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GOREV TANIMI

Belediyemizin Insan giicii planlamas1 ve politikas1 konusunda calismalar yapmak,
hizmet iiretim giiclini ve hizmet kalitesini arttirmak, norm kadroya uygun personeli
olusturmak ve birimlerde goérev yapmakta olan memur, is¢i ve sézlesmeli Memur personelin
tim 0zliik islemleri ve atama, yer degistirme, terfi, disiplin, emeklilik ve maas iglemleri ile
personele hizmet i¢i egitim verilmesi, moral arttirict gezi ve yemek organizasyonlar
yapilmasi, 6rgiin 6grenimdeki lise ve liniversite 6grencileri i¢in staj imkan1 saglanmasi.

FAALIYET ALANI

o Belediyemiz birimlerinde gérev yapmakta olan memur, is¢i ve so6zlesmeli memur
personelin izin izlenimlerini saglamak,

e Her tirlii {icret, maas ve sosyal haklara ait 6demelerin saglikli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

o Memur personelin derece ve kademe terfilerini diizenlemek,

o Kadro Teklifleri, Kadro Iptalleri ve ihdasr ile ilgili islemleri diizenlemek

e Personelin; Kimlik Karti, Toplu Tasim Karti, Hizmet Belgesi ve Yesil Pasaport
formu gibi evraklar diizenlemek,

o Belediye Baskanligimiz bos kadrolarina personel atamasi igin gerekli islemleri
yiirtitmek ve kurum igi, birimler aras1 gorevlendirilme islemlerinin yapilmasini saglamak,

o Personelin nakil ve emeklilik iglemlerini yiiriitmek,

e Isci personelin Is elbiselerinin alimlarini saglamak,

e 3308 sayili yasa uyarinca Meslek Lisesi 6grencilerinin farkli miidiirliiklerde yasaya
uygun iicret karsiliginda ¢alismalarini saglamak,

» Fakiilte ve Yiiksekokul 6grencilerine Belediyemizde staj yapma olanagi saglamak,

o Emekli Sandigi Kesenek Islemleri ile ilgili internet iizerinden tiim memur
personelin niifus bilgileri ve hizmet belgesi bilgilerini diizenleyip, giincellemek,

e Norm kadrolarla ilgili islemlerin tamamlanmasini saglamak,

e Tiim personelin Moral giiclerinin ve Performanslarinin yiikselmesi igin, gezi ve
egitim etkinlikleri ile birlikte personelin insan giiciiniin gelistirmesine katki verecek Hizmet
I¢i Egitimlerini yapmak ve yaptirmak,

o Tiim personel i¢in ihtiyag ve talep halinde spesifik konularda egitimler diizenlemek,

o Aday memurlarin oryantasyon siirecinde egitimler diizenlemek,

e Sonlar1 (0) ile besli (5) yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,

e Memur ve Isci Personelin Sendikalarla ilgili islemleri diizenlemek,

e Cesitli nedenlerle Memura verilen disiplin cezalarmin kayitlara islenerek 6zliik
dosyalara konulmasi, disiplin affi ¢iktifinda ise 6zliikk dosyalarindan cikartilmasi ve isci
disiplin kuruluna sevk edilen is¢ilerin Toplu isci sézlesmesi ve Is Kanunu uyarinca yazil ve
s0zlii savunmalar1 alinarak yasal islemler uygulanmasini saglamak,

Yapilan Ozliik islemlerinin timii, personelin 6zIlik dosyalarinda arsivde gizlilik icerisinde saklanmasini

saglamak.
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