ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗ ΘΕΣΗ

ΓΕΝΙΚΟΥ ΓΡΑΦΕΑ

ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΦΕΑΣ (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.
Εκτελεί γενικά γραφειακά και λογιστικά καθήκοντα.

2.
Αναλαμβάνει την τήρηση αρχείου ή/και βιβλιοθήκης.

3.
Δακτυλογραφεί και στενογραφεί στην Ελληνική ή Τουρκική και την Αγγλική γλώσσα.

4.
Συλλέγει, επεξεργάζεται και κατατάσσει στατιστικά και άλλα στοιχεία και πληροφορίες και προβαίνει στην ετοιμασία και υποβολή εκθέσεων.

5.
Χειρίζεται τεχνολογικό και άλλο γραφειακό εξοπλισμό.

6.
Συμβάλλει στην εφαρμογή της σχετικής με τα καθήκοντα της θέσης νομοθεσίας.

7.
Βοηθά στη διεξαγωγή επιθεωρήσεων και διεξάγει επιτόπιες έρευνες.

8.
Διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές και εκδίδει σχετικές αποδείξεις.

9.
Εκτελεί καθήκοντα ιδιαιτέρας γραμματέως.

10.
Εποπτεύει την εργασία κατώτερου προσωπικού.

11.
Βοηθά στην εκτέλεση ή/και αναλαμβάνει την εκτέλεση εργασίας, σχετικά με τις αρμοδιότητες και δραστηριότητες της Υπηρεσίας στην οποία εκάστοτε τοποθετείται.

12.
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του/της ανατεθούν.

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

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
1.
Απολυτήριο αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης.

2. Πολύ καλή γνώση της ελληνικής γλώσσας και Καλή γνώση  γλώσσας ή γλωσσών   που  θα καθορίζονται κατά την δημοσίευση της θέσης, ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου.

3. Επιτυχία στη δακτυλογραφία (Ελληνική ή Τουρκική και Αγγλική Μέσου Επίπεδου) σε εξετάσεις που διεξάγονται ή αναγνωρίζονται από το Υπουργείο Παιδείας και Πολιτισμού.

4. Ικανότητα χρήσης ηλεκτρονικού επεξεργαστή κειμένων, κατά προτίμηση  στο Word Perfect ή Microsoft Word (Windows). 

5. Επιτυχία στη στενογραφία (Τουρκική 90 λέξεις το λεπτό) θα αποτελεί πλεονέκτημα.

6. Ικανότητα χρήσης του Διαδικτύου.

7. Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, οργανωτική και διοικητική ικανότητα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία.

8.
 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.
Σε υπαλλήλους που κατέχουν ή θα αποκτήσουν  τρία (3) από τα πιο κάτω προσόντα θα παραχωρούνται    τρεις  (3)  (μέγιστος αριθμός) πρόσθετες προσαύξησης:

· Διετές Δίπλωμα Γραμματειακών Σπουδών  ή

· Μονοετές Δίπλωμα Γραμματειακών Σπουδών και επιτυχία εξετάσεων μαθημάτων Κολεγιακού επιπέδου ή εξετάσεων που διεξάγονται ή αναγνωρίζονται από το Υπουργείο Παιδείας και Πολιτισμού σε θέματα που καλύπτουν την ύλη του Διετούς Προγράμματος Γραμματειακών Σπουδών ή

· Στενογραφια Ελληνική 90 λ.τ.λ. του Υπουργείου Παιδείας και Πολιτισμού ή

· Στενογραφια Αγγλική 90 λ.τ.λ. του Εμπορικού Επιμελετηρίου του Λονδίνου (LCCI)  ή του Pitman Examinations Institute ή

· Λογιστική (Intermediate) του Εμπορικού Επιμελητηρίου του Λονδίνου (LCCI)  ή του  Pitman Examinations Institute ή 

· Office Practice   ή  Business Administration  ή  Office Procedure Intermediate  του Εμπορικού Επιμελητηρίου του Λονδίνου (LCCI) ή του  Pitman  Examinations Institute   ή 5 χρόνια  πείρα σε θέση Γενικού Γραφέα στο Πανεπιστήμιο Κύπρου  ή 

· Δακτυλογραφία  Ελληνική Ανώτερο Επίπεδο του Υπουργείου Παιδείας και Πολιτισμού ή

· Δακτυλογραφία Αγγλική Ανώτερο Επίπεδο του Εμπορικού Επιμελητηρίου του Λονδίνου (LCCI)  ή του Pitman Examinations Institute ή 

· Αγγλική Γλώσσα:   First Certificate grade A ή




   GCE O´Level grade A , B  ή C  ή




   IGCE grade A,B ή C ή



 
   ΤΟEFEL  grade 500  ή





    IELTS  grade 6


Στους ήδη υπηρετούντες υπαλλήλους που κατέχουν τα πιο πάνω προσόντα  οι πρόσθετες προσαυξήσεις θα παραχωρηθούν από την  01/01/2001.


Νοείται ότι υπηρετούντες υπάλληλοι που θα αποκτήσουν οποιοδήποτε από τα πιο πάνω προσόντα σε μεταγενέστερη ημερομηνία από την 1/1/2001, η/οι πρόσθετη/τες προσαύξηση/σεις θα παραχωρείται/ούνται κατά την ημερομηνία απόκτησης του προσόντος/ντων.

2.
Νοείται επίσης ότι οι παραχωρηθησόμενες προσαυξήσεις δεν θα επηρεάσουν την αρχαιότητα των υπαλλήλων.

3.
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.

4.
Οι υπηρετούντες κατά την ημερομηνία εισαγωγής του θεσμού των συνδυασμένων κλιμάκων (16/02/1996), εκτός από την αναφερόμενη στο (3) 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.

5.
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.

6.
Οι υπάλληλοι που θα διοριστούν θα εργάζονται, όπως απαιτείται από τις ανάγκες της υπηρεσίας, είτε με σύστημα βάρδιας, είτε με ειδικά ωράρια, όπως θα συμφωνηθεί σε κάθε περίπτωση.

7.
Ανάλογα με τις ανάγκες του Πανεπιστημίου οι 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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