Form-1: Miidiirliikk Gorev Tanim Formu

AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
GOREV TANIMI FORMU

Midiirliik:

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Gorevin Amaci:

Belediye hizmetlerinin hukuka, mevzuata ve kurumsal hedeflere uygun
sekilde yliriitiilmesini saglamak, personel is ve islemlerine iligkin yasal
tiim siire¢lerinin takibinin yapilmasi.
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5393 sayili Belediye Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

4734 sayil1 Kamu [hale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayil Is Kanunu,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
193 sayil1 Gelir Vergisi Kanunu,

488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda
Y oOnetmelik,

Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Y&netmeligi,

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y o6netmelik,

Kamu Iidarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlari Hakkinda
Y o6netmelik,

Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligi,

Tasimir Mal Yonetmeligi,

Tgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

Temel Gorev ve

Sorumluluklar:
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Midiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve
mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.
Midiirliigiin  diger idareler nezdinde takibi gereken is ve
islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Stratejik  plana, yillik performans programina, yatirim
programina ve miidiirliikk biitcesine uygun olarak ¢alismalarini
yiiriitmek.

Afyonkarahisar Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev
ve sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar
yapmak.

Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde




cevaplamak. 3071 sayili Kanun geregi; dilek¢e yoluyla yapilan
basvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla,
4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢erg¢evesinde, istisnalar
disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.
4734 sayilh Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin
ihtiyac1 olan her tiirli mal alimi, hizmet alimi hak ediglerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

Midiirliikce  yapilan islemlerin  kayitlarinin  tutulmasini
saglamak. Gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve
muhafazasini saglamak.

Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve
kuruluslarla, ilgili meslek odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle
EBYS iizerinden yazismalar yapmak.

Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili duyuru ve
tanittm yapilmasi amaciyla Bilgi Islem Birimine gerekli veri
akigini saglamak.

Memur, is¢i ve sozlesmeli personellerin 6zliik ile ilgili islerini
yiiriitmek.

Memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerin idari, mali, sosyal haklari
ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek.

Personelin ~ motivasyonunun  ve  kurumsal aidiyetinin

artirllmasina yonelik calismalar: ytirtitmek.

Sirket iscilerinin belediyemiz hizmet birimlerinde ¢alistirilmasi
ile ilgili takip ve koordinasyonu saglamak.

E-Belediye Bilgi Sistemi Personel Hizmet Alim Modiilii
tizerinden 3 aylik periyotlar halinde personel giderlerinin
girigini yapmak.

Vekalet licreti, fazla ¢alisma {icreti, dogum, O6liim, evlenme
yardimi gibi 6demeleri yapmak.

Ise giris islemleri sirasinda tiim personelden gerekli evraklarin
teminini saglamak.

Memur, isci ve sOzlesmeli personel; ige alim, is akdi fesih, nakil
ve atama islemlerinin yapilarak SGK’ ya bildirimlerinin
gerceklestirilmek.

Kurum i¢i, kurum dis1 goérevlendirmeler ve  gegici
gorevlendirmelerin takibini yapmak.
Yaz ve kig donemlerinde staj yapmak i¢in miiracaat eden

ogrencilerin, taleplerini toplamak, miidiirliiklerin stajyer
ihtiyacinin tespiti ve stajyerlerin miidiirliikklere dagitiminm
saglamak

Tiim personelin yasal izinlerini kurumsal otomasyon sisteminde
onaylamak ve takibini yapmak.
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PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin takibi, kontrolii
ve devam durumunun ilgili birim miidiirlerince talep edilmesi
halinde Baskan Yardimcisinin onayiyla raporlanmasini
saglamak.

Isci ve sozlesmeli personelin saglik raporlarnin SGK sistemine
kayd1 ve onaylanma siirecinin takibinin yapilmasini saglamak.
SGK, Igisleri Bakanligi, Maliye Bakanligi, Cevre ve Sehircilik
Bakanlig1 Yerel Yonetimler Genel Midiirliigl, Sayistay, Valilik
ve diger kurum ve kuruluslarla, personel 6zliik igslemleri ile ilgili
EBYS iizerinden resmi yazigsmalar yapmak ve gerekli bilgi
aligverisinde bulunulmasini saglamak.

