
ΑΝΑΚΟΙΝΩ΢Η  

΢ΤΜΒΟΤΛΙΟ ΑΠΟΥΔΣΔΤ΢ΔΩΝ ΠΟΛΗ΢ ΥΡΤ΢ΟΥΟΤ΢ (΢.Α.ΠΟ.Υ) 

ΚΔΝΗ ΘΔ΢Η     

1. Γίλνληαη  δεθηέο  αηηήζεηο  γηα ηελ πιήξσζε κίαο θελήο ζέζεο Βνεζνύ Γξακκαηεηαθνύ Λεηηνπξγνύ. Η ζέζε είλαη 

πξώηνπ δηνξηζκνύ.  Ο  κηζζόο ηεο ζέζεο είλαη:  

 

Α2: €10.858, 10.950, 11.042, 11.134, 11.226, 11.371, 11.667, 11.963, 12.259, 12.555, 12.851, 13.157, 13.584. 

 

Α5: €11.773, 12.265, 12.757, 13.309, 14.020, 14.731, 15.442, 16.153, 16.864, 17.575, 18,286, 18.997, 19,708. 

 

Α7 (ηη) €16.591, 17.420, 18.249, 19.078, 19.907, 20.736, 21.565, 22.394, 23.223, 24.052, 24.881, 25.710, 26.539.  

 

΢ηνλ πην πάλσ κηζζό πξνζηίζεληαη νη νπνηεζδήπνηε γεληθέο απμήζεηο εγθξίλνληαη κε λνκνζεζία θαη ηηκαξηζκηθό 

επίδνκα, ζύκθσλα κε ην πνζνζηό πνπ εγθξίλεηαη από ηελ Κπβέξλεζε από θαηξό ζε θαηξό. 

 

Καζήθνληα θαη επζύλεο: 

1. Δθηειεί γεληθά γξαθεηαθά θαη ινγηζηηθά θαζήθνληα πνπ πεξηιακβάλνπλ: 

α) Καηαρώξεζε, αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ θαη απνζηνιή αιιεινγξαθίαο. 

 

β) Σήξεζε  αξρείσλ θαη επξεηεξίσλ θαζώο θαη άιισλ αλαγθαίσλ κεηξώσλ ή/ θαη βηβιηνζήθεο. 

 

γ) ρεηξηζκό θσηνηππηθώλ κεραλώλ, πνιπγξάθνπ, ινγηζηηθώλ κεραλώλ, ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή ή/ θαη άιινπ 

γξαθεηαθνύ εμνπιηζκνύ θαη ηερληθώλ κέζσλ. 

 

δ) Υεηξηζκό ηακείνπ, εηζπξάμεηο θαη πιεξσκέο ρξεκάησλ θαη έθδνζε απνδείμεσλ θαη ηηκνινγίσλ. 

 

ε) Πξνκήζεηα γξαθηθήο  ύιεο γηα ηηο αλάγθεο ηνπ ΢πκβνπιίνπ. 

 

2.  Βνεζά ζηελ εθηέιεζε ή/ θαη αλαιακβάλεη ηελ εθηέιεζε εξγαζίαο, εληόο γξαθείνπ, ζρεηηθά κε ηηο αξκνδηόηεηεο 

ηνπ ΢πκβνπιίνπ. 

 

 

3. Γαθηπινγξαθεί ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή γιώζζα κε ηαρύηεηα θαη αθξίβεηα. 

 

4. Δθηειεί θαζήθνληα ηδηαηηέξαο γξακκαηέσο θαη ρεηξίδεηαη ην ηειεθσληθό ζύζηεκα ηνπ ΢πκβνπιίνπ. 

 

5.  ΢πιιέγεη , επεμεξγάδεηαη θαη θαηαηάζζεη ζηαηηζηηθά θαη άιια ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο θαη πξνβαίλεη ζηελ 

εηνηκαζία θαη ππνβνιή εθζέζεσλ , όπνπ ηνύην ρξεηάδεηαη. 

 

6. Δθηειεί θαζήθνληα ζρεηηθά κε ηελ απνζήθεπζε πιηθώλ, ηα νπνία πεξηιακβάλνπλ ηελ παξαιαβή θαη έθδνζε 

πιηθώλ, ηελ ηήξεζε ησλ απαηηνύκελσλ αξρείσλ, ηε ιεηηνπξγία κεζόδνπ εληόπηζεο θαη παξαθνινύζεζεο 

πιηθώλ θηι, ζύκθσλα κε ηνπο εθάζηνηε ηζρύνληεο θαλνληζκνύο θαη νδεγίεο.  

 

7. Βνεζά ή/ θαη αλαιακβάλεη ηελ ηήξεζε πξαθηηθώλ ζπλεδξηάζεσλ θαη βνεζά ζηε δηεθπεξαίσζε ησλ απνθάζεσλ 

πνπ ιακβάλνληαη. 

