POZiSYON: Proje Koordinatérii is ilani

ARSA Dernegi Projesi’nin koordinasyonu igin bilim, deneyimli, sivil toplum ¢aligma kiiltirine
hakim, ekip ¢alismasina yatkin, motivasyonu yliksek ve yaratici diglinebilen bir Proje
Koordinatori ariyor.

Adaylar 29 Aralik 2023 saat 17:00’ ye kadar mailin konu bolimiine bagvurulan pozisyonu
yazarak hr@arsa.org.tr 6zge¢cmisini gondererek bagvurabilirler.

ARSA Web Sitesi: www.arsa.org.tr

GOREV TANIMI

Proje ekibini koordine etmek, takip etmek ve desteklemek,

Projenin tiim planlama, koordinasyon, uygulama agamalarini yiritmek,

Projenin genel amaclarini ulagmasi ve belirtilen planlara uyumlu ilerlemesi igin gerekli
olan ¢aligma planini ve stratejileri olugsturmak,

Plan ve ¢aligmalari aylik olarak takip etmek ve gerektiginde glincellemek,

Projenin aylik, ara raporlarini ve final raporunu hazirlamak

Projeyi hedefler, zaman gizelgesi, biitce ve donérin istekleri dogrultusunda yonetmek
ve raporlamak,

Proje faaliyetlerinin belgelenmesi ve raporlanmasini saglamak,

Partnerlere ve proje saha ekiplerine destek saglamak.

Projenin risk ve problemlerini belirleyip dnleyici ve azaltici stratejiler gelistirmek.
Proje faaliyetlerini planlamak, ydnetmek, izlemek, degerlendirmek, kontrol etmek ve
diizenli bilgilendirme ve raporlama yapmak.

Yuratllecek galigmalarin belirlenen hedefler ve is plani dogrultusunda
gerceklesmesini saglamak

Bolgede bulunan ilgili kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluglari ile gerekli
gorismeleri yapmak, is birligi alanlarini tespit etmek, iliski kurmak ve strdiirmek
Tum proje operasyonunun etkili Sekilde devam edebilmesi igin stireg analizlerini
yapmak ve ekipler arasi koordinasyonu saglamak

Proje bitcesi kapsaminda satin alma ve ihale siireclerini yonetmek: teknik
sartnameleri hazirlamak, teklifleri almak, faturalandirma ve 6demeleri takip etmek,
raporlamak,

Yeni proje basvurulari takip edip gerekli yerlere dernek yonetimi ile ig birligi
iceresinde yeni projelere bagvuru yapmak,

Kendisi dahil, proje ekibinin aylik zaman gizelgelerinin hazirlanmasini saglamak,
Gorintrlik calismalari planlamak ve koordine etmek,

Proje ile ilgili ayrica dernek yonetimi ve proje paydaslari tarafindan talep edilecek
diger raporlari hazirlamak,

Merkezde ve sahada sunulan hizmetlerin belirlenen standartlar dogrultusunda
gerceklestirilmesini saglamak

ISTENILEN YETKINLIK VE UZMANLIKLAR


mailto:hr@arsa.org.tr
http://www.arsa.org.tr

e Universite mezunu olmak

Sahada proje ve ekip yonetimi konusunda en az 2 yil deneyimli

Ayni anda bir¢ok ¢alismanin kontroliinu ve takibini yapabilecek, koordine edebilecek

yetkinlige ve dikkate sahip

Planlama ve organizasyon becerisi ylksek

Farkli ihtiyaglari ve dinamikleri olan hassas grup ve ekiplerle galigmig

insan iligkilerinde basarili ve giglii iletisim becerilerine sahip

Tercihen gdg, insani yardim gibi alanlarda ¢aligmis, bilgi ve deneyim sahibi

Toplumsal cinsiyet egitligi ve kadin gliclenmesi konusunda duyarli

Problem ¢6zme becerileri yliksek, sonug ve ¢6ziim odakl

MS Office programlarini (Word, Excel, Access, Outlook, PowerPoint) etkin bir bicimde

kullanabilmek,

® Resmi kurum ve sivil toplum partnerlerine agina ve iyi derecede iligki kurma becerisi
sahip

e Seyahat etmeye engeli olmayan

® Proje raporlamalarini yapmak tizere ¢ok iyi derecede ingilizce bilen

Yer: Kayseri