Tiim personelin dilekgeli talepleri dogrultusunda “Goérev Yeri
Belgesi”, “Hizmet Belgesi”, “Hususi Damgali Pasaport Talep
Formu” gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.

Memur ve is¢i personel icin ayr1 ayr1 engelli, terér magduru ve
eski hiikiimlii sayilarinin belirlenerek mevzuatin 6ngordiigi
sekilde takibinin yapilarak ilgili kurumlara gerekli bildirimlerin
yapilmasini saglamak.

Diger kurumlar tarafindan kurumumuzdan veya kurumumuz
tarafindan diger kurumlardan talep edilen personel ile ilgili
yazigmalarin EBY'S iizerinden yapilmasini saglamak.

Emeklilik sartlar1 olan yas ve hizmet siiresini dolduran isci
personellerin emeklilik is ve iglemleri yapmak

Tiim personel hareketlerinin Kurumsal Otomasyon Sistemine,
memur personelin ayrica SGK HITAP veri sistemine
kaydedilmesini saglamak.

Isci, memur ve sdzlesmeli personelin kendi mevzuatlarina gore
sendika  bilgilerinin  kaydinin  tutulmasi1  ve  sendika
sOzlesmelerine gore yasal haklarinin takip edilmesini saglamak.
Memur ve is¢i disiplin kurullarinin sekretarya islemlerinin
yerine getirilmesini saglamak.

Memur personelin aylik kademe ilerlemesi ve terfilerinin takip
isleminin yasal mevzuat dogrultusunda gerceklestirilmesi ve
HITAP programina aktarilmasini saglamak.

Norm kadro yonetmeligi kapsaminda memur kadrolarinda ve
is¢i  kadrolarindaki ihtiyaglar dogrultusunda kadro iptal /
ihdaslariyla ilgili dosya hazirlama ve belediye meclisine
sunulmasi, meclis onayindan sonra kadrolardaki degisikliklerin
kayitlara islenmesi ve gerekli atamalarin yapilmasini saglamak.
Memur Sosyal Denge Sozlesmesi ve Is¢i Toplu Is Sozlesmesi
yenilenme zamanlarinda 6n hazirlik ¢alismalarmin yapilmasini
saglamak.

Kurumun ihtiyaglar1 dogrultusunda memur personel igin
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gorevde yilikselme ve unvan degisikligi smavinin agilmasi
halinde gerekli igslemlerin yapilmasini saglamak.

Her aybasinda ISKUR internet sitesinden is¢i giris ve
cikiglartyla ilgili olarak, ge¢mis ayda olan degisikleri aylik
isgiicli bildirimi veri girislerinin yapilmasini saglamak.
Personelin sendikalara liye olma ve istifa etme asamalarinda
mevzuatin ongordiigii islemlerin yapilmasini saglamak.

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rigvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal Bildiriminde
Bulunulmas1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca; Memur ve
Sozlesmeli Personel Mal Bildirim formunun (Memur ve
Sozlesmeli Personelin mal degisiklerinde bir ay igerisinde) sonu
0 ve 5’1i yillarin Subat ayinin son giiniine kadar diizenlenmesini
ve muhafaza edilmesini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesi uyarinca
Belediye Meclis Uyeleri arasindan gorevlendirilen Baskan
Yardimcilarina 6denecek aylik 6denegin tespiti i¢cin Belediye
Meclisinin ~ onayma sunulmasi islemlerinin  yapilmasini
saglamak.

Sozlesmeli personellerin 6grenim belgeleri, meclis kararlari,
sOzlesmeleri ve ise giris bildirgelerinin, sdzlesme tarihinden
itibaren 1 (bir) ay igerisinde ilgili Cevre ve Sehircilik Bakanligina
bildirilmesini saglamak.

