ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗ ΘΕΣΗ
ΤΕΧΝΙΚΟΥ 

ΤΕΧΝΙΚΟΣ: (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)

Α..
ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ

Βοηθά στην εκτέλεση ή/και εκτελεί τα πιο κάτω γενικά καθήκοντα:


(α)
Διεξαγωγή ερευνών, συλλογή, καταχώρηση, ταξινόμηση, υπολογισμός και ανάλυση στατιστικών και άλλων στοιχείων.


(β)
Χειρισμός τεχνικών οργάνων και τεχνολογικού εξοπλισμού συμπεριλαμβανομένων ηλεκτρονικών υπολογιστών και λογισμικών προγραμμάτων που σχετίζονται με την άσκηση των καθηκόντων του.


(γ)
Εφαρμογή της σχετικής με τα καθήκοντά του νομοθεσίας.


(δ)
Επίβλεψη εκτελούμενων εργασιών και έλεγχος τεχνικών έργων.


(ε)
Εποπτεία της εργασίας εργατικού ή/και άλλου κατώτερου προσωπικού.


(στ)
Διεκπεραίωση της αλληλογραφίας που απαιτείται για την προώθηση της εργασίας του και ετοιμασία σχετικών εκθέσεων και αναφορών.


(ζ)
Εκτέλεση εργασίας εντός και εκτός γραφείου σχετικά με τα καθήκοντά του και τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή Κλάδου του Πανεπιστημίου όπου τοποθετείται.

Επιπρόσθετα με τα πιο πάνω αναφερόμενα γενικά καθήκοντα, θα εκτελούνται ειδικότερα καθήκοντα ανάλογα με την ειδικότητα της θέσης όπως αυτά καθορίζονται πιο κάτω.  Υπάλληλοι οι οποίοι ανελίσσονται από τη μισθοδοτική κλίμακα Α2 στην Α5 και από στην Α5 στην Α7 θα εκτελούν πιο υπεύθυνα καθήκοντα.
1.
Τεχνικός (Πολιτικής Μηχανικής/ Αρχιτεκτονικής)

(α)
Συμμετοχή στην ετοιμασία μελετών και κατασκευαστικών σχεδίων της ειδικότητάς του.


(β)
Παρακολούθηση και επίβλεψη των εκτελούμενων εργασιών, σύμφωνα με τα κατασκευαστικά σχέδια και τις τεχνικές προδιαγραφές, τους όρους των προσφορών και τα συμβόλαια οικοδομικών/ τεχνικών έργων.


(γ)
Συμμετοχή στην ετοιμασία και συγγραφή Τεχνικών όρων και Προδιαγραφών για έργα που αφορούν την ανάπτυξη και λειτουργία του Πανεπιστημίου, στον τομέα της ειδικότητάς του.


(δ)
Έλεγχος τιμολογίων, πιστοποιητικών πληρωμής και πιστοποιητικών τελικών λογαριασμών των διαφόρων κατασκευαστικών έργων.


(ε)
Τήρηση και ενημέρωση αρχείου υλικών και προδιαγραφών.


(στ)
Διεκπεραίωση ποιοτικού και ποσοτικού ελέγχου των εκτελούμενων εργασιών και εργαστηριακού ελέγχου υλικών και κατασκευών.


(ζ)
Αποτυπώσεις κτιριακών εγκαταστάσεων, τοπογραφήσεις και υψομετρήσεις χώρων/ περιοχών, χαράξεις κτιρίων και κατασκευών, καθώς επίσης και χωρομετρικοί έλεγχοι εκτελούμενων εργασιών.


(η)
Ετοιμασία και έλεγχος επιμετρήσεων και δελτίων ποσοτήτων, καταμέτρηση εκτελούμενων εργασιών και τήρηση στοιχείων που αφορούν τις εργασίες και τις συνθήκες στις οποίες διεξάγονται.


(θ)
Εκτιμήσεις κόστους, δαπανών και προϋπολογισμού οικοδομικών ή/και τεχνικών έργων και κατασκευών.


(ι)
Επιθεωρήσεις κτιριακών εγκαταστάσεων και εξοπλισμού και έλεγχος της λειτουργίας τους.


