Patendiamet

TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

Patendiamet

Tookoht Kommunikatsioonijuht

Valdkond Kommunikatsioon ja avalikud suhted
Vahetu juht Peadirektor

Alluvad -

TOotaja asendab

ToOotajat asendab

Tookoha pdhieesmark:

ToOotaja teenistusalane eesmark on tagada Patendiameti (edaspidi asutus)
valis- ja sisekommunikatsiooni efektiivne toimimine.

Kvalifikatsiooninduded

. Kérgharidus

. Kommunikatsioonialase praktilise t66 kogemus.

. Eesti keele oskus vilunud keelekasutaja tasemel (C1).

. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B2) tdoalase
sBnavara valdamisega.

. Teadmised kirjastamisprotsessidest.

. Arvuti kasutamise hea oskus.

. Tooks vajalike kehtivate Gigusaktide tundmine.

A WN P

~N o Ol

Muud nduded

1. Iseseisvus t60s, hea analliisivdime, otsustus- ja vastutusvdime,
kohusetunne, suutlikkus voétta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha
padevuse piires.

2. Info adekvaatse, digeaegse, tapse ja arusaadava edastamise ja tagasiside
andmise oskus.

3. Hea pingetaluvus ja meeskonnattdoskus.

4. Usaldusvaarsus ja tapsus.

5. Hea enesevéljendusoskus kdnes ja kirjas.

Tootajaga kokku lepitud
tooulesanded

. Asutuse meediasuhtluse koordineerimine.

. Asutuse vélis- ja siseveebi koordineerimine.

. Asutuse sisekommunikatsiooni korraldamine.

. Asutuse sotsiaalmeedia koordineerimine.

. Teabenduetele ja statistikaparingutele vastamise korraldamine.

. Asutuse valdkonda edendavate teabematerjalide koostamise ja levitamise
korraldamine.

. Asutuse kirjastamistegevuse koordineerimine.

. Asutuse teenistujate nfustamine avalike suhete alal.

. Meediamonitooringu ja meediasuhete anallisi korraldamine ning
vastavalt sellele tegevuse kavandamine, vajadusel juhtkonnale kdnede
jaoks sisendi koostamine.

10. Osalemine siseriiklikes ja rahvusvahelistes té6stusomandi

kommunikatsioonialastes todrihmades.

11. Asutuse esindamine oma tddilesannete ja padevuse piires.

12. Vajadusel juhtkonnale oma t66st aruandmine ning kdrgemalseisva juhi

muude Uhekordsete seaduslike llesannete taitmine.
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Tootajaga kokku lepitud 1. Teenistuskohustuste nduetekohane ja tahtaegne taitmine.

vastutus 2. Toovahendite saastlik kasutamine.

3. Ta0 tottu teatavaks saanud riigi- ja drisaladuse, teiste isikute perekonna-
ja eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni
hoidmine.

Tootaja digused, kohustused ja tldine vastutus tulenevad sdlmitud t6dlepingust, Patendiameti
kordadest, téolepingu seadusest ja muudest kehtivatest digusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 8igusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d ametis. Ametijuhendit vdib ilma td6taja ndusolekuta muuta, kui ei
muutu téokoha pdhieesmark, pbhitlesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa teenistuja palga muutmist.




