
Patendiamet 
 

 
AMETNIKU AMETIJUHEND 

Struktuuriüksuse nimetus Juhtkond 
Ametikoht Peadirektori asetäitja 
Valdkond Juhtimine 
Vahetu juht Peadirektor 
Ametnik asendab Peadirektor 
Ameti koha põhieesmärk:  Juhtimine 

 
 

Kvalifikatsiooninõuded  
1. Kõrgharidus (majandus- või haldusjuhtimise alane) 
2. Eesti keele oskus kõrgtasemel (C-1 tase) 
3. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B-1 tase) tööalase 
sõnavara valdamisega 
4. Hea arvutikasutamise oskus 
 

Muud nõuded  
1. Iseseisvus töös ja algatusvõime 
2. Hea eneseväljendusoskus 
3. Oskus suhelda ja pingeolukorraga toime tulla 
4. Täpsus ja kohusetundlikkus  
5. Hea juhtimis-, suhtlemis- ja esinemisoskus 
6. Iseseisvus töös, hea analüüsivõime, kohusetunne. 
7. Oskus efektiivselt kavandada ning kontrollida tööprotsesse ja 
alluvate tööd. 
8. Oskus edastada infot ja anda tagasisidet adekvaatselt, õigeaegselt, 
täpselt ja arusaadavalt. 
9. Suutlikkus võtta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha pädevuse piires, 
võime ette näha otsuste tagajärgi ja nende eest vastutada 
10. Info adekvaatse, õigeaegse, täpse ja arusaadava edastamise ja tagasiside 
andmise oskus 
 

 
 

Töötajaga kokku lepitud 
tööülesanded 

 
1. Peadirektori antud pädevuse piires ameti eelarvevahendite käsutamine ning 
ameti eelarve otstarbeka täitmise ees vastutamine. 
2. Ameti eelarve eelnõu kohta käivate ettepanekute ning lisataotluste 
ettevalmistamise koordineerimine. 
3. Peadirektori antud volituse piires ameti nimel lepingute sõlmimine. 
4. Oma pädevuse piires ameti dokumentide allkirjastamine. 
5. Ameti personalipoliitika ja palgakorralduse koordineerimine ja korraldamine. 
6. Hangete kavandamise ja hankeplaani koostamise koordineerimine. 
7. Intellektuaalse omandi õiguskaitsealase teadlikkuse edendamise 
korraldamine. 
8. Kinnisvara haldajatega koostöö ameti kasutuses olevate ruumide 
kasutamisel. 
9. Peadirektori asendamine, Patendiameti juhtimises osalemine.  
10. Osalemine ametile seatud eesmärkide elluviimises ning eriolukordade 
lahendamises.  
11. Oma pädevuse ja peadirektorilt saadud volituse piires ameti esindamine. 
12. Peadirektori ühekordsete seaduslike ülesannete täitmine. 
 



 
Töötajaga kokku lepitud 
vastutus 

1. Töökohustuste nõuetekohane ja tähtaegne täitmine. 
2. Töövahendite säästlik kasutamine. 
3. Töö tõttu teatavaks saanud riigi- ja ärisaladuse, teiste isikute perekonna- ja 
eraelu puudutavate andmete ning muu konfidentsiaalse informatsiooni 
hoidmine. 
 

 
 
Ametniku õigused, kohustused ja üldine vastutus tulenevad Patendiameti kordadest ja muudest 
kehtivatest õigusaktidest. 
 
 
Ametijuhendi muutmine  
 
Käesolevat ametijuhendit võib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad õigusaktid või 
vajadus ümber korraldada tööd ametis. Ametijuhendit võib ilma töötaja nõusolekuta muuta, kui ei 
muutu töökoha põhieesmärk, põhiülesanded ja nõutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi 
muutmine ei too kaasa töötaja palga muutmist. 
 
 
 

Ametniku nimi: Ametniku allkiri:  

  
 


