
ΕΠΑΡΧΙΑΚΟΣ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΠΑΦΟΥ  

ΘΕΣΕΙΣ  ΒΟΗΘΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΥ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥ 

Ο Επαρχιακός Οργανισμός Αυτοδιοίκησης Πάφου ανακοινώνει ότι γίνονται δεκτές αιτήσεις για πλήρωση είκοσι (20) 
θέσεων Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού σύμφωνα με το πιο κάτω Σχέδιο Υπηρεσίας. 

Ι.  Περιγραφή θέσης: 

(1) Ονομασία:  Βοηθός Γραμματειακός Λειτουργός   

(2) Θέση:  Πρώτου Διορισμού  

(3) Μισθοδοτική κλίμακα:  Α2 – Α5 – Α7(ii) (Συνδυασμένες κλίμακες)  

Α2: €15.109, 15.201, 15.293, 15.385, 15.496, 15.681, 16.060, 16.439, 16.818, 17.197, 17.576,17.967, 18.544.  

Α5: €16.196, 16.826, 17.455, 18.168, 19.139, 20.110, 21.081, 22.052, 23.023, 23.994, 24.965, 25.936, 26.907. 

Α7(ii):  €22.648, 23.780, 24.912, 26.044, 27.176, 28.308, 29.440, 30.572, 31.704, 32.836, 33.968, 35.100, 
36.232.    

ΙΙ.  Καθήκοντα και Ευθύνες: 

1. Εκτελεί γενικά γραφειακά και λογιστικά καθήκοντα σε οποιονδήποτε τομέα του  Οργανισμού. 

2. Αναλαμβάνει την τήρηση αρχείου ή/και μητρώου περιουσιακών στοιχείων. 

3. Δακτυλογραφεί στην ελληνική και αγγλική γλώσσα. 

4. Βοηθά και διεκπεραιώνει τη σχετική με τα καθήκοντά του αλληλογραφία. 

5. Συλλέγει, επεξεργάζεται και κατατάσσει στατιστικά και άλλα στοιχεία και πληροφορίες και προβαίνει στην ετοι-
μασία και υποβολή εκθέσεων. 

6. Eφαρμόζει τη σχετική με τα καθήκοντά του νομοθεσία και κανονισμούς. 

7. Βοηθά στη διεξαγωγή επιθεωρήσεων και διεξάγει επιτόπιες έρευνες κατ’ εντολή του προϊστάμενου του Κλάδου. 

8. Διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές και εκδίδει σχετικές αποδείξεις. 

9. Εκτελεί καθήκοντα γραμματέα διοίκησης, συμπεριλαμβανομένης της καταγραφής και διατύπωσης πρακτικών   

10. Βοηθά στην εκτέλεση ή/και αναλαμβάνει την εκτέλεση εργασίας/έργου, εντός και εκτός γραφείου, σχετικά με τις 
αρμοδιότητες και δραστηριότητες του Οργανισμού. 

11. Εξυπηρετεί κοινό. 

12. Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του ανατεθούν. 

       Σημείωση: 

Ανάλογα με τα χρόνια υπηρεσίας και την πείρα του υπαλλήλου, αναμένεται από αυτόν να εκτελεί τα καθήκοντά 
του σε αυξημένο βαθμό ευθύνης και δύναται να ανατεθούν σε αυτόν πιο υπεύθυνα καθήκοντα, περιλαμβανομέ-
νου του ελέγχου της εργασίας, της καθοδήγησης και της εκπαίδευσης κατώτερου προσωπικού. 

III.  Απαιτούμενα Προσόντα: 

1.  Απολυτήριο αναγνωρισμένης σχολής Μέσης Εκπαίδευσης. 

2.  Πιστοποιητικό επιτυχίας στις εξετάσεις για απόκτηση του πιστοποιητικού ECDL (European Computer Driving Li-
cense),  στις ακόλουθες τέσσερις υποχρεωτικές ενότητες: Computing Essentials, Online Essentials, Spread-
sheets, Word Processing ή κάτοχος Πανεπιστημιακού Διπλώματος ή τίτλου ή ισότιμου προσόντος.   