(κ)
Οποιεσδήποτε άλλες συναφείς υπηρεσίες του ζητηθούν να παρέχει που έχουν σχέση με τη δεοντολογία και την πρακτική του Τεχνικού Πολιτικής Μηχανικής/ Αρχιτεκτονικής.

2.
Τεχνικός (Μηχανολογίας)

(α)
Συμμετοχή στην ετοιμασία ή/και ανάληψη της ετοιμασίας μηχανολογικών μελετών, σχεδίων, εκτιμήσεων και δελτίων ποσοτήτων που αφορούν την ειδικότητά του.


(β)
Εκτίμηση, περιγραφή, προμέτρηση και επιμέτρηση έργων που αφορούν μηχανολογικές εγκαταστάσεις και εξοπλισμό, καθώς και οργάνωση και έλεγχο εργασιών μηχανολογικής φύσεως.


(γ)
Βοήθεια στη διεξαγωγή ή και διεξαγωγή ελέγχου μηχανολογικών εργασιών, όπως τον ποιοτικό, ποσοτικό και εργαστηριακό έλεγχο υλικών και εγκαταστάσεων, τον έλεγχο ενδιάμεσων και τελικών λογαριασμών συμβολαίων κ.λ.π..


(δ)
Συμμετοχή στην ετοιμασία και συγγραφή Τεχνικών όρων και Προδιαγραφών για έργα που αφορούν την ανάπτυξη και λειτουργία του Πανεπιστημίου, στον τομέα της ειδικότητάς του.


(ε)
Βοήθεια στη συντήρηση και επιδιόρθωση ή/και ανάληψη της συντήρησης και επιδιόρθωσης μηχανολογικών εγκαταστάσεων, εξοπλισμού, οχημάτων και συσκευών.


(στ)
Εκτιμήσεις κόστους, δαπανών και προϋπολογισμών μηχανολογικών έργων και κατασκευών.


(ζ) 
 Επιθεωρήσεις μηχανολογικών εγκαταστάσεων και εξοπλισμού και έλεγχος της λειτουργίας τους.


(η)
Συλλογή και ταξινόμηση στοιχείων/ τιμών για τις μηχανολογικές εργασίες, μηχανήματα, υλικά και εγκαταστάσεις, ετοιμασία και υποβολή σχετικών εκθέσεων και αναφορών.


(θ)
Οποιεσδήποτε άλλες συναφείς υπηρεσίες του ζητηθούν να παρέχει που έχουν σχέση με τη δεοντολογία και την πρακτική του Τεχνικού Μηχανολογίας.

3.
Τεχνικός (Ηλεκτρολογίας/ Ηλεκτρονικής):

(α)
Συμμετοχή στην ετοιμασία ή/και ανάληψη της ετοιμασίας μελετών, σχεδίων, εκτιμήσεων και δελτίων ποσοτήτων που αφορούν την ειδικότητά του.


(β)
Εκτίμηση, περιγραφή, προμέτρηση και επιμέτρηση έργων που αφορούν ηλεκτρολογικές, ηλεκτρονικές ή και τηλεπικοινωνιακές εγκαταστάσεις και εξοπλισμό, καθώς και οργάνωση και έλεγχος εργασιών παρόμοιας φύσεως.


(γ)
Βοήθεια στη διεξαγωγή και έλεγχο ηλεκτρολογικών, ηλεκτρονικών ή και τηλεπικοινωνιακών εγκαταστάσεων και εξοπλισμού συμπεριλαμβανομένων του ποιοτικού, ποσοτικού και εργαστηριακού ελέγχου υλικών και εγκαταστάσεων, έλεγχο ενδιάμεσων και τελικών λογαριασμών συμβολαίων κ.λ.π..


(δ)
Συμμετοχή στην ετοιμασία και συγγραφή Τεχνικών όρων και Προδιαγραφών για έργα που αφορούν την ανάπτυξη και λειτουργία του Πανεπιστημίου, στον τομέα της ειδικότητάς του.


(ε)
Βοήθεια στη συντήρηση και επιδιόρθωση ή/και ανάληψη της συντήρησης και επιδιόρθωσης ηλεκτρολογικών, ηλεκτρονικών ή και τηλεπικοινωνιακών συσκευών, μηχανημάτων και εγκαταστάσεων.


(στ)
Εκτιμήσεις κόστους, δαπανών και προϋπολογισμού συναφών έργων και κατασκευών.


