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	TEKİRDAĞ

 İL GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

	İŞ ÜNVANI
	TARIMSAL YENİLİK VE BİLGİ SİSTEMİ

	BÖLÜMÜ
	


İŞİN KISA TANIMI:

Şube Müdürlüğümüze tahsis edilen katın temizliğini yapmak, İl Müdürlüğümüzün diğer hizmet binalarındaki Şube Müdürlüğümüze ait işleri takip etmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLARI:

Şube Müdürlüğümüzdeki oda, çalışma masası, koridor, merdiven, çöp kovası, WC ve pencere camlarının sürekli olarak temiz tutulmasını sağlamak.

Şube Müdürünün şube dışında bulunduğu zamanlarda odasına nezaret etmek, dahili ve harici telefonlarına en kısa sürede cevap vermek.

Değişik nedenlerle çalışanlarının tamamı şube dışında olan odalara ait telefonlara bakmak, gerekli notları alarak ilgililerine bilgi vermek.

Şube Müdürlüğümüzün, İl Müdürlüğümüze ait diğer hizmet binalarındaki işlerini takip etmek.

Şube Müdürü tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİLERİ:

Şube Müdürü tarafından verilen yetkilerini kullanmak.

Faaliyetlerini gerçekleştirmek için gerekli araç ve gereçleri kullanmak.

EN YAKIN YÖNETİCİSİ:

Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü.

ALTINDAKİ BAĞLI İŞ ÜNVANLARI:

----

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az İlköğretim seviyesinde eğitim almış olmak

Tercihen 1 yıllık iş deneyimine sahip olmak.

ÇALIŞMA KOŞULLARI:

Normal mesai saatleri içerisinde görev yapmak.

Gerektiğinde normal mesai saatleri dışında da görev yapabilmek.

Gerektiğinde seyahat etmek.

Şube Müdürlüğünün büro dışındaki işlerinde de çalışmak.
