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	İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGESİ

	
	İŞ UNVANI
	HUBUBAT VE BAKLİYAT GÖREVLİSİ

	
	BÖLÜMÜ
	GIDA VE YEM ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlığımızın amaç, hedef ve ilkeleri doğrultusunda İl Tarım ve Orman Müdürlüğü Üst Yönetimi tarafından belirlenen talimatlara uygun olarak, kapsamında hububat ve bakliyat işleme ve paketleme tesisleri ile ilgili işletme kayıt belgesi düzenleme ve resmi kontrol süreçlerine ilişkin faaliyetleri gerçekleştirmek.
GÖREVLERİ VE SORUMLULUKLARI:
· İşletme kayıt belgesi başvurusu kapsamında İl Müdürlüğe sunulan evrakların mevzuata uygunluğunu kontrol etmek ve uygun bulunması hâlinde işletme kayıt belgesini tanzim etmek. 
· [bookmark: _Hlk216997692]İşletme kayıt belgesi bulunan işletmelerin fiziki ve teknik şartlarının mevzuata uygunluğunu kontrol etmek. 
· İşletme kayıt belgesi düzenlenen işletmelere, İşletmelerin Riske Dayalı Denetim Sıklığının Belirlenmesi Prosedürü’ne göre belirlenen risk denetimi kapsamında resmi kontrol yapılmasına ilişkin denetim planı ve programları hazırlamak.
· [bookmark: _Hlk216997717]Bakanlık ve İl Müdürlüğünün hazırladığı resmi kontrol planları, diğer kurumların talepleri, komisyon kararları, vatandaş şikayetleri, ihracat/ithalat işlemleri, gıda kaynaklı hastalık bildirimleri ve şüpheli durumlar doğrultusunda işletmelerde, resmi kontroller gerçekleştirmek ve kontrol sırasında karşılaşılan durumlara göre 5996 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat kapsamında gerekli iş ve işlemleri yapmak.
· 5996 sayılı Kanun ve ilgili mevzuat kapsamında, işletmelere yönelik yapılan resmi kontroller sonucunda ortaya çıkan idari, hukuki ve mali süreçlere ilişkin gerekli iş ve işlemleri yapmak.
· [bookmark: _Hlk216997914]Resmi kontrollerde gerekli ve/veya şüpheli olan durumlar ile Bakanlık ve il yıllık gıda numune alma planları kapsamında Resmi Numune Alma Prosedürüne göre numuneler almak, numunelerin Gıda Güvenliği Bilgi Sistemi (GGBS)’ne girişlerini yapmak, uygun yöntem ile muhafazasını ve ilgili laboratuvara gönderilmesine ilişkin iş ve işlemleri gerçekleştirmek.
· [bookmark: _Hlk216997932]Resmi kontrol sonuçlarının GGBS sistemine girişini yapmak, gerekli görülen durumlarda analiz sonucunu ilgili mevzuat çerçevesinde değerlendirmek ve sonuca göre birincil veya şahit numunelere ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Resmi kontrol sonuçlarına ilişkin istatistiki verileri tutmak.
· Alo 174, CİMER, yetkili merciler ve diğer iletişim kanalları üzerinden gelen başvurulara  ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Özel mevzuata haiz ülkelere ihracat işlemlerine esas işletmelerin (Avrupa Birliği, Çin Halk Cumhuriyeti, Rusya Federasyonu vb.) kontrollerini yapmak. 
· Hızlı alarm (RASFF) bildirimlerini değerlendirmek, gerekli iş ve işlemleri yaparak ilgili birime iletmek ve sonuçlarını Bakanlığa bildirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Gerekli durumlarda (Protokol, Jandarma ve Sahil Güvenlik resmi kontrolleri vb.) gıda işletmelerinde resmi kontrol yapmak.
· [bookmark: _Hlk207377030][bookmark: _Hlk216997959]Kayıt kapsamındaki gıda işletmelerinde HACCP tetkiki yapmak.
· İlçe ya da firmalardan gelen yazılı müracaatlara ilişkin görüş bildirmek ve gerektiğinde Bakanlığa görüş sormak.
· Gıda, Gıda güvenilirliği ve beslenme ile ilgili gerek Bakanlıktan gelen gerekse İl Müdürlüğünce belirlenmiş projelerle ilgili çalışmaları yapmak.
· Mevcut birim görevlerini aksatmamak kaydıyla; her yıl ocak ayında, birim sorumluluğunda yer alan ilçelerde gerçekleştirilecek gıda denetimlerinde resmi kontrol görevini yürüten personele destek sağlamak ve şube müdürlüğü ile ilçe müdürlüklerinde görev yapan resmi kontrol görevini yürüten personelin GGBS ile ilgili yaşadığı sorunlarda yardımcı olmak.
· Yürütülen yazışmaların kayıt, sevk, dosyalama ve arşiv işlemlerini birimdeki yöntemlere uygun olarak yapmak.
· 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 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:
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanmak.
· Görevlerini yerine getirirken, 5996 sayılı Kanun ve bağlı mevzuatta kontrol görevlilerine açık olarak tanınan yetkilerini kullanmak.
· Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
· Gıda ve Yem Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:
BU İŞTE ÇALIŞANLARDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· [bookmark: _Hlk207377077]5996 sayılı Kanun’un Ek-2 sayılı listesinde belirtilen fakülte veya dört yıllık yüksekokulların ilgili bölümlerinden ya da bunlara denkliği Yükseköğretim Kurulunca kabul edilmiş yurt dışındaki yükseköğretim kurumlarından mezun olmak.
· Yaptığı işin gerektirdiği düzeyde bir yabancı dil bilgisine sahip olmak.
· Gıda Kontrol Görevlisi Sertifikasına sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği analitik düşünme yeteneğine sahip olmak.
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak
· Büro ve açık hava ortamında çalışmak
· Görevi gereği seyahat engeli bulunmamak.
· İnceleme yapılan üretim ve satış yerlerinde iş kazası, sıcak, soğuk, koku ve toz faktörüne maruz kalmak.
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