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BOLUMU KOORDINASYON VE TARIMSAL VERILER SUBE MUDURLUGU

iISIN KISA TANIMI:

Malatya Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midarliigi st yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Muadurlik brifing, basin bulteni, basili yayinlar
dizaynlarini olugturmak ve web sayfasinin guncellenmesini ile ilgili faaliyetleri yarutmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
— Ortak belirlenmis gorev ve sorumluluklari yerine getirmek, ( Bkz Ortak Gorevler 1.1.4)

— Mdaduarlikge basina duyurulmasi istenen konulara iligkin basin bultenleri hazirlamak,
brifing, aciklama ve demecg gibi tanitma faaliyetlerini diizenlemek, basin toplantilarini
planlamak, basin mensuplarinin davet edilmesine iligkin islemleri ylratmek.

— 0l Mudurliga calismalanyla ilgili basin biilteni hazirlayarak bunun yerel basinda
yayinlanmasini saglamak.

— 1l Mudurliga calismalarinda kullanilacak kitap, dergi, biilten ve brosiir gibi yayinlari
hazirlayarak basilmasina iliskin ¢alismalari yaratmek.

— Mauaduarlik faaliyetlerinde gekilen fotograf ve filmleri brosur, dergi, gazete vb. yayinlarda
kullanmak Uzere argiviemek.

— Her turlu toren, protokol toplantilari, kargilama, ugurlama gibi programlarin
duzenlenmesinde talimatlar gergevesinde verilen gorevleri yerine getirmek.

— [ Madurlagi'ne ait web sitesini diizenlemek ve giincellemek.

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

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

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

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin 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
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— 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 disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Dizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici
Faaliyet' calismalarina katiimak

— is sagligi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
cahstigi 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
gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

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

— Amiri tarafindan verilecek benzer yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:
Enformasyon Gorevlisi

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

— Dort yilhk bir yaksek 6grenim kurumunun - tercihen Ziraat Fakultesi bolumu mezunu
olmak
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Konusu ile ilgili alet-ekipman ve araclarinin kullanimi ile ilgili egitim almis olmak
Web tasarimi, fotoshop gibi program kullanabilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak
Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Blro ve arazi ortaminda ¢alismak.

Gorevi geregi seyahat etmek.

Risk durumu: Trafik kazasli, olumsuz hava ve arazi sartlari.
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