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ΕΠΙΗΜΗ ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ 
ΣΗ ΚΤΠΡΙΑΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΣΙΑ 

 

ΠΑΡΑΡΣΗΜΑ ΟΓΔΟΟ 
 

ΥΕΔΙΑ ΤΠΗΡΕΙΑ 

Αριθμός 4276 Παρασκεσή, 18 Μαΐοσ 2018 29 

      

Αρηζκός  11 

Στέδηο Υπερεζίας γηα ηε ζέζε Γρακκαηεηαθού Λεηηοσργού ηοσ Δήκοσ Πόιες Χρσζοτούς θαηαρηίδεηαη από ηο 
Δεκοηηθό Σσκβούιηο Πόιες Χρσζοτούς θαη δεκοζηεύεηαη ζηελ Επίζεκε Εθεκερίδα ηες Δεκοθραηίας δσλάκεη 
ηοσ άρζροσ 53 ηοσ περί Δήκωλ Νόκοσ, Νόκοη 111 ηοσ 1985 κέτρη 79(Ι) ηοσ 2017. 

Ο ΠΔΡΙ ΓΗΜΩΝ ΝΟΜΟ 

___________________ 

ρέδηα Τπεξεζίαο δπλάκεη ηνπ άξζξνπ 53 

Σν Γεκνηηθό πκβνύιην Πόιεο Υξπζνρνύο, αζθώληαο ηηο εμνπζίεο πνπ ηνπ παξέρνληαη από ην 
άξζξν 53 ησλ πεξί Γήκσλ Νόκσλ ηνπ 1985 κέρξη 2017, θαηαξηίδεη θαη δεκνζηεύεη ζηελ Δπίζεκε 
Δθεκεξίδα ηεο Γεκνθξαηίαο ην ρέδην Τπεξεζίαο ηεο ζέζεο Γξακκαηεηαθνύ Λεηηνπξγνύ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

111 ηνπ 1985 
1 ηνπ 1986 
8 ηνπ 1986 

25 ηνπ 1986 
39 ηνπ 1986 
50 ηνπ 1986 

114 ηνπ 1986 
121 ηνπ 1986 
149 ηνπ 1986 

14 ηνπ 1987 
63 ηνπ 1987 

165 ηνπ 1987 
320 ηνπ 1987 

39 ηνπ 1988 
204 ηνπ 1988 
119 ηνπ 1990 
143 ηνπ 1991 
190 ηνπ 1991 
223 ηνπ 1991 

40(Ι) ηνπ 1992 
54(Ι) ηνπ 1992 
87(Ι) ηνπ 1992 
23(Ι) ηνπ 1994 
37(Ι) ηνπ 1995 

8(Ι) ηνπ 1996 
65(Ι) ηνπ 1996 
85(Ι) ηνπ 1996 
20(Ι) ηνπ 1997 

112(Ι) ηνπ 2001 
127(Ι) ηνπ 2001 
128(Ι) ηνπ 2001 
139(Ι) ηνπ 2001 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σν ρέδην Τπεξεζίαο γηα ηε ζέζε Γξακκαηεηαθνύ Λεηηνπξγνύ εθηίζεηαη ζηνλ Πίλαθα.  

 

 

 

153(Ι) ηνπ 2001 
23(Ι) ηνπ 2002 

227(Ι) ηνπ 2002 
47(Ι) ηνπ 2003 

236(Ι) ηνπ 2004 
53(Ι) ηνπ 2005 
86(Ι) ηνπ 2005 

118(Ι) ηνπ 2005 
127(Ι) ηνπ 2005 

137(Ι)  ηνπ 2006 
157(Ι) ηνπ 2006 
25(Ι) ηνπ 2007  

147(Ι) ηνπ 2007 
153(Ι) ηνπ 2007 

19(Ι) ηνπ 2008 
 73(I) ηνπ 2008  
 51(I) ηνπ 2009  
 97(I) ηνπ 2009  
 48(I) ηνπ 2010  

121(I) ηνπ 2010  
  30(I) ηνπ 2011  

 137(I) ηνπ 2011  
 217(Ι) ηνπ 2012  
  95(I) ηνπ 2013  

 143(I) ηνπ 2013  
  54(Ι) ηνπ 2014  

 119(Ι) ηνπ 2014  
  49(Ι) ηνπ 2015  
 78(Ι) ηνπ 2015  

103(I) ηνπ 2015  
115(I) ηνπ 2016  
128(I) ηνπ 2016  
  79(I) ηνπ 2017. 

ρέδην Τπεξεζίαο 
γηα ηε ζέζε 
Γξακκαηεηαθνύ 
Λεηηνπξγνύ. 
Πίλαθαο. 

___________________ 

ΠΙΝΑΚΑ 

ΓΡΑΜΜΑΣΔΙΑΚΟ ΛΔΙΣΟΤΡΓΟ: (Θέζε Πξναγσγήο) 
 
1. Δγθεθξηκέλε Μηζζνδνηηθή Κιίκαθα: 
 
Α8: €17.946,18.823, 19.700, 20.577, 21.454, 22.331, 23.208, 24.085, 24.962, 25.839, 26.716, 27.593.  
Α9 

(I)  
: €22.276, 23.351, 24.426, 25.501, 26.576, 27.651, 28.726, 29.801, 30.876, 31.951.  

