Gorev Tanimi:

UNVANI idari Asistan
BOLOMU Orgiitsel Destek
SORUMLU OLDUGU Kisi Direktor Yardimcisi
SINIFI Asistan

HAFTALIK GALISMA SAATI 40

ISIN KAPSAMLI AMACI

UAO Tiirkiye'nin idari islemlerinin; 6rgiitin amaclarini destekleyecek ve gelistirecek sekilde diizgiin
islemesini saglamak.

ANA GOREVLER:
1. Yasal Prosediirler

a)Dernegin ve tesekkillerinin tiim resmi defterlerini diizglin bir sekilde; giincel olarak tutmak.

b)igisleri Bakanligi veya diger kurumlara yapilmasi gereken resmi bildirimleri ve yazismalari takip
etmek ve timiinii zamaninda yapmak.

c)idari islemlerle ilgili evraklarin dosyalanmasi sistemini gozden gecirmek ve giincellemek. Tiim resmi
evraklari diizgiin bir sekilde dosyalamak;

d)Yukarida belirtilen tiim islemlerin gecikmeksizin diizenli yapilmasini saglayacak bir sistem
olusturmak.

2. Diger idari islemler

a)UAO Tiirkiye Subesi calisanlarinin personel islerini yiiritmek.

b)UAO Tiirkiye Subesi calisanlarinin timandn islerini aksamaksizin yiritmelerini saglayacak sekilde
donanima sahip olmalarini saglamak: Orn: Telefon, bilgisayar vb.

¢) Ofis icin gerekli sarf malzemeleri harici satin almalar gerceklestirmek: Orn: Operatér secimi,
bilgisayar alimi, mobilya alimi vb.

d)Yukarida bahsi gecen hizmetleri periyodik olarak gozden gecirmek ve gerekirse satin almalari
yenilemek.

e) Subenin yazili usullerinin uygulanmasini takip etmek ve yonergelerde bahsi gecen belgeleri ilgili
calisanlardan teslim alarak dosyalamak.

f) Calisanlara kullanim icin ofis ekipmanlarini teslim etmek ve “esyanin sorumlulugu kurallari” belgesi
dahil, gerekli belgeleri imzalatmak; teslim edilen ekipmanlarin geri donisiiniin takibini yapmak.

g)Diger ilgili calisanlarla birlikte (kampanya, medya, kaynak gelistirme) arsivin dékiimiinii ¢cikarmak ve
arsivin diizeninden sorumlu olmak. Envanterin giincel olmasini saglamak.

h)Genel Kurul, Genel iiye toplantisi, Genisletilmis YK toplantisi gibi toplantilarin organizasyonunu
yapmak, Tiirkiye'de diizenlenecek uluslararasi toplantilara lojistik destek vermek.

i) Ofis goniillilerinin oryantasyon ve koordinasyonundan sorumlu olmak

i) UAO Tiirkiye'nin iletisim adreslerinden biri olan posta@amnesty.org.tr'ye gelen e-postalarin ilgili
yerlere dagitimindan ve yanitlanmasindan sorumlu olmak



mailto:posta@amnesty.org.tr'ye

2 Ana Beceriler

Beceri | Onemli Tercih Sebebi
iletisim:

Mukemmel yazili Tlrkce X

Tirkce olarak mikemmel ifade becerisine sahip X

ingilizce iletisim ve konusma becerisi X

Ofis Siirdiriilebilirligi:

Sonuca odakli, pratik calisma becerisi

Bilgisayar ve diger ofis ekipmanlari hakkinda teknik bilgi

XX | >

Dizenli calisma aliskanligl ve analiz yapabilme becerisi

Kendi isini planlamak ve organize etmek konusunda X
deneyimli

Diger:

Uluslararasi Af Orgiitii ve insan haklari konularini anlamak ve | X
bunlara bagli olmak

MS Office trlinlerine mikemmel hakimiyet X

Gerektiginde yeni bilgi ve becerileri kisa bir sirede edinmek X
icin yeterli aciklik ve esneklige sahip olmak
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