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iSIN KISA TANIMI:

Polateli iice Gida Tarm ve Hayvancilk Mudirligi ilke ve talimatlara uygun olarak;
personel maaslar, ek ddemeleri, gorev yolluklari ve kuruma ait tUm harcamalarin
odeme iglemleri ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

ice Midurliigii personelinin maas ve déner sermaye, arazi tazminati gibi ek
O0deme iglemlerini yapmak.

Odemelerin ilgili hesaplara aktarimasi icin banka talimati vermek.

ice MUdirligi personelinin gegici ve slrekli (yurtigi/yurtdisi) gdrev yolluklarinin
odenmesi ile ilgili islemleri gergeklestirmek.

ice Mudirligi personelinin adli, idari veya 6zlik haklarindaki durumlara bagli
ortaya c¢ikan kesinti veya iyilestirmeleri caliganlarin maas ve ek o6demelerine
yansitmak.

ice Mudirligine ait faturalari kontrol etmek ve 6demeleri ile ilgili islemleri
yapmak.

ice Mudarligine iliskin diger ddeme islemlerini yapmak.
Odeme Emri Belgelerini hazilamak ve lige Mal Midirligine géndermek.
Gorev alan ile ilgili yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

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

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kaytlar tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayilarin
saklanmasini ve giZiliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak iziemek.

Gerektiginde calistigi boélimde yirGtilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardmci olmak.

Is saglig! ve is guvenligi kurallarna uymak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanm ve
gereklerine uygun olarak yuritmek..

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
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— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevieri yerine

getirmek.

YETKILERI:

— Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkinse sahip olmak.

— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gerecleri kullanmak.

EN YAKIN YONETICI:
ice Miduiri

BU ISTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayli Devlet Memurlan Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek 6grenim kurumlarinin iki/dért yillk bir bélimiini — tercihen Iktisadi ve idari
Bilimler Fakdltelerinin ilgili bolumUnG - bitirmis olmak.

— Yaptigi igin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

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

CALISMA KOSULLARI:

— BuUro ortaminda c¢aligmak.
— Mesai saatleri igcinde gorev yapmak.

— Normal galisma saatleri iginde gorev yapmak.
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