ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΚΥΠΡΟΥ

Σχέδιο Υπηρεσίας για τη θέση 

Προϊστάμενου Οικονομικών Υπηρεσιών και Προσωπικού

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ  

(Θέση Πρώτου διορισμού και προαγωγής)

Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα:  
Α14: €41.810 - €52.616 
Επεκτεινόμενη κατά δύο προσαυξήσεις
Επιπλέον χορηγούνται αυξήσεις από 14.4% και 5.5% συν το εκάστοτε καταβαλλόμενο από την Κυβέρνηση τιμαριθμικό επίδομα.

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ

1.
Υπεύθυνος στο Διευθυντή Διοίκησης και Οικονομικών:


(α)
για την οργάνωση, διεύθυνση και εύρυθμη λειτουργία του αρχείου και του πρωτοκόλλου του Πανεπιστημίου


(β)
για τον προγραμματισμό, συντονισμό, καθοδήγηση και έλεγχο του Γραμματειακού και Λογιστικού προσωπικού και της εργασίας του


(γ)
για την ετοιμασία και εφαρμογή προγραμμάτων επιμόρφωσης του προσωπικού.

2.
Φροντίζει για την καθαριότητα και ασφάλεια των χώρων του Πανεπιστημίου και του πανεπιστημιακού εξοπλισμού, καθώς επίσης για τη φύλαξη πολύτιμων εγγράφων.

3.
Έχει την ευθύνη για την οργάνωση και λειτουργία του λογιστηρίου και της οικονομικής υπηρεσίας.

4.
Βοηθά στην ετοιμασία του ετήσιου προϋπολογισμού και της μισθοδοσίας του ακαδημαϊκού και διοικητικού προσωπικού.  Είναι υπεύθυνος για την ετοιμασία καταστάσεων αναφορικά με τις δαπάνες του Πανεπιστημίου και τον έλεγχο των εισπράξεων και άλλων προσόδων.

5.
Οργανώνει και συντονίζει τη λειτουργία της εκτυπωτικής μονάδας και μεριμνά για την εξασφάλιση του απαιτούμενου εξοπλισμού γραφείου και των σχετικών υλικών (επίπλων, γραφομηχανών, φωτοτυπικών μηχανών, γραφικής ύλης κ.λ.π.)

6.
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν.

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ

1.
Πανεπιστημιακός και μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών, κατά προτίμηση στα Οικονομικά ή στη Διοίκηση Προσωπικού.

2.
Πολύ καλή γνώση μίας διεθνούς γλώσσας.

3.
Ευρεία οργανωτική και διοικητική πείρα και ικανότητα.

4.
Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία, ευθυκρισία και ικανότητα αποτελεσματικής συνεργασίας.

Το Σχέδιο αυτό εγκρίθηκα από την Προσωρινή Διοικούσα Επιτροπή κατά τη Δ΄ Σύνοδό της το Μάϊο, 1990
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