AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles Tolkija-toimetaja

Ametinimetus inglise keeles | Translator-reviser

Ametikoha liik ja palgaaste | Kesktaseme spetsialist, 5

Uksus Kantselei

Vahetu juht Kantselei juhataja

Alluvad Puuduvad

Asendaja Vahetu juhi poolt miédratud too6taja

Asendab Vahetu juhi poolt midratud tootajat

Té6 pohieesmirk | Ulkooli dokumentide tSlkimine ja toimetamine eesti keelest inglise
keelde ning iihtse terminoloogia arendamine.

Toéiilesanded Soovitud tulemus

A. Ulikooli digusaktide ja tugiiiksuste tegevuses vajalike tekstide t6lkimine

1. Kantselei poolt tellitud iilikooli
Oigusaktide ja tugiiiksuste tegevuses
vajalike tekstide tolkimine eesti keelest
inglise keelde.

2. Ingliskeelsete tolgete toimetamine.
3. Tellitud t6dde kohta arvestuse pidamine.

1. Ulikooli_digusaktid ja tugiiiksuste
tegevuses vajalikud tekstid on korrektselt
ja tihtaegselt inglise keelde tolgitud.

2. Tolgitud tekstid on toimetatud ja tolgete
korrektsus tagatud.

3. Tellitud t60de kohta on arvestus peetud,
on olemas {ilevaade tolketodde
mahtudest, ajakavast ja sisust.

B. Ulikooli iihtse ingliskeelse terminoloogia arendamine

1. Uhtse ingliskeelse terminoloogia
jarjepidev ja siisteemne tdiendamine ja
muutmine.

2. Uhtse ingliskeelse terminoloogia
kattesaadavaks tegemine koigile iilikooli
tootajatele.

3. Uksuste ndustamine korrektse inglise
keele kasutuse ja terminoloogia
kiisimustes.

4. Uhtse ingliskeelse terminoloogia
arendamiseks {ilikooli ingliskeelse
inforuumi seire ja arendusettepanek ute
tegemine.

5. Termmoloogiakomisjoni t60 juhtimine.

1. Uhtne ingliskeelne terminoloogia on
ajakohane ja vastab iilikooli
oOigusaktidele.

2. Uhtse ingliskeelse terminoloogia kohta
on info esitatud korrektselt tlikooli
infokanalites.

3. Uksused on ndustatud korrektse inglise
keele kasutuse ja terminoloogia
kiisimustes.

4. Ettepanekud ingliskeelse terminoloogia
arendamiseks on esitatud.

5. Terminoloogiakomisjoni infovahetus on

regulaarne, arutelud on ettevalmistatud ja
kokkuvotted tehtud.

C. Muud iilesanded

1. T66 pohieesmirgist tulenevate muude
tilesannete tditmine omal mitsiatiivil/too
vahetu juhi tlesandel.

1. Ulesanded tiidetud, t66 pdhieesmirgid
arvestatud.




Oigused

Saada oma tOoilesannete tditmiseks vajalkku infot ning kasutada to0ks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

Teha ettepanckuid t60 paremaks korraldamiseks ja t60ga seotud probleemide
lahendamiseks.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.
Nouda vahetult juhilt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

Téita oma todlilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Téita oma tooGilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lihtudes riklikest ja iilikooli
oOigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud todkorraldusest.

Tunda ja kasutada t60ks vajalikke infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop),
jt, mille kasutamine t60s on vajalik).

Tédiendada oma tooalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

Hoida tooilesannete tiitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: korgharidus, soovitavalt inglise filoloogia-alane. magistrikraad voi sellele vastav
kvalifikatsioon.

Tookogemus: vihemalt 3-aastane to6kogemus. tolkija ja toimetajana.

Tooalased lisateadmised ja oskused: teadus- ja haridusvaldkonna terminoloogia tundmine;
hea aja planeerimise oskus, kiire ja paindlik tegutsemine, hea suhtlemisoskus.

Arvutioskus: kontoritarkvara véiga heal tasemel kasutamise oskus.
Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel (C1) ja inglise keele oskus korgtasemel (C1).
Isikuomadused: kohusetundlik, iseseisev;. korrektne, siisteemne, tdpne, tasakaalukas.



