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ISIN KISA TANIMI:

Bakanligimiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; personel

maaslarinin hazirlanmasi, harcirahlarin yapilmasi ve tahakkuk ettirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

Il miidiirliigii personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemleri, fazla
mesai ve harcirahlarinin hazirlanmasi, icra islemlerinin takibi ile ilgili igleri yiiriitmek ve
gerektiginde bu konularla ilgili kuruluslarla igbirligi yapilmasini saglamak.

Il Miidiirliigii personelinin maas, emeklilik kesenekleri ve SGK prim islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Fazla mesai ve harcirahlarin hazirlanmasini saglamak.

Icra islemlerinin takibi ile ilgili isleri gerceklestirmek ve gerektiginde bu konularla ilgili
kuruluslarla isbirligi yapilmasini saglamak.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon vb. c¢alisma
gruplarinda yer almak.

Isci ve memurlara ait sendika kesinti listelerinin tanzimi, sgk primlerinin tahsili ve takibi
ve bunlarla ilgili yazismalarin yapilmasi

Il Miidiirliigiinde calisan 4857/5510 sayili kanuna tabi personelin ait e- bildirge veri
tabanina giris- ¢ikis islemlerini yapmak ve kontrol etmek .

SGK 11 Miidiirliigii Usak Defterdarhigr ve diger Kamu Kurum Kuruluslar1 ile koordineli
olarak ¢alismak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bi¢imde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Biriminde yapilan islerin kurulugun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglamak.

Gorev alani ile ilgili tiim kayit, evrak ve degerlerin korunmasindan sorumlu olmak, arsiv
olusturmak ve diizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalar1 yapmak.
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— s saghpg ve is giivenligi kurallarma uymak, birlikte calistign kisilerin sdz konusu
kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyar1 ve tavsiyelerde bulunmak.

— Yaptigr isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

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

— Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak .

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Dort yillik bir yliksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak.

— Konusu ile ilgili en az iki y1l olarak ¢aligsmis olmak.

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik diisiinme yetenegine sahip olmak.
CALISMA KOSULLARI:

— Caligma saatleri i¢cinde gorev yapmak.

— Gerektiginde normal caligma saatleri diginda da gorev yapabilmek.

— Biiro ortaminda ¢alismak.