 
2.   Καζήθνληα θαη επζύλεο: 
 
2.1   Τπεύζπλνο / ή βνεζά γηα - 

2.1.1  Σελ νξγάλσζε, δηεύζπλζε θαη εύξπζκε ιεηηνπξγία αξρείνπ γξακκαηεηαθώλ ππεξεζηώλ θαη 

2.1.2  ηελ επίβιεςε θαη έιεγρν ηνπ ππ’ απηόλ Γξακκαηεηαθνύ θαη άιινπ πξνζσπηθνύ θαζώο θαη ηεο εξγαζίαο 
πνπ εθηειεί. 

2.2   Μεξηκλά γηα ηελ εμαζθάιηζε ηνπ απαηηνύκελνπ εμνπιηζκνύ γξαθείνπ (γξαθηθήο ύιεο, επίπισλ, γξαθνκεραλώλ, 
θσηνηππηθώλ κεραλώλ, κεραλνγξαθηθνύ θαη ηειεπηθνηλσληαθνύ εμνπιηζκνύ θιπ) θαζώο θαη γηα ηηο ζηεγαζηηθέο 
αλάγθεο ηνπ Γήκνπ. 

 
2.3 Γηεμάγεη αιιεινγξαθία, εθηειεί δηνηθεηηθά θαζήθνληα θαη ρεηξίδεηαη ζέκαηα   πξνζσπηθνύ όπσο ήζειε αλαηεζεί ζ’ 

απηόλ.  
 
2.4 Σεξεί  πξαθηηθά ζπλεδξηάζεσλ ησλ Γεκνηηθώλ Δπηηξνπώλ θαη άιισλ ζπζθέςεσλ θαη βνεζά ζηε δηεθπεξαίσζε 

ησλ απνθάζεσλ πνπ ιακβάλνληαη.  
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2.5 Δθηειεί ζε απμεκέλν βαζκό επζύλεο θαζήθνληα Βνεζνύ Γξακκαηεηαθνύ Λεηηνπξγνύ  αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηεο 

Τπεξεζίαο. 
 
2.6  Δθηειεί νπνηαδήπνηε άιια ζπλαθή θαζήθνληα ηνπ αλαηεζνύλ.  
 
3.   Απαηηνύκελα πξνζόληα: 
 
3.1 Γεθαεμαεηήο ηνπιάρηζηνλ ζπλνιηθή ππεξεζία ζηε ζέζε Βνεζνύ Γξακκαηεηαθνύ   Λεηηνπξγνύ ή / θαη ζηηο 

πξνεγνύκελεο ζέζεηο Γξαθέα ή θαη Γξαθέα 1
εο

 θαη 2
εο

 Σάμεο, από ηελ νπνία πεληαεηήο ηνπιάρηζηνλ ππεξεζία 
ζηελ Κιίκαθα Α7. 

 
3.2 Καιή γλώζε ησλ θαλνληζκώλ θαη δηαδηθαζηώλ ιεηηνπξγίαο αξρείνπ θαη δηεθπεξαίσζεο   ηεο γξαθεηαθήο εξγαζίαο. 
 
3.3 Αθεξαηόηεηα ραξαθηήξα, δηνηθεηηθή θαη νξγαλσηηθή ηθαλόηεηα, ππεπζπλόηεηα,  πξσηνβνπιία θαη επζπθξηζία. 
 
εκεηώζεηο γηα ηα θαζήθνληα θαη επζύλεο θαη ηα απαηηνύκελα πξνζόληα ηεο ζέζεο: 
 

1.   Οη ππάιιεινη πνπ πξνζιακβάλνληαη  ζην Γήκν κεηά ηελ εκεξνκελία έγθξηζεο ηνπ παξόληνο ρεδίνπ 
Τπεξεζίαο, ζα εξγάδνληαη όηαλ απαηηείηαη από ηηο αλάγθεο ηεο ππεξεζίαο θαη εθηόο ηνπ ζπλεζηζκέλνπ 
σξαξίνπ ηεο Γεκνηηθήο Τπεξεζίαο, ην ζύλνιν όκσο ησλ σξώλ εξγαζίαο δελ ζα ππεξβαίλεη ην θαζνξηζκέλν 
αξηζκό σξώλ ηελ βδνκάδα.  

 
2.   Αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηεο ππεξεζίαο, νη ππάιιεινη ζα ηπγράλνπλ εηδηθήο  εθπαίδεπζεο θαη ζα παξα-

θνινπζνύλ επηκνξθσηηθά καζήκαηα ζρεηηθά κε ηα θαζήθνληά ηνπο.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

_______________________________________________________________________________________ 

Σππώζεθε ζην Σππνγξαθείν ηεο Κππξηαθήο Γεκνθξαηίαο 
1445 Λευκωσία, Τηλ.: 22405824, Φαξ: 22303175 - www.mof.gov.cy/gpo 

 Αληίηππα ηεο Δπίζεκεο Δθεκεξίδαο πσινύληαη πξνο €2,00  ην θαζέλα. 
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