NEVSEHIR iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

iS UNVANI | Maas Mutemedi Gérevlisi

BOLUMU idari ve Mali isler Sube Midurlug

iSIN KISA TANIMI:
il Tarim ve Orman MidirlGgi st ydnetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun

olarak; personel maaslarinin hazirlanmasi, harcirahlarin yapilmasi ve tahakkuk ettirilmesi ile ilgili

faaliyetleri mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Mudirliik personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemlerini yapmak.

Fazla mesai ve Seyyar, Arazi ve Kontrol Tazminati 6demelerini yapmak.

Maas Promosyon islemlerini takip etmek.

Talep halinde Maas Bordrosu diizenlemek.

icra islemlerinin takibi ile ilgili isleri gerceklestirmek ve gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla
ishirligi yapmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor ve benzerlerini
dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gorev alaniile ilgili tim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv olusturmak
ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki tiim faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve talimatlarina
uygun olarak yirtutmek.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' calismalarina
katilmak.

is saghgi ve is glivenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini
saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde bulunmak.

Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde gergeklestirilen isin
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.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.
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EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali isler Muduirii

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

657 sayili devlet memurlari kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak

= Tercihen Lise veya yliksekokul mezunu olmak

Konusuyla ilgili olarak en az 2 yillik is deneyimine sahip olmak

CALISMA KOSULLARI:

Calisma saatleri icinde gorev yapmak.

Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Bliro ortaminda calismak.

Gorevi geregi seyahat etmek
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