 

8. Γηεμάγεη αιιεινγξαθία, αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ ΢πκβνπιίνπ. 

 

9. ΢ε Βνεζό Γξακκαηεηαθό Λεηηνπξγό ηεο θιίκαθαο Α7 δπλαηόλ λα  αλαηεζνύλ θαζήθνληα ππεύζπλνπ αξρείνπ. 

 

10. Δθηειεί νπνηαδήπνηε  άιια ζπλαθή θαζήθνληα ηνπ αλαηεζνύλ. 

 



΢εκείσζε: Αλάινγα κε ηα ρξόληα ππεξεζίαο θαη ηελ πείξα ηνπ ππαιιήινπ , αλακέλεηαη από απηόλ λα εθηειεί ηα θαζήθνληα 

ηνπ ζε απμεκέλν βαζκό επζύλεο θαη δύλαηαη λα αλαηεζνύλ ζε απηόλ πην ππεύζπλα θαζήθνληα, κεηαμύ ησλ νπνίσλ ν έιεγρνο 

ηεο εξγαζίαο , ε θαζνδήγεζε θαη ε εθπαίδεπζε θαηώηεξνπ πξνζσπηθνύ.  

 

ΑΠΑΙΣΟΤΜΔΝΑ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ: 

1. Απνιπηήξην αλαγλσξηζκέλεο ΢ρνιήο Μέζεο Δθπαίδεπζεο. 

 

2. Πνιύ θαιή γλώζε ηεο Διιεληθήο θαη θαιή γλώζε ηεο Αγγιηθήο γιώζζαο. 

 

3. Αθεξαηόηεηα ραξαθηήξα, ππεπζπλόηεηα, πξσηνβνπιία θαη επζπθξηζία. 

 

4. Όηαλ νη αλάγθεο ηεο ππεξεζίαο ην απαηηνύλ νη ππνςήθηνη ζα πξέπεη λα  έρνπλ επηηύρνπλ: 

 

                   α) ΢ηελ ελδηάκεζε (Intermediate) εμέηαζε ζηε Λνγηζηηθή ηνπ Δκπνξηθνύ Δπηκειεηεξίνπ ηνπ Λνλδίλνπ ή ζε 

νπνηαδήπνηε άιιε εμέηαζε πνπ ήζειε εγθξηζεί σο ηζόηηκε από ηνλ Τπνπξγό Οηθνλνκηθώλ. 

                                                                                       ή  

                    β) ζε εμεηάζεηο πνπ δηεμάγνληαη ή αλαγλσξίδνληαη από ην Τπνπξγείν Παηδείαο θαη Πνιηηηζκνύ – 

                                   η) ηθαλόηεηαο ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή δαθηπινγξαθία, ηνπιάρηζηνλ κέζνπ επηπέδνπ, ή κε ηαρύηεηα 35 

ηνπιάρηζηνλ ιέμεσλ θαηά ιεπηό ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή δαθηπινγξαθία, 

 

                                                                                         ή/ θαη 

                                  ηη) ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή ζηελνγξαθία κε ηαρύηεηα 80 ηνπιάρηζηνλ ιέμεηο ην ιεπηό. 

 

΢εκεηώζεηο: 

1. Οη ππνςήθηνη ζα πξέπεη λα επηηύρνπλ ζε γξαπηή εμέηαζε ζύκθσλα κε ηηο πξόλνηεο ηνπ ζρεηηθνύ λόκνπ. 

 

2. Σα πξνζόληα πνπ αλαθέξνληαη ζηελ παξάγξαθν (4) πην πάλσ θαζνξίδνληαη θαηά ηε δεκνζίεπζε ηεο ζέζεο, 

αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ ΢πκβνπιίνπ. 

 

3. Οη ππάιιεινη πνπ ζα δηνξηζηνύλ ζα πξέπεη λα επηηύρνπλ ζηηο εμεηάζεηο πάλσ ζηνπο πεξί Απνρεηεπηηθώλ 

΢πζηεκάησλ Νόκνπο θαη Καλνληζκνύο, θαζώο θαη ζηηο Γηαηάμεηο πνπ δηέπνπλ ηνπο όξνπο ππεξεζίαο ησλ 

ππαιιήισλ ηνπ ΢πκβνπιίνπ , κέζα ζε δύν ρξόληα ή ηέζζεξηο εμεηαζηηθέο πεξηόδνπο από ην δηνξηζκό ηνπο. 

 

4. Αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηεο ππεξεζίαο , νη ππάιιεινη ζα ηπγράλνπλ εηδηθήο εθπαίδεπζεο θαη ζα παξαθνινπζνύλ 

επηκνξθσηηθά καζήκαηα ζρεηηθά κε ηα θαζήθνληα ηνπο.  

