
 
 

 
Ε. ΔΟΜΗ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (Ε/ΣΥ 3.2) 

 
ΕΝΩΣΗ ΔΗΜΩΝ ΚΥΠΡΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΔΗΜΩΝ 
 
ΑΝΩΤΕΡΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ: (Θέση Προαγωγής) 
 
1.   Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα: 
 
Α10 (I) : €34284,35923,37562,39201,40840,42479,44118,45757,47396,49035. 
 
2.   Καθήκοντα και ευθύνες: 
 
2.1   Υπεύθυνος ή βοηθά για την οργάνωση, συντονισμό, διεύθυνση, εποπτεία και 

αποτελεσματική λειτουργία των γραμματειακών υπηρεσιών. 
 
2.2   Εποπτεύει, καθοδηγεί και ελέγχει το προσωπικό που βρίσκεται κάτω από την εποπτεία 

του και μεριμνά για τη βελτίωση της επαγγελματικής του κατάρτισης. 
 
2.3   Διεξάγει αλληλογραφία, εκτελεί διοικητικά καθήκοντα και επιλαμβάνεται θεμάτων 

προσωπικού που ανατίθενται σε αυτόν. 
 
2.4 Τηρεί πρακτικά Δημοτικών Επιτροπών και υπηρεσιακών συσκέψεων και προωθεί και 

διεκπεραιώνει τις αποφάσεις που λαμβάνονται. 
 
2.5   Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν. 
 
 
3.   Απαιτούμενα προσόντα:  
 
3.1 Τριετής τουλάχιστον υπηρεσία στη θέση Γραμματειακού Λειτουργού. 
 
3.2  Ακεραιότητα χαρακτήρα, διοικητική και οργανωτική ικανότητα, υπευθυνότητα,   

πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 
 
 
 
Σημειώσεις για τα καθήκοντα, τις ευθύνες και τα απαιτούμενα προσόντα της θέσης: 
 
Ανάλογα με τις ανάγκες της υπηρεσίας, οι υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και 
θα παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντα τους. 
 
 
 
 

 


