TED UNIVERSITESI

SOSYAL VE KULTUREL iSLER MUDURLUGU
UZMANI/ UZMAN YARDIMCISI iS ILANI

UZMAN YARDIMCISI/UZMAN

Universitemizin, Sosyal ve Kiiltiirel Isler Miidiirliigi'nde; “Uzman/Uzman Yardimcis1”
pozisyonunda gorevlendirilmek tizere, is taniminda detaylandirilmig olan siiregleri uygun yetkinlikleri
ile yiiriitebilecek takim arkadas1 artyoruz:

Lisans mezunu

Etkinlik yonetimi konusunda en az 5 y1l deneyim sahibi

Excel programini ileri diizeyde kullanabilen

Ms Office uygulamalarin etkin olarak kullanabilen

Iyi derecede ingilizce bilen

Paydas memnuniyeti odakli

Isinin gerektirdigi teknik bilgileri 6grenmeye acik, takim calismasia yatkin
Insan iliskilerinde basarili, gelismis sozlii ve yazili iletisim becerilerine sahip
Planlama, zaman y6netimi konularini etkin olarak yiiriitebilen

Esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilen

Analitik diisinme, analiz yapma ve raporlama becerilerine sahip

Erkek adaylar i¢in askerlik ile ilisigi olmayan

Ankara’da ikamet eden/edebilecek olan

Is Tamma:

YOK mevzuati ve Universite prosediirlerine uygun olarak;

Kuliip etkinliklerini ve goniillii proje siireglerini takip etmek, biitgelendirmek, diizenlemek
Kuliiplerin yillik segim siirecini planlamak, hazirlamak ve sonuglandirmak

Kuliiplerin yeni kuliip kurma bagvurularini almak, degerlendirmk ve segilenleri kuliip igleyis
siireclerine dahil etmek

Ogrenci kuliipleri etkinliklerinin takvim planlamalar1 ve rezervasyonlarini yapmak

Envanter ve sigorta takibi yapmak

Etkinlik programlarini (kurs, konferans, seminer, festival, egitim, gosteri) planlamak, tanitim
faaliyetlerini yiirlitmek ve ilgili tiim siirecleri (mali/idari) organize ederek gerekli prosediir ve
islemleri ilgili birimlerle takip etmek

Kuliipler i¢in s6zlesme hazirlamak ve takibini yapmak

Mali ve satinalma siireglerinde is takibini yapmak

Goniillii projeler igin kurumlardan alinan izin siireglerini takip etmek

YOK ihale Mevzuati gergevesinde her bir etkinlik igin teknik sartname olusturmak ve

takibini yapmak

flgilenen adaylarn; ilgili pozisyonun referans kodunu belirterek 6zgegmislerini jobs@tedu.edu.tr
adresine iletmeleri gerekmektedir.
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