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	İL TARIM VE ORMAN MÜDÜRLÜĞÜ
İŞ TANIMI VE GEREKLERİ BELGELERİ

	
	İŞ UNVANI
	TARIMSAL GELİR HESAPLAMA GÖREVLİSİ

	
	BÖLÜMÜ
	KOORDİNASYON VE TARIMSAL VERİLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ



İŞİN KISA TANIMI:
Bakanlığımızın amaç, hedef ve ilkeleri doğrultusunda İl Tarım ve Orman Müdürlüğü Üst Yönetimi tarafından belirlenen talimatlara uygun olarak, tarımsal gelirlerin hesaplanması ile ilgili süreçlere ilişkin faaliyetleri gerçekleştirmek.
GÖREV VE SORUMLULUKLARI:
· Ödeme gücü olmayan vatandaşlara yönelik Yeşil Kart uygulaması ile sosyal yardımlara (engelli, yaşlılık, evde bakım hizmetleri vb.) ilişkin kurumlarından gelen belge ve dosya kapsamında, ilgili kişilere ait Çiftçi Kayıt Sistemi (ÇKS) ve Hayvan Kayıt Sistemi (TÜRKVET) kayıtlarını kontrol etmek ve tarımsal gelir hesaplaması yapmak.
· Tarımsal gelir hesabı yapılan dosyaları onaylamak ve ilgili kişi ve kurumlara gönderilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.
· Bireysel başvuru, Sosyal Güvenlik Kurumdan veya diğer kurumlardan gelen belgeler kapsamında ilgili kişi veya kişilere ait ÇKS kayıtlarını (Var/Yok) incelemek.
· İl dışı ÇKS ve tapu kaydı bulunan başvuru sahiplerinin, kayıtlı oldukları il veya ilçelerle tarımsal gelir hesabının bildirilmesine ilişkin yazışmaları yapmak.
· Tarımsal gelirler ile ilgili itiraz halinde mahallinde inceleme yapmak.
· 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.
· Amiri tarafından verilecek diğer yetkiler.
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
· Koordinasyon ve Tarımsal Veriler Şube Müdürü
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI:

BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER:
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
· Fakülte veya en az iki yıl süreli yüksekokulların ilgili bölümlerinden ya da bunlara denkliği Yükseköğretim Kurulunca kabul edilmiş yurt dışındaki yükseköğretim kurumlarından mezun olmak
· Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 
ÇALIŞMA KOŞULLARI:
· Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak.
· Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapmak.
· Büro ortamında ve görev gereği arazi de çalışmak.
· Görevi gereği seyahat engeli bulunmamak.
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