Patendiamet

TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuriiiksuse nimetus

Registriosakond

Tookoht Vanemspetsialist

Valdkond Registrid ja kaitsedokumendid
Vahetu juht Juhataja

Alluvad -

ToOotaja asendab

Registrite ja kaitsedokumentide valdkonna vanemspetsialisti

ToOobtajat asendab

Registrite ja kaitsedokumentide valdkonna vanemspetsialist

Tookoha pdhieesmark:

ToOotaja teenistusalane eesmark on andmekogude ja registrite pidamine ja
registrite arendamine. Sellesse teenistusgruppi kuuluvad ennekdike registrite
volitatud to6tlejad.

Kvalifikatsiooninduded

1. Kérgharidus.

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

3.Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (Bl) tddalase
sBnavara valdamisega.

4. Arvuti kasutamise hea oskus.

5. Tooks vajalike kehtivate digusaktide tundmine.

Muud nduded

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

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

3. Hea pingetaluvus ja meeskonnatéoskus.

4. Usaldusvaarsus ja tapsus.

5. Hea enesevaljendusoskus kdnes ja kirjas.

Tootajaga kokku lepitud
tooulesanded

1. To6stusomandi registritesse kannete tegemine.

2. Registrites ja osakonnas peetavates andmekogudes sisalduvate andmete
tootlemine.

3. Todstusomandi esemete diguskaitsedokumentide, nende lisade ja
duplikaatide vormistamine.

4. Todstusomandi registrite koosseisu kuuluvate dokumentide
sustematiseerimine ja korrastamine.
5. Patendiameti (edaspidi asutuse) teiste struktuuriksustega

andmetdotiusalase koostdo tegemine.
6. Asutuse esindamine oma tédllesannete ja padevuse piires.
7. Kdrgemalseisva juhi ihekordsete seaduslike tUlesannete taitmine.




Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. Teenistuskohustuste nduetekohane ja tdéhtaegne taitmine.

2. Tobvahendite saéstlik kasutamine.

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

Tootaja Oigused, kohustused ja dldine vastutus tulenevad sdlmitud tddlepingust, Patendiameti
kordadest, toolepingu seadusest ja muudest kehtivatest digusaktidest.

Ametijuhendi muutmine

Kéesolevat ametijuhendit vdib muuta juhtudel, kui muudatuste aluseks on kehtivad 8igusaktid voi
vajadus Umber korraldada t66d asutuses. Ametijuhendit v8ib ilma t66taja ndusolekuta muuta, kui ei
muutu téokoha pdhieesmark, pdhillesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa td6taja palga muutmist.