3.   Οι υποψήφιοι θα πρέπει να έχουν επιτύχει, όταν οι ανάγκες της Υπηρεσίας το απαιτούν - 

α)  Στο 2ο Επίπεδο Εξέτασης στη Λογιστική (Pearson LCCI Level 2 Certificate in Bookkeeping and Accounting  
(VRQ) ή  στην Ενδιάμεση (intermediate) εξέταση στη Λογιστική του Εμπορικού Επιμελητηρίου του Λονδί-
νου ή σε οποιαδήποτε άλλη εξέταση που ήθελε εγκριθεί ως ισότιμη από τον Υπουργό Οικονομικών, 

ή 

β)  σε εξετάσεις που διεξάγονται ή αναγνωρίζονται από το Υπουργείο Παιδείας, Αθλητισμού και Νεολαίας για 
την ικανότητα στην ελληνική και αγγλική δακτυλογραφία, τουλάχιστον μέσου επιπέδου ή με ταχύτητα τριά-
ντα πέντε (35) τουλάχιστον λέξεων κατά λεπτό στην ελληνική και αγγλική δακτυλογραφία. 

4.  Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής γλώσσας και καλή γνώση της Αγγλικής. 

5.  Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 

Σημειώσεις: 

1.  Ανάλογα με τις ανάγκες του Οργανισμού, οι υπάλληλοι υποχρεούνται να τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και να 
παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντά τους.  

2.   Οι διοριζόμενοι θα πρέπει να επιτύχουν σε εξετάσεις: 

(α) Στον περί Επαρχιακών Οργανισμών Αυτοδιοίκησης Νόμο και στους σχετικούς Κανονισμούς και στις Διατάξεις 
που διέπουν τους όρους υπηρεσίας των υπαλλήλων του Επαρχιακού Οργανισμού Αυτοδιοίκησης και (β) στον 
περί της Ρύθμισης των Διαδικασιών Σύναψης Δημοσίων Συμβάσεων και για Συναφή Θέματα  Νόμο και στους Κα-
νονισμούς που εκδίδονται με βάση αυτόν και στους Κανονισμούς Αποθηκών , μέσα σε δύο χρόνια ή τέσσερις εξε-
ταστικές περιόδους από το διορισμό τους.  

3. Η ανέλιξη των υπαλλήλων στην αμέσως ψηλότερη κλίμακα των συνδυασμένων κλιμάκων της θέσης τους θα γίνε-
ται νοουμένου ότι έχουν επιτύχει στις εξετάσεις που αναφέρονται στη Σημείωση 2.  Εξαιρούνται οι υπάλληλοι οι 
οποίοι είχαν διοριστεί πριν από την 01.07.2024 και για τους οποίους η υποχρέωση για να επιτύχουν σε εξετάσεις 



 

 

δεν αποτελούσε προϋπόθεση για ανέλιξη με βάση τις πρόνοιες του σχεδίου υπηρεσίας της θέσης που κατείχαν. 

4.  Οι υπάλληλοι θα εργάζονται, όταν απαιτείται από τις ανάγκες της Υπηρεσίας, με ειδικό ωράριο όπως ήθελε απο-
φασιστεί από τον Επαρχιακό Οργανισμό Αυτοδιοίκησης, το σύνολο όμως των ωρών εργασίας δε θα υπερβαίνει 
τον καθορισμένο αριθμό ωρών εργασίας την εβδομάδα.  

5. Το απαιτούμενο προσόν στη παράγραφο III(2)  (που αφορά το ECDL) δεν αποτελεί υποχρέωση για το προσωπι-
κό που βρίσκεται στην Υπηρεσία πριν την 01/07/2024 και για το οποίο δεν ήταν απαιτούμενο προσόν πρόσλη-
ψης.  

