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MALATYA iL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI| BELGELERI

T e— IS UNVANI TAHAKKUK MEMURU

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

BAKANLIGI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida, Tarim ve Hayvanciik Midirligiu Gst ydnetimi tarafindan

belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; personel maaslarinin hazirlanmasi,
harcirahlarin yapilmasi ve tahakkuk ettiriimesi ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Il MGdarligi personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemlerini
yapmak.

Fazla mesai ve harcirahlari hazirlamak.

icra ve diger idari para ceza islemlerinin takibi ile ilgili isleri gerceklestirmek ve
gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak.

Maasa etki eden personel bilgilerini ( kademe,derece unvan vb.) takip etmek.

Personelin sosyal alacaklarini ( dogum,6lim,aile,cocuk yardimi ve Saglik yardimlari
vb.) takip etmek.

Emekli sandigi ve sosyal sigortalara kesilen primleri 5510 sayili yasa geregi ilgili
kuruma yatiriimasini saglamak ve hazirlanan bildirgenin muhasebe mudurlagune
gondermek.

il Mudirligt personelinin maas bordolarinin hazirlanmak ve banka hesaplarina
aktarmak.

Askerlik ve diger borglar ile ilgili kesintileri takip etmek.
Kefalet sandigi kesintilerini takip etmek.
Nakli ¢cikan personelin nakil iimuhaberinin duzenlemek ve ilgili kuruma gondermek.

Teknik personelin 3 aylik arazi tazminat bordolarini hazirlanmak ve ddenmesini
gerceklestirmek.

Personelin yillik kadro cetvellerini 6zel hizmet ve yan 6demelerine esas olacak
sekilde duzenlemek ve bakanliga gondermek.

Sendikali personel listelerini hazirlamak, bakanliga gonderilmek.

Surekli ve gegici gorev yolluklari, yurt disi gorev harcirahlari ile seyyar goérev
tazminatlarini hazirlamak ve édenmesini gergeklestirmek.

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

— Ydritilen yazismalarin kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini il Midirligindeki
yontemlere uygun olarak yapmak.

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektdriini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini giincellestirmek

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

— Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek

— Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve dederlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak

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

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

— Is saghg ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte cahlstigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

— Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin 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 turlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICISI:
Tahakkuk Sorumlusu

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Lise veya yUksekokul mezunu olmak

— Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:
— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.
— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— Buro ortaminda galismak.
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