(ζ)
Επιθεωρήσεις κτιριακών εγκαταστάσεων και εξοπλισμού και έλεγχος της λειτουργίας τους.


(η)
Συλλογή και ταξινόμηση στοιχείων/ τιμών για της ηλεκτρολογικές, ηλεκτρονικές ή και τηλεπικοινωνιακές εργασίες, μηχανήματα, υλικά και εγκαταστάσεις, ετοιμασία και υποβολή σχετικών εκθέσεων και αναφορών.


(θ)
Οποιεσδήποτε άλλες συναφείς υπηρεσίες του ζητηθούν να παρέχει που έχουν σχέση με τη δεοντολογία και την πρακτική του Τεχνικού Ηλεκτρολογίας/Ηλεκτρονικής.

4.
Τεχνικός (Μηχανογράφησης)

(α)
Βοήθεια στη συλλογή ή/και ανάληψη της συλλογής δεδομένων για νέο εξοπλισμό, της ετοιμασίας σχηματικών διαγραμμάτων πληροφορικών δικτύων, της οργάνωσης, ελέγχου και εποπτείας της επιδιόρθωσης και συντήρησης ηλεκτρονικού, μηχανογραφικού και σχετικού τηλεπικοινωνιακού εξοπλισμού και εγκαταστάσεων.


(β)
Βοήθεια στη διεξαγωγή ή/και ανάληψη της διεξαγωγής ερευνών, στη συλλογή, ταξινόμηση, υπολογισμό και καταχώρηση στοιχείων, καθώς και στο χειρισμό μηχανογραφικού εξοπλισμού.


(γ)
Βοήθεια στη συντήρηση και επιδιόρθωση ή/και ανάληψη της συντήρησης και επιδιόρθωσης μηχανογραφικού, σχετικού ηλεκτρονικού και τηλεπικοινωνιακού εξοπλισμού και εγκαταστάσεων.


(δ)
Βοήθεια στην ετοιμασία και δοκιμή προγραμμάτων για τεχνικό έλεγχο ή επιδιόρθωση και λειτουργία τω συστημάτων σύμφωνα με τα διεθνή πρότυπα.


(ε)
Βοήθεια στην τεχνική υποστήριξη και καθοδήγηση των χρηστών των Ηλεκτρονικών Υπολογιστών των διαφόρων Τμημάτων/ Υπηρεσιών.

5.
Τεχνικός (Εκτυπωτικής Μονάδας)

(α)
Χειρισμός, επιδιόρθωση, επισκευή, συντήρηση και διατήρηση σε καλή κατάσταση φωτοτυπικών, εκτυπωτικών, τυπογραφικών και άλλων μηχανών της Εκτυπωτικής Μονάδας.


(β)
Βοήθεια στη διεκπεραίωση ή/και ανάληψη της διεκπεραίωσης των εκτυπωτικών εργασιών του Πανεπιστημίου.


(γ)
Βοήθεια στη διαχείριση ή/και ανάληψη της διεκπεραίωσης της εκτυπωτικής μονάδας του Πανεπιστημίου.

6.
Τεχνικός (Σχεδιαστής)


(α)
Εκπόνηση σχεδίων που αφορούν αρχιτεκτονικές, στατικές, μηχανολογικές, ηλεκτρολογικές και άλλες τεχνικές μελέτες σε όλα τα στάδιά τους, με την καθοδήγηση και τον έλεγχο των υπεύθυνων μηχανικών της υπηρεσίας για την κάθε ειδικότητα.


(β)
Αρχειοθέτηση και ταξινόμηση όλων των σχεδίων που αφορούν τα έργα ανάπτυξης και λειτουργίας του Πανεπιστημίου, καθώς επίσης και τήρηση αρχείου, αλλαγών και αναθεωρήσεων.


(γ)
Καταγραφή στοιχείων και συλλογή πληροφοριών και μετρήσεων που αφορούν αποτυπώσεις υφιστάμενων κτιρίων και ετοιμασία σχεδίων αποτυπώσεων.


(δ)
Αξιοποίηση όλου του σχετικού εξοπλισμού και των μέσων που διατίθενται αναφορικά με την εκτέλεση των καθηκόντων του.


