Gorev Tanimi:

UNVANI Finans Sorumlusu/Koordinatorii
BiRiMi Finans

BOLOMU Orgiitsel Destek

SORUMLU OLDUGU Kisi Orgiitsel Destek Béliim Direktorii
SINIFI Sorumlu/Koordinator

HAFTALIK GALISMA SAATI 40

ISIN KAPSAMLI AMACI

UAO Tiirkiye'nin mali islemlerinin érgiitin amaclanini destekleyecek ve gelistirecek sekilde diizgiin islemesini
saglamak.

ANA GOREVLER:

1. Muhasehbe

1.1 UAO Tiirkiye Subesi'nin muhasebe girislerini giinliik olarak yapmak.

1.2 UAO Tiirkiye Subesi iktisadi i§letmesi’nin muhasebe girislerini; fatura kesimleri de dahil olmak (izere, e-
arsiv sistemini de icerecek sekilde; giinliik olarak yapmak.

1.3 Odemeleri orgiitsel destek direktériine; haftalik olarak biitce kodu, ddeme agiklamasi, banka detaylarini da
iceren iletiler ile bildirmek.

1.4 UAO Tiirkiye Subesi'nin kasa sorumlusu olmak.

1.5 Gahsanlarin bordrolarr ile ilgili iglemlerinin aksamaksizin yiriitiilmesini saglamak.

1.6 Gahsanlarin personel dosyalarini diizgiin sekilde tutmak.

1.7 Gahsanlanin yillik izin kayitlarini tutmak; bunun igin resmi formlari eksiksiz olarak doldurup dosyalamak.
1.8 Mali belgelerin timini diizgiin bir sekilde dosyalamak.

1.9 Uluslararasi Af Orgiitii Tiirkiye Subesi iktisadi isletmesi indirimli orana tabi vergi iadesi islemlerini ve
buna benzer diger islemleri yiritmek.

1.10 Muhasebe islemleri ile ilgili her tirli makbuz, belge ve defterlerin yasal iglemlerinin zamaninda
yapilmasini saglamak.

1.11 Muhasebe islemlerinin diizgiin ve eksiksiz yapiimasi amaci ile igleyise dair yontemler gelistiriimesine
yardimci olmak.
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Finansal Raporlama ve Biitge Takibi

UAO Tiirkiye'nin tiim i¢ ve dig mali raporlarinin hazirlanisi igin orgiitsel destek direktoriine yardimci
olmak.

Genel bitce takibi konusunda drgiitsel destek direktérine yardimei olmak

Uluslararasi Af Orgiitii Ortak Finansal Raporlama sistemini uygulayan ilk subelerden biri olan Tiirkiye
Subesi’nin sistemi eksiksiz uygulamasi igin érgiitsel destek direktoriine yardimci olmak.

Dernekler Yonetmeligi geregince UAQ Tirkiye'nin yerine getirmesi gereken tiim raporlamalari takip etmek
ve yiikiimliliikleri tam olarak yerine getirmek.

UAO Tiirkiye'nin bagimsiz denetleme islemlerinin gerceklestirilmesini organize etmek.
Uluslararasi toplantilarin geri ddemelerini takibini kolaylastiracak bir sistem kurmak ve uygulamak.

Tiim finansal raporlamalarin daha etkin yapilabilmesi igin yeni yéntemler gelistirilmesinde sorumluluk
almak.

UAO Tiirkiye calisanlarina finansal raporlama ve biitce takibi hususunda destek olmak.



3 Ana Beceriler

Beceri Onemli Tercih Sebebi
Muhasebe

Muhasebe iglemleri konusunda kusursuz giris ve kayit islemleri

yapabiliyor

Mikemmel tasnif, arsivleme ve kayit becerisine sahip

Karmasik ve yogun durumlarda az miktardaki hesaplar da dahil olmak

iizere kusursuz iglemler gerceklegtirebiliyor

Muhasebe sistemlerinin giincel ve gelistirilebilir olmasi igin yaratici

fikirler gelistirebiliyor !
Finansal Raporlama ve Biitge Takibi

Raporlama ve bilgi aktarmak icin gerekli sistematik diginme ve

planlama becerisine sahip

UAO'niin takip etmesi gereken yazili hukuk kurallarina dair bilgi .
sahibi

Finans raporlari dahil olmak iizere, farkli tiir raporlari hazirlama

becerisine sahip

Yeni kural ve ilkelerin yerlestiriimesi ve uygulanmasi igin sorumluluk .
iistlenebilir

Kendi isini planlamak ve organize etmek konusunda deneyimli

iletigim:

Miikemmel yazili Tiirkce

Tiirkge olarak mikemmel ifade becerisine sahip

ingilizce iletisim ve konugma becerisi X
lyi pazarlik becerilerine sahip X

Diger:

Uluslararasi Af Orgiitii ve insan haklari konularini anliyor ve bunlara

baghdir

Ozellikle Excel dahil olmak iizere, MS Office driinlerine mikemmel

hakimiyet

Gerektiginde yeni bilgi ve becerileri kisa bir siirede edinmek igin yeterli

aclklik ve esneklige sahip




