GAZiANTEP_iL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK IV_IUDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Satin alma Gorevlisi

e o idari Mali Isler, Orgiitlenme, Arazi Toplulastirma,
s = BOLUMU Cayir Mera Il Muaduar Yardimciligi; Idari ve Mali Isler

Sube Mudarlagu

ISIN KISA TANIMI:

Gaziantep il Gida Tarim ve Hayvancilik Miidirligi Ust yonetimi tarafindan belirlenen
amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestirimesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili satin alma faaliyetlerini mevzuata
uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun mal ve hizmet alimlari igin mevzuata uygun satin alma yontemini
belirlemek.

Kurumun ihtiyaglarini kargilamaya yonelik alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yapmak.

Satin alinmasi planlanan mal veya hizmetin yaklasik maliyetini hesaplamak.
ilgili birimlerle koordineli olarak teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokimanlari hazirlamak ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontrolinu yapmak.

Gerektigi takdirde muayene kabul is ve islemlerini yapmak veya komisyonda
gorev almak.

Kamu ihale Kurumu (KiK) sisteminde sonu¢ formunu doldurmak.

Birimin olasi ihtiyaglarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterini
olusturmak ve guncel tutmak.

il Midurligine ait meveut binalarin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan bina ve
arazilerin kiralama, satin alma islemlerini yarttmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor
ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin 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 calistigi bolumde yurutulen diger faaliyet ve islemlere yoOneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

is sagligi ve is givenligi kurallarina uymak.
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— Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ig Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek.

— Yaptig! isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
idari ve Mali isler Sube Mud(irii

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yuksek ogrenim kurumlarinin en az dort yillik bir bolumanua - tercihen iktisadi ve
Idari Bilimler Fakultesinin ilgili bir bolimuana - bitirmis olmak.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Buro ortaminda calismak.

— Normal galigma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢alisma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.
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