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Αρηζκός 22 

 
Το Στέδηο Υπερεζίας γηα ηε ζέζε Βοεζού Γρακκαηεηαθού Λεηηοσργού θαηαρηίδεηαη από ηο Γεκοηηθό 

Σσκβούιηο Πάθοσ θαη δεκοζηεύεηαη ζηελ Δπίζεκε Δθεκερίδα ηες Γεκοθραηίας δσλάκεη ηοσ άρζροσ 53 ηοσ περί 
Γήκωλ Νόκοσ, Νόκοη 111 ηοσ 1985 κέτρη 15 (Ι) ηοσ 2019. 

 
Ο  ΠΔΡΙ  ΓΗΜΩΝ  ΝΟΜΟ 
____________________ 

                              ρέδηα Τπεξεζίαο δπλάκεη ηνπ άξζξνπ 53 

Σν Γεκνηηθό πκβνύιην Πάθνπ, αζθώληαο ηηο εμνπζίεο πνπ ηνπ παξέρνληαη από ην άξζξν 53 ησλ 
πεξί Γήκσλ Νόκσλ ηνπ 1985 κέρξη 2019, θαηαξηίδεη θαη δεκνζηεύεη ζηελ Δπίζεκε Δθεκεξίδα ηεο 
Γεκνθξαηίαο ην ρέδην Τπεξεζίαο ηεο ζέζεο Βνεζνύ 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 

 



 

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

 

____________________ 

ΠΙΝΑΚΑ 
 

ρέδην Τπεξεζίαο γηα ην Γήκν Πάθνπ 
 
ΒΟΗΘΟ  ΓΡΑΜΜΑΣΔΙΑΚΟ  ΛΔΙΣΟΤΡΓΟ  (Θέζε Πξώηνπ Γηνξηζκνύ) 

1. Δγθεθξηκέλε Μηζζνδνηηθή Κιίκαθα 

     Α2:   € 10.858,10.950,11.042,11.134,11.226,11.371,11.667,11.963,12.259,12.555,12.851,13.157, 
     13.584. 

     A5:   €11.773,12.265,12.757,13.309,14.020,14.731,15.442,16.153,16.684,17.575,18.286,18.997, 
      19.708. 

     Α7
(II)

:€16.591,17.420,18.249,19.078,19.907,20.736,21.565,22.394.23.223,24.052,24.881,25.710,             
26.539. 

2.  Καζήθνληα θαη Δπζύλεο  

 2.1.    Δθηειεί γεληθά γξαθεηαθά θαη ινγηζηηθά θαζήθνληα νπνπδήπνηε ζηε Γεκνηηθή Τπεξεζία.  

 2.2. Γαθηπινγξαθεί ή /θαη ζηελνγξαθεί ζηελ ειιεληθή θαη ηελ αγγιηθή γιώζζα κε ηαρύηεηα θαη 
αθξίβεηα.  

 2.3.  Αλαιακβάλεη ηελ ηήξεζε αξρείνπ ή/θαη βηβιηνζήθεο, κεηξώνπ πεξηνπζηαθώλ ζηνηρείσλ, 
θαζώο θαη δηαθόξσλ άιισλ κεηξώσλ. 

  2.4. Βνεζεί ή / θαη δηεθπεξαηώλεη ηε ζρεηηθή κε ηα θαζήθνληά ηνπ αιιεινγξαθία. 

139(Ι) ηνπ 2001 
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(Ι) ηνπ 2008 
51(Ι) ηνπ 2009 
97(Ι) ηνπ 2009 
48(Ι) ηνπ 2010 

121(Ι) ηνπ 2010 
30(Ι) ηνπ 2011 

137(Ι) ηνπ 2011 
217(Ι) ηνπ 2012 

95(Ι) ηνπ 2013 
143(Ι) ηνπ 2013 

54(Ι) ηνπ 2014 
119(Ι) ηνπ 2014 

49(Ι) ηνπ 2015 
78(Ι) ηνπ 2015 

103(Ι) ηνπ 2015 
115(Ι) ηνπ 2016 
128(Ι) ηνπ 2016 

79(Ι) ηνπ 2017 
161(Ι) ηνπ 2017 

25(Ι) ηνπ 2018 
74(Ι) ηνπ 2018 
13(Ι) ηνπ 2019 
14(Ι) ηνπ 2019 

15(Ι) ηνπ 2019. 
 