(ε)
Οποιεσδήποτε άλλες συναφείς υπηρεσίες του ζητηθούν να παρέχει που έχουν σχέση με τη δεοντολογία και την πρακτική του Τεχνικού Σχεδιαστή.

7.
Τεχνικός (Συντηρητής)

(α)
Ανάληψη και εκτέλεση εργασιών που έχουν σχέση με την επισκευή, συντήρηση και λειτουργία των κτιριακών και άλλων εγκαταστάσεων και του αντίστοιχου εξοπλισμού.


(β)
Επισκευή, συντήρηση και λειτουργία τεχνολογικού και άλλου εξοπλισμού.


(γ)
Χειρισμός εργαλείων και εφαρμογή ή εγκατάσταση/ τοποθέτηση υλικών.

8.
Τεχνικός (Παρασκευαστής Εργαστηριών)

(α)
Βοήθεια στην Παρασκευή διαλυμάτων και παρασκευασμάτων για εργαστηριακές ασκήσεις από φοιτητές.


(β)
Παροχή βοήθειας υλικών και άλλων χρεωδών στους φοιτητές για την εκτέλεση εργαστηριακών ασκήσεων.


(γ)
Βοήθεια στη συλλογή ή/και ανάληψη της συλλογής πληροφοριών που θα βοηθήσουν στην ετοιμασία όρων προσφορών για αγορά εργαστηριακού εξοπλισμού


(δ)
Υπεύθυνος/η για τη σωστή παραλαβή τεχνολογικού εξοπλισμού εργαστηρίων και τη διαφύλαξή του σε άριστη κατάσταση σύμφωνα με τις σχετικές οδηγίες που θα του παρασχεθούν.


(ε)
Υπεύθυνος/η για τη συντήρηση και επιδιόρθωση ηλεκτρικού, ηλεκτρονικού και άλλου εξοπλισμού εργαστηρίων.


(στ)
Με κατάλληλη εκπαίδευση, κατασκευή υαλικού και άλλου εξοπλισμού για εργαστηριακές ασκήσεις από φοιτητές.


(ζ)
Υπεύθυνος/η για τη διατήρηση της καθαριότητας εντός του χώρου των εργαστηρίων.

9.
Τεχνικός (Γραφίστας)


(α)
Αναλαμβάνει την καλλιτεχνική επεξεργασία και σελιδοποίηση των εκδόσεων και άλλων εκτυπωτικών εργασιών του Πανεπιστημίου Κύπρου.


(β)
Ετοιμάζει μακέτες και προσχέδια για τις διάφορες εκτυπωτικές εργασίες που αναλαμβάνει η Υπηρεσία Έρευνας, Διεθνών και Δημοσίων Σχέσεων και παρακολουθεί τη διεκπεραίωσή τους.


(γ)
 Για την εκτέλεση των καθηκόντων του ο/η υπάλληλος χρησιμοποιεί τον απαραίτητο ηλεκτρονικό, τεχνολογικό και άλλο γραφειακό εξοπλισμό.


(δ)
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν.

10.
Τεχνικός (Πολυτεχνικού Εργαστηρίου)

(α)
Συμμετοχή στην ετοιμασία ή/και ανάληψη της ετοιμασίας μελετών, σχεδίων, εκτιμήσεων και δελτίων ποσοτήτων σχετικών με εγκαταστάσεις Πολυτεχνικών Εργαστηρίων (βιοτεχνολογικών, δοκιμών, ηλεκτρολογικών/ηλεκτρονικών, μηχανολογικών, μικρο/νανοτεχνολογικών, περιβαλλοντικών, πληροφορικών, υλικών, τηλεπικοινωνιακών, χημικών κλπ).


(β)
Εκτίμηση, περιγραφή, προμέτρηση και επιμέτρηση έργων που αφορούν την ανάπτυξη και χρήση εγκαταστάσεων και εξοπλισμού Πολυτεχνικών Εργαστηρίων, καθώς και οργάνωση και έλεγχο εργασιών τεχνολογικής φύσεως.


(γ)
Βοήθεια στη διεξαγωγή ή και διεξαγωγή ελέγχου τεχνολογικών εργασιών, εγκαταστάσεων και εξοπλισμού Πολυτεχνικών Εργαστηρίων, όπως τον ποιοτικό, ποσοτικό και εργαστηριακό έλεγχο υλικών και οργάνων, τον έλεγχο ενδιάμεσων και τελικών προσφορών, λογαριασμών, συμβολαίων κλπ.


