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ΚΕΝΗ ΘΕΣΗ ΓΡΑΦΕΑ 

 
1. Γίνεται δεκτή η υποβολή αιτήσεων αγοράς υπηρεσιών για μία (1) κενή θέση Γραφέα της Κυπριακής 
Ομοσπονδίας Τριάθλου, με  εγκεκριμένη από  τον ΚΟΑ μισθοδοσία, συνολικού ετήσιου ποσού €4,718 
(τέσσερις χιλιάδες επτακόσια δεκαοκτώ ευρώ). 

 
Οι αιτήσεις, συνοδευόμενες από βιογραφικό του/ης αιτούντος/σας θα πρέπει να υποβληθούν στην Κυπριακή 
Ομοσπονδία Τριάθλου μέσω της ηλεκτρονικής διεύθυνσης secretary@cytrifed.org μέχρι την Παρασκευή 11/10/2024 και 
ώρα 17:00. Αιτήσεις που θα παραληφθούν αργότερα δεν θα ληφθούν υπόψη. 
 

2. Τα καθήκοντα και οι ευθύνες, καθώς και τα απαιτούμενα- επιπρόσθετα προσόντα, έχουν ως εξής: 
 

3. 1. Καθήκοντα και ευθύνες: 
 

(1) Εκτελεί γενικά γραμματειακά, γραφειακά καθήκοντα, 
(2) Εκτελεί καθήκοντα δακτυλογράφου, τηλεφωνητή /τριας, 
(3) Χρησιμοποιεί  τον  απαραίτητο  τεχνολογικό  και  άλλο  γραφειακό  εξοπλισμό  για  την  εκτέλεση  των 
καθηκόντων του /της, 
(4) Παρουσία  σε  όλες  τις  συνεδριάσεις  Του  Διοικητικού  Συμβουλίου  και  Γενικές  Συνελεύσεις της 
Ομοσπονδίας για τήρηση πρακτικών, 
(5) Λαμβάνει  μέρος  στην  Γραμματεία  όλων  των  Αγώνων  Πρωταθλήματος  και  παιδικών  αγώνων  της 
Ομοσπονδίας, 
(6) Ενεργεί εκ μέρους του Διοικητικού Συμβουλίου της Ομοσπονδίας για οποιαδήποτε εργασία του/της 
ανατεθεί, 
(7) Διενεργεί μελέτες εκ μέρους του Συμβουλίου, σύμφωνα με τις αποφάσεις του, 
(8) Ετοιμάζει εκθέσεις και υποβάλλει εισηγήσεις για θέματα που εγείρονται κατά την υπό του Διοικητικού 
Συμβουλίου ενάσκηση του έργου του, 
(9) Παρακολουθεί σεμινάρια του ΚΟΑ και της ΚΟΕ, 
(9) Είναι υπεύθυνος/η για την αποθήκη της Ομοσπονδίας, 
(10) Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα που θα του/της ανατεθούν, 
(11) Ωράριο εργασίας: 20 (είκοσι) ώρες εβδομαδιαίως μεταξύ Δευτέρας και Παρασκευής από 09:00 π.μ. μέχρι 

01:00 μ.μ. Οι ώρες σεμιναρίων, συνεδριάσεων, συνελεύσεων, αγώνων θα αφαιρούνται από τις 
εβδομαδιαίες ώρες. 

 
3.2. Απαιτούμενα προσόντα: 

 
(1) Απολυτήριο αναγνωρισμένης Μέσης Εκπαίδευσης ή άλλο ισότιμο προσόν, 
(2) Να έχει συμπληρώσει το 18ον έτος της ηλικίας του/της μέχρι την ημερομηνία λήξεως της προθεσμίας 
υποβολής των αιτήσεων, 
(3) Ακεραιότητα   χαρακτήρα   εχεμύθεια,   υπευθυνότητα,   πρωτοβουλία,   ευθυκρισία   και   ευχάριστη 
προσωπικότητα, 
(4) Γνώση και χρήση ηλεκτρονικού υπολογιστή και προγραμμάτων MS Office/Windows – Word, Excel, 
καθώς επίσης και του Διαδικτύου (Internet), χρήση e-mail, PowerPoint, Access, 
(5) Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας, 
(6) Κάτοχος λευκού ποινικού μητρώου, 
(7) Να μην έχει καταδικαστεί από αθλητικό δικαστήριο, 
(8) Να είναι κάτοχος άδειας οδήγησης οχήματος κατηγορίας «Β» του ΤΟΜ/ΚΔ. 
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3.3 Επιπρόσθετα προσόντα: 
 

(1)Προηγουμένη πείρα σε θέση γραφέα, 
(2) Γνώση ή/ και εμπειρία σε οικονομικά/ λογιστικά θέματα, 
(3) Να έχει παρακολουθήσει σεμινάρια ή/και εκπαιδεύσεις σχετικά με τον αθλητισμό, 
(4) Γνώση άλλων ξένων γλωσσών πέραν της Αγγλικής. 

Σημειώσεις: 

Σημείωση 1: Η κατοχή των γλωσσών στο απαιτούμενο επίπεδο θα πρέπει να τεκμηριώνεται από τους 
υποψηφίους είτε μέσω αποδεκτών τεκμηρίων είτε μέσω εξετάσεων μέχρι την ημερομηνία λήξης της 
υποβολής των αιτήσεων, 
Σημείωση 2: Ανάλογα με τις ανάγκες της Ομοσπονδίας, ο/η υπάλληλος θα τυγχάνει ειδικής 
εκπαίδευσης και θα παρακολουθεί επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντά του/ης, 
Σημείωση 3: Οι αιτητές/τριες πρέπει να είναι πολίτες της Κυπριακής Δημοκρατίας ή πολίτες κράτους μέλους 
της Ευρωπαϊκής Ένωσης, 
Σημείωση 4: Το Δ.Σ. της Ομοσπονδίας Τριάθλου, εάν κρίνει σκόπιμο, δυνατόν να καλέσει τους υποψηφίους 
σε προσωπικές συνεντεύξεις και να τους ζητηθεί να υποβάλουν αποδεικτικά στοιχεία αναφορικά με τα 
προσόντα ή/και την πείρα που έχουν δηλώσει στην αίτησή τους, 
Σημείωση  5:  Σχετική  Δήλωση  αμεροληψίας  συμφερόντων  πρέπει  να  υπογραφτεί  πριν  την  αγορά 
υπηρεσιών/εργοδότηση, 
Σημείωση 6: Οι πρώτοι τρείς μήνες θα είναι υπό δοκιμασία. 
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