ANKARA ZIRAI KARANTINA MUDURLUGU
Gt N, i$ TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

IS UNVANI MALI ISLER GOREVLISI

A BOLUMU IDARI [SLER VE DESTEK HIZMETLERI BIRIMI

ISIN KISA TANIMI:

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak; Kurumun genel
biitge kapsaminda personel édemelerinin, ihtiyag duyulan mal, hizmet ve yapim igleri
ile ilgili satin alma ve genel bltgeden édenecek olanlarin 6deme islemleri ile kurumun
tasinir ve tasinmaz kayit islemlerinin mevzuati uygun olarak yapiimasini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Kurum personelinin maas, arazi tazminatlari, seyyar gorev tazminatlari, sosyal
yardim o6demeleri, strekli ve gegici goérev yolluk, harcirah, SGK ya ¢denmesi
gereken prim vb. her turlti 6deme iglemlerinin yapilmasi,

Kuruma alinmasina ihtiyag duyulan mal, hizmet ve yapim iglerinin alimi icin
mevzuata uygun olarak satin alma ve édemesi genel biitceden yapilacak olanlarin
ddeme iglemlerinin yapilmasi,

Kurumun demirbas ve ambar kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeligi esaslarina gore
diizenli olarak tutulmasini ve konsolide islemlerinin yapiimasi,

KBS, MYS ve SGB sisteminde Kurum ile ilgili yapiimasi gereken her tlrla ¢deme,
tasinir ve kayit igleminin gergeklestirimesi,

Ust yéneticisinin bilgisi dahilinde kurumun genel bitge kapsaminda édeneklerle
ilgili her turli talep, tenkis, harcama, planlama islemlerinin yapiimasi,

Gérev alani ile ilgili mevzuati duzenli olarak izlemek.

Gorev alani ile ilgili olarak Ust yéneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

Kurumun Maliye Bakanhigi ve Sosyal Guvenlik Kurumu sistemleri tzerinden
gereken islemlerin yapiimasi,

Kamu ihale Kurumu EKAP sistemi tizerinden yapilmasi gereken islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen faaliyetlerin gerceklestirimesi igin gerekli arag ve gereci
kullanmak.
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ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

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

— En az Yuksekokul mezunu olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde strdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

GCALISMA KOSULLARI:
— Normal galisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri digsinda da gérev yapabilmek.

— Biuro ortaminda calismak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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