MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI
=.t | IS UNVANI PERSONEL GOREVLISI
MY | BOLUMU IDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU
ISIN KISA TANIMI:

Il Tarim ve Orman Miidiirliigii {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; personel atama, yer degistirme, hareket onaylari, ayrilis, baslays, izin, terfi ve
benzeri islerin takibi ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Atama yer degistirme, personel hareket onaylarimi hazirlamak Valilige, llge
Miidiirliigiine, ya da Sube Miidiirliigiine gondermek.

Atanan personelin Ise baslayis ve ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek.
Personelin disiplin ve 6zliik islemlerini yiiriitmek

Bakanligimiz Rehberlik ve Teftis Baskanligindan gelen raporlarin takibi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

Personel Genel Midiirliigiinden gelen disiplin cezalarinin takibini ve ilgili isleri yapmak
Personelin mal bildirimine iliskin islemleri yiiriitmek.

Gegici gorevlendirme yazismalari gerekli onaylari alarak ilgili yerlere bildirmek.

Sube Miidiirii, il Miidiir Yardimcisina ait izin ve vekalet onaylarmni almak.

Hususi ve hizmet damgali pasaport formunun diizenlenerek talep eden personele elden
teslim edilmesi.

Tayin taleplerini ve personele ait aylik hareket tablosunu Bakanliga bildirmek.

Personele ¢alisma belgesi diizenlemek.

Personelin yillik izin, mazeret izni, 6liim izni, dogum izni, licretsiz izin, idari ve benzeri
izinlerin takibini yapmak.

Personelin saglik rapor takibi ile saglik raporlarinin hastalik iznine ¢evirme islemini
yapmak.

Sendikal izin, idari izin, gorev izni onaylarini almak.

Personele Bakanlik¢a diizenlenen kimlik karti ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

Personele ait aylik terfi listelerinin hazirlanarak (derece, kademe, ek gosterge) ilgili
makamdan olurlarin alinmast 8 yil disiplin sucu almamis olan personele kademe
ilerlemesinin yapilmasi igin olur alinmasi sonrasinda tahakkuk servisine, Bakanliga Ilce
Miidiirliiklerine ve ilgili personele iletilmesini saglamak.

Ust 6grenim bitiren, hazirlik 6grenimi géren personelin dilekge ile taleplerini belgeleri ile
birlikte alarak genel idari hizmetler ile yardimci hizmetler siifindakilerin intibakinm
yapmak ve aday memurlarin intibak onaylarim1 hazirlayarak olur almak ve sonrasinda
tahakkuk servisine ve 1ilgili birimlere iletmek, diger hizmet sinifindakileri de
intibaklarinin yapilmasi i¢in PERGEM’ e gondermek.
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Aday memur egitim ve smavinin yapilmasi, komisyon kurularak smav sonuglarini
degerlendirmek.

Emekli, tayin gelen, tayin giden, {icretsiz izin, askerlik, {icretsiz dogum izni, istifa vb.
konularin Bakanligimiz Personel Bilgi Yonetim Sistemine (PBYS) islenmesiyle ilgili
takibi yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu sisteminde bulunan (HITAP) Hizmet Takip Programina emekli,
tayin gelen, tayin giden, iicretsiz izin, askerlik, {icretsiz dogum izni, istifa v.b konularin
Islenerek takibini yapmak.

Personelin hizmet dokiimiindeki eksikliklerin tespiti, giderilmesi ve emeklilik onaylarinin
ve GIH personelinin emeklilige esas belgelerinin HITAP programina yiiklenerek SGK
ve Bakanliga gondermek.

Askerlik ve dogum sebebiyle ayliksiz izin onaylarini almak.

SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini hazirlamak ve KAYSIS sistemine girmek
SGK’ na ise giris ve ¢ikis bildirgelerini diizenlemek.

Ozliik dosyalarinin kabulii ve ya da génderim islemlerini yapmak.

Bakanligin teklifi ile is¢i kurumu araciligi ile is¢i kadrosunda hiikiimlii ve engelli alimi
yapmak.

Secim kurulunca gorevlendirilen personele teblig etmek ve idari izin onaylarini almak.

I, ilce ve bagh kurulus Miidiirliiklerinde zorunlu engelli ve eski hiikiimlii isci
kontenjanlarmin belirlenerek aylik isgiicii ¢izelgesi hazirlanarak, ISKUR’ a bildirmek.

Personelin Sube Miidiirliikleri arasi gorevlendirme iglerini yapmak.

Gorevde yiikselme, sinif ve unvan degisikligi sinavlarini personele duyurarak takibini
yapmak ve Personel Genel Midiirliigiine bildirmek.

Sozlesmeli personelin ise alinmasi, sdzlesme hazirlanmasi ve yazismalarla Ilgelere ve
Bakanliga bildirmek.

Gorev alam ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Yiiriitilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini Birimdeki yontemlere
uygun olarak yapmak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Yonetimi
Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Is sagh@g ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu
kurallara uymasin1 saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.
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—  Yaptig1 isin Kkalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumlulugu alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

—  Gorev alani ile ilgili olarak yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
YETKILERI:
—  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Enaz Lise ve dengi okul mezunu olmak.

— Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diigsiinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.

- Normal ¢aligma saatleri i¢inde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- @Gorevi geregi seyahat etmek.
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