(δ)
Συμμετοχή στην ετοιμασία και συγγραφή Τεχνικών όρων, προδιαγραφών, εγχειριδίων και λοιπών βοηθημάτων και εγγραφών για έργα και εγκαταστάσεις για την ανάπτυξη και λειτουργία Πολυτεχνικών Εργαστηρίων.


(ε)
Βοήθεια στην κατάστρωση, σχεδίαση, προδιαγραφή, έρευνα τεχνολογίας και αγοράς, παραγγελία, προμήθεια, εγκατάσταση, δοκιμή, ολοκλήρωση, χρήση, τεκμηρίωση, συντήρηση, επιδιόρθωση, αναβάθμιση και διαχείριση εγκαταστάσεων και εξοπλισμού (υλισμικού και λογισμικού), των Πολυτεχνικών Εργαστηρίων ή/και ανάληψη της διεκπεραίωσης των παραπάνω εργασιών.


(στ)
Εκτιμήσεις κόστους, δαπανών και προϋπολογισμών τεχνολογικών έργων, κατασκευών, λειτουργιών και προγραμμάτων για Πολυτεχνικά Εργαστήρια.


(ζ)
Επιθεωρήσεις τεχνολογικών εγκαταστάσεων και εξοπλισμού και έλεγχος της λειτουργίας τους.  Υποστήριξη ερευνητικών, εκπαιδευτικών και άλλων δραστηριοτήτων του Πανεπιστημίου που κάνουν χρήση των εγκαταστάσεων και εξοπλισμού των Πολυτεχνικών Εργαστηρίων, όπως προετοιμασία και ρύθμιση των εγκαταστάσεων και εξοπλισμού, επίδειξη και υποβοήθηση της χρήσης τους για ακαδημαϊκό προσωπικό, φοιτητές κλπ, και παροχή πληροφοριών, συμβουλών και υλικού σχετικά με τις εγκαταστάσεις και εξοπλισμό Πολυτεχνικών Εργαστηρίων.


(η)
Συλλογή και ταξινόμηση στοιχείων/ τιμών για τις τεχνολογικές εργασίες, μηχανήματα, υλικά και εγκαταστάσεις, ετοιμασία και υποβολή σχετικών εκθέσεων και αναφορών.


(θ)
Οποιεσδήποτε άλλες συναφείς υπηρεσίες του ζητηθούν να παρέχει που έχουν σχέση με τη δεοντολογία και την πρακτική του Τεχνικού Πολυτεχνικών Εργαστηρίων.

Β.
ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ

1.
(α)
Δίπλωμα Ανώτερου Τεχνολογικού Ινστιτούτου ή Τ.Ε.Ι. ή ισότιμου προσόντος σε κατάλληλη ειδικότητα που θα καθορίζεται κατά τη δημοσίευση της θέσης

ή



(β)
Απολυτήριο αναγνωρισμένης Μέσης Εκπαίδευσης ή Μέσης Τεχνικής Εκπαίδευσης σε κατάλληλη ειδικότητα που καθορίζεται κατά τη δημοσίευση της θέσης. 

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

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

4. Καλή φυσική κατάσταση που να του επιτρέπει να εκτελεί ικανοποιητικά τα καθήκοντα της θέσης.

5. Πείρα σχετική με τα καθήκοντα της θέσης στην οικεία ειδικότητα θα καθορίζεται κατά τη δημοσίευση της θέσης.

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 προσόντα που περιγράφονται στο Β1(α) θα τοποθετούνται στη 2η βαθμίδα της κλίμακας Α5.  Υπάλληλοι που διορίζονται με βάση τα προσόντα που περιγράφονται στο Β1(β) τοποθετούνται στην 1η βαθμίδα της κλίμακας Α2.

2.
Ανάλογα με τις ανάγκες της υπηρεσίας οι υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και θα παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντά τους.

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

4.
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.

5.
Οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατά την ημερομηνία εισαγωγής του θεσμού των συνδυασμένων κλιμάκων (16/02/1996), εκτός από την αναφερόμενη στο (4) 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.

6.
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 κατά την 136η Συνεδρία της Επιτροπής Προσωπικού και Κανονισμών (02/07/2010)
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