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BOLUMU KILIS IL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Kilis | Gida Tarm ve Hayvancillk Mudirligi tst ydnetimi tarafindan belirlenen amac,
ilke ve talimatlara uygun olarak; personel maaslarinn hazrrlanmasi, harcirahlarin
yapimasi ve tahakkuk ettirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.0rtak  belirlenmis  gorev  ve  sorumluluklari  yerine  getirmek, (Bkz
GTHB.79.ILM.IKS.GT.00/005)

2.Mudurlik personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemleri, fazla
mesai ve harcirahlarinin hazirlanmasi, icra islemlerinin takibi ile ilgili igleri yuratmek
ve gerektiginde bu konularla ilgili kuruluglarla isbirligi yapimasini saglamak.

3.Mudurlik personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemlerinin
yapllmasini saglamak.

4.Fazla mesai ve harcirahlarin hazirlanmasini saglamak.

5.lcra iglemlerinin takibi ile ilgili igleri gergeklestirmek ve gerektiginde bu konularla
ilgili kuruluglarla isbirligi yapimasini saglamak.

6.YOneticisi tarafindan goreviendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

7.Uke ekonomisini, tarm sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izZlemek, bilgilerini guncellestirmek.

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

9.Biriminde vyapillan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

10.Gorev alani ile ilgili tim kayt, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve duzenini saglamak.

11.Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanm ve
talimatlarina uygun olarak yurutilmesini saglamak.

12.Birimin ilgi alanna giren konularda meydana gelebilecek standart digilk
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olgusunun giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet' ve ‘Onleyici
Faaliyet' galismalan yapmak.

13.Yaptigi igin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

14 Kuruma ait elektrik,su,telefon,dogalgaz ve benzeri aboneliklerin  kullanim
bedellerinin 6denmesi ile ilgili evraklarn takip etmek.

15.Kuruma alnan mal ve hizmet giderlerinin 6denmesine iligkin evraklari tanzim
etmek.

16.Amiri tarafindan verilecek benzer gorevieri de yerine getirmek

YETKILERI:

1.Sorumlular icin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ek 2.1.2).
2.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
3.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

4. Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Sube MUduiri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Tahakkuk Memuru

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

e 657 saylh devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
e Tercihen iki yillk bir yoksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak

e Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak galismis olmak.
CALISMA KOSULLARI:

e (Calisma saatleri iginde gbrev yapmak.
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e Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

e Bilro ortaminda c¢alismak.

e Gorevi geregi seyahat etmek.
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