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KADRO VE POZISYONUN
BiRIMI/ALT BIRIMI Personel Daire Baskanligi/idari Personel Sube Miidiirliigii
STATUSU 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/a maddesi
GOREVI Bilgisayar Isletmeni
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sube Miidiirii

A. GOREV VE ISLERE iLiSKIN BILGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI
Idari Personel Sube Miidiirliigii biinyesinde Idari personel temin, atama ve gorevlendirme faaliyetleri ile mali islemler.

2. GOREV/IS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Aciktan atama talep ve istihdam iglemleri,

* Universitemize verilen idari kadro agiktan/nakil atama izni kontenjani dahilinde Kurumumuz biinyesine Kamu
Personeli Se¢me Sinavi (KPSS) ile alimlarda Kamu E-Uygulama sisteminden talep girislerini gergeklestirme ve
takibini yapma, Kurumumuza yerlestirilen personel bilgisini atama islemleri i¢in ilgili birime gonderme,

* 5378 sayili Engelliler Hakkinda Kanun kapsaminda engelli personelin kadro takibini yapma ve engelli personel agig1
durumuna gore Kamu E-Uygulama sisteminden gerekli girisleri yapma,

* 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Mayis, Eyliil ve Aralik
aylarinda yapilacak yerlestirmeler i¢in Kurumumuza belirlenen kontenjan dahilinde Kamu E- Uygulama girislerini
gergeklestirme,

* 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Gilivenlik Bakanliginca Kurumumuza
yerlestirilen personelin kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama iglemleri ile birlikte ilgili
birime gonderme,

* Ozellestirme Kanunu kapsaminda Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca Kurumumuza yerlestirilen personelin
kadrosunu olusturma, Kamu E-Uygulama sistemine isleme ve atama islemleri ile birlikte ilgili birime génderme,

* Emekli miiktesebi, gorev ve kazanilmig hak aylig1 ve/veya gorev yaptigi birim dikkate alinarak kadro birim
degisikligi yapilmasi gereken personelin takibini yapma, séz konusu degisiklige iliskin kurum igi-dis1 gerekli
yazigmalar gergeklestirme, yapilan degisiklik kararnamesini ilgili birimlere maag-6zliik haklar i¢in bildirme,

* Naklen atanma talepleri ile ilgili iglemleri gergeklestirme,

* Naklen giden veya istifa eden personel ile ilgili islemleri yiiriitme,

* [dari personelden naklen baska kuruma atananlarin kadro bosaltma islemlerini gerceklestirme,

* Yeniden atanma talebinde bulunan personel ile ilgili islemleri yapma,

* Kurumlar arasi bilgilendirme iglemlerini yiiriitme,

* Daire Bagkanlig1 biinyesine atanan personelin SGK giriglerini yapma,

* [dari personel istihdamu ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 gerceklestirme,

* [dari personelin talep ve miiracaatlarma iliskin cevap ve idari islemleri yapma,

* [dari personelin kurum igi 13/b-4 kapsaminda gorevlendirilmesi ve takibi ile ilgili islemleri yiiriitme,

* Universitemiz birimlerinin personel taleplerini birlestirip ilgili makamlara sunulmas igin hazirlama,

* Birim biitgesinin hazirlanmasi ve uygulanmasinin saglanmasi,

* Daire Bagkanliginin maas, stirekli ve gecici gorev yolluklari, kesenek ddemeleri, verilen ilanlara iligkin fatura ve
SGK MOSIB/Ek Karsilik demeleri vb. 6demelerini yapmak.

* Sube Miidiirii ve Daire Bagkan tarafindan gorev alani ile ilgili verilen/verilecek olan diger gorevleri yapmak.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NIiTELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Office programlarini iyi seviyede kullanabilmek,

* Ketum olmak,

* Gorevi takip ve neticelendirme sorumlulugunu tagimak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ediyorum _
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