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	KIRIKKALE  İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

	
	İŞ UNVANI
	PEYZAJ TEKNİK İŞLEMLER SORUMLUSU

	
	BÖLÜMÜ
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ                                    



İŞİN KISA TANIMI:

İl Tarım ve Orman Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; İl Müdürlüğü bahçesinde bulunan dinlenme alanları, çocuk oyun alanı, spor alanları, yaya bölgeleri ve yeşil alan olarak tesis edilen yerlerin temizlik ve bakım onarım işlerini aksatmadan yürütmek ve bulunla ilgili koordinasyonu sağlamak. 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Bahçedeki yeşil alanların gerekli ağaçlandırma çalışmasını yapmak.

· Mevcut yeşil alanların mevsimsel budama, form budama, yabani ot temizliği, gübreleme, temizlik, sulama, bakım onarım veya ihale yoluyla yapılmasını sağlamak.

· Bahçenin peyzajı için gerekli bitki ve çiçekleri satın almak veya aldırmak.

· Sorumluluk alanları dahilinde bulunan ağaç ağaççık, süs bitkisi ve çiçeklerin hastalık ve zararlılardan korunması için zirai mücadele çalışmaları yapmak veya yaptırmak.

· Yeşil alanların idamesinde önemli rolü olan sabit tesisatların arızasının giderilmesi ve/veya yeni tesisata ihtiyaç duyulması halinde ilgili birimlere bildirmek.

· Yeşil alanlar için gerekli olan bahçe makinelerinin (çim biçme, budama, kasa vb.) ve personel için koruyucu malzemenin temin edilmesi hususunu ilgili birimlere bildirmek.

· Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini güncellemek. 
· Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini Birimdeki yöntemlere uygun olarak yapmak.

· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.

· İş sağlığı ve iş güvenliği  kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymasını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol ve Kalite Yönetimi  Sisteminin tanım ve gereklerine uygun  olarak yürütülmesini sağlamak.

· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluğu alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

· Görev alanı ile ilgili olarak yönetici tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİLERİ:

· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanmak. 

EN YAKIN YÖNETİCİ:

İdari ve Mali İşler Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI: 

Yardımcı Hizmetler Görevlisi

Peyzaj İşleri Görevlisi Görevlisi

---
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

· Ziraat Fakültesi Peyzaj Mimarlığı Bölümü mezunu olmak 

· İşi ile ilgili en az 2 yıl deneyim sahibi olmak.

· Faaliyetlerin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Bahçe ve büroda çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.

· Arazide çalışmaya engel durumu bulunmamak.

· Görevi gereği seyahat etmek.
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