MALATYA iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

Z~ o=—— | IS UNVANI

GENEL HIiZMETLER GOREVLISI

MALATYA iL MUDURLUGU

BOLUMU iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanhg: ile il Midurligi Gst ydénetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Il Miidurligine ait tesislerin temizliginin ve
sair hizmetlerin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri talimatlara uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il Mudirligi'nde yapilan toplantilarda gerektiginde toplanti odasi ve masalarini
duzenlemek, igcecek servisi yapmak

il Midurligi’ndeki ic mekan siis bitkilerinin bakimini yapmak.

Yedek ve sarf malzemelerini dikkatli kullanmak, bu amagla surekli olarak kontrol
etmek ve eksik malzemeleri yoneticisine bildirmek

Calisma odasi koridor, misafirhane ve katlarin temizligini yapmak.
Bahge ve bina giriglerini temizligini yapmak

Bahge bakimi igin ¢imleri bigmek, sulama yapmak, agaclari budamak, g¢evre
bakimini yapmak, sorumluya ¢ikan sorunlari bildirmek

Gerektiginde c¢alistigi bolumde yarutilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar cergevesinde yardimci olmak

Gelen talimatlari ve duyurulmasi gereken vyazilari birim igindeki personele
duyurmak.

Yoneticisinin talimati dogrultusunda, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve
belgeleri temin etmek.

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokumanlari saglam bir sekilde kullanmak ve
yapllmasi gereken bakim ve temizlik iglerinin duzenli olarak yapilmasini
saglamak.

Yiritilen vyazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini |l
Muduarligundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak

Ulke ekonomisini, tarim sektérini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek
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— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde 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 tum kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
argiv olusturmak ve duzenini saglamak

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

— Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' calismalarina katiimak

— Is sagligr ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte ¢alistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek

— Diger Mevzuat ve gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen benzeri
gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli arag, gerec¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:

il Midird

il Mdiir Yardimeisi

Bagh oldugu Sube Muduru
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ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

— Yuksekokul, lise veya ortaokul mezunu olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
— BduUro/Arazi ortaminda galismak.
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