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Patendiamet

TOOTAJA AMETIJUHEND
Struktuuriliksuse nimetus Juhtkond
Tookoht Juhiabi
Valdkond Peadirektori juhiabi
Vahetu juht Peadirektor
Alluvad -

Tootaja asendab

Tootajat asendab

Tookoha pohieesmark:

Tdotaja teenistusalane eesmark on toetada Patendiameti peadirektori
igapaevast t66d.

Kvalifikatsiooninouded

1. Kutseharidus (eelistatavalt juhiabi, sekretari, bliroot6o erialal)

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

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

4. Arvuti kasutamise hea oskus.

5. Varasem kogemus assistendi, juhiabi vdi sekretari rollis.

Muud nouded

1. Iseseisvus td6s, hea analiusi- ja tulemuste prognoosivdime,
otsustusvdime, kohusetunne, suutlikkus vdtta 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 suhtlemis- ja meeskonnatéooskus.

4. Usaldusvaarsus ja tapsus.

5. Hea enesevaljendusoskus kénes jakirjas.




Tootajaga kokku lepitud
tooiilesanded

pOON=

N o

Peadirektori igapaevase t66 toetamine.

Dokumendihaldus.

Peadirektori voi tema volitatud ametniku lahetuse korraldamine.
Noéupidamiste/koosolekute ettevalmistamine, korraldamine ja
protokollimine.

Assisteerimine sindmuste korraldamise, rahvusvaheliste suhete ja avalike
suhete valdkonnas.

Patendiameti organisatsioonikultuuri ja koost66 edendamine.
Tahtpaevade meelespidamine ja selle korraldamine, sealhulgas enda
inimesed ja olulisemad koostd6 partnerid.

Toetab osakonnajuhatajate ja valdkonnajuhtide t66d ning taidab nende
antud Ulesandeid.

Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. Tédkohustuste nduetekohane ja tahtaegne taitmine.

2. Tdéévahendite saastlik kasutamine.

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

Ametijuhendi muutmine

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




