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	KARS İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ

İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

	
	İŞ UNVANI
	Proje Hazırlık Görevlisi

	
	BÖLÜMÜ
	Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürlüğü



İŞİN KISA TANIMI

Kars İl Gıda Tarım ve Hayvancılık Müdürlüğü üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; tarımsal konularla ilgili proje çalışması yapmak.    
  GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Tarımsal konularla ilgili proje hazırlamak hazırlatmak geliştirip uygulamak ve uygulatmak.
· Proje sonunda teknik gelişmelerin ve yeni bilgileri çiftçilere bir bütün halinde yayım, araç, örnek uygulama yöntemleriyle tarımsal yönden daha çok kar etmeleri için teşvik edici çalışmalar yapmak.
· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak.

· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek,
· Gerektiğinde çalıştığı bölümde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere yöneticisi tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak.
· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.
· Mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, gelişmeleri takip etmek ve bilgilerini güncellemek.

· İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde bulunmak.

· Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut İç Kontrol Sisteminin ve Kalite Yönetim Sisteminin tanım ve gereklerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
· Bölümün ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve ‘Önleyici Faaliyet’ çalışmaları yapmak.

· Amiri tarafından verilecek benzer görevleri de yerine getirmek.
  YETKİLERİ:
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
EN YAKIN YÖNETİCİ

      Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü

  ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI

    -------------------------
  BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER:

· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.

· En az iki yıllık yüksek okul mezunu olarak Tekniker ve dört  yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu -tercihen Ziraat Mühendisliği bölümünü- bitirmiş olmak.

· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.

· Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI:

· Büro ortamında çalışmak.

· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.

· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek.
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	Bu Dökümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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