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1.GÖREV



: PERSONEL ve ÖZLÜK İŞLERİ


2.BAĞLI OLDUĞU MAKAM
: YAZI İŞLERİ MÜDÜRÜ

PERSONEL

                         Yazı İşleri Müdürüne bağlı olarak görev yapar.

Görev Yetki ve Sorumlulukları :

-Personel özlük dosyalarının hazırlanarak gerekli değişikliklerin yapılarak kaydının tutulması.

-Personel özlük haklarının gerekli kanunlara göre düzenlenerek uygulanması.

-Personel görev değişiklik yazışmalarının yapılması ve onaya sunulması.

-Personel izin takiplerinin yapılması.

-Memurların derece kademe ilerlemesinin takip edilmesi.

-Disipline sevk edilen işçi personel için İşçi Disiplin Kurulunu toplamak ve görüşmelerde bulunmak, olayın ya da fiilin mahiyetine göre şahitleri çağırmak ve İşçi Disiplin Kurulunun incelemesi sonucunda TİS de yer alan Disiplin Cetveline göre gerekli cezayı uygulamak. Kararı ilgili dosyalarda muhafaza etmek ve ilgili kişilere tebliğ etmek.
-Çalışma koşullarının sağlıklı ve yasalara uygun bir şekilde yürütülmesini sağlamak.

               -Resmi Gazete ve ilgili kanun ve yönetmelikleri takip etmek ve uygulamak.
         -Mevcut personelin etkin ve verimli olarak hizmet üretmesi için gerekli çalışmaların 

            yapmak.
-Belediye hizmetlerinin çeşitliliği göz önünde bulundurularak ihtiyaca göre personel 
  ayarlanması.

   -Belediye birimleri arasındaki personel işlemlerini belirlenmiş esaslar çerçevesinde her
      birimde aynı şekilde yapılmasının temini.
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