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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Şube Müdürüne bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 
· Amirlerince verilecek benzer görevleri yapmak. 
· Birim yazışmalarını yapmak, gelen evrakların tasnifini yapmak
· Piyasa Araştırma tutanaklarının tanzimini işlemek
·  İhale komisyonunun evrak işlerini yürütmek
· Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· En az Önlisans (tercihen lisans) mezunu olmak

· Benzeri işlerde en az 3 yıllık tecrübe sahibi olmak

· İlgili yasa ve mevzuatlara hakim olmak

· Mc Office programlarını ileri düzeyde hakim olmak
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