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KURUM DISI KAMU ISCi ALIMI ILAN FORMU

KURUM BIiLGILERI

Kurum Adi/Unvani: Izmir Biyotip ve Genom Merkezi

Adresi; Dokuz Eylil Universitesi 15 Temmuz Saglik ve Sanat Kampusii
Mithatpasa Cad. 58/5 35340 Balgova, lzmir/TURKIYE

Telefonu: 0232 299 41 00 | Faks no:
TALEP/BASVURU BILGILERI

Meslek Adi: Muhasebe ve Ayniyat Uzmani Acik is Sayisi: -

Niteligi (Gegici/Daimi): Daimi Deneyim Siires: En az 3 yil

Bagvuru Tarihleri:14.09.2023-26.09.2023

Basvuru Adresi: Dokuz Eylil Universitesi 15 Temmuz Saglik ve Sanat Kampusi
Mithatpasa Cad. 58/5 35340 Balgova, izmir/TURKIYE

irtibat Kisisi: Insan Kaynaklar Unvani: Uzman

Telefonu; 0232 299 41 00 E-posta: ik@ibc.edu.tr

GORUSME/MULAKAT BILGILER]

Yer: Izmir Biyotip ve Genom Merkezi

Tarih: Uygun adaylara bildirilecektir. | Saat: Uygun adaylara bildirilecektir.

CALISMA SARTLARI

GCalisma Adresi: Dokuz Eyliil Universitesi 15 Temmuz Saglik ve Sanat Kampusii
Mithatpasa Cad. 58/5 35340 Balgova, lzmir/TURKIYE

Calisma Siresi: Tam Zamanl | Calisma Saatleri: 08:30 — 17:30

MURACAAT KOSULLARI

Aranan Ozellikler:
1. Universitelerin Iktisadi ve Idari Bilimler Fakultesi bslimerinden mezun (6nlisans-lisans)
olmak,
Alaninda en az 3 yil deneyimli olmak,
Ms Office programlarimi ileri diizeyde kullanabilmek,
Planlama ve organizasyon yetenegine sahip olmak,
lletigimi ve insan iliskileri kuvvetli olmak,
Analitik yoni gelismis ve ¢6ziim odakli olmak,
Ekip ¢alismasi ve ydnetimini saglayabilmek,
Yogdun tempoda galisabilme becerisine sahip olmak,
Erkek adaylar igin tercihen askerlik hizmetini tamamlaris olmak

RN AWLN

Gorev ve Sorumluluklar:

1. Yasal Defterlerin ( e-defter, Envanter ) hazirlanmasi, yasal siiresi icinde Noterden tasdik
ettiriimesi ve ¢ekilmesi islemlerini yapmak,

2. Doénem sonlarinda Raporlama yapmak ( Bilango, Gelir Tablosu, Nakit Akis Tablolar!
diizenlemek),

3. Yapilan Raporlamalarin btge ile uygunlugunu aragtirmak, varsa sapmalarin nedenlerini
tespit etmek,

4. On Muhasebe islemlerini yapmak,

5. Hesap Planina uygun Yevmiye kayitlarini yapmak,

6. Fatura ve figlerin takip strecini tim kontrollerin yapiime si ve uygunluk tespiti de dahil olacak
sekilde yiritmek,

7. Banka, cari, cek/senet ve kasa kayitlarinin kontrolini y apmak ve kayitlarini tamamlamak,

8. Dosyalama ve arsivleme iglemlerini tamamlamak,

9. Tedarikgilerle Cari hesap mutabakatlarini yapmak ve 26lim ydneticisine rapor vermek,

10. Personel maag 6demelerinin bankadan ilgili hesaplara aktariimasi iglemi ile ilgili talimati
hazirlamak ve iglemi gerceklestirmek,

11, Kasadaki paranin ve bankalardaki hesaplarin takibini yapmak,

12. Kesilen faturalarin dogrulugunun birim fiyat, driin kodu, cari hesap bilgileri, déviz cinsi ve
fatura vadesi yonlerinden kontrolinii saglamak,

13. Kurum harcamalarinin ve gelen faturalarin kontroliinii yapmak, harcamalari usul yéniinden
sorgulamak ve onaylarinin alinip ainmadidini teyidi,

14. ls Avanslarinin takibini yapmak ve yasal siiresi icinde kapanmasini saglamak,

15. Satinalma Biriminden gelen 6deme emirlerinin usul ve mevzuat ydninden incelemesini
yapmak ve uygun olanlarin édeme talimatiarini hazirlamak &deme islemlerinin
gerceklesmesini saglamak,

16. Telefon, elektrik gibi otomatik sdemelerin zamaninda absil edilip edilmediginin takibi,

17. Bitge ve muhasebe bilgi sisteminin isleyisini takip etmek,

18. Merkezin Vergi miikellefi olmasi nedeniyle diizenli veril nesi gereken Beyannameleri (KDV,
Muhtasar ve digerleri) zamaninda elektronik ortamda Maliye idaresine bildirmek ve Vergi
6deme talimatini hazirlamak ve ilgili hesaptan 6denmesini saglamak,

19. Personef SGK Prim &demelerinin_yasal slresi icinde ¢ demesini saglamak,




20. ligili diger hizmetleri yuriitmek. (Kamu Kurum ve Kuruluglari ile ilgili mevzuat geredi iletigimi ]
takip etmek ve geregini yerine getirmek)

21. Tubitak proje kapaniglarinda aktif rol almak,

22 Tubitak fatura islemlerini yuritmek,

23, Tubitak faiz gelirierinin kontrolnd yapmak,

24. Demirbasg kayitlarini mevzuata uygun sekilde yapmakdosyalamak, takibini saglamak ve
zimmet tutanaklarini hazirlamak,

25, Amortisman kayitiarini mevzuata uygun sekilde yapmak.

BASVURU iGIN GEREKLI BELGELER
1-  Ozgegmis

FORM ONAY BILGILERI
Tarih: 12.09.2023
Adi Soyad:: Tiilay KAYA
Unvant: Insan Kaynaklari Birim Yéneticisi
h(ase!lmza: |
Not: Bu form isci alimi yapilacak her meslek igin ayrt ayri diizenlenerek ig arayanlara duyurulmasi igin bagli olunan
ISKUR II Miidiirlugtine/Hizmet Merkezine gonderilir

|ZMiR BIYOT|P VE GENUM MERKEZI
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