
 
 

 

 

 
 

ΚΤΠΡΙΑΚΗ ΟΜΟ΢ΠΟΝΔΙΑ ΞΙΦΑ΢ΚΙΑ΢ 

 
 

 

ΠΡΟΚΤΡΗΞΗ ΘΕ΢Η΢ ΛΟΓΙ΢ΣΙΚΟΤ ΓΡΑΦΕΑ 

 

 

ΕΓΚΕΚΡΙΜΕΝΗ ΜΙ΢ΘΟΔΟΣΙΚΗ ΚΛΙΜΑΚΑ: Α2 (κεξηθή απαζρόιεζε) 

Σύλνιν Δηήζηνπ Μηζζνύ (Μεξηθή απαζρόιεζε): € 9.436,00 12 + 1 κήλεο + Τ.Κ.Α. 

Αθάζαξηνο Μεληαίνο Μηζζόο Υπαιιήινπ: € 631,72  

Μηζζόο Πιεξσηέσο Μεληαίσο:  € 562,55  

 

Τα θαζήθνληα ηεο ζέζεο ζα πεξηιακβάλνπλ κεηαμύ άιισλ, νηθνλνκηθά, ινγηζηηθά, αξρεηνζέηεζε θαη 

γεληθά γξαθεηαθά θαζήθνληα. 

 

ΚΑΘΗΚΟΝΣΑ ΚΑΙ ΕΤΘΤΝΕ΢ 

1. Δθηειεί γεληθά γξαθεηαθά θαζήθνληα. 

2. Γαθηπινγξαθεί ζηελ Διιεληθή θαη ζηελ Αγγιηθή γιώζζα. 

3. Υπνζηεξίδεη ην Γηνηθεηηθό Σπκβνύιην, ηηο εζσηεξηθέο Δπηηξνπέο θαη ηε Γεληθή Σπλέιεπζε θαη ηεξεί 

πξαθηηθά ησλ ζπλεδξηώλ απηώλ. 

4. Γηεθπεξαηώλεη ή κεξηκλά γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ιακβαλνκέλσλ απνθάζεσλ, εθαξκόδεη ην 

Καηαζηαηηθό, ηελ ζρεηηθή Ννκνζεζία θαη Καλνληζκνύο. 

5. Φεηξίδεηαη ηελ αιιεινγξαθία, ην ειεθηξνληθό ηαρπδξνκείν θαη ηελ αξρεηνζέηεζε. 

6. Φεηξίδεηαη θαη επηκειείηαη ηνπ πεξηερνκέλνπ θαη ησλ δεκνζηεύζεσλ ζηνπο δηαδηθηπαθνύο 

ινγαξηαζκνύο. 

7. Δηνηκάδεη ηηο δαπάλεο ζρεηηθά κε επηκνξθσηηθά ζεκηλάξηα θαη αγώλεο ησλ αζιεηηθώλ 

πξσηνθόιισλ ζπλεξγαζίαο. 

8. Δηνηκάδεη ηελ εηήζηα Αγσληζηηθή Αμηνιόγεζε. 

9. Δηνηκάδεη ηνλ εηήζην Αγσληζηηθό Έιεγρν. 

10. Τεξεί ην αξρείν αγώλσλ, εηνηκάδεη ηνπο πίλαθεο βαζκνινγίαο θαη θαηαξηίδεη ηνπο πίλαθεο Δζληθήο 

θαη Γηεζλνύο θαηάηαμεο ησλ αζιεηώλ. 

11. Δθηειεί ηελ δηεθπεξαίσζε ησλ εγγξαθώλ/κεηαγξαθώλ θαη έθδνζεο/αλαλέσζεο αδεηώλ ησλ 

αζιεηώλ, πξνπνλεηώλ, δηαηηεηώλ θαη ηεξεί ηα ζρεηηθά κεηξώα.  

12. Δθηειεί ηελ δηεθπεξαίσζε ησλ δειώζεσλ ζπκκεηνρήο ζε δηεζλείο αγώλεο. 

13. Σπιιέγεη, επεμεξγάδεηαη θαη θαηαξηίδεη ζηαηηζηηθά θαη άιια ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο. 

14. Φεηξίδεηαη ