GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Mudur
1.2. Pozisyon Ise Alim Birimi Mudurt
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Insan Kaynaklar1 Daire Baskani
1.4.2. | Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden Ise Alim Uzmamn
1.5.2. | Gorev yoniinden -
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamni ile ilgili olarak en az 5 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviye)
3. ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER
e Is hukuku bilgisine sahip olmak ve YOK Mevzuatina hakim olmak,
e Gorevinin gerektirdigi EBYS, LOGO ve Ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek.
4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER
4.1 TEMEL YETKINLIKLER
e Vizyon ve degerler,
¢ Organizasyonel sagduyu,
e Paydas hizmeti,
e Yaraticilik/Yenilikcilik,
e FEkip calismasi,
e Bireysel gelisim,
e Guvenilirlik,
e Uyum/esneklik,
e Verimlilik,
e Sonuc odaklilik
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4.2, FONKSIYONEL YETKINLIKLER

o Etkin iletisim,
¢ Planlama ve organize etme becerisi

4.3. YONETSEL YETKINLIKLER

5. | iSIN KISA TANIMI

Personel ihtiyacini gériismek tizere birimler ile toplanti gerceklestirmek, Kariyer Portallarini etkin
kullanarak, o0zgecmis havuzu olusturmak, is ilanlar1 olusturarak calisan adaylarina
ulasmak.Hangi adaylarin asgari sartlarn karsiladigini belirlemek icin 06zgec¢misleri taramak.
yabanci uyruklu idari personellerin ¢alisma izni bagvurularini yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Kariyer Portallarinin Etkin Kullanimu (Linkedln, Kariyer.net)

6.2. Sozlesmelerin Takibi
6.3. Ozgecmis Havuzu Olusturma

6.4. [lan Yénetiminin Kurum Kultiirtine Uygun Bicimde Gerceklestirimesi
6.5. Ise Alim Veri Tablosu Hazirlamak (Her ay daire baskanina sunulacaktir)
6.6. Adaylara Olumlu-Olumsuz Geri Déntslerin Gergeklestirilmesi (7 glin icerisinde)

6.7. Aktif ve Pasif Ozgecmislerin Yénetimi
6.8. EBYS ve Evrak Takibi
6.9. Yabanci Uyruklu Personellerin Calisma Izinlerinin Alinmas:1 ve Stire¢ Takibi

6.10. | Cikis Mukalarlar Gergeklestirmek

6.11. | Referans Kontrolu (En az iki referans)

6.12. | Iise Alim Stireclerini Uctan Uca Gerceklestirmek (Norm kadroya bagl kalarak,
kariyer.nete not diserek)

6.13. | Deneme Suresinin Takibi

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1. -

8. \ ISIN GEREKTIRDIGi YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,

¢ Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri i glvenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak.
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