ρέδην Τπεξεζίαο  
γηα ηε ζέζε 
Βνεζνύ 
Γξακκαηεηαθνύ  
Λεηηνπξγνύ. 
Πίλαθαο. 
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 2.5. Βνεζεί ή /θαη αλαιακβάλεη ηελ εθηέιεζε εξγαζίαο, εληόο θαη εθηόο γξαθείνπ, ζρεηηθά κε ηηο 
αξκνδηόηεηεο θαη δξαζηεξηόηεηεο ηνπ Γήκνπ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηα θαζήθνληα ηεο ζέζεο. 

 2.6.  Βνεζεί ή /θαη αλαιακβάλεη ηελ εθηέιεζε εξγαζίαο ζρεηηθά κε ηελ ηέιεζε πνιηηηθώλ γάκσλ, 
πνιηηηζηηθώλ θαη θνηλσληθώλ δξαζηεξηνηήησλ ηνπ Γήκνπ.  

 2.7.  Υξεζηκνπνηεί ηερλνινγηθό θαη άιιν γξαθεηαθό εμνπιηζκό γηα ηελ εθηέιεζε ησλ θαζεθόλησλ 
ηνπ. 

 2.8. Βνεζεί ζηε δηεμαγσγή επηζεσξήζεσλ θαη δηεμάγεη επηηόπηεο έξεπλεο, όπνπ ρξεηάδεηαη.  

 2.9. Δθηειεί εξγαζίεο θαη εθαξκόδεη δηαδηθαζίεο ζρεηηθά κε ηε ηήξεζε ησλ κεηξώσλ απνζήθεο ή 
θαη άιισλ κεηξώσλ. 

2.10. πιιέγεη, εληόο θαη εθηόο γξαθείνπ, επεμεξγάδεηαη θαη θαηαηάζζεη ζηαηηζηηθά θαη άιια 
ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο θαη πξνβαίλεη ζηελ εηνηκαζία θαη ππνβνιή εθζέζεσλ θαη βνεζεί 
ζηελ εηνηκαζία θαηαιόγσλ δηθαησκάησλ, θνξνινγηώλ, εηζπξάμεσλ θ.ιπ. 

2.11. Γηελεξγεί εηζπξάμεηο θαη πιεξσκέο θαη εθδίδεη ζρεηηθέο απνδείμεηο. 

2.12. Δθηειεί θαζήθνληα ηδηαηηέξαο γξακκαηέσο. 

2.13. Βνεζεί ζηελ ηήξεζε ή θαη ηεξεί πξαθηηθά ζπλεδξηώλ ησλ Δπηηξνπώλ ηνπ Γήκνπ θαη άιισλ 
ζπζθέςεσλ θαη βνεζεί ζηε δηεθπεξαίσζε ησλ απνθάζεσλ πνπ ιακβάλνληαη. 

2.14.  Αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηνπ Γήκνπ, θαηαγξάθεη ηηο ελδείμεηο πδξνκεηξεηώλ θαη βνεζεί ζηελ 
είζπξαμε ηειώλ. 

2.15.  ε Βνεζό Γξακκαηεηαθό Λεηηνπξγό ηεο κηζζνδνηηθήο θιίκαθαο Α7, είλαη δπλαηό λα 
αλαηεζνύλ θαη θαζήθνληα ππεύζπλνπ Αξρείνπ. 

2.16. Δθόζνλ απαηηείηαη από ηηο αλάγθεο ηεο Τπεξεζίαο, είλαη δπλαηό λα ηνπ αλαηίζεληαη θαη 
θαζήθνληα ζρεηηθά κε ηελ επηζεώξεζε παξαιηώλ. 

2.17.  Έξρεηαη ζε επαθή κε ην θνηλό θαη ιακβάλεη ή παξέρεη πιεξνθνξίεο. 

