IS/GOREV TANIM FORMU

KURUMU ESMEKAYA BELEDIYE BASKANLIGI
SINIFI Teknik Hizmetler Sinifi

UNVANI Biiro Memuru (Fen Isleri)

BiRIMI Fen Isleri

BAGLI OLDUGU UNVAN Esmekaya Belediye Baskani

Is/Gorev Kisa Tanim:

Fen Isleri unvaninin gerektirdigi ve devredilmis olan yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu
Fen isleri Biriminin sevk ve idare etmek. Fen isleri is ve islemlerini, kurumun amag ve hedefleri
dogrultusunda ekonomik, kaliteli, etkin ve verimli bir sekilde gerceklestirmeye yonelik
organizasyon ve is planlamasi1 yapmak, uygulamalari takip etmek.

Is/Gérevi:
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Kurumun projeleri kapsaminda yer alan iglerle ilgili olarak, yapilmasi gereken altyap1
caligmalar1 kapsaminda diger kamu kurum ve kuruluslari ile olan iligkileri yonetmek.
Kurumca yapimi planlanan yeni binalarin ingasi ve yatirim programina alinan onarim
islert i¢in ihaleye hazirlik, proje tasarim, yaklasik maliyet, pursantaj islemlerinin
vatandag beklentileri ve kurum hedeflerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

Yeni bina ve onarim talepleri ile ilgili diger birimler ile olan iliskileri yonetmek.

Ihale karar1 onaylanmis yapim islerinin, sézlesmesinin imzalanasindan, isin teslimine
kadar gegen siiregte, imalatlarin uygunlugu ve Xkalitesini denetlemek, degisiklik
taleplerini, siire uzatimlarini, aksakliklart mevzuata uygun olarak yonetmek, beklenti ve
gereksinimlere uygun sonuglar alinmasini saglamak.

Kurum ihtiyaglar1 dogrultusunda yatirim programlarinin hazirlanmasini saglamak.
Asfalt yol yapimi ve onarimi, imar planlarina uygun olarak yol acilmasi ve her tiirlii
bakim, onarim ve tamirini yapmak her zaman ve her sartta yollarin acik tutulmasini
saglamak.

Kis mevsiminde karla miicadelede gerekli olan tuz ihtiyacini belirleyerek stoklanmasini
saglamak.

Birim personeli ile {ist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

Fen Islerinin yillik faaliyet planim1 Baskanligin strateji hedeflerine gére hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak
hazirlanmasini saglamak.

Fen Islerinin tiim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, baskanligin mevcut
organizasyon semasl, ig/gérev tanimlaria gore kadrosunu organize etmek.

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli 6nlemleri
alarak, personelini sevk ve idare etmek.

Fen Islerine gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak ve takibini
yaparak sonuc¢landirilmasini yonetmek.

Arac filosunun her an hizmete hazir olmasi i¢in gerekli yapmak, ariza ve eksikliklerin
zamaninda giderilmesini saglamak.

Diger kuruluslar( Tiirk Telekom, MEDAS v.b.) ile koordinasyon kurarak protokol
yapilmasin1 saglamak ve alt yap1 faaliyetlerinin planli-programli bir sekilde
tirlitiilmesinin teminini yonetmek.

Beldemizde yasanabilecek su ve sel baskinlar1 gibi dogal afetlere miidahale edilmesini
ve bu miidahale sirasinda kullanilacak malzemelerin zamaninda temin edilerek
depolanmasini ¢alismalarini kontrol ve koordine etmek.

Dogal afetler veya kar, yagmur v.b. hava sartlar1 sebebiyle olusabilecek olumsuz
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durumlar i¢in giiniin 24 saati gorev yapabilecek acil miidahale ekiplerini olusturarak
goreve hazir halde ¢alismalar yapmak.

Belediye birimleri ve diger kurumlarin arag ve insan giicii ihtiyaglarini kargilamak.

Park ve bahge alanlarinin temizligi, diizenlenmesi ve olusturulmasini saglamak.
Beldemizde bulunan yaylalarda egitim, ibadethane ve yayla i¢i ara yollarin bakim,
yapim ve onarimlarini yapmak.

Haftalik faaliyet raporlarinin hazirlanarak Baskanlik Makamina sunulmasini saglamak.
Kuruma ait tiim tesislerin bakim, onarim ve tamiratlarini yapmak.

Kurumun yaptig1 organizasyonlarda ilgili birimlerin talepleri dogrultusunda makine,
eleman, malzeme yardimlarinda bulunmak.

Esmekaya Belediye Meclisi  tarafindan Fen Islerine iletilen yikim Kkararlarmi
uygulamak.

Bagkan tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.




