
 
ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΡΑΦΕΑ ΓΕΝΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

  
 
Τίτλος Θέσης: 

 

 
 Γραφέας Γενικών Καθηκόντων. 

 
Πλήρωση 
Θέσης: 
 

 
 Πρώτου Διορισμού. 
 Η θέση είναι εναλλάξιμη με τη θέση Βοηθού Λογιστικού Λειτουργού με την 

προϋπόθεση ότι πληρείται το αντίστοιχο Σχέδιο Υπηρεσίας. 
 

 
Αναφέρεται: 

 

 
 Στην/ον Επικεφαλής Ανθρώπινου Δυναμικού και Διοικητικών Υπηρεσιών. 

 
Προΐσταται: 

 

 
 Δ/Ι. 

 
  
 Καθήκοντα και   
 Ευθύνες: 
 

 
 Εκτελεί  οποιαδήποτε εργασία γραμματειακής ή γραφειακής φύσης. 
 Καταχωρεί στοιχεία, επεξεργάζεται  δεδομένα, προετοιμάζει έγγραφα, αρχειοθετεί, 

τηρεί μικρό ταμείο, τηρεί πρακτικά συναντήσεων, συμβάλλει στην οργάνωση 
εκδηλώσεων, συναντήσεων και ταξιδιών, χειρίζεται το τηλέφωνο, διεκπεραιώνει 
αλληλογραφία και φωτοτυπεί. 

 Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του/της ανατεθούν από το Γενικό Διευθυντή. 
 

 
Απαιτούμενα 
Προσόντα: 
 

 
 Απολυτήριο Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης. 
 Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας. 
 Πολύ καλή γνώση MS Office και πολύ καλός χειρισμός του διαδικτύου. 
 Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, πρωτοβουλία, υπευθυνότητα, 

προσαρμοστικότητα σε δυναμικό περιβάλλον, ευθυκρισία και ικανότητα 
αποτελεσματικής συνεργασίας και επικοινωνίας,  και οργανωτική ικανότητα. 

 Σπουδές τριτοβάθμιας εκπαίδευσης τουλάχιστον δύο (2) ετών θα θεωρηθεί ως 
επιπρόσθετο προσόν 
 

 
Απολαβές: 
 

 
 €1.332,66 αρχικός μηνιαίος μισθός, στη μισθολογική κλίμακα ΙδΕΚ-ΚΜ9. 
 13ος μισθός. 
 Στο βασικό μισθό προστίθενται οποιεσδήποτε γενικές αυξήσεις που θα έχουν 

εγκριθεί με νομοθεσία και καταβάλλεται το τιμαριθμικό επίδομα που εγκρίνεται από 
την Κυβέρνηση από καιρό σε καιρό. 
 

 
Ισχύει: 

 
 Από 1 Ιουλίου 2021. 

 
  

 
 