6. Οι υπάλληλοι θα ανελίσσονται μισθοδοτικά εντός των συνδυασμένων κλιμάκων όταν ο μισθός τους στην κατώτε-
ρη κλίμακα αντιστοιχεί με την αρχική βαθμίδα της επόμενης κλίμακας. 

7. Ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας, τα απαιτούμενα στην παράγραφο III(3) πιο πάνω προσόντα θα καθορί-
ζονται κατά τη δημοσίευση της θέσης. 

8. Σε σχέση με τη σημείωση 7 του Σχεδίου Υπηρεσίας της θέσης και με βάσει τα οριζόμενα στην παράγραφο III(3) 
του Σχεδίου Υπηρεσίας, για τους σκοπούς της παρούσας προκήρυξης πλήρωσης θέσεων καθορίζονται τα απαι-
τούμενα προσόντα για τις εν λόγω κενές θέσεις σύμφωνα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας.  

(α)  Για τουλάχιστον οκτώ (8) θέσεις είναι απαιτούμενη η επιτυχία στο 2ο Επίπεδο Εξέτασης στη Λογιστική 
(Pearson LCCI Level 2 Certificate in Bookkeeping and Accounting  (VRQ) ή  στην Ενδιάμεση 
(intermediate) εξέταση στη Λογιστική του Εμπορικού Επιμελητη-ρίου του Λονδίνου ή σε οποιαδήποτε άλλη 
εξέταση που ήθελε εγκριθεί ως ισότιμη από τον Υπουργό Οικονομικών. 

(β)  Για τουλάχιστον τέσσερις (4) θέσεις είναι απαιτούμενη η επιτυχία σε εξέταση ικανότητας στην ελληνική και 
στην αγγλική δακτυλογραφία με ταχύτητα τουλάχιστον μέσου επιπέδου ή με ταχύτητα τριάντα πέντε (35) 
τουλάχιστον λέξεων κατά λεπτό. 

(γ)  Για τις υπόλοιπες θέσεις ή σε περίπτωση που μεταξύ των « επιτυχόντων» υποψηφίων δεν θα περιλαμβά-
νονται άτομα που κατέχουν τα οριζόμενα στα πιο πάνω σημεία (α) και (β) πρόσθετα προσόντα, θα κλη-
θούν στην προφορική εξέταση «επιτυχόντες» υποψήφιοι που κατέχουν μόνο το απαιτούμενο προσόν το 
οποίο ορίζεται στην παράγραφο III σημεία (1), (2), (4) και (5). 

IV.   ΥΠΟΒΟΛΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ – ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΕΣ 

1. Οι αιτήσεις, ιδιόχειρα συμπληρωμένες από τους ενδιαφερομένους, μπορούν να  υποβληθούν στα Γραφεία του 
Επαρχιακού Οργανισμού Αυτοδιοίκησης Πάφου, Χαράλαμπου Μούσκου 11, 8010 Πάφος ή να αποσταλούν μέ-
σω του ταχυδρομείου με συστημένη επιστολή ή με τηλεομοιότυπο στο 26939294 το αργότερο μέχρι τη Δευτέρα 
28/07/2025 και ώρα 12:00 μ. Αιτήσεις οι οποίες θα υποβληθούν μετά την καθορισμένη προθεσμία δεν θα ληφ-
θούν υπόψη. 

