Patendiamet

AMETNIKU AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

Registriosakond

Ametikoht

Juhataja

Valdkond Registrid ja kaitsedokumendid
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad Registriosakonna ametnikud ja td6tajad

Ametnik asendab

Registrite ja kaitsedokumentide valdkonna peaspetsialisti, vajadusel teisi
osakonna teenistujaid

Ametnikku asendab

Registrite ja kaitsedokumentide valdkonna peaspetsialist

Ametikoha pdhieesmark

Ametniku teenistusalane eesmark on andmekogude ja registrite pidamine ja
registrite arendamine.

Kvalifikatsiooninouded

1. Kdrgharidus.

2. Eesti keele oskus vilunud keelekasutaja tasemel (C1).

3. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B2) tddalase
sbnavara valdamisega.

4. Arvuti kasutamise hea oskus.

5. Tooks vajalike kehtivate digusaktide tundmine.

Muud nouded

1. Eesti Vabariigi kodakondsus.

2. Iseseisvus t60s, hea anallUsi- ja tulemuste prognoosivéime,
otsustusvoime, kohusetunne, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, vdime ette naha otsuste tagajargi ja nende eest
vastutada.

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

4. Hea pingetaluvus ja meeskonnat6doskus.

5. Usaldusvaarsus ja tapsus.

6. Hea enesevaljendusoskus kdnes ja kirjas.

Teenistusiilesanded

1. Osakonna t66 juhtimine ning osakonnale pandud Ulesannete taitmise
tagamine vastavalt asutuse ja osakonna pohimaarusele ning kaesolevale
ametijuhendile.

2. Osakonna ulesannete jaotamine osakonna ametnike ja t6é6tajate vahel
ning alluvatele juhiste ja korralduste andmine.

3. Asutuse juhtkonnale osakonna organisatsioonilise struktuuri, koosseisu ja
todkorralduse, osakonna ametnike ja tddtajate palkade, toetuste ja
distsiplinaarkaristuste maaramise, ametnike ja té6tajate edutamise ning neile
ergutuste kohaldamise kohta ettepanekute esitamine.

4. Osakonna tegevusest juhtkonnale aruandmine.

5. Osakonna ametnike ja t06tajate kohustuste taitmise jalgimine.

6. Osakonna t60ks vajaminevate infomaterjalide ning materiaalsete
vahendite taotlemine.

7. Osakonna ametnikele ja to6tajatele todalase koolituse taotlemine
osakonnale pandud Ulesannete paremaks taitmiseks.

8. Té0stusomandi diguskaitse alaste registrite pidamise ja nendest teadete




valjastamise korraldamine.

9. Rahvusvaheliste taotluste ja registreeringutega seotud andmekogude
pidamise korraldamine.

10. Riiklike kaitsedokumentide, nende lisade ja duplikaatide vormistamise ja
véljastamise korraldamine.

11. Patendikirjelduste ja kasuliku mudeli kirjelduste valjaandmise
korraldamine.

12. Registriandmetel pdhinevate statistikaaruannete koostamise
korraldamine.

13. Rahvusvaheliste taotluste ja registreeringutega seotud andmekogude
pidamise korraldamine.

14. Asutuse esindamine oma teenistusllesannete ja padevuse piires.

15. Kdrgemalseisva juhi Uhekordsete seaduslike Ulesannete taitmine.

Vastutus

1. Ametikohustuste nduetekohane ja tahtaegne taitmine.

2. Té6vahendite saastlik kasutamine.

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

Ametniku Oigused, kohustused ja Uldine vastutus tulenevad Patendiameti kordadest ja muudest

kehtivatest digusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

Kaesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad digusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d asutuses. Ametijuhendit voib ilma ametniku ndusolekuta muuta, kui ei
muutu ametikoha pohieesmark, pohililesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa ametniku palga muutmist.

Ametniku nimi

Ametniku allkiri






