Kurum : Danimarka TUrk Diyanet Vakfi

Boliim : Idari ve Mali Isler
Gorev Yeri : Paul Bergspes Vej 14, 2600 Glostrup
Is Tiird : Tam Zamanli

Deneme Siiresi : 6 Ay

Danimarka Tiirk Diyanet Vakfi kendisine bagli 30 inang cemiyeti ile Danimarka’nin genis islami inang cemiyeti
konumundadir. idari merkez Paul Bergsges Vej 14, 2600 Glostrup adresinde yer almakta olup Vakfin kendi idari
is ve islemleri ile Ulke genelinde ylrUtilecek dini, kultirel ve sosyal hizmetlerin planlanmasi ve uygulanmasi
buradan organize edilmektedir. Hizmet Kitlesi olarak ¢cok blyiik oranda Tirkce ve Danca konusan bir topluluga
hitap etmektedir.

Ana Sorumluluklar
e Vakif hesaplarinin takibi ve 6n muhasebe islemlerinin yaritiimesi,
Odemelerin takibi,
Vakif gayrimenkullerinin yonetimi ve kira gelirlerinin takibi,
Borg, kredi ve benzeri iglemlerin takibi,
Yardim kampanyalarinin izin ve muhasebe islemlerinin yGritilmesi,
Vakif mlklerine ait sigorta, bakim ve abonelik islemlerinin takibi ve gerektiginde yenilenmesi,
Gelen yazilarin takibi ve cevaplanmasi,
Resmi yazismalarin hazirlanmasl,
Din gorevlilerinin oturum izinleri ile nikah kiyma yetkilerinin takibi ve yaritiimesi,
Nikah basvurulaninin alinmasi ve gerekli igslemlerin takip edilmesi,
e Vakif yonetim kurulu ve genel kurul sekretarya hizmetlerinin ylrGtilmesi,
Yan Sorumluluklar
e Vakif kitapevi ve magazasinin yonetilmesi,
e Vakif sosyal medya hesaplarinin yonetiimesi,

Egitim: Isletme, ekonomi, muhasebe ve benzeri alanlardan birinde lisans veya 6n lisans egitimi almis olmak,

is Deneyimi: Ozel bir deneyim beklenmemektedir. Ancak, egitim almis oldudu alanda calisma deneyimine sahip
olmak veya bir sivil toplum kurulusunda aktif gorev almis olmak oncelikli kriter olarak degerlendirilecektir.

Dil: Cok iyi derecede Danca ve Tlrkge bilmek,

lyi diizeyde Office programlarini bilen,
lletisimi giicl,

Aragtirma ve 6grenmeye hevesli,

Etkinlik ve faaliyet organize etmede becerikli,
Dini alanda temel bilgiye sahip,



STILLINGOPSLAGET

Virksomhed : Dansk Tyrkisk Islamisk Stiftelse
Afdeling : Administration og gkonomi

Arbejdssted : Paul Bergsges Vej 14, 2600 Glostrup
Jobtype : Fuldtid

Prgveperiode  : 6 méaneder

JOBFUNKTIONER
KORT OM STIFTELSEN

Dansk Tyrkisk Islamisk Siftelse har hovedkontor i Glostrup pa Paul Bergsees Vej 14, 2600. Stiftelsen er en af de
starste islamiske trossamfund i Danmark med 30 tilknyttede moskeer. Fondens administrative arbejde og drift
samt planleegning og udferelse af religisse, kulturelle og sociale tjenester over hele landet organiseres herfra. Vi
appellerer til et samfund, der primert taler Dansk og Tyrkisk.

JOBBESKRIVELSE 0G ARBEJDSOMRADER
Ansvarsomrader:

e (Opfalgning af stiftelseskonti og udfgrelse af bogfering,

e Opfplgning af betalinger,

e Ejendomsadministration og opfelgning af lejeindtaegter,

e Opfalgning af geeld, 1an og lignende transaktioner,

e (Gennemfgrelse af tilladelser fra Indsamlingnaevnet- og regnskabsprocedurer for hjeelpekampagner,

e Opfelgning af fornyelse af forsikrings, vedligeholdelse og abonnement procedurer for
stiftelsensejendomme,

e At folge og svar pa indgdende breve, ansggninger osv.

e Forberedelse af korrespondance,

e At falge og lede opholdstilladelse, vielsesbemyndigelse for religisse forkynder,

e Modtagelse af vielsesanspgninger og falge de ngdvendige procedurer,

e Udfarelse af bestyrelsens og generalforsamlings sekretariatets opgaver.

Yderligere ansvar:

- Styring af stiftelsens boghandel og butik,
- Styring af stiftelsens sociale medier.

FORVENTNING AF ERFARING 0G UDDANNELSE

Uddannelse: At have en bachelor- eller tilknyttet uddannelse inden for et af omréderne som erhverv, gkonomi,
regnskab osv.

Erhvervserfaring: Der forventes ingen srlige erfaringer. At have erfaring inden for uddannelse eller at have en
aktiv rolle i en almennyttigt organisation vil dog blive betragtet som prioriterede kriterier.

Sprog: Dansk og tyrkisk pa hgjt niveau.
Andre gnskede kvalifikationer:
e (odt kendskab til Office-programmer
e Straek kommunikation
e At veere villig til at undersgge og lere

e Ressourcestarke til at organisere begivenheder og aktiviteter
e At have grundleggende viden inden for det religigse omrader