  

Η γξαπηή εμέηαζε ζα πεξηιακβάλεη Διιεληθά( βαξύηεηα 30%), Αγγιηθά ( βαξύηεηα 30%), Γεληθέο Γλώζεηο ( βαξύηεηα 10%) 

θαη Δηδηθό Θέκα κε εξσηήζεηο επί ηνπ αληηθεηκέλνπ πνπ πξνθύπηεη από ην ΢ρέδην Τπεξεζίαο ηεο ζέζεο  ( βαξύηεηα 30%) 

΢ύκθσλα κε ην Νόκν ηνπ 1998 έσο 2008 από ηνπο επηηπρόληεο ζηε γξαπηή εμέηαζε , ν ηξηπιάζηνο αξηζκόο γηα ηε ζέζε ζα 

θιεζεί θαη ζε πξνθνξηθή εμέηαζε.  



Δπηηπρία ζηε γξαπηή εμέηαζε ζεκαίλεη πξόζσπν πνπ ζπκκεηέρεη ζηε γξαπηή εμέηαζε θαη ζπγθεληξώλεη γεληθή βαζκνινγία 

50% ηνπιάρηζηνλ θαηά κέζν όξν θαη ζην θαζέλα από ηα ζέκαηα πνπ πεξηιακβάλνληαη ζηελ εμέηαζε 40% ηνπιάρηζηνλ.  

 

Τπνβνιή αηηήζεσλ: 

Αηηήζεηο ζα πξέπεη λα ππνβιεζνύλ ζην εηδηθό έληππν ηνπ ΢πκβνπιίνπ Απνρεηεύζεσλ Πόιεσο Υξπζνρνύο  θαη λα 

παξαδνζνύλ ζηα Γξαθεία ηνπ ΢πκβνπιίνπ Απνρεηεύζεσλ Πόιεο Υξπζνρνύο , 25
εο

 Μαξηίνπ,  έλαληη απόδεημεο παξαιαβήο ή 

λα απνζηαινύλ κέζσ Σαρπδξνκείνπ, κε ζπζηεκέλε επηζηνιή ΣΘ. 66019, 8830 Πόιε Υξπζνρνύο, όρη αξγόηεξα από ηηο  1 

Απγνύζηνπ 2011. Οη αηηήζεηο πνπ ζα ζηαινύλ ηαρπδξνκηθώο πξέπεη λα θέξνπλ επδηάθξηηε ηαρπδξνκηθή ζθξαγίδα 

εκεξνκελίαο, ην αξγόηεξν κέρξη 1 Απγνύζηνπ 2011. Οη αηηήζεηο ζα πξέπεη λα ζπλνδεύνληαη κε αληίγξαθα πηζηνπνηεηηθώλ 

ησλ αθαδεκατθώλ θαη άιισλ ζπλαθώλ πξνζόλησλ πνπ πξνλννύληαη, πεξηιακβαλνκέλσλ βεβαηώζεσλ γηα ππεξεζία. Σα 

πξσηόηππα λα παξνπζηαζηνύλ γηα έιεγρν όηαλ δεηεζνύλ. Γηα ηίηινπο ζπνπδώλ πνπ δελ αλαγξάθεη ην ζέκα ζπνπδώλ θαη 

πνπ δελ πξνέξρνληαη από ην Παλεπηζηήκην Κύπξνπ ή άιια Γεκόζηα Δθπαηδεπηηθά Ιδξύκαηα ηεο Κύπξνπ ή  εθπαηδεπηηθά  

ηδξύκαηα πνπ έρνπλ αλαγλσξηζηεί κε λόκν,  όπνπ απαηηείηαη , κπνξεί λα δεηεζνύλ θαηάιιεια πηζηνπνηεηηθά  αλαγλώξηζεο 

ηζνηηκίαο θαη αληηζηνηρίαο από ην ΚΤ΢ΑΣ΢. 

Αηηήζεηο εθπξόζεζκεο ή ειιηπώο ζπκπιεξσκέλεο ή αηηήζεηο πνπ δελ ζπλνδεύνληαη κε ηα απαηηνύκελα αληίγξαθα, όπσο 

αλαθέξνληαη πην πάλσ, δελ ζα ιακβάλνληαη ππόςε. 

Γηα πεξηζζόηεξεο πιεξνθνξίεο θαη έληππα αηηήζεσλ, νη ελδηαθεξόκελνη κπνξνύλ λα απεπζύλνληαη ζηε Γξακκαηεία ηνπ 

΢πκβνπιίνπ Απνρεηεύζεσλ Πόιεο Υξπζνρνύο, πνπ ζηεγάδεηαη ζην Γεκνηηθό Μέγαξν  Πόιεο Υξπζνρνύο,  ηει. 26321321, ζε 

εξγάζηκεο εκέξεο θαη ώξεο 

 


