Ekip Arkadaşı Arıyoruz!!!
Pozisyon

: İnsan Kaynakları ve Eğitim Sorumlusu
Mavi Kalem Derneği’nin İstanbul/Fatih ofisinde İnsan Kaynakları ve Eğitim sorumlusu olarak çalışacak kadın ekip arkadaşı arıyoruz. 

· Çalışma şekli
: Tam Zamanlı
· Çalışma Yeri

: İstanbul/Fatih
· Personel Sayısı
: 1
· Sektör

: Sivil Toplum Kuruluşu

· Eğitim Durumu
: Önlisans /Lisans/ Yüksek Lisans
Görev Tanımı:

İnsan Kaynakları ve Eğitim Sorumlusu, Mavi Kalem İdari İşler Yöneticisine bağlı çalışır. 

· Dernek uygulamaları ve mevzuatlara uygun olarak, tüm İK dokümanlarının güncelliğini kontrol etmek ve ilgili düzenlemeleri yapmak. 
· Derneğin politika  ve uygulamaları doğrultusunda, Derneğin kültürüne ve vizyonuna uygun nitelikli personel seçilmesi, işe alım ve oryantasyon süreçlerini yürütmek
· Özlük işleri, bordrolama, SGK ve İş Kanunu gibi yasal mevzuatı yönetmek,
· İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uyulmasının takip ve kontrolünü yapmak,
· İnsan Kaynakları faaliyet raporlarını ve projelerin İK raporlamalarını hazırlamak,
· Organizasyonel yapının gelişimine destek vermek,
· İş ve süreç analizleri yaparak, görev tanımlarını, performans değerlendirme sistemi politika ve prosedürlerini geliştirmek ve uygulamak,
· Eğitim süreçlerini takip etmek ve raporlamak,
Aranan Nitelikler:
· Kadın,

· Üniversitelerin ilgili bölümlerinden en az ön lisans derecesinde mezun,

· İnsan Kaynakları, İşe alım, eğitim ve geliştirme, bordro &özlük, iş güvenliği ve KVKK uygulamalarında en az 2 yıl tecrübeli,
· İş Kanunu, Sosyal Güvenlik kanunu vb. alanı ile ilgili yasal süreçlerde bilgi ve uygulama deneyimi olan,

· Yazılı ve sözlü iletişim becerisi gelişmiş, pozitif iletişim dili kullanan,

· Tercihen iyi derecede İngilizce bilen,

· Tercihen Luca muhasebe programına hakim,

· Tercihen STK deneyimi ve gönüllü bakış açısı olan,

· Mavi Kalem’i temsil ettiği her alanda savunuculuk misyonunu da göz önünde bulunduracak,

· Kriz anlarında ve stresli durumlarda da çözüm üretebilen ve verimli olabilen,

· Toplumsal cinsiyet eşitliği ve hassas gruplar konusunda koruma ve güçlendirme perspektifine sahip,

· 18 yaşından küçük herkesin çocuk olduğunu ve korunmasını gerektiğini kabul eden, 

· Farklı kültürlerden kişilerle yansız ve ayrımcılık yapmadan ilişki kurabilen,

· Çatışma ve problemle karşılaştığında sakin, pozitif yaklaşan ve hızlı çözüm üretebilen,

· Ortak çalışma anlayışına sahip ve rekabetçi olmayan,

· Zaman yönetimi-planlama yetkinliği gelişmiş, çalışma saatlerini verimli kullanan ve gerektiğinde esnetebilen, 
İlgilenenler 15/08/2020 saat 17:00’ye kadar ik@mavikalem.org özgeçmiş ve yarım sayfalık motivasyon mektubu göndererek başvurabilirler.
Önemli Not: Lütfen, mailin konu bölümüne başvurduğunuz pozisyonu yazıp, Türkçe özgeçmişinizi, yarım sayfalık kendinizi anlatan motivasyon mektubunu ve referans bilgilerinizi bizimle paylaşınız. 
