
 
 

 

Komet Kültür ve Sanat Projeleri Ltd. Şti.  
 
Pozisyon: Proje Koordinatörü 
Başlangıç Tarihi: Aralık 2022 / Ocak 2023 
 
Komet Kültür ve Sanat Projeleri kadrosunda Projeler Direktörüne bağlı Proje 
Koordinatörü olarak tam zamanlı çalışacak ekip arkadaşı arıyoruz. 
 
İş Tanımı  

 Komet Kültür ve Sanat Projeleri tarafından yürütülmekte olan projeler 
kapsamında sorumlu olduğu projelerin hedeflerini, takvimini uygulamak ve 
raporlamak, bütçe takibi yapmak, 

 Yıllık fon ve proje hedefleri doğrultusunda düzenli olarak finansal, teknik ve 
gelişim raporları ile sunumlarını hazırlamak, 

 Proje ortağı ile ilişkileri yürütmek ve düzenli bilgilendirme yapmak, 
 Sorumluluğunda olan ilgili proje kapsamında gönüllüler, örgütler, yararlanıcılar,  

kurum ve kuruluşlar gibi paydaşlarla iletişim çalışmalarını yürütmek 
 Proje kapsamında ulusal ve/veya yerel organizasyonların planlanma ve 

gerçekleştirilme süreçlerini koordine etmek ve raporlamak, 
 Veritabanında projenin arşivini oluşturmak ve düzenli olarak güncellemek 
 İlgili alanlarda ulusal ve uluslararası ödül, fon duyuruları ve olası hibe 

programlarının takip edilmesi ve haftalık olarak raporlanması. 
 Onaylanan çalışma planlarına göre projelerin başlangıcında proje direktörü ile 

birlikte iş planını yapmak, raporlamalar sırasında proje ekibine destek olmak 
 İşbirliği yapılan ya da iletişimdeki uluslararası STK, donör kuruluşlar, elçilikler ve 

konsolosluklar ile diğer ilgili kurum ve kuruluşlar ile iletişimi başlatmak, 
sürdürmek ve geliştirmek 

 
Aranan Özellikler 

• Üniversitelerin tercihen Sosyal Bilimler bölümlerinden mezun olmak 
• Proje yönetimi, çatışma çözümü ve grup çalışmasında en az 3 yıllık deneyime 

sahip olmak 
• Seyahat engeli bulunmamak ve yoğun çalışma temposuna uyum sağlayabilmek 
• Çok iyi derecede İngilizce bilmek 
• Analitik, eleştirel düşünmeye açık, çözüm odaklı ve disiplinli olmak 
• Etkin adaptasyon, koordinasyon ve iletişim becerilerine sahibi olmak 
• MS Office programlarını, interneti ve dijital medyayı bağlamında etkili bir şekilde 

kullanabilmek 
• Proje ekibi ile ekip çalışması içerisinde uyumlu çalışabilmek 
• Erkek adaylar için askerlik hizmetini gerçekleştirmiş olmak 

 
İlgilenen adayların özgeçmişlerini  bilgi@muzekiti.com adresine göndermelerini rica 
ederiz. 
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