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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Enformasyon Gérevlisi

BOLUMU Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Mudirltgu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir II Gida Tarim ve Hayvancilk MudirlGgi Gst yonetimi tarafindan

belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; il Midurligi’niin yiritmis oldugu her tirli
calismanin basili ve gorsel materyalinin tasarlanmasi ve hazirlanmasi, faaliyetlerin
basinda duyurulmasi, basinda ¢ikan haberlerin dosyalanmasi, fuar, panayir vs. gibi
organizasyonlara katilim icin gerekli hazirliklar ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

il Mudurligh faaliyetleri kapsaminda kullanilacak basili ve gorsel materyalin
tasarimini yapmak ve hazirlamak.

Yuratulen calismalarin basinda duyurulmasi amaciyla birimlerden bilgi almak ve
duyurmak, islemlerin yapilmasi sirasinda Bilgi Islem Uzmanlari ile koordineli olarak
calismak.

Basinda il Mudirligu ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek, istatistiki
olarak izlemek ve arsiviemek.

Basinda Kurum hakkinda yayinlanan olumlu ve olumsuz haberlerin cevaplanmasina
iligkin koordinasyonu ve takibi yapmak.

Egitim calismalarinda kullanilacak malzemelerin veya toplanti salonunun
planlamasinin ve tahsisini yapmak.

Yurutulen faaliyetlerde fotograf ve kamera ¢ekimlerini yapmak.

Egitim calismalarinda kullanilacak olan egitim CD’lerini ¢cogaltmak ve ilgili birimlere
ulastirmak.

Gergeklesen calismalarla ilgili rapor dizenlemek, ilgili birimlere iletmek ve
dosyalamak.

Cesitli organizasyonlarin hazirliklarini yirtitmek ve organizasyonlara katiimak.
Il MUdirlGgu Brifing Raporunu hazirlamak ve giincellemek.
Yilda bir kere il Miidurliiginin faaliyet raporunu yayimlamak.

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

Ulke ekonomisini, tarim sektdriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak.
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— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gorev alani ile ilgili tam 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 Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurutlilmesini
saglamak.

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

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

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler

EN YAKIN YONETICIisSi:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

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

— Yuksekdgrenim kurumlarinin ilgili bolimuni, Meslek lisesi (Ziraat, Veteriner, Saglik,
Ev Ekonomisi, Gida bolumleri) veya tercihen iki yillik tarim ydksekokullarinin ilgili
bolumlerini bitirmis olmak.
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— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

— Ogzel baz bilgisayar programlari, kamera ve fotograf cekimi bilgisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dusunme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ve agik hava ortaminda g¢alismak.

— Normal galigsma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.

— Bduroda bilgisayar ve gurulti etmenlerine maruz kalmak.

— Acik havada ise sicak, soguk, koku ve toz faktériine maruz kalmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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