Biz Kimiz?

Minerva BHR, is diinyasy, insan haklar1 ve tamamlayici alanlarda yiiksek nitelikli ve deneyimli uzmanlari,
seckin hukukgular1 ve akademisyenleri bir araya getiren Istanbul merkezli bir sivil toplum kurulusudur.
Tirkiye'de bu alanda 6ncii olan Minerva BHR, sorumlu is davranisinin tegvik edilmesine katkida bulunan,
modern kolelikle miicadele eden ve faaliyetleri boyunca insan haklarina saygi gosterilmesi i¢in kurumsal
sorumlulugu savunan bir STK olmay1 hedeflemektedir. Minerva BHR'nin temel amaci, BM Is Diinyasi ve
Insan Haklar1 Rehber Ilkeleri 1siginda, zellikle kiiresel tedarik zincirlerindeki is faaliyetlerinden
kaynaklanan insan haklari ihlallerini 6nlemek, hafifletmek veya diizeltmektir. Bu amagla Minerva BHR,
ticari faaliyetlerle baglantili insan haklari ihlallerinin yani sira somiiriiyii de ortadan kaldirirken insanlarin
yasamlarini iyilestirme misyonuyla tim kamu, 06zel sektor ve sivil aktorler arasinda diyalogu
kolaylastirirken topluma fayda saglayan uygulanabilir, uygulanabilir ve pratik ¢6ziimler gelistirmek ve
uygulamak icin tiim paydaslara esit mesafede durmay1 hedeflemektedir.

Ozellikle modern kélelik, cocuk isciligi, cesitlilik, esitlik ve kapsayicilik, zorla ¢alistirma ve insan
kacakeiligl, geng istihdamy, iyilestirmeye erisim, is sagligi ve giivenligi, go¢men isciler, iklim degisikligi ve
temiz gevre, isyerinde sendikal haklar, COVID-19 etkisi, catismalardan etkilenen ve yiiksek riskli alanlar,
teknoloji ve gecim ticretli isciler konularina odaklanan Minerva BHR; kapasite gelistirme, insan haklar:
durum tespiti, mevzuat a¢igini kapatmak i¢in farkindalik yaratma ve insan haklar1 egitimleri ile arenaya
katkida bulunmaktadir.

Rol ve Sorumluluklar

- Ofisin giinliik operasyonlarini diizenli ve verimli bir sekilde yiirtitmek.

- Ofis malzemeleri, kirtasiye ve diger tedarik ihtiyac¢larinin takibi, siparis ve stok yonetimi.

- Telefon ve e-posta gibi iletisim araglarini etkin bir sekilde yonetmek ve gelen taleplere zamaninda
yanit vermek.

- Resmi yazismalar, raporlar ve diger 6nemli belgelerin diizenlenmesi, kaydedilmesi ve arsivlenmesi.

- Gizlilik gerektiren belgelerin giivenli bir sekilde saklanmasi ve gerektiginde ilgili kisilere sunulmasu.

- I¢ ve dis toplantilarin planlanmasi, organizasyonu ve gerekli hazirliklarin yapilmasi. Toplanti
odalarinin rezervasyonu, gerekli teknik ekipman ve sunum materyallerinin hazirlanmas:.

- Kurumsal etkinlikler, seminerler ve konferanslar i¢in lojistik destek saglamak.

- Kurum i¢i ve dis1 yazismalarin diizenlenmesi, dagitimi ve takibi.

- Proje yonetim ekibi ile koordinasyon i¢inde ¢alismak ve gerekli idari destekleri saglamak.

- Goniilliiler ve diger dis paydaslarla etkili iletisim kurarak, projelerin basariyla yiiriitiilmesine katkida
bulunmak.

- Ofis operasyonlaryla ilgili diizenli raporlar hazirlamak ve iist yonetimi bilgilendirmek.

- Idari islemlerle ilgili verimlilik analizleri yapmak ve siireg iyilestirme 6nerilerinde bulunmak.

- Minervanin mali diizenlemelerinin ve prosediirlerinin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda
Yonetime destek olmak

- Proje harcamalarinin onaylanan proje biit¢cesine ve Minerva'nin mali kural ve diizenlemelerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

- Minerva'nin idari ve mali diizenlemelerinin ve prosediirlerinin yorumlanmasini ve uygulanmasini
iceren tiim mali iglemleri {istlenmek, harcamalari izlemek ve tiim 6demelerin yapilmasini saglamak.

- IK operasyonlaria destek saglamak (asagidaki gorevler dahil ancak bunlarla sinirli olmamak iizere:
is ilanlarinin yayinlanmasi ve kaldirilmasi, is goriismelerinin planlanmasi ve adaylarla iletisime
gecilmesi, IK ile ilgili metrikler hakkinda raporlar ve sunumlar hazirlanmasi, ¢alisan ve danisman
zaman cizelgelerinin olusturulmasi1 ve takibi, egitim ve ise alim materyallerinin gelistirilmesi,
calisanlarin ve danismanlarin izinlerle ilgili sorularinin yanitlanmasi vb.)



- Projenin satin alma ve sozlesme yonetiminin hem proje sozlesmesi ve eklerine hem de Minervanin
ilgili kural ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak. Proje tarafindan yonetilen tiim
sozlesmeleri Minerva politikalari, kurallari ve talimatlarina uygun olarak izlemek.

- Tedarik siireclerinde Minerva prosediirlerinin takip edilmesini saglamak icin tedarik¢iler ve
paydaslarin ilgili departmanlari ile irtibat kurmak.

- Proje harcamalarina iliskin diizenli dosya ve veri tutmak.

- Operasyonla ilgili ¢esitli konularda arastirma yapmak ve veri ve bilgileri analiz etmek.

- Program/proje izlemeye katkida bulunmak i¢in analitik raporlar hazirlamak ve raporlara ve diger
iletisimlere girdi saglamak.

- Resmi toplantilar i¢in mali ve idari diizenlemeleri ve satin alimlar1 denetlemek, konferanslar,
seminerler, ¢alistaylar, egitim oturumlar: ve proje kapsamindaki diger faaliyetler.

- YoOnetim tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Gerekli Nitelikler
Egitim: Ekonomi, finans, isletme, kamu yonetimi, sosyal bilimler veya ilgili alanlarda lisans derecesi.
Deneyim:
- Bagiscilar tarafindan finanse edilen projelerin finansmani, satin alma ve idaresi konularinda
mesleki deneyim.
- Bagiscilar tarafindan finanse edilen projelerin finans, satin alma ve K (idari) yonetiminde deneyim.
- lyi seviyede MS Office bilgisi.
Organizasyon becerileri: lyi sozlii ve yazili iletisim becerileri
Diller: Sézlii ve yazili olarak miikemmel Ingilizce ve Tiirkge bilgisi.

Ilgileniyor musunuz?

Bu pozisyona basvurmak i¢in, Minerva BHR'ye katilma isteginize odaklanan en fazla bir sayfalik bir
mektup ve giincel bir CV gonderin.

Basvurunuzu su adrese gonderin: humanresources@minervabhr.org mailinizin konu satirina "Bagvuru -
Idari Isler Asistan1" yazin.



