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1. Üldosa

Ametikoht
Õigusosakonna peaspetsialist (keeletoimetaja ülesannetes)

Vahetu juht
Õigusosakonna juhataja

Kes asendab
Õigusosakonna peaspetsialist 

Keda asendab
Õigusosakonna peaspetsialisti

II. Ametikoha põhiülesanded

Ametikoha põhiülesanne on kindlustada ministeeriumis valmivate õigusaktide vastavus eesti kirjakeele normile ning neis kasutatavate õigusterminite ühtsus. Õigusosakonna peaspetsialist peab oma töös järgima eesti kirjakeele normi, kasutades selleks  keelekorralduslikke teatmeteoseid (Eesti keele sõnaraamat, ÕS 1999 jt), eesti üld- ja oskuskeele  käsiraamatuid (Ametniku keelekäsiraamat, Eesti keele käsiraamat, Eesti keele grammatika jpt)   ning tutvuma korrapäraselt oma töövaldkonna perioodikaväljaannetega (näit Õiguskeel, Keel ja Kirjandus jt).

III. Teenistuskohustused

Teenistuskohustused:
Töötulemused:

1) ministeeriumis välja töötatavate  õigustloovate aktide eelnõude keeleline toimetamine;

2) õigusosakonna juhataja antud ühekordsete tööülesannete täitmine.
mõõdetavad läbitöötatud aktide mahu ning kvaliteediga, millest annab tunnistust tagasiside, mis laekub aktide kooskõlastamise ajal teiste ministeeriumide, Riigikantselei ja Riigikogu Kantseleiga;  

ülesanded on täidetud tähtaegselt.



IV. Õigused

Õigused:
Õiguste piirid:

1) saada oma teenistuskohustuste täitmiseks vajalikku teavet toimetatavate tekstide autoritelt, õigusosakonna  juhatajalt ja teistelt ministeeriumi ametnikelt;

2) korrigeerida keeleliselt õigusosakonda edastatud õigustloovate aktide eelnõude tekste, teha nii õigusosakonna kui teiste osakondade spetsialistidele ettepanekuid tekstide sõnastuse ladusamaks  ja üldarusaadavamaks muutmiseks, jälgida ja ühtlustada terminite kasutamist;

3) esindada ministeeriumi kõigis riigi ja kohaliku omavalitsuse organites, samuti suhetes füüsiliste ja juriidiliste isikutega;

4) saada täienduskoolitust;

5) kasutada ministeeriumi töövahendeid ja vara  teenistuskohustuste täitmiseks.
vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt teenistuskohustustele;

ministeeriumi juhtkonnalt saadud volituste piires;

vastavalt teenistuskohustustele;

vastavalt ametijuhendi VI. osale.



V. Vastutus

Õigusosakonna peaspetsialist vastutab:

 1) käesolevast ametijuhendist tulenevate teenistuskohustuste, osakonnajuhataja/osakonnajuhataja asetäitja antud ühekordsete ülesannete nõuetekohase täitmise eest;

2) esitatud andmete õigsuse eest; 

3) ametiteabe hoidmise ja kaitsmise  eest;

4) ministeeriumi hea maine hoidmise eest enda vahendatavas teabes;

5) teenistuse tõttu temale usaldatud vara heaperemeheliku kasutamise ja säilimise eest.

Õigusosakonna peaspetsialist vastutab teenistuskohustuste täitmata jätmise või mittenõuetekohase täitmise eest vastavalt  kehtivatele õigusaktidele.

VI. Tööandja poolt tagatavad töövahendid

Õigusosakonna peaspetsialistil on õigus teenistuskohustuste täitmiseks kasutada alljärgnevat ministeeriumi vara ja töövahendeid:

arvuti, 

lauatelefon,

büroolaud ja tool, riiulid või kapid,

kohtvalgusti,

kantseleitarbed,

printer,

paljundusmasin,

faks,

visiitkaardid.

VII. Nõuded ametikoha täitjale


Kohustuslikud:
Soovituslikud:

Haridus, eriala
Kõrgem, eesti keele filoloog
Kõrgem juriidiline haridus

Teadmised, oskused
Perfektne eesti keele oskus nii kõnes kui kirjas, õigusterminoloogia tundmine, arvutioskus, 

vähemalt ühe võõrkeele oskus (soovitavalt inglise keel)
Normitehnika põhitõdede tundmine 

Töökogemused
Keelelise toimetamise alal
Töö juriidiliste tekstidega

Isiksuseomadused
Hea kirjalik eneseväljendus-oskus, arenenud stiilitaju ning keelevaist, kohusetundlikkus 
Täpsus, lakoonilisus; algatus- ja otsustusvõime

.......................................................
Nimi

Osakonnajuhataja/asekantsleri /kantsleri allkiri
Kuupäev

Kinnitan, et olen tutvunud ametijuhendiga ja kohustun  seda täitma.

.......................................................
Nimi

Teenistuja  allkiri
Kuupäev

