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iSIN KISA TANIMI:

Gaziantep Il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirliga Gist yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; doner sermaye butcesinin hazirlanmasi, satin
alinan malzemelerin faturalarinin 6denmesi ilgili faaliyetleri yaratmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumla ilgili satin alinan malzeme faturalarinin édeme evrakini dizenleyerek
harcama yetkilisine sunmak.

Odeme emri diizenleyerek ilgili firmaya ddenmek izere bankaya iletmek.
Odeme ile ilgili belgeleri dosyalamak.

Gelen analizlerin faturasi kesilerek gin sonunda kesilen fatura bedellerini
bankaya yatirmak.

Yodneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite, vb.
calisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektdrinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine iligkin
yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

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

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili tam kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak,
arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim
ve talimatlarina uygun olarak yurutulmesini saglamak.

Birimin goérev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin  gideriimesi ve surekli iyilestirme amaciyla; 'Duzeltici Faaliyet' ve
'Onleyici Faaliyet' galismalarina katilmak.

is saghg! ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da
birlikte calistigi kisilerin 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 yodneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrlu arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
Doéner Sermaye Saymani

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE GALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yiiksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir bdlimini - tercihen iktisadi ve Iidari
Bilimler Fakultesi’nin ilgili bir bolimunu- bitirmis olmak

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Bdro ortaminda galigmak.
Normal ¢alisma saatleri igcinde gorev yapmak.
Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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