2.18 Δθηειεί νπνηαδήπνηε άιια ζπλαθή θαζήθνληα ηνπ αλαηεζνύλ. 

3.  Απαηηνύκελα Πξνζόληα 

3.1. Απνιπηήξην αλαγλσξηζκέλεο ζρνιήο Μέζεο Δθπαίδεπζεο. 

3.2. Πνιύ θαιή γλώζε ηεο ειιεληθήο θαη θαιή γλώζε ηεο αγγιηθήο γιώζζαο. 

3.3. Αθεξαηόηεηα ραξαθηήξα, ππεπζπλόηεηα, ηθαλόηεηα αλάπηπμεο πξσηνβνπιίαο, επζπθξηζία θαη 
αμηνπηζηία. 

3.4. Σα αθόινπζα πξνζόληα ζα απνηεινύλ πιενλέθηεκα: 

(α) Γίπισκα ζρνιήο κεηαιπθεηαθνύ επηπέδνπ ζηε Γηνίθεζε Γξαθείνπ ή ηηο Γξακκαηεηαθέο 
πνπδέο πνπ απνθηήζεθε κεηά από ζπνπδέο δύν ηνπιάρηζηνλ ρξόλσλ. 

(β) Δπηηπρία ζηελ εμέηαζε European Computer Driving Licence (ECDL) πνπ θαιύπηεη 
ηνπιάρηζηνλ ηηο ελόηεηεο Computer Essentials, Online Essentials, Word and Excel. 

(γ) Δπηηπρία ζε εμέηαζε πνπ δηεμάγεηαη ή αλαγλσξίδεηαη από ην Τπνπξγείν Παηδείαο θαη 
Πνιηηηζκνύ ζηελ ειιεληθή θαη ηελ αγγιηθή δαθηπινγξαθία, ηνπιάρηζηνλ κέζνπ επηπέδνπ ή 
κε ηαρύηεηα 35 ηνπιάρηζηνλ ιέμεσλ θαηά ιεπηό.  

(δ) Δπηηπρία ζε εμέηαζε πνπ δηεμάγεηαη ή αλαγλσξίδεηαη από ην Τπνπξγείν Παηδείαο θαη 
Πνιηηηζκνύ ζηελ ειιεληθή θαη ηελ αγγιηθή ζηελνγξαθία κε ηαρύηεηα 80 ηνπιάρηζηνλ 
ιέμεσλ θαηά ιεπηό. 

(ε) Δπηηπρία ζηελ ελδηάκεζε (Intermediate) εμέηαζε ζηε Λνγηζηηθή ηνπ London Chamber of 
Commerce and Industry ή ζε νπνηαδήπνηε άιιε εμέηαζε πνπ αλαγλσξίδεηαη σο ηζόηηκε 
από ηελ αξκόδηα Αξρή ηεο Γεκνθξαηίαο.  

4.  εκεηώζεηο  

4.1.  Οη ππνςήθηνη πξέπεη λα επηηύρνπλ ζε γξαπηή θαη πξνθνξηθή εμέηαζε ζύκθσλα κε ηε 
ζρεηηθή λνκνζεζία. 

 4.2. Σα πξόζσπα πνπ ζα δηνξηζηνύλ κεηά ηε δεκνζίεπζε ηνπ παξόληνο ρεδίνπ Τπεξεζίαο ζηελ 
Δπίζεκε Δθεκεξίδα ηεο Γεκνθξαηίαο, πξέπεη λα επηηύρνπλ ζηηο εμεηάζεηο ζηνλ πεξί Γήκσλ 
Νόκν, ζε Γεκνηηθνύο Καλνληζκνύο θαη ηνλ πεξί Γεληθώλ Αξρώλ Γηνηθεηηθνύ Γηθαίνπ Νόκν 
κέζα ζε δύν (2) ρξόληα ή ηέζζεξεηο (4) εμεηαζηηθέο πεξηόδνπο από ην δηνξηζκό ηνπο. 

