Patendiamet

TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus

Registriosakond

Tookoht Vanemspetsialist
Valdkond Digitaliseerimine
Vahetu juht Juhataja

Alluvad -

ToOotaja asendab

ToOobtajat asendab

Tookoha pdhieesmark:

Kvalifikatsiooninduded

1. Kérgharidus.

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

3. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B1l) tdoalase
sBnavara valdamisega.

4. Arvuti kasutamise hea oskus.

5. Tooks vajalike kehtivate digusaktide tundmine.

Muud néuded

1. Iseseisvus t60s, hea anallilsi- ja tulemuste prognoosivéime,
otsustusvdime, kohusetunne, suutlikkus votta iseseisvalt vastu otsuseid oma
ametikoha padevuse piires, viime ette ndha otsuste tagajargi ja nende eest
vastutada.

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

3. Hea pingetaluvus ja meeskonnattdoskus.

4. Usaldusvaarsus ja tapsus.

5. Hea enesevaljendusoskus kdnes ja kirjas.

Tootajaga kokku lepitud
toéoulesanded

1. Registritoimikute véljaotsimine.

2. Toimikute korrastamine, komplekteerimine ja ettevalmistamine
digitaliseerimiseks.

. Toimikute valjastamine ja tagasipaigutamine hoidlasse.

. Digitaliseeritud toimikute korrastamine.

. Toimikute selekteerimine ning kokku koondamine.

. Toimikute jarjekorra kontrollimine.

. Asutuse esindamine oma téoillesannete ja padevuse piires.

. Kdrgemalseisva juhi lhekordsete seaduslike tlesannete taitmine.
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Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. Teenistuskohustuste nduetekohane ja tdhtaegne 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.

Tootaja Gigused, kohustused ja Uldine vastutus tulenevad sdlmitud tddlepingust, Patendiameti
kordadest, t66lepingu seadusest ja muudest kehtivatest digusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

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




