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GIDA TARIM VE HAY VANCILIK
BAKANLIGI

iS TANIMI VE GEREKLERI

IS UNVANI Yapi1 Hizmetleri Gorevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Muduirliigu

iSIN KISA TANIMI:

Eskisehir Il Gida Tarim ve Hayvancilik Midurliigi Gst yonetimi tarafindan belirlenen

amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Mudurluge Bina ve tesislerin tamirati ve bakimi ile
ilgili faaliyetleri yurutmek, hedeflenen sonugclarin gergeklestiriimesini saglamak ve yapilan
isleri koordine etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Muaduarlige ait Bina ve tesislerin tamirati ve bakim ile ilgili olarak piyasa fiyat

arastirmasi yapmak ve ilgili ihale komisyonlarinda goérev almak
Bina ve tesislerin tamirati ve onarimini muteakip teslim alinmasini saglamak
Yeni yapilacak Bina ve tesislerle ilgili proje ve kesiflerin hazirlanmasi saglamak

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.

¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektérini ve gelismelerini takip etmek, meslegine iliskin

yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iligskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve

bilgileri sunmak.
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu olmak,

arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi ve Kalite

Yonetim Sisteminde ki tanim ve talimatlarina uygun olarak yurattlmesini saglamak.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici

Faaliyet' caligmalarina katilmak.
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— Is saghg: ve is glvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kigilerin 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.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger 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 Miidiirii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Dort yillik bir yiksekdégrenim kurumunu bitirmis olmak.

Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Konusu ile ilgili en az iki yiIl uzman olarak galismis olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegdine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
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— Bduro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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