ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗ ΘΕΣΗ 

ΒΟΗΘΟΥ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ 

ΒΟΗΘΟΣ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΣΗΣ 

(Θέση Πρώτου Διορισμού)
Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα:

Α2: €10.858 -  €13.584
}
Συνδυασμένες

Α5: €11.773  - €19.708
}
Κλίμακες

Α7: €16.591  - €24.881
}

(Επεκτεινόμενη κατά δύο προσαυξήσεις)

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ
1.
Χειρίζεται τις μονάδες μηχανολογικού και λογισμικού εξοπλισμού  της Υπηρεσίας / Σχολής / Τμήματος, καθώς και τις περιφερειακές και βοηθητικές μηχανές.

2.
Με την καθοδήγηση και επίβλεψη ανωτέρων του ετοιμάζει μικρά προγράμματα, τροποποιεί ή βελτιώνει υφιστάμενα προγράμματα, δοκιμάζει προγράμματα στον Ηλεκτρονικό Υπολογιστή, τεκμηριώνει προγράμματα και ακολουθεί τα εκάστοτε πρότυπα εργασίας.

3.
Βοηθεί στην οργάνωση και λειτουργία των δικτύων ηλεκτρονικών υπολογιστών καθώς και στην επίλυση προβλημάτων που σχετίζονται με λογισμικά συστήματα και συστήματα μηχανογραφικού και τηλεπικοινωνιακού εξοπλισμού.

4.
Βοηθεί στην υποστήριξη, καθοδήγηση και εκπαίδευση των χρηστών των Ηλεκτρονικών Υπολογιστών των διαφόρων Τμημάτων/Υπηρεσιών.

5.
Διατηρεί αρχείο δίσκων, ταινιών, προγραμμάτων και άλλων  υλικών.

6.
Διατηρεί αρχείο προβλημάτων, λύσεων και αλλαγών των διαφόρων συστημάτων.

7.
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του/της ανατεθούν.

8. Υπάλληλοι οι οποίοι ανελίσσονται από τη μισθοδοτική κλίμακα Α2 στην Α5 και από την Α5 στην Α7 θα εκτελούν πιο υπεύθυνα καθήκοντα.

Κατά την προκήρυξη της θέσης θα καθορίζονται τα καθήκοντα και οι  ευθύνες με βάση τον τομέα Υποστήριξης.

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
1.
(α)
Δίπλωμα του Ανώτερου Τεχνολογικού Ινστιτούτου ή ισότιμο προσόν στην ειδικότητα που θα καθορίζεται κατά την προκήρυξη της θέσης
ή


(β)
Απολυτήριο αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Τεχνικής Εκπαίδευσης στην ειδικότητα που θα καθορίζεται κατά την προκήρυξη της θέσης ή Μέσης Εκπαίδευσης στον κλάδο των Θετικών Επιστημών.

2.
Γνώση  και πείρα στον Προγραμματισμό Ηλεκτρονικών Υπολογιστών και λειτουργικών συστημάτων.

3.
Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας.

4. Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, οργανωτική ικανότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία, υπευθυνότητα και ικανότητα αποτελεσματικής συνεργασίας.

5. Διετής πείρα σχετική με τα καθήκοντα της θέσης θα αποτελεί πλεονέκτημα.

6.
 Κατά την προκήρυξη της θέσης το Πανεπιστήμιο Κύπρου θα καθορίζει κατά πόσο απαιτείται ή όχι επιτυχία στις εξετάσεις για απόκτηση του ECDL (European Computer Driving License) ή επιτυχία στην εξέταση ICT –EUROPE / ΚΕΒΕ ή άλλο ισότιμο προσόν το οποίο θα αποτελεί πλεονέκτημα.

ΣΗΜΕΙΩΣΕΙΣ

1. Οι διοριζόμενοι με βάση τα στο 1(α) απαιτούμενα προσόντα θα τοποθετούνται στη 2η βαθμίδα της κλίμακας Α5.  Την ίδια μεταχείριση θα έχουν και οι υπάλληλοι που αποκτούν τέτοια προσόντα μετά το διορισμό τους, σε τέτοια όμως περίπτωση η τοποθέτηση στη 2η βαθμίδα θα γίνεται από την ημερομηνία που αποκτάται το προσόν.

2. Οι διοριζόμενοι που κατέχουν οποιαδήποτε από τα προσόντα που απαιτούνται στο 1(β) θα τοποθετούνται στην κλίμακα Α2.

3. Οι διοριζόμενοι θα εργάζονται ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου, είτε με το σύστημα βάρδιας, είτε με ειδικά ωράρια, σύμφωνα με τους Κανόνες που εγκρίνει το Συμβούλιο.

4. Ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και θα παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντά τους.

5. Οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατά την ημερομηνία εισαγωγής του θεσμού των συνδυασμένων κλιμάκων (16/02/1996) θα ανελίσσονται από τη μία συνδυασμένη κλίμακα στην άλλη όταν φθάσουν στο σημείο της κλίμακάς τους που αντιστοιχεί με την αφετηρία της επόμενης κλίμακας.

6. Οι υπηρετούντες κατά την ημερομηνία εισαγωγής του θεσμού των συνδυασμένων κλιμάκων (16/02/1996), εκτός από την αναφερόμενη στο (5) μεταχείριση, θα εξακολουθήσουν να παίρνουν την πρόσθετη προσαύξηση που θα δικαιούνταν σύμφωνα με το σύστημα προαγωγής στην ανώτερη θέση/τάξη, με βάση τις υφιστάμενες διευθετήσεις.

Οι υπηρετούντες κατά την ημερομηνία  εισαγωγής του θεσμού των συνδυασμένων κλιμάκων (16/02/1996) που βρίσκονται σε σημείο ψηλότερο από το αρχικό σημείο της επόμενης κλίμακας θα εντάσσονται στο αντίστοιχο σημείο της επόμενης κλίμακας με βάση τους Κανονισμούς Αναπροσαρμογής Μισθών.

Το παρόν Σχέδιο Υπηρεσίας εγκρίθηκε από την Προσωρινή Διοικούσα Επιτροπή κατά την 27η Σύνοδο τον Ιανουάριο, 1994, και περιλαμβάνει τις σχετικές πρόνοιες του περί Αξιολόγησης Υποψηφίων για Διορισμό στη Δημόσια Υπηρεσία Νόμο του 1995.

Το παρόν  Σχέδιο Υπηρεσίας εγκρίθηκε κατά την 136η Συνεδρία της Επιτροπής Προσωπικού και Κανονισμών (02/07/2010)
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