MERSIN IL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI | TAHAKKUK GOREVLISI

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 maaslari, ek 6demeleri ve diger 6zliik haklarina iligkin 6demeler ile
kuruma ait tiim harcamalarin 6deme islemleri ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Nakit ve o6denek taleplerini zamaninda hazirlayarak ilgili birimlere (SGB, Merkez
Saymanlik, vb.) gondermek.

Odenek talebi, aktarimi, revizesi, tenkisi, vb. cari nitelikli biitce islemleri ile ilgili
faaliyetleri ytiriitmek.

Satin alma islemlerinin yatirim biitcesine uygunlugunun kontrol edilmesi islemlerini
yapmak.

1 Miidiirliigii personelinin maas, Doner Sermaye, Fazla mesai ve Seyyar, Arazi ve
Kontrol Tazminati, performans, vb. gibi ek 6deme 6demelerini yapmak, emeklilik
kesenekleri ve SGK prim islemlerini yapmak.

Uretimi tesvik primi tutarlarnin briit ve net rakamlarinin KBS (Kamu Muhasebe
Bilisim Sistemi) sistemine girilmesini saglamak.

Maas Promosyon islemlerini takip etmek.
Odemelerin ilgili hesaplara ya da kurumlara aktarilmast i¢in banka talimat: vermek.

I Miidiirliigii personelinin adli, idari veya 6zliik haklarmdaki durumlara bagh ortaya
cikan kesinti veya iyilestirmeleri calisanlarin maas ve ek 6demelerine yansitmak.

Talep halinde Maas Bordrosu diizenlemek.

Memur personelin maas dis1 tiim 6zlik haklarma iliskin = (giyim yardimi, arazi
tazminati, vb) 6demeleri SGB ve MYS yonetim sistemine girilerek hazirlamak ve
Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigline géndermek.

Memur Personelin SGK ile ilgili is ve islemlerinin takip edilmesini saglamak.
KBS sisteminden alinan 6deme emirlerinin SGB sistemine girilmesini saglamak.

Odeme emri belgelerini MY sistemine girilerek hazirlamak ve Defterdarlik Muhasebe
Midiirliigline gondermek.

4/B ve 4/C li galisan personel Maaslarinin KBS (Kamu Muhasebe Bilisim Sistemi)
sisteminden yapilmasi

SGK’ na SSK’li c¢alisan personelin E- bildirge diizenlemek gorev alanmi ile ilgili
yOneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Is kazas1 gegiren personelin ISKUR ve SGK’ ya bildirimlerini yapmak
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— Toplum yarar1 projesine gore (TYP) ISKUR’ dan alian is¢i personellerin ise giris
¢ikis ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

— Isci personelin kidem tazminati O6demesi ve emeklilikle ilgili islemlerini
gerceklestirmek

— 11 Miidiirliigiimiize ait elektrik, su, telefon, telsiz vb. faturalarin 6deme islemlerini ve
takibini yapmak

— 11 Miidiirliigii personelinin gecici ve siirekli (yurtigi/yurtdisi) gdérev yolluklarinimn
O0denmesi ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

— 11 Miidiirliigiine ait faturalar1 kontrol etmek ve 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.
— 11 Miidiirliigiine iliskin diger 6deme islemlerini yapmak.

— Mahkeme harg ve giderlerinin 6demesini yapmak.

— Mahkeme avanslarinin takibini yapmak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

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

— Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuat: diizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde c¢alistigt boliimde yiiriitiilen diger faaliyet ve islemlere yoOneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimer olmak.

— Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut I¢ Kontrol ve Kalite Y&netimi
sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yiiriitmek.

— s sagh@ ve is giivenligi kurallarina uymak, birlikte ¢alistign kisilerin s6z konusu
kurallara uymasini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alan 1ile 1ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag¢ ve gerecleri kullanmak.
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EN YAKIN YONETICI:
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii
Sosyal Tesisler Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiiksek dgrenim kurumlarinm iki/dért yillik bir béliimiinii — tercihen Iktisadi ve Idari
Bilimler Fakiiltelerinin ilgili boliimiinii - bitirmis olmak.

—  Yaptig1 isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

- Biiro ve acik hava ortaminda ¢alismak.

- Normal ¢aligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

- Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

- Gorevi geregi seyahat etmek.
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