Darbuotojas turi atitikti Siuos specialius reikalavimus:

Biiti susipazings su Lietuvos Respublikos Konstitucija, Lietuvos Respublikos istatymais,
Lietuvos Respublikos Vyriausybés nutarimais ir kitais teisés aktais, reglamentuojanciais VLK veikla;

ISmanyti Sveikatos draudimo jstatyma, ISmanyti VieSyjy pirkimy jstatyma, Darbuotojy saugos
ir sveikatos jstatyma, kitus jstatymus bei juos lydincCius teisés aktus, reglamentuojancius Skyriui
priskirtus klausimus;

Turéti aukstajj universitetinj arba koleginj ar jam prilygintg iSsilavinima;

Mokeéti analizuoti, apibendrinti informacijg ir savarankiskai planuoti darba;

Sklandziai déstyti mintis rastu ir zodZiu, iSmanyti raStvedybos bei teisés akty rengimo taisykles;

Mokéti dirbti Siuolaikinio rySio priemonémis bei technologijomis (MS Office programos,
internetas, elektroninis pastas).

Darbuotojas vykdo Sias funkcijas:

Uztikrina VLK patalpy bei turto apsaugg ir draudima,

Kontroliuoja VLK tarnybiniy automobiliy kelionés lapy pildyma, vykdo kuro ir ridos apskaita;

Uztikrina VLK darbuotojy apripinimg fiksuotu ir mobiliuoju telefoniniu rySiu ir aparatais;

Pagal Siuose nuostatuose nustatytas funkcijas rengia dokumentus reikalingus vieSyjy pirkimy
planavimui ir vykdymui, kontroliuoja sutar¢iy vykdyma,

Pagal poreikj apripina VLK darbuotojus reprezentacinémis prekeémis, vykdo jy panaudojimo
apskaita;

Uztikrina darbuotojy saugg ir sveikata darbe reglamentuojanciy teisés akty nuostaty vykdyma
VLK;

Rengia Skyriaus veiklos plane numatyty priemoniy jgyvendinimo ataskaitas;

Teikia atsakingam darbuotojui informacija, susijusig su skyriaus veikla, skirtg VLK interneto
svetaings turinio atnaujinimui,

Tvarko su Skyriaus veikla susijusig dokumentacijg, uztikrina tinkama dokumenty saugojimg ir
perdavimg j archyva teisés akty nustatyta tvarka;

Rengia teisés akty, susijusiy su Skyriaus veikla, projektus;

Nagringja juridiniy ir fiziniy asmeny praSymus, paklausimus bei skundus, susijusius su
Skyriaus kompetencija ir rengia atsakymy projektus;

VLK direktoriaus pavedimu dalyvauja darbo grupiy, komisijy veikloje;

Skyriaus vedé¢jo pavedimu pavaduoja kitus Skyriaus darbuotojus;

Pagal kompetencijg laiku ir tinkamai vykdo VLK, Skyriaus vadovybés vienkartinio pobtdZio
pavedimus;

Atsako uz pavesty funkcijy vykdyma laiku ir kokybiskai ir uz $iy funkcijy vykdymui gautos,
saugomos ir perduodamos informacijos saugojimg Lietuvos Respublikos jstatymy bei kity teisés akty
nustatyta tvarka.



