Yardimlasma ve
Dayanisma Vakfi

Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi, projelerinde gorevlendirilmek tizere haftanin dért giini calismak lizere
bir Proje ve Ofis Asistani ariyor.

is Tanimi

- Projelerin saha uygulanmasina katilmak ve projelerin en etkili sekilde yuritilmesini saglamak
konusunda Proje Koordinatori yonlendirisinde gerekli 6n hazirliklari ve operasyonel isleri yerine
getirmek;

-Projelerle ilgili veri tabanini giincellemek. Gerekli evrak akisi, belge saklama ve takvim tutma islerini
verimli sekilde yuritmek;

-Projelerin planlanan zamanlamalarina, hedeflerine uygun olarak yirutilmesini saglamak konusunda
Proje Koordinatoriinii desteklemek;

- Projelerin planlanma, uygulanma ve degerlendirilmesiyle ilgili yapilan toplantilara katilmak ve toplanti
notlarini tutmak;

-Proje koordinatoriinii proje ve veri yonetimi, takibi ve etki degerlendirme sireclerinde desteklemek;

- Etkinlik programlarinin olusturulmasi konusunda Proje koordinatoriine destek vermek. Seminer ve
etkinlik belgelerini diizenlemek;

- Ofis ydonetimi ve Muhasebe evrak akisini diizenli bir sekilde yuritmek;

- Vakif biltenlerini hazirlamak, sosyal medya paylasim takvimi dogrultusunda Sosyal medya hesaplarini
dizenli olarak aktif tutmak;

- Etkinlik organizasyonlarini gergeklestirmek.
Aranan Nitelikler

- Tercihen Universitelerin isletme, sosyal hizmet, sosyoloji, psikoloji veya antropoloji béliimlerinden
mezun olmak;

- Tercihen yazili ve s6zI{i en az orta derecede ingilizce bilmek (Arapga bilgisi bir avantajdir);
- Tercihen en az 1 yil benzer pozisyonda is tecriibesine sahip olmak.

- Planlama, organizasyon ve is takibi konusunda dikkatli ve sonu¢ odaklh ¢alisabilmek;

- Proje ajandasi tutabilmek, uygulama ve aktiviteleri glinlik kayit edip raporlayabilmek;

- Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi’'ni temsil ettigi her alanda savunuculuk gérevini de g6z 6nilinde
bulundurabilmek;
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- Kriz anlarinda ve stresli durumlarda da ¢6ziim Uretebilmek ve iretken olabilmek;
- Hassas gruplar konusunda koruma perspektifine sahip olmak;

- Farkh kultirlerden kisilerle yansiz ve ayrimcilik yapmadan iliski kurabilmek;

- Ekip ¢alismasi anlayigina sahip olmak;

- Calisma saatlerini verimli kullanabilmek;

- Windows ofis programlarina hakim olmak;

- Sosyal medya kullanimina hakim olmak;

- Sivil toplum alaninda g¢alismaya ve kendini gelistirmeye istekli olmak.

ilgilenenlerin 31 Agustos 2020 tarihine kadar info@ydv.org.tr adresine bu gérevle neden ilgilendiklerini
aciklayacak yarim sayfalik bir giris yazisiyla birlikte 6zge¢mislerini gondermelerini rica ederiz. Sorulariniz
icin de bizimle bu adresten iletisim kurabilirsiniz. Calisma yeri istanbul Beyoglu’dur.

Yardimlagsma ve Dayanisma Vakfi 2015 yilindan beri kadin ve ¢ocuklara yonelik insani ve stirdirulebilir
kalkinma projeleri yuriten bir sivil toplum kurulusudur.



