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	İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

	
	İŞ UNVANI
	ENFORMASYON GÖREVLİSİ

	
	BÖLÜMÜ
	KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlığımızın amaç, hedef ve ilkeleri doğrultusunda İl Tarım ve Orman Müdürlüğü Üst Yönetimi tarafından belirlenen talimatlara uygun olarak, İl Müdürlüğü kapsamında; medya ve iletişim, resmî etkinliklerin organizasyonu, kurumsal brifing ve bilgilendirme dokümanlarının hazırlanması süreçlerine ilişkin faaliyetlerini ve koordinasyon çalışmalarını yapmak
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Müdürlükçe basına duyurulması istenen konulara ilişkin basın bültenleri hazırlamak, açıklama ve demeç gibi tanıtma faaliyetlerini düzenlemek, basın toplantılarını planlamak ve basın mensuplarının davet edilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Müdürlük faaliyetlerinde çekilen fotoğraf ve filmleri broşür, dergi, gazete, internet, sosyal medya vb. yayınlarda kullanmak üzere arşivlemek.
· Her türlü tören, protokol toplantıları, karşılama, uğurlama gibi programların düzenlenmesinde talimatlar çerçevesinde verilen görevleri yerine getirmek.
· İl Müdürlüğüne ait web sitesini bilgi işlem görevlisi ile düzenlemek ve güncellemek,
· İl Müdürlüğüne ait sosyal medya hesapları ve basılı ve dijital yayınları düzenlemek ve güncellemek 
· İl müdürlüğü faaliyetlerinde birden fazla şubeyi ilgilendiren konular başta olmak üzere şubeler arası koordinasyon çalışmasını yapmak ve diğer şubelerce yürütülen saha çalışmalarına destek olmak.
· İl Müdürlüğünce belirlenen periyotlarda İl Müdürlüğü ve ilçe müdürlüklerin yürüttükleri faaliyetlere ilişkin brifing çalışması yapmak.
· Hazırlanan İl Brifingi Valilik tarafından her yıl altışar aylık dönemler halinde il ve kuruluş brifing talep yazılarına istinaden ayrı ayrı Valilik Makamına gönderilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini birimdeki yöntemlere uygun olarak yapmak.
· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 
· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.
· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.
· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.
· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.
· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, sorumluluğu altında bulunan ya da birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.
· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ:
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerçekleşmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
· Amiri tarafından verilecek diğer yetkilerdir.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
· Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· En az ortaöğretim mezunu olmak.
· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak.
· Büro ve açık hava ortamında çalışmak.
· Görevi gereği seyahat engeli bulunmamak.
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