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ISIN KISA TANIMI:

Bakanligimiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak, Il ve
llce Midiirliigiine ait personel is ve islemleri mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Personelin tayin talepleri, emeklilik islemleri ile ilgili faaliyetleri ytriitmek.

2. Personelin mal beyani, kimlik karti, izinlerle (yilhk, mazeret, saghk) ilgili
islemlerini gerceklestirmek.

Personelin 6zliik dosyalarinin diizenli bir sekilde muhafaza etmek
i1 Miidiirliigiinde gorevli personelin géreve baslayis, ayrilis islemleri .
Senelik izin ve raporlar i¢in gerekli yazismalar ve takibini yapmak.

Personel listelerini bilgisayar ortaminda giincellenmek.
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Bakanlktan, Usak valiliginden ve Kamu Kurum ve Kuruluslarindan gelen yazilara
cevap yazmak.

8. Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon vb. calisma
gruplarinda yer almak.

9. Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlari
saklamak ve gizliligini korumak,

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

11. Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

12. Gerektiginde cahstigr boliimde yiritilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yOneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak.

13.Tiim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak.

14.1s saghgi ve is giivenligi kurallarina uymak.

15.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

16.Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:

1- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISI:
Sube Miidiirtii
ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI:

- Personel Gorevlisi

BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- yiiksekokul mezunu olmak

3- Konusuyla ilgili olarak en az iki y1llik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
1- Cahsma saatleri icinde gérev yapmak.
2- Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.
3- Biiro ortaminda ¢ahismak.




