
 
 

 
Ε. ΔΟΜΗ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (Ε/ΣΥ 3.3) 

 
ΕΝΩΣΗ ΔΗΜΩΝ ΚΥΠΡΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΔΗΜΩΝ 
 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ: (Θέση Προαγωγής) 
 
1.  Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα: 
 
Α8:€24500,25697,26894,28091,29288,30485,31682,32879,34076,35273,36470,37667. 
Α9 (I) : €30413,31880,33347,34814,36281,37748,39215,40682,42149,43616.  
 
2.   Καθήκοντα και ευθύνες: 
 
2.1  Υπεύθυνος / ή βοηθά για:  
 

2.1.1 την οργάνωση, διεύθυνση και εύρυθμη λειτουργία αρχείου γραμματειακών  
υπηρεσιών και 

 
2.1.2  την επίβλεψη και έλεγχο του υπ’ αυτόν γραμματειακού και άλλου προσωπικού 

καθώς και της εργασίας που εκτελείται. 
 
2.2 Διεξάγει αλληλογραφία, εκτελεί διοικητικά καθήκοντα και χειρίζεται θέματα     

προσωπικού όπως ήθελε ανατεθεί σ’ αυτόν.  
 
2.3 Τηρεί πρακτικά συνεδριάσεων των Δημοτικών Επιτροπών και άλλων συσκέψεων και 

βοηθά ή/και φροντίζει για τη διεκπεραίωση των αποφάσεων που λαμβάνονται.  
 
2.4 Εκτελεί σε αυξημένο βαθμό ευθύνης καθήκοντα Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού                 

ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας. 
 
2.5  Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν.  
 
 
3.   Απαιτούμενα προσόντα: 
 
3.1  Δεκαοκταετής συνολική υπηρεσία στη θέση Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού ή/και  

στις προηγούμενες θέσεις Γραφέα ή/και Γραφέα 1ης και 2ης Τάξης. 
 
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.  

 


