IS TANIMI VE NITELIKLERI

1. KADRO“I"JNVA-NI . Midiir
2. FIILI GOREV UNVANI : Cocuk Egitim Merkezi Miidiirii
3. BIRIMI i Daire Baskanhg:
4. MALI HAKLAR ACISINDAN STATUSU  : Memur
5. FiiLEN HiZMETIi GORENIN isMi
6. EN YAKIN AMIiRi
Sube Miidiirt
7. YETKi VE SORUMLULUKLAR

a. Yetki sinir1:

Gorevlerini Dairenin belirledigi yetki sinirlari ¢ergcevesinde yerine getirir.

b. Sorumluluklari:

b.

Gorevini yerine getirmenin ve yetkilerini kullanmanin sonuglarindan dolay: ilk {ist
amirine (Saglik ve Rehberlik Sube Miidiirii) karsi sorumludur.

. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
a.

Egitim Diizeyi
Ez az 2 yillik yiikksekokul mezunu olmak
Tecriibe

Bilgi

Muhasebe ve mali konularda bilgi sahibi olmak, personel mevzuatini 1yi bilmek,
yazisma, raporlama, dosyalama ve arsivleme teknikleri konusunda bilgi sahibi olmak,
biiro islerini bilmek, protokol kurallarin1 bilmek, bilgisayar kullanabilmek
Sorumluluk

Evrakla ilgili sorumluluk

Arag-gereg, malzeme ve donanimla ilgili sorumluluk

Diger Nitelikler

Cevresiyle 1yi iletisim kurabilmek, diizgiin bir diksiyona sahip olmak, kurumunu iyi
temsil etmek, is ahlaki ve ¢alisma disiplinine sahip olmak



