
	
	
	

	BİRİMİ	
	GENEL SEKRETERLİK
	

	GÖREVİ
	MAAŞ VE TAHAKKUK GÖREVLİSİ
	



	A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER   

	İşin Kısa Tanımı

	Birim çalışanlarının, Giyim Yardımı, Doğum Yardımı, Ölüm Yardımı gibi mali haklarının ödenmesi ve aylık primlerin Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirilmesi,faaliyetlerin raporlanması, Stratejik hedef ve amaçların gerçekleştirilmesine ilişkin iş ve işlemlerin yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak gerçekleştirilmek  

	Görev ve Sorumluluklar

	GÖREVLER 
1. Birimde  çalışan personelin maaş, giyim yardımı, doğum yardımı, ölüm yardımını ödemek,
2. Personel Maaşlarına ilişkin aylık prim ve hizmet bildirimlerini yapmak, 
3. Eğitiminde görev alan personelin ders ücretlerini ödemek,
4.  Birim ihtiyaçlarını satın almak,
5.  Birim bütçe çalışmasını yapmak,
6.  Birim performans programını hazırlamak,
7.  Birim stratejik planını hazırlamak,
8.  Birim Faaliyet Raporunu Hazırlamak,
9. Genel Sekreter ve Şube Müdürünün vereceği diğer görevleri yapmak.
SORUMLULUKLAR 
1. Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak,  görevlerini yerine getirmek,
2. Mevzuatı takip etmek, ilgili iş ve işlemleri yerine getirmek,
3. Görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini mevcut iç kontrol sisteminin tanım ve düzenlemelerine uygun olarak yürütülmesini sağlamak,
4. Yapacağı iş ve işlemleri,  şeffaflık, hesap verebilirlik ve katılımcılık anlayışı içerisinde ve kamu kaynaklarını verimli kullanılacak biçimde yerine getirmektir.


	

	

	

	

	Temel Yetkinlikler

	Başarı ve çaba 
Detaylara önem verme
Gelişime ve değişime yatkınlık
İletişim ve ilişki kurma 
İş ahlakı ve güvenilirlik
Problem çözme 
Sonuç odaklılık 

	Teknik Yetkinlikler

	Özlük tahakkukuna ilişkin mevzuat bilgisi, Nafaka ve İcra Kesintisi İşlemleri Bilgisi
Eğitim Gereksinim Analizi,Eğitim Planlama
Banka İşlemlerinin Yönetimi
Sosyal Güvenlik Kurumunun Kesenek Bilgi Sistemini Kullanabilme
E Bütçe Sistemi Kullanımı,SGK Mevzuatı
Bütçe Mevzuatı Bilgisi
Harcırah Mevzuatı Bilgisi