Her y1l Ocak ay1 meclisine sunulmak tizere 5393 sayili Belediye

Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncli fikras1 geregince
calistirilan sozlesmeli personellerin sozlesmelerinin uzatilmasi
halinde bir sonraki yil icin iicret tespiti i¢in islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Memur personelin hizmet borg¢lanma ve intibak (SGK, Bag-Kur,
ogrenim degisikligi askerlik siliresi ve mazerete dayali diger
stireler) islemlerinin yapilmasini saglamak.

Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin vermis
olduklar1 dilekgelerine istinaden Baskanlik Onayr alip,
Afyonkarahisar Valiligine bildirimlerinin yapilmasini saglamak.
Tim personelin evlilik, bosanma ve diger nedenlerden
kaynaklanan soyadi degisikliklerinin SGK’ya bildirilmesini
saglamak.

Memur Sosyal Denge Sozlesmesi ve Isci Toplu Is Sozlesmesi
kapsaminda {icret artiglarn  ile ilgili  hazirhiklarin @ ve
uygulamasinin yapilmasini saglamak.

Memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin her aybasindan iki isglinii
Once iicret ve maaslarmin ilgili mevzuat ve sendika sozlesmeleri
dogrultusunda hesaplanarak Mali Hizmetler Midiirliigline maas
icmallerinin gonderilmesini saglamak ve bankaya maas listesini
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gondermek.

Hesaplanan emekli kesenekleri kesintileri i¢in ilgili aymn yirmi
besine kadar Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimlerin
yapilmasini saglamak.

Personel, gercek ve tiizel kisiler ile kurumumuz ve personel
arasindaki hukuki siire¢lerin takibini yapmak.

Emekliligi hak etmis olmasi veya diger nedenlerle kidem
tazminati alacak sekilde is akdi feshedilen isgilerin kidem
tazminat1 ve diger mali haklarinin hesabinin yapilarak 6denmek
tizere Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirilmesini saglamak.
Tiim personelin kurumsal egitim ihtiyaglarinin tespit edilerek
yillik egitim planinin hazirlanmasini saglamak.

Kurumsal  hizmet i¢i egitim  siire¢lerinin  takibinin
gerceklestirilmesi, evrak yonetim sistemine egitim ile ilgili veri
giriglerinin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmas: ve gerekli
durumlarda egitim katilim  belgelerinin  hazirlanmasinm
saglamak.

Il igi ve il disinda, diger kurum ve kuruluslarin diizenledikleri
egitimlere ilgili personelin katiliminin saglanmasi ve gerekli
organizasyonlarin yapilmasini saglamak.

Ise yeni baslayan veya gorev degisikli§i yapan personelin
oryantasyon egitimi ile ihtiya¢ duyulmasi durumunda personele
yonelik rotasyon caligmasi ile ilgili planlamalarin yapilmasini
saglamak.

Is talebi ile ilgili gelen bagvurularin degerlendirilerek ilgililerine
gerekli bilgilendirmenin yapilmasini saglamak.

Personelin moral ve motivasyonunun yiikseltilmesi ve kurumsal
aidiyetin gelismesi i¢in sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif vb.
etkinliklerin planlanmas: ve bununla ilgili organizasyonlarin
ilgili mudiirliiklerle beraber diizenlenmesini saglamak.

Belediye personelini ilgilendiren dogum, o6liim, kan ihtiyact
ilan1 gibi duyurularin kurum i¢inde yapilmasini saglamak.
Belediye personeline yonelik, kamu ve o0zel kurum ve
kuruluglarin yaptigr promosyonlarin duyurusunu yaparak bu
konuda personelin bilgilendirilmesini saglamak.

Miidiirliik ile Belediye Sirketi arasinda yapilan sézlesme geregi
calistirilan sirket is¢ilere ait aylik hakedisleri hazirlamak
Belediyede gorev yapan personellerin egitim ve dis
kurumlardan gelen gérevlendirme talepleri (Bilirkisi olarak, Ilge
Secim Kurulu goérevlendirmeleri vb.) ile ilgili islemleri
yiiriitmek.




