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MUDORLOGU

ELBEYLI iLC_EE GIDA TARIM VE HAYVANCILIK M_UDURLUGU
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI Satin alma Goreviisi

ISIN KISA TANIMI:

Elbeyli lice Gida Tarm ve Hayvancilik Midirliga tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; kurumun mal ve hizmet almlarinin gerceklestiriimesi ve
kaytlarinin tutulmasi ile ilgili satin alma faaliyetlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurumun mal ve hizmet almlan igin mevzuata uygun satin alma yOntemini
belirlemek.

Kurumun ihtiyacglarini karslamaya yonelik almlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yapmak.

Satin alinmasi planlanan mal veya hizmetin yaklagik maliyetini hesaplamak.
Il Midirligl ile koordineli olarak teknik sartnamenin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokimanlar hazrlamak ve teslim alnan evrakin
uygunluk kontrolini yapmak.

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

Birimin olasi ihtiyaglarina yonelik uygun kosullan tagiyan tedarikgi envanterini
olusturmak ve guncel tutmak.

lce Muddrligine ait meveut binalarin bakim, onarimlari ile ihtiyag duyulan bina
ve arazilerin kiralama, satin alma islemlerini yurutmek.

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

Faaliyetleri ile ilgili iglem ve kayttlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayilarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izliemek.

Gerektiginde calistigi bolimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar gergevesinde yardimci olmak.

Is sagligi ve is guvenligi kurallarna uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut ic Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutmek.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.
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— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevieri yerine
getirmek.

YETKILERI:
— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve geregleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:

Elbeyli lice Gida Tarm ve Hayvanciik Middri

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayli Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Bduro ortaminda c¢alismak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.
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