4.3. Τπάιιεινη πνπ θαηείραλ ηε ζέζε απηή θαηά ηε 16.2.1996: 

(α) Θα πξνρσξνύλ από ηελ θιίκαθα Α2 ζηελ θιίκαθα Α5 κόιηο θζάζνπλ ζην ζεκείν ηεο 
θιίκαθαο Α2 ην νπνίν αληηζηνηρεί κε ηελ αθεηεξία ηεο θιίκαθαο Α5 θαη ζηε ζπλέρεηα από 
ηελ θιίκαθα Α5 ζηελ θιίκαθα Α7 κόιηο θζάζνπλ ζην ζεκείν ηεο θιίκαθαο Α5 πνπ 
αληηζηνηρεί κε ηελ αθεηεξία ηεο θιίκαθαο Α7˙ 

(β) Θα ιακβάλνπλ κία πξνζαύμεζε κε ηελ έληαμή ηνπο ζηελ θιίκαθα Α7 ε νπνία αληηζηνηρεί 
κε ηελ πξνζαύμεζε πνπ ζα έπαηξλαλ θαηά ηελ πξναγσγή ηνπο ζηελ πξνεγνύκελε ζέζε 
Γξαθέα 1εο Σάμεο (θιίκαθα Α7). 
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_______________________________________________________________________________________ 

Σππώζεθε ζην Σππνγξαθείν ηεο Κππξηαθήο Γεκνθξαηίαο 
1445 Λεπθσζία, Σει.: 22405824, Φαμ: 22303175 - www.mof.gov.cy/gpo 

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

4.4. Η αλέιημε ησλ ππαιιήισλ ζηελ ακέζσο ςειόηεξε θιίκαθα ησλ ζπλδπαζκέλσλ θιηκάθσλ 
ηεο ζέζεο ηνπο, ζα γίλεηαη λννπκέλνπ όηη νη ππάιιεινη ζα έρνπλ επηηύρεη ζηηο εμεηάζεηο 
πνπ αλαθέξνληαη ζηε εκείσζε 4.2. 

4.5. Οη ππάιιεινη πνπ δηνξίζηεθαλ ζηελ ελ ιόγσ ζέζε κεηά ηελ 1.10.2010 θαη ηα πξόζσπα 
πνπ ζα δηνξηζηνύλ κεηά ηε δεκνζίεπζε ηνπ παξόληνο ρεδίνπ Τπεξεζίαο ζηελ Δπίζεκε 
Δθεκεξίδα ηεο Γεκνθξαηίαο, ζα εξγάδνληαη όηαλ απαηηείηαη από ηηο αλάγθεο ηεο Τπεξεζίαο 
θαη εθηόο ηνπ ζπλεζηζκέλνπ σξαξίνπ ηεο Γεκνηηθήο Τπεξεζίαο, ην ζύλνιν όκσο ησλ 
σξώλ εξγαζίαο δελ ζα ππεξβαίλεη ην θαζνξηζκέλν αξηζκό σξώλ εβδνκαδηαίσο. 

4.6. Αλάινγα κε ηα ρξόληα ππεξεζίαο θαη ηελ πείξα ηνπ ππαιιήινπ, αλακέλεηαη από απηόλ λα 
εθηειεί ηα θαζήθνληά ηνπ ζε απμεκέλν βαζκό επζύλεο θαη είλαη δπλαηό λα αλαηεζνύλ ζ’ 
απηόλ πην ππεύζπλα θαζήθνληα, κεηαμύ ησλ νπνίσλ ν έιεγρνο ηεο εξγαζίαο, ε 
θαζνδήγεζε θαη ε εθπαίδεπζε θαηώηεξνπ πξνζσπηθνύ. 

4.7. Αλάινγα κε ηηο αλάγθεο ηεο Τπεξεζίαο, νη ππάιιεινη ζα ηπγράλνπλ εηδηθήο εθπαίδεπζεο 
θαη ζα παξαθνινπζνύλ επηκνξθσηηθά καζήκαηα ζρεηηθά κε ηα θαζήθνληα θαη ηηο επζύλεο 
ηνπο. 
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