2. Οι αιτήσεις πρέπει να συμπληρώνονται κατάλληλα και να περιέχονται σε αυτές με ακρίβεια όλα τα ζητούμενα 
στοιχεία, περιλαμβανομένων και των ημερομηνιών προηγούμενης και τρέχουσας απασχόλησης του αιτητή/της 
αιτήτριας, τα οποία να τεκμηριώνονται με την επισύναψη των αναγκαίων πιστοποιητικών ή άλλων τεκμηρίων 
(αντίγραφο απολυτηρίου, αντίγραφα πανεπιστημιακού διπλώματος ή πτυχίου με βαθμολογία, βεβαιώσεις προη-
γούμενης σχετικής πείρας, αντίγραφο απόδειξης πληρωμής εισφορών Κοινωνικών Ασφαλίσεων, βεβαιώσεις για 
τη γνώση γλωσσών όπου απαιτείται). Η εργασιακή πείρα πρέπει να επιβεβαιώνεται πέραν της υποβολής γενι-
κών αποδεικτικών στοιχείων (π.χ. τα στοιχεία των Κοινωνικών Ασφαλίσεων) και από την υποβολή βεβαίωσης 
από τους εργοδότες/οργανισμούς στους οποίους εργάστηκε ο αιτητής, η οποία να αναφέρει, πέρα από τη χρο-
νική διάρκεια, τη θέση την οποία κατείχε, καθώς και τα καθήκοντα της θέσης. Τα πρωτότυπα αποδεικτικά στοι-
χεία  πρέπει  να παρουσιαστούν όταν ζητηθούν για έλεγχο. Τονίζεται ότι η απουσία των προαναφερομένων  
αποδεικτικών για τα απαιτούμενα προσόντα ή με βάση τις απαιτήσεις του εντύπου της αίτησης, συνεπάγεται 
αποκλεισμό του αιτητή από τη διαδικασία. Η ορθή συμπλήρωση της αίτησης αποτελεί αποκλειστική ευθύνη των 
αιτητών.  

3. Οι Υποψήφιοι πρέπει:  

(α) Να είναι πολίτες της Κυπριακής Δημοκρατίας ή πολίτες κράτους μέλους της Ευρωπαϊκής Ένωσης : 

Νοείται ότι τηρουμένων των διατάξεων οποιουδήποτε Νόμου ο Οργανισμός μπορεί σε ειδική περίπτωση 
να προβεί σε διορισμό με σύμβαση με ορισμένη χρονική διάρκεια προσώπου το οποίο δεν είναι πολίτης της 
Κυπριακής Δημοκρατίας ή άλλου κράτους μέλους και εφόσον η ειδική αυτή περίπτωση δεν μπορεί να αντι-
μετωπιστεί από το υφιστάμενο προσωπικό. 

(β) Να έχουν συμπληρώσει την ηλικία των 17 ετών και προκειμένου περί αρρένων υποψηφίων που είναι πολί-
τες της Κυπριακής Δημοκρατίας να έχουν εκπληρώσει τις στρατιωτικές τους υποχρεώσεις ή να έχουν απαλ-
λαγεί νομίμως από αυτές.  

(γ) Να κατέχουν τα προσόντα που καθορίζονται στο Σχέδιο Υπηρεσίας της θέσης και να πληρούν τις λοιπές 
προϋποθέσεις των σχετικών Κανονισμών.  

4. Οι αιτήσεις πρέπει να υποβληθούν στην Ελληνική γλώσσα. 

5. Σχετικές πληροφορίες, σχέδια υπηρεσίας, πλάισιο πλήρωσης της θέσης καθώς και έντυπα αιτήσεων μπορούν 
να προμηθευτούν από την ιστοσελίδα του Οργανισμού www.eoap.org.cy και/ή στα Κεντρικά Γραφείου Ε.Ο.Α. 
Πάφου, στην οδό Χαράλαμπου Μούσκου 11, 8010 Πάφος. 

5.  Για περισσότερες πληροφορίες ή διευκρινίσεις, οι ενδιαφερόμενοι μπορούν να επικοινωνούν με τους Λειτουγούς 
του   E.O.A.  Πάφου    κ.   Χρίστο   Θεοδώρου, τηλ. 26819894 –  ηλ.   ταχ.  christostheodorou@eoap.org.cy   και   
κα Μελίνα Χρίστου τηλ. 26819882 ηλ. Ταχ.: m.christou@eoap.org.cy  

http://www.eoap.org.cy/
mailto:christostheodorou@eoap.org.cy
mailto:m.christou@eoap.org.cy

