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Harcama Birimi Adi: Mersin il Saghk Miidiirligii

Agiklama

2020-2021 Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani E.2.6.6 eylemi icin doldurulacaktir.

bknz: Gérev Tanimi Olusturma Rehberi

Bu form /s Siiregleri Tc nunda is adimini gerg

personel igin doldurulacaktir.

Gorev Unvani

Ozliik isleri Birim Uzmani

Baskanlik ve Birim

Personel Hizmetleri Baskanligi / Ozliik isleri Birimi

Gorevin Kisa Tamimi

il Saglik Mudiirii ve Personel Hizmetleri Bagkanligi st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerin, yiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak yiiriitilmesi,
is ve islemlerle ilgili gerekli inasyon ve g

Gorev ve Sorumluluklar

* Yonetici tarafindan belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

* Bolumde yapilan gérevlerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine sekilde 1ydriatmek.

* Bolumiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve islemlerin giderilmesi ve stirekli iyilestirme amaciyla diizeltici ve 6nleyici faaliyet alismalarina
katilmak.

* is saglig1 ve is giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte galistig1 kisilerin sz konusu kurallara uymalarini saglamak.

* Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine uygun olarak yrittilmesini saglamak.

* Yaptigi gorevin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen gérevin kalitesini kontrol etmek.

* Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

* Yukarida belirtilen gérev/is ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereg ile ag sistemlerine (CKYS/IKYS, EBYS, Yazilim Destek, vb.) giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yoneticisi

Personel Hizmetleri Baskan Yardimcist

Altindaki Bagli Gérev Unvanlar

Ozliik isleri Birim Galisani

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim Yiiksekgretim kurumlarinin dért yillik 6grenim veren herhangi bir alanindan mezun olmak.
Yabanci Dil Yaptig isin gerektirdigi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.
Deneyim Tercihen Ozliik isleri Biriminde en az 3 yil siire ile gérev yapmig olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

* Gorev alanina giren tiim kanun ve mevzuatlara hakim olmak.
* Microsoft Ofis Programlari (Excel, Word, Powerpoint vb.) ve diger islem 6zelligine sahip programlari (CKYS/IKYS, EBYS, Yazilim Destek, vb.) iyi derecede kullanma becerisine, is
sahiplenebilme, analitik diisiinme, yorumlama ve degerlendirme yetenegine ve gerekli is deneyimine sahip olmak.

Calisma Kosullani

Galisma Ortami

Buro

Caligma Saatleri

Kurumun tabi oldugu galisma saatleri (Hafta ici / 08:00 - 17:00)

Fazla Mesai

Gerektiginde Kurumun tabi oldugu calisma saatleri disinda da gérev/is yapabilmek.

Seyahat Durumu

Gorev geregi seyahat edebilmek.
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Harcama Birimi Adi: Mersin il Saglik Midurliigi

Aciklama

2020-2021 Kamu ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani E.2.6.6 eylemi igin doldurulacaktir.
Bu form is Siiregleri Tanimlama Formunda is adimini gergeklestiren personel icin doldurulacaktir.

bknz: Gérev Tanimi Olusturma Rehberi;

Gorev Unvani

Ozliik isleri Birim Galisani

Bagkanlik ve Birim

Personel Hizmetleri Baskanligi / Ozliik isleri Birimi

Gorevin Kisa Tamimi

Mersin il Saglik Midiirligii st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Ozliik isleri Biriminin is ve islemlerini yiiriirliikteki Kanun, Yonetmelik ve Mevzuatlara uygun
olarak yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar

*Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut ig Kontrol Yonetim Sistemi ile uyumlu hale getirerek Kurum Kiiltiriintin olusmasini saglamak.
*Meslegine iliskin yayinlari sirekli izlemek, gelismeleri takip etmek ve bilgilerini giincellemek.

*Bolimdn ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disilik olgusunun giderilmesi ve sirekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faalivet ve ‘Onleyici Faaliyet’ galismalari yapmak.
*is saglig ve is givenligi kurallarina uymak.

*Yapilan is ve islemlere iliskin kanun, mevzuat ve yénetmelik degisikliklerini takip etmek.

*Gorev alani ile ilgili diger birim ve kurumlarla olan yazil ve sozlii bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda olugmasini saglamak.

*Gorev alani ile ilgili her tirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak.
*Gorev/is alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri/isleri yerine getirmek

*Personelin ayliksiz izin, hizmet birlestirme ve borglanma ile hizmet puani is ve islemleri yapmak.

*Personelin izin islemlerini (yillik, sihhi, mazeret, kongre, refakat vb) is ve islemleri yapmak.

*Tabip ve uzman tabiplerin Devlet hizmet yiikimliiligi takip ve tamamlama is ve islemlerini yapmak.

*Hizmet Takip Programi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Askerlik sevk ve tehir is ve iglemlerini yapmak.

*Personel k dosyalarinin devrine iliskin is ve islemleri yapmak.

*Sendikal ig ve islemleri yapmak.

*Terfi ve intibak ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Emeklilik ve fiili hizmet is ve islemlerini yapmak .

*Personel kimlik karti ile ilgili i ve islemleri yapmak.

*CKYS/IKYS yetkilendirmesi ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

*Sendika Uyelik ve istifa iglemleri ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

*Kismi veya yari zamanli alisma ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Hususi damgali pasaport, isyeri gorev belgesi ve hizmet belgesi diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Bakaya duruma diisen personelin durumunun teblii ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*personelin niifus ve adres degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Uzmanlik belgesinin ilgili personele teslim edilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Engelli personel veri girisleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Kadro talep ve tahsisi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

*Kayip kase ve personel kimlik kart ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Yetkileri

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
* Faaliyetlerin gerceklestirilmesinde kullanilacak arag - gereg ve web sistemlerine (CKYS, EBYS, Yazilim Destek vb.) giris yetkisine sahip olmak.

En Yakin Yonetici

Ozliik isleri Birim Uzmani

Altindaki Bagh Gorev Unvanlan

Bu Gorevde Galisanda Aranan Nitelikler

Egitim

En az lise ve dengi okul mezunu olmak.

Yabanai Dil

Yaptig! isin gerektirdigi diizeyde yabanci dil bilgisine sahip olmak.

Deneyim

ni geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli gérev/is deneyimine sahip olmak.

Ozel Bilgi / Beceri

* Microsoft Ofis Programlari (Excel, Word, Powerpoint vb.) ve diger islem ézelligine sahip programlari (CKYS/IKYS, EBYS, Yazilim Destek, vb.) iyi derecede kullanma becerisine sahip
olmak, is sahiplenebilme, analitik disiinme, yorumlama ve degerlendirme yetenegine sahip olmak, gerekli is deneyimine sahip olmak.

Calisma Kosullan

Calisma Ortami

Biro

Calisma Saatleri

Kurumun tabi oldugu galisma saatleri (Hafta igi / 08:00 - 17:00)

Fazla Mesai

Gerektiginde Kurumun tabi oldugu galisma saatleri disinda da gérev/is yapabilmek.

Seyahat Durumu

Gorev geregi seyahat edebilmek.
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