
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΚΕΝΗ ΘΕΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΥ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥ 

 
Η Κνηλνπξαμία κεηαμύ ηεο Οκνζπνλδίαο Δξγνιάβσλ Οηθνδνκώλ Κύπξνπ (Ο.Σ.Δ.Ο.Κ.) θαη ηεο 
Σπληερλίαο Οηθνδόκσλ, Ξπινπξγώλ, Μεηαιισξύρσλ θαη Γεληθώλ Δξγαηώλ Κύπξνπ (Π.Δ.Ο) θαη ηεο 
Οκνζπνλδίαο Οηθνδόκσλ, Μεηαιισξύρσλ θαη Σπλαθώλ Δπαγγεικάησλ Κύπξνπ (Σ.Δ.Κ), δεηά λα 
πξνζιάβεη Γξακκαηεηαθό Λεηηνπξγό γηα ην Κέληξν Δθπαίδεπζεο θαη Πηζηνπνίεζεο «Ο Οηθνδόκνο» . 
 
Απαιτούμενα Προσόντα 
 

 Απνιπηήξην αλαγλσξηζκέλεο Σρνιήο Μέζεο Δθπαίδεπζεο.  

 Πνιύ θαιή γλώζε ζηε ρξήζε ηεο Διιεληθήο θαη ηεο Αγγιηθήο γιώζζαο.  

 Πνιύ θαιή γλώζε ειεθηξνληθώλ ππνινγηζηώλ.  

 Αθεξαηόηεηα ραξαθηήξα, ππεπζπλόηεηα, πξσηνβνπιία θαη επζπθξηζία. 

 Oη ππνςήθηνη ζα πξέπεη λα έρνπλ επηηύρεη - (α) Σηελ ελδηάκεζε (Intermediate) εμέηαζε ζηε 
Λνγηζηηθή ηνπ Δκπνξηθνύ Δπηκειεηεξίνπ ηνπ Λνλδίλνπ ή ζε νπνηαδήπνηε άιιε εμέηαζε πνπ 
ζα εγθξηλόηαλ σο ηζόηηκε από ηνλ Υπνπξγό Οηθνλνκηθώλ, 

 
Καθήκοντα – Εσθύνες 
 

 Δθηειεί γεληθά γξαθεηαθά θαη ινγηζηηθά θαζήθνληα 

 Γαθηπινγξαθεί ζηελ ειιεληθή θαη αγγιηθή γιώζζα κε ηαρύηεηα θαη αθξίβεηα 

 Αλαιακβάλεη ηελ ηήξεζε αξρείσλ ή / θαη βηβιηνζήθεο, κεηξώνπ πεξηνπζηαθώλ ζηνηρείσλ 
θαζώο θαη δηαθόξσλ άιισλ κεηξώσλ 

 Βνήζα ή / θαη αλαιακβάλεη ηελ εθηέιεζε εξγαζίαο, εληόο θαη εθηόο γξαθείνπ, ζρεηηθά κε ηηο 
αξκνδηόηεηεο ηνπ Κέληξνπ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηα θαζήθνληα ηεο ζέζεο 

 Χξεζηκνπνηεί ηερλνινγηθό θαη άιιν γξαθεηαθό εμνπιηζκό γηα ηελ εθηέιεζε ησλ θαζεθόλησλ  

 Γηελεξγεί εηζπξάμεηο θαη πιεξσκέο θαη εθδίδεη ζρεηηθέο απνδείμεηο 

 Δθηειεί θαζήθνληα ηδηαηηέξαο γξακκαηέσο  

 Γξάθεη ή θαη ηεξεί πξαθηηθά ζπλεδξηάζεσλ 

 Έξρεηαη ζε επαθή κε ην θνηλό θαη δέρεηαη ή θαη παξέρεη πιεξνθνξίεο 

 Δπηηειεί νπνηαδήπνηε άιια ζπλαθή θαζήθνληα ηνπ αλαηεζνύλ 

 Οξγαλώλεη ηηο εθπαηδεπηηθέο δξαζηεξηόηεηεο ηνπ Κέληξνπ 
 

Απολαβές - Ωυελήματα 
 

 Αλαιόγσο πξνζόλησλ θαη πείξαο 
 
Οη αηηήζεηο λα απνζηαινύλ ζηελ ειεθηξνληθή δηεύζπλζε oikodomos2018@yahoo.com  ή  
λα παξαδνζνύλ ζηα γξαθεία ηεο Ο.Σ.Δ.Ο.Κ.: Αλδξνθιένπο 3Α - Λεπθσζία , κέρξη 20 Ινπιίνπ 2018, 
ζπλνδεπόκελεο από πιήξεο βηνγξαθηθό ζεκείσκα. Όιεο νη αηηήζεηο ζα ηύρνπλ πιήξνπο ερεκύζεηαο. 
 
Γηα έληππα αηηήζεσλ θαη πεξηζζόηεξεο πιεξνθνξίεο απεπζύλεζηε ζηελ ηζηνζειίδα 
www.oseok.org.cy θαη ζηα ηειέθσλα 22 753606, 22 753628  
 
 

                             
 
 

 

http://www.oseok.org.cy/

