdd

| Ametniku igused, kohustused ja vastutus tulenevad avaliku teenistuse seadusest ja muudest digusaktidest.

Ametnik:

allkiri/ kuupéev



