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Patendiamet

TOOTAJA AMETIJUHEND

Struktuuritiksuse nimetus

Kommunikatsiooniosakond

Tobkoht Koostd6- ja sindmuste projektijuht
Valdkond Kommunikatsioon

Vahetu juht Osakonna juhataja

Alluvad -

Tootaja asendab

Vajadusel osakonna juhataja maaratud teenistujat

Tootajat asendab

Vajadusel osakonna juhataja maaratud teenistuja

Tookoha pohieesmark:

Tootaja teenistusalane eesmark on planeerida ja ellu viia ameti erinevaid
sindmusi ning luua, arendada ja hallata koostd6suhteid asutuse jaoks oluliste
sihtrihmadega. Seelabi annab td6taja panuse laiemale intellektuaalomandi
alase teadlikkuse tdstmisele.

Kvalifikatsiooninouded

1. Kdrgharidus.

2. Vahemalt aastane kogemus Urituste korraldamisel vb6i vahemalt aastane
tookogemus Patendiametis.

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

4. Inglise keele oskus iseseisva keelekasutaja tasemel (B2) tddalase

sbnavara valdamisega.

5. Arvuti kasutamise hea oskus.

6. Oma to0ks vajalike kehtivate digusaktide tundmine.

Muud nouded

1. Iseseisvus td6s, hea anallusivéime, otsustus- ja vastutusvdime,
suutlikkus vétta iseseisvalt vastu otsuseid oma ametikoha padevuse piires.
2. Algatusvdime ja loov métlemine sindmuste ja koostéévormide
valjaméotlemisel.

3. Usaldusvaarsus ja kohusetundlikkus.

4. Tulemustele orienteeritus, et siindmused dnnestuksid ja tagatud oleks
hea koost66 vajalike sihtrihmadega.

5. Oigeaegse ja tapse info edastamise ja tagasiside andmise oskus.

6. Hea pingetaluvus ja meeskonnatdooskus.

7. Hea enesevaljendusoskus kénes ja kirjas.

Tootajaga kokku lepitud
tooulesanded

1. Patendiameti (edaspidi asutuse) poolt avalikkusele,

koosttopartneritele, vajalikele sihtgruppidele ja asutuse tootajatele

suunatud sindmuste planeerimine ja korraldamine.

2. Sindmusteks loengu- ja teabematerjalide ettevalmistamine ja
komplekteerimine.

3. Sundmuste osas igakuilgne info jagamine.

4. Koostdopartnerite  vorgustiku  loomine, haldamine ja arendamine
intellektuaalomandi alase teadlikkuse tdstmise eesmargil.

5. Ettepanekute tegemine ja sisendi andmine intellektuaalomandialaste
teabematerjalide koostamiseks ja tellimiseks.

6. Klientidelt tagasiside kogumise korraldamine ja anallis.

7. Projektide juhtimine, eelarve jargimine ja aruandlus.




8. Asutuse meenete tellimine osakonna tédjaotuse alusel.
9. Koostd6 rahvusvaheliste organisatsioonidega ja teiste riikide
patendiametitega Urituste korraldamisel.

10. Oma padevuse piires rahvusvahelises koostd6s osalemine.

11. Sotsiaalmeedia ja teiste kanalite jaoks sisendite andmine ja levitamise
toetamine osakonna té6jaotuse alusel (sh sindmused, kampaaniad).

12. Ameti osalemise korraldamine messidel ja konverentsidel (sh boks,
materjalid, logistika, koordineerimine).

13. Asutuse esindamine oma tddullesannete ja padevuse piires.

14. Oma tegevuse, stindmuste ja koost6d kohta aruandluse koostamine ja
vahetule juhile esitamine.

15. Kérgemalseisva juhi Uhekordsete seaduslike llesannete taitmine.

Tootajaga kokku lepitud
vastutus

1. To6kohustuste nduetekohane ja tdhtaegne 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 voib iima t66taja ndusolekuta muuta, kui ei
muutu tédkoha pohieesmark, pohillesanded ja ndutav erialane ettevalmistus ning kui ametijuhendi
muutmine ei too kaasa t6d6taja palga muutmist.




