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BAKANLIGI

iISIN KISA TANIMI:

Kirikkale il Gida Tarim ve Hayvancilik Midirltgu tst yénetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; personel maaslari, ek 6demeleri, gorev
yolluklari ve kuruma ait tim harcamalarin 6deme islemleri ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

— i Mudirligi personelinin maas ve déner sermaye, performans, vb. gibi ek ddeme
islemlerini yapmak.

— Odemelerin ilgili hesaplara aktariimasi i¢in banka talimati vermek.

— Il MGdurlagu personelinin gegici ve strekli (yurtici/yurtdisi) gérev yolluklarinin
odenmesi ile ilgili islemleri gergeklestirmek.

— I MUdirlaga personelinin adli, idari veya 6zliik haklarindaki durumlara bagl ortaya
cikan kesinti veya iyilestirmeleri ¢alisanlarin maas ve ek ddemelerine yansitmak.

— I MUdarltagune ait faturalari kontrol etmek ve édemeleri ile ilgili islemleri yapmak.
— Il Mudarlagune iliskin diger ddeme islemlerini yapmak.

— Odeme Emri Belgelerini hazirlamak ve Defterdarlik Muhasebe Midurliigine
gondermek.

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

— Faaliyetlerine iligskin 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, dodru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

— Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

— Gerektiginde calistigi bolimde yurGtilen diger faaliyet ve islemlere yoOneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

— Is sagligi ve is glivenligi 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
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkinse sahip olmak.

— Faaliyetlerin gercgeklestiriimesi igin gerekli arag ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mudiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU iISTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek 6grenim kurumlarinin iki/dort yillik bir bélimiini — tercihen iktisadi ve idari
Bilimler Fakultelerinin ilgili bOIumUnNU - bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda ¢aligmak.

— Mesai saatleri icinde gorev yapmak.

— Normal galisma saatleri icinde gorev yapmak.
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