
  

 

Açık Pozisyon: Proje Uzman Yardımcısı 

• Son başvuru tarihi: 9 Mart 2022 

• Başvurular info@turkonfed.org adresine yapılmalıdır. 

• Mail başlığı "İş Başvurusu: İBKP- PUY" olmalıdır. 

Görev Tanımı 

• “Girişimde Kadın Gücü” projesinin uzman yardımcılığını yapmak, toplantılarına 
katılmak ve not tutmak, ihalelerini takip etmek, zaman çizelgelerini tutmak, proje 
yürütülmesinde Proje Yöneticisi ile birlikte görev almak. 

• Projenin finans sağlayıcılarına yönelik raporlamaları hazırlamak ve aylık olarak 
satın alma biriminden gelen raporlamaların kontrolü için proje yöneticisiyle 
birlikte görev almak.  

• Proje içeriklerinin oluşturulmasına destek olmak: Proje röportajlarına katılmak ve 
not tutmak, araştırma yapmak ve gerekli raporları/dokümanları paylaşmak, 
grafikler oluşturmak. 

• Projenin tüm süreçlerinde organizasyon, planlama ve yürütme süreçlerinde görev 
almak. Proje eğitim modül içeriklerinin hazırlanmasına katkıda bulunmak, 
modüllerin içerik geliştirilmesi konusunda alanındaki uzman kişilerle 
koordinasyona destek olmak. 

• Paydaş çalışmalarında süreçlerden tüm paydaşların haberdar olmasını sağlamak 
amacıyla toplantı tutanak ve evraklarını belli periyotlarla paylaşmak.  

• Proje etkinlik davet listelerini oluşturmak, etkinliklerine hazırlık yapmak 

 
Aranan Nitelikler 

• Üniversitelerin ilgili fakültelerinden mezun olmak (tercih sebebidir) 
• Yüksek lisans derecesine sahip olmak veya en az 3 yıl STK / özel sektör 

proje deneyimine sahip / Avrupa Birliği Başkanlığı projelerinde proje 
koordinasyon ve raporlama deneyimine sahip olmak. 

• Toplumsal Cinsiyet Eşitliği konusunda en az 2 yıl deneyim sahibi olmak 
tercih sebebidir. 

• Türkçe ve İngilizce dillerinde kendini sözlü ve yazılı olarak güçlü şekilde 
ifade edebilmek; rapor, bilgi notu gibi dokümanlar yazma konusunda 
deneyim sahibi olmak. 

• Sunum ve temsiliyet becerileri gelişmiş olmak. 

• Temel araştırma ve analitik düşünme becerisine sahip olmak. 

• Seyahat engeli bulunmayan 

• MS Office uygulamalarına ve dijital toplantı ve sunum programlarına 
hâkim olmak. 

 


