KAYSERI IL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK

MUDURLUGU iS TANIMI VE GEREKLERI
‘ l IS UNVANI Ulasim Hizmetleri Gorevlisi
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Idari-Mali igler il Mudir Yardimciligi; idari ve Mali igler
P $Ube MUdurlugu

iISIN KISA TANIMI:

Kayseri il Gida Tarim ve Hayvancilik Mudurligl Ust yonetimi tarafindan belirlenen
amac¢ ve ilkelere uygun olarak kurum araglarini guvenli bir sekilde kullanarak,
soforlik hizmetini aksatmadan yudrutmek, resmi araglar ile ilgili koordinasyonu
saglamak her turlG ulagim hizmetlerini yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Ulasim hizmetlerini talimatlarda belirtilen sekilde yerine getirmek.

il ici ve il disi goreve gidecek personel igin resmi araglarin koordinasyonunu
saglamak.

Kuruma ait arag/araclarin temizlik ve bakimlarini yapmak/yaptirmak.

Araclara ait esya ve malzemelerin guvenligini saglayarak muhafaza etmek.
Soforlik hizmetini glvenli ve aksamadan yuratmek igin her tarli 6nlemi almak.
Kilik kiyafetinin diizenli ve temiz olmasina dikkat etmek.

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

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde c¢alistigi boliumde yuratilen diger faaliyet ve iglemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢cergevesinde yardimci olmak.

is saglig ve is glvenligi kurallarina uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek..

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:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gergeklestiriimesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanmak.
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Sube Mudurlagu

EN YAKIN YONETICI:

idari ve Mali isler Sube Miidiiri

ALTINDAKI BAGLI i$

UNVANLARI:

BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Enaz Ortadégretim mezunu olmak.

— Konusunda en az 2 yillik is deneyimine sahip olmak.

— Enaz B sinifi sirtict belgesine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Genellikle arag icinde galismak.

— Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

— Trafik kazasi risk kosullari altinda ¢alismak.
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