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Unvan Bilgisayar Isletmeni Memur V.H.K.I Biiro Personeli

Bagh Oldugu Kisi Sube Miidiirii

Kendisine Bagh Olan Kisiler

Yoklugunda Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni Memur V.H.K.I Biiro Personeli

YETKINLIKLER
Egitim -
Is Deneyimi -
Yabanca Dil -

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel

niteliklere sahip olmak,

Teknik Bilgi ve Beceriler - Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

- Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar

verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

» Baskanligin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapar ve takip eder, harcama
belgelerini hazirlar,

» Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal
siiresi i¢erisinde hazirlar,

« Ozliik islemlerini yaptig1 birimlerin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak icra
Midiirliigiine gonderilmesini saglar,

* Kendisine bagl birimlerde BES ve sendika iiyesi olan personelin gerekli giris ve kesinti islemlerini
yapar,

* Kurumumuzdan ge¢mis donemlerde ve ilgili mali yilda emekliye ayrilan personelin emekli
ikramiyelerini, makam, temsil ve gorev tazminatlarin1 tahakkuk ettirir ve emekli sandigina aktarir,

* Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlar,

* Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nler,
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