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Tarimsal Veriler, Orgiitlenme il Miidir Yardimciligi; Koordinasyon

BOLUMU ve Tarimsal Veriler Sube Mudurlaga

iSIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancilik Midarligi Gst yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; il MudirlGgi’niin yiritmis oldugu her tirlii calismanin
basili ve gorsel materyalinin tasarlanmasi ve hazirlanmasi, faaliyetlerin basinda
duyurulmasi, basinda c¢ikan haberlerin dosyalanmasi, fuar, panayir vs. gibi
organizasyonlara katilm icin gerekli hazirliklar ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— il Mudarliglu faaliyetleri kapsaminda kullanilacak basili ve gdrsel materyalin
tasarimini yapmak ve hazirlamak.

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

— Basinda Il Mudurliigu ile ilgili gikan haberleri diizenli olarak takip etmek, istatistiki
olarak izlemek ve argiviemek.

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

— Egitim caligmalarinda  kullanilacak  malzemelerin  veya toplantt salonunun
planlamasinin ve tahsisini yapmak.

— Ydlrdtulen faaliyetlerde fotograf ve kamera gekimlerini yapmak.

— Egitim ¢alismalarinda kullanilacak olan egitim CD’lerini ¢odaltmak ve ilgili birimlere
ulastirmak.

— Gergeklesen calismalarla ilgili rapor duzenlemek, ilgili birimlere iletmek ve
dosyalamak.

— Cesitli organizasyonlarin hazirliklarini yaritmek ve organizasyonlara katilmak.
— [ Mudarligu Brifing Raporunu hazirlamak ve giincellemek.
— Yilda iki kere alti aylik ddnemler igin il MudirlGguniin faaliyet raporunu yayimlamak.

— Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigcimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin belge ve bilgileri
sunmak.

— Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

— Gerektiginde c¢alistigi bolumde yuarutulen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

— s saghg ve is glvenligi kurallarina uymak.
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— Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek.

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

EN YAKIN YONETICISI:
Koordinasyon ve Tarimsal Veriler Sube Muduru

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Yuksek 6grenim kurumlarinin ilgili b6lumana bitirmig olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

— Ozel bazi bilgisayar programlari, kamera ve fotograf gekimi bilgisine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ve agik hava ortaminda ¢alismak.

— Normal ¢alisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
— Bduroda bilgisayar ve gurulti etmenlerine maruz kalmak.

— Aclk havada ise sicak, soguk, koku ve toz faktorine maruz kalmak.
— Gorevi geregi seyahat etmek.
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