/(8 ) MERSIN iL TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
" ' > 'r_;'v"" : IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI idari ve Mali isler Calisma Grubu Sorumlusu

BOLUMU iice Tarim ve Orman Mudurligi

ISIN KISA TANIMI:

fice Tarim ve Orman Mudurliigi st ydnetimi tarafindan belirlenen amacg, ilke
ve talimatlara uygun olarak; Mudurlik personel hizmetleri, evrak ve arsiv hizmetleri,
temizlik, aydinlatma, 1sitma bakim ve onarim hizmetleri, Mudurlige gerekli arag,
gere¢ ve malzeme temini ve demirbaslarin kayit edilmesi ve korunmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak ve yapilmasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayii Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
hukamleri gergevesinde kiralama, satin alma ve benzeri igleri , temizlik,
guvenlik, aydinlatma, 1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri hizmetlerin
yapilimasini saglamak,

— ilge Mudurliigine ait mevcut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiya¢c duyulan
bina ve arazilerin kiralama, kamulastirma gibi islemlerini yurtutmek, 09/11/1983
tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli ve 18524
saylll Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari Yonetmeligi hukumleri
cercevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve benzeri
islemlerin yuratulmesini saglamak,

— ilge Mudirligiine ait tasinir ve tasinmazlara iliskin islemleri ilgili mevzuat
cercevesinde yurutilmesini, Demirbas ve tuketim malzemelerinin devir, teslim
ve benzeri iglemleri yapiimasini saglamak,

— ilge Mudurliiginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerinin diizenlenmesi ve
yurutilmesini saglamak,

— ilge  Mudurliiginiin ihtiyag duydugu arag, makine, alet ve benzeri araglar ile
bunlarin yedek pargalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal
sistemini olusturtmak,05/1/1961 tarihli ve 237 sayili Tasit Kanunu ve Tasit
Yonetmeligi cergevesinde tasitlar ile ilgili tum hizmetlerin yUratilmesini
saglamak,

— ilge MidUrlGgu personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zliik ve mali haklari
ile ilgili tm is ve iglemlerin yapiimasini saglamak,
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— Sivil Savunma Uzmani ile koordineli olarak Sivil savunma, seferberlik
hizmetleri, yangindan korunma vb konularda mevzuatina uygun faaliyette
bulunulmasini saglamak,

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak ve gorevlileri personelin katilmasini saglamak,

— Birimde yapilan iglerin kurulugsun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katilim saglamak.

— Is saghg ve guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte galistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

— Personel maaglarinin (Memur,4/c.4/b ve is¢i ) yapilmasi bunlara iligkin emekli
kesenekleri ,aylik sigorta pirim bildirgelerinin, daimi ig¢i ikramiyelerinin ve ilave
tediyelerinin, memurlarin 3 aylik Ozel Hizmet Tazminatlarinin tahakkuku ve
yazismalarinin yapilmasini saglamak.

— Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki tum faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sistemi ve Kalite Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun
olarak yurutulmesini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
ilce Midiri
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MERSIN IL TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI idari ve Mali isler Calisma Grubu Sorumlusu
BOLUMU iice Tarim ve Orman Mudurligi

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
idari ve Mali isler Calisma Grubu Gérevlisi

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

— Dort yillik bir yiiksek 6grenim kurumunu -tercihen Iktisat, Isletme, Kamu

Yonetimi, Calisma Ekonomisi,. bélimleri- bitirmis olmak.

— Gorevinin gerektirdigi dliizeyde is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Normal ¢aligma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.

— Buro / Arazi ortaminda ¢alismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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