GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

i$ TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI | Sube Miidiirii

BOLUMU Idari ve Mali isler Sube MidUirlGgi

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudirligu st ydnetimi tarafindan belirlenen

amag, 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 demirbaglarin kayit edilmesi ve korunmasi ile ilgili faaliyetleri
planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVLERI:

10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hukUmleri c¢ergcevesinde kiralama, satin alma ve benzeri isleri yapmak,
temizlik, guvenlik, aydinlatma, i1sinma, bakim, onarim, tasima ve benzeri
hizmetleri yapmak/yaptirmak,

il Madurligiine ait meveut binalarinin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan
bina ve arazilerin kiralama, satin alma, kamulastirma gibi iglemlerini yarttmek,
09/11/1983 tarihli ve2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu ve 23/9/1984 tarihli
ve 18524 saylli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Konutlari Yénetmeligi
hukumleri gergevesinde tahsis komisyonu olusturmak, puanlama tahsis ve
benzeri iglemlerin yuratalmesini saglamak,

Il MGdurlagine ait taginir ve tagsinmazlarina iliskin iglemleri ilgili mevzuat
Cercevesinde yurutmek. Demirbas ve tuketim malzemelerinin devir, teslim ve
benzeri igslemlerini yapmak/yaptirmak,

Il MudirlGginin genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yuritmek, il
Teskilatinin personel web sitesini olugsturmak, il teskilatinin gorevleriyle ilgili is
ve iglemleri bilgisayar ortaminda yapmak ve guncellemeleri takip etmek,
Yonetim Bilgi Sistemine iligskin hizmet ve ¢alismalari yapmak/yaptirmak,

il MidirlGgu personelinin daha etkin ve verimli hizmet yapabilmesi icin hizmet
ici egitim programlari dizenlemek ve Il Mudirligine ve Bakanhgimiz
kuruluglarina aday olarak agiktan atamasi yapilan personelin kuruluglarla
koordinasyonu saglayarak aday memurlarin egitimini yapmak, sonuglarini
Personel Genel Midurligune bildirmek,

il Midarligianin ihtiyac duydudu arag, makine, alet ve benzeri araclar ile
bunlarin yedek parcalarinin alimi, dagitimi, transferini yapmak ve ikmal
sistemini olusturmak,

05/1/1961 tarihli ve 237 sayill Tasit Kanunu ve Tasit Yonetmeligi ¢ercevesinde
tasitlar ile ilgili tim hizmetlerin yurutilmesini saglamak,
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il Maduarligiinde ic kontrol sisteminin  kurulmasi ve isletiimesi ile ilgili
calismalari yapiimasini ve koordinasyonu saglamak,

_iI Muaduarlugu personelinin atama, yer degistirme, terfi, 6zluk ve mali haklari ile
llgili tm is ve islemleri yapmak/yaptirmak,

Bilgi islem sisteminin kurulmasi ve saglikh ¢alismasini temin etmek,
ildeki yayin malzemeleri ile ilgili hizmetleri yiiritmek,

Sivii Savunma Uzmani ile koordineli olarak Sivil savunma, seferberlik
hizmetleri, yangindan korunma vb konularda mevzuatina uygun faaliyette
bulunmak,

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektorinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini gincellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

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

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

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak.

Is saghg: ve is glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi Kkigilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

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

Gorev alani ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek
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YETKILERI:

Muddrler igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip

olmak.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Il Madir Yardimcisi (idari)

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

ic Kontrol Gérevlisi
Personel Gorevlisi

Evrak Ve Arsiv Gorevlisi
Tahakkuk Gérevlisi
Satinalma Goérevlisi

il Konsolide Gérevlisi
Makine Ve ikmal Gérevlisi
Bilgi islem Gorevlisi
Santral Gorevlileri
Sekreter

Koruma Gulvenlik Gorevlisi

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

Dért yillik bir yiksekdégrenim kurumunu -tercinen iktisat, isletme, Kamu

Yonetimi, Calisma Ekonomisi Bolimleri- bitirmis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Normal ¢alisma saatleri igcinde gbrev yapmak.

Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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— Buro ortaminda galismak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.
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