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	ERZİNCAN İL GIDA TARIM VE HAYVANCILIK MÜDÜRLÜĞÜ
 İŞ TANIMI GEREKLERİ BELGELERİ


	İŞ ÜNVANI
	PLAN, KOORDİNASYON VE EĞİTİM BİRİMİ GÖREVLİLERİ

	BÖLÜMÜ
	KIRSAL KALKINMA VE ÖRGÜTLENME ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞIN KISA TANIMI :
Şube içi planlama ve koordinasyonu sağlayarak Şube Müdürüne yardımcı olmak.
GÖREV VE SORUMLULUKLAR :

· Ortak belirlenmiş görev ve sorumlulukları yerine getirmek (Bkz.GTHB.24.İLM.İKS.GT.00/03)

· Projeler çerçevesinde köylerde istihdam imkânlarını artırmak amacıyla el sanatlarının geliştirilmesini, yayılmasını ve tanıtılmasını sağlayıcı ve mamullerinin pazarlanmasını kolaylaştırıcı tedbirler almak 

· Konusu ile ilgili il yayım programlarını hazırlamak, faydalı bilgiler, broşür, el kitabı, gösteri ve benzeri yollarla kendi elemanlarına ve çiftçilere ulaştırmak ve tarım teknolojilerine ait yeni bilgilere çiftçilere yayım yoluyla iletmek 
· 5363 sayılı Tarım Sigortaları Kanunu çerçevesindeki uygulamaların yaygınlaştırılmasına yönelik eğitim, yayım ve tanıtım çalışmalarını yapmak.

· Tarım arazisinde ekili, dikili bitki alanlarının ve bunların ürünlerinin, taşınır ve

· taşınmaz çiftçi mallarının korunmasını ve tabii afetlerden zarar gören çiftçilere
· özel kanunlara göre yardım yapılmasını sağlamak için ilgili kuruluşlarla işbirliği 
· yapmak ve çalışmalara yardımcı olmak, 
· İlgililer ile iş birliği yapar, yapılacak çalışmaların organizasyon çalışmalarına iştirak eder.
· Toplantılarda alınan sonuçların takibini yapmak.
· Plan ve programların aksatılmadan yürütülmesini sağlamak.
· Birimde yürütülen faaliyetler ile ilgili eğitim çalışmaları düzenlemek .
· Yöneticisi tarafından görevlendirildiği toplantı, eğitim, komisyon ve komite vb. çalışma gruplarında yer almak. 

· Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek.

· Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, rapor ve benzerlerinin dosyalanmasını sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak.

· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli olarak izlemek.

· Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 

· Görev ve sorumluluk alanındaki tüm faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi  ve Kalite Yönetim Sisteminde ki tanım ve talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 

· Birimin görev alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışı iş ve işlemlerin giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; 'Düzeltici Faaliyet' ve 'Önleyici Faaliyet' çalışmalarına katılmak.

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

· Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek.

· Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİLERİ :

1. Sorumlular için belirlenmiş ortak yetkilere sahip olmak. 
 2. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

3.  Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.                        4.  Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler. 

EN YAKIN YÖNETICI : 
Kirsal Kalkinma Ve Örgütlenme Şube Müdürü 

ALTINDAKI BAĞLI IŞ ÜNVANLARI

 ------------
BU IŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NITELIKLER :
· 657 sayılı devlet memurları kanununda belirtilen niteliklere haiz olmak.
· Dört yıllık veya iki yıllık bir yüksek öğretim kurumunun ilgili bölümünü bitirmiş olmak.
· Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde tecrübeye sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI :

Mesai: Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. Gerektiğinde normal     çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 

          Çalışma Ortamı: Büro ve Arazi ortamında  çalışmak.
          Seyahat Durumu: Görevi gereği seyahat edebilmek.

Risk Durumu:


Seyahat  esnasında kaza riski,

Saha çalışmaları sırasında her türlü bulaşıcı hastalık ve  enfeksiyon riski,


Mevzuatla İşleyiş arasındaki boşluklardan doğan riskler,
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