iS TANIMI VE GEREKLERI

3 IS UNVANI Arazi Islahi Gorevlisi

GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

BOLUMU Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapi Sube Midirliigi

ISIN KISA TANIMI

Eskisehir il Gida Tarim ve Hayvancilik Muduarliigi Ust ydnetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; kendisine ait gorev alani igerisinde kalan
faaliyetleri onaylanmig plan, program ve bultge kurallari gergevesinde
gerceklestirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

— Aslari arasinda dengeli ve esnek is bolumu saglar, yapilacak isler hakkinda
gerekli agiklamalarda bulunur, islerin yapilmasina nezaret ederek, zamaninda
ve eksiksiz olarak sonuglandirir.

— ligililer ile igbirligi yapar, yapilacak ¢alismalarin organizasyon galismalarina
istirak eder.

— Duzenlenen belgelerin takibini, dokimunu ve argivienmesini sagdlar.

— Plan ve programlarin aksatilmadan yurutulmesini saglar.

— Dduzeltici ve Onleyici faaliyet gcalismalarina katilir.

—  Biriminde yUratilen faaliyetlerin etkin bir sekilde gergeklestiriimesi igin gerekli

arag, gereg, malzeme vb ihtiyacglari dnceden belirleyerek amirine iletir.

- Goreviyle ilgili gelen ve giden evrakla ilgilenir, geregini yapar, evraklarin
dosyalanmasini ve gizliligini saglar.

— Kendi gorev alani igindeki ve diger bolumlerle olan yazili ve s6zlu bilgi akiginin
tam, dogru ve zamaninda yapilmasini saglar.

— Amirinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev alani kapsamindaki her turlu bilginin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve guncel olarak tutulmasini
sadlar, gerektiginde rapor hazirlar, yazili veya sozlu agiklamalar yapar.

— Konusu ile ilgili egitim ¢aligmalarini yurutar.

— Calisma arkadaslarinin motivasyonunu yuksek tutmak igin gayret gosterir.

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

— Ulke ekonomisini, tarim sektorinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iliskin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini glincellegtirmek.

— Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢cimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligskin
belge ve bilgileri sunmak.
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— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.Gdérev 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 Sistemindeki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurGtiimesini
saglamak.

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

— lIs saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kigilerin 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.

YETKILERI
- Gorevlerinin gerektirdigi alet, makine, demirbas, yayin ve Kkirtasiyeleri, birimine

verilen arag, gere¢ ve malzemeleri kullanma ve kullandirtma yetkisi.

- Birimine gelen evraki agma ve ilgili yerlere gdnderme, sevke tabi evrakin yasal ve
idari eksikliklerinin giderilmesini ilgililerden talep etme yetkisi.

- il Midirligiince belirlenen esaslar dahilinde paraf etme ve imza atma yetkisi.

- Gorevlerini yerine getirirken yetkisini asan konularda Amirine talep ve teklifte
bulunma yetkisi.

- Mudurlik igindeki diger birimlerle s6zIU haberlesme ile bilgi ve belge isteme yetkisi.

- Amiri tarafindan verilen diger yetkiler.
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iS TANIMI VE GEREKLERI

3 IS UNVANI Arazi Islahi Gorevlisi
BOLUMU Arazi Toplulastirma ve Tarimsal Altyapi Sube Midirliigi
EN YAKIN YONETICI

ALTINDAKI BAGLI IS UNVANLARI
BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
— 657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak
— Enaz dort yillik bir yuksek 6grenim kurumunu -tercihen Ziraat Muhendisligi
bdlumunu- bitirmis olmak

CALISMA KOSULLARI

Mesai: Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Caligma Ortami: Blro ve Arazi ortaminda ¢alismak.

Seyahat Durumu: Gorevi geregi seyahat etmek.

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