Patendiamet

AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus Juhtkond

Ametikoht Peadirektori asetéitja
Valdkond Juhtimine

Vahetu juht Peadirektor

Ametnik asendab

Peadirektor

Ameti koha pdhieesmark:

Juhtimine

Kvalifikatsiooninduded

1. Kérgharidus (majandus- véi haldusjuhtimise alane)

2. Eesti keele oskus kdrgtasemel (C-1 tase)

3. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B-1 tase) todalase
sBnavara valdamisega

4. Hea arvutikasutamise oskus

Muud néuded

. Iseseisvus t60s ja algatusvéime

. Hea enesevaljendusoskus

. Oskus suhelda ja pingeolukorraga toime tulla

. Tapsus ja kohusetundlikkus

. Hea juhtimis-, suhtlemis- ja esinemisoskus

. Iseseisvus t60s, hea analliisivdime, kohusetunne.

. Oskus efektiivselt kavandada ning kontrollida td6protsesse ja

alluvate t66d.

8. Oskus edastada infot ja anda tagasisidet adekvaatselt, igeaegselt,

tapselt ja arusaadavalt.

9. Suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha péadevuse piires,
vBime ette ndha otsuste tagajargi ja nende eest vastutada

10. Info adekvaatse, digeaegse, tépse ja arusaadava edastamise ja tagasiside
andmise oskus
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Tootajaga kokku lepitud
toéoulesanded

1. Peadirektori antud padevuse piires ameti eelarvevahendite kdsutamine ning
ameti eelarve otstarbeka taitmise ees vastutamine.

2. Ameti eelarve eelnBu kohta kaivate ettepanekute ning lisataotluste
ettevalmistamise koordineerimine.

3. Peadirektori antud volituse piires ameti nimel lepingute s6lmimine.

4. Oma padevuse piires ameti dokumentide allkirjastamine.

5. Ameti personalipoliitika ja palgakorralduse koordineerimine ja korraldamine.
6. Hangete kavandamise ja hankeplaani koostamise koordineerimine.

7. Intellektuaalse omandi diguskaitsealase teadlikkuse edendamise
korraldamine.

8. Kinnisvara haldajatega koost6dé ameti kasutuses olevate ruumide
kasutamisel.

9. Peadirektori asendamine, Patendiameti juhtimises osalemine.

10. Osalemine ametile seatud eesmaérkide elluviimises ning eriolukordade
lahendamises.

11. Oma péadevuse ja peadirektorilt saadud volituse piires ameti esindamine.
12. Peadirektori Uhekordsete seaduslike Glesannete taitmine.




Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. Tookohustuste nBuetekohane ja tahtaegne taitmine.

2. Toéovahendite saastlik kasutamine.

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

Ametniku 8igused, kohustused ja Uldine vastutus tulenevad Patendiameti kordadest ja muudest

kehtivatest Gigusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 8igusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d ametis. Ametijuhendit véib ilma té6taja ndusolekuta muuta, kui ei
muutu téokoha pdhieesmark, pdhillesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa td6taja palga muutmist.

Ametniku nimi:

Ametniku allkiri:




