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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK
BAKANLIGI

MALATYA iL MODURLUGO

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

ISIN KISA TANIMI:

Malatya il Gida, Tarim ve Hayvancilik Mudurliigi Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; il Midurligiine ait mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestiriimesi ve kayitlarinin tutularak, hedeflenen sonuglarin gergeklestiriimesini
saglamak ve yaplilan iglerin koordine edilmesi ile ilgili faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— Ortak belirlenmig gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, (Bkz. Ortak Gorevler
1.1.4)

— Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temininde ihtiyaglarin tespit edilmesi ve
kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri yarutmek.

— Daimi iggilerin koruyucu giyim malzemesi ve guvenlik gorevlilerinin giyim
0demesinin yapilmasini saglamak.

— i1 Midirltgu 6deneklerinin takip ediimesini saglamak.

— Mal ve Hizmet alimi ile yapim isleri ihalelerinin yapilmasi, dosyanin hazirlanmasini
ve KIK’ e bildiriimesi vb. iglemlerinin yapilmasini saglamak.

— Arag ve bina bakim ve onarimlarinin 6denmesinin yapiimasini saglamak.

— Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. édeme islemlerinin yapilmasini ve ¢ aylik
donemler halinde sarfiyat gizelgelerinin gikarilmasinin saglamak.

— lgili subelerin proje ddemelerinin yapilmasini saglamak.
— Satin alma birimini ilgilendiren konularda ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.
— Ciftgilere yapilan zarar ziyan édemelerinin yapilmasini saglamak.

— Valilik Hukuk lIsleri Mudurliginden gelen icra yazilarinin takibi ve ilgili yerlere
bildiriimesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

— Doner sermaye tarafindan alinan mal, malzeme, ara¢ gere¢ ve bakim onarim
O0demelerinin yapilmasini saglamak.

— Ydiritilen yazismalarin  kayit, sevk, dosyalama ve arsiv islemlerini I
Madurlagundeki yontemlere uygun olarak yapmak.

— Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
calisma gruplarinda yer almak
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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK

BAKANLIGI

BOLUMU iDARI VE MALI iSLER SUBE MUDURLUGU

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini sadlamak, 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,
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 yurGitilmesini saglamak.

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

Is saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da

birlikte galistigl kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde
uyari ve tavsiyelerde bulunmak

Yaptigi 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:

Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
idari ve Mali isler Sube Mudiiri
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ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI:
Satin Alma Memuru

BU iSTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Dért yillik bir yilksek dgrenim kurumunu —tercihen Maliye, iktisat, isletme, Calisma
Ekonomisi, Tarim Ekonomisi vb. bir bolumdnud- bitirmis olmak veya Mali Hizmetler
Uzmani olmak.

— Konusu ile ilgili en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
— BuUro ortaminda galismak.

— Gorevi geredi seyahat etmek.
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