ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗ ΘΕΣΗ

ΒΟΗΘΟΥ ΓΡΑΦΕΙΟΥ
ΒΟΗΘΟΣ ΓΡΑΦΕΙΟΥ (Θέση Πρώτου Διορισμού)
Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα:

Α1: €10.800 - €12.544
}
Συνδυασμένες

Α2: €10.858 - €13.584
}
Κλίμακες
Α5: €11.773 - €19.708
}

(Επεκτεινόμενη κατά δύο προσαυξήσεις)
ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ
1.
Βοηθά στην εκτέλεση εργασίας, εντός και εκτός γραφείου, σχετικά με τις αρμοδιότητες και δραστηριότητες της Υπηρεσίας στην οποία τοποθετείται.
2.
Διεκπεραιώνει το ταχυδρομείο, μεταφέρει επιστολές, άλλα έγγραφα και δέματα εντός και εκτός του Πανεπιστημίου.

3.
Χειρίζεται φωτοτυπικές μηχανές και γραφειακό εξοπλισμό.

4.
Φροντίζει για το άνοιγμα και κλείσιμο των γραφείων στο χρόνο λειτουργίας τους, την καθαριότητα και τακτοποίησή τους, καθώς επίσης τον κλιματισμό και το φωτισμό τους.

5.
Βοηθά στην εκτέλεση γραφειακών καθηκόντων (δακτυλογράφηση και τήρηση αρχείου) και λογιστικών καθηκόντων ή/και στην εκτέλεση γενικών τεχνικών καθηκόντων που δε συνεπάγονται ειδικές γνώσεις.

6.
Διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές και εκδίδει σχετικές αποδείξεις.

7.
Παραλαμβάνει και καταχωρεί την αλληλογραφία.

8.
Είναι υπεύθυνος για την καθαριότητα και τακτοποίηση των αιθουσών διδασκαλίας, των εργαστηρίων, καθώς και για τη συντήρηση του εξοπλισμού και των επίπλων.

9.
Οδηγεί υπηρεσιακά οχήματα για υπηρεσιακούς σκοπούς σε κανονικές εργάσιμες ώρες και μεριμνά για την ασφαλή φύλαξη και διατήρησή του σε λειτουργίσιμη κατάσταση.

10.
Καθοδηγεί, επιβλέπει και ελέγχει εργατικό και άλλο κατώτερο προσωπικό και λαμβάνει όλα τα απαραίτητα μέτρα για την προστασία του και του κοινού από τα ατυχήματα.

11.
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν.
ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
1.
Απολυτήριο αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης.

2.
Ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου, οι οποίες θα καθορίζονται κατά τη δημοσίευση της θέσης, μπορεί να ζητηθεί επιτυχία στη δακτυλογραφία (Ελληνική ή Τουρκική και Αγγλική 25 λτλ) σε εξετάσεις που διεξάγονται ή αναγνωρίζονται από το Υπουργείο Παιδείας και Πολιτισμού.
3.
Κατέχει άδει οδηγού αυτοκινήτου και μοτοσυκλέτας.

4.
Καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας.

5.
Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία.

6.
Διετής πείρα σχετική με τα καθήκοντα της θέσης θα αποτελεί πλεονέκτημα.

7.
 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.
Στους ήδη υπηρετούντες υπαλλήλους, με την έγκριση του σχεδίου υπηρεσία, θα παραχωρούνται δύο (2) πρόσθετες προσαυξήσεις με την επιτυχία στην εξέταση ελληνικής και αγγλικής δακτυλογραφίας 25 λτλ η οποία διεξάγεται ή αναγνωρίζεται από το Υπουργείο Παιδείας και Πολιτισμού ή από το Εμπορικό Επιμελητήριο του Λονδίνου (LCCI) ή άλλη ισότιμη εξέταση.  Την ίδια μεταχείριση θα τύχουν και οι νεοπροσληφθέντες υπάλληλοι οι οποίοι έχουν επιτύχει ή θα επιτύχουν στις εξετάσεις για την απόκτηση του/των πιο πάνω προσόντος/ντων.  Η ημερομηνία προσαύξησης/σεων θα παραχωρείται/ούνται από την ημερομηνία απόκτησης του προσόντος.

2.
Οι υπάλληλοι που θα διοριστούν θα εργάζονται ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου, είτε με σύστημα βάρδιας, είτε με ειδικά ωράρια, σύμφωνα με τους Κανόνες που εγκρίνει του Συμβούλιο.

3.
Ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου, υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και θα παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντά τους.
Το παρόν  Σχέδιο Υπηρεσίας εγκρίθηκε κατά την 136η Συνεδρία της Επιτροπής Προσωπικού και Κανονισμών (02/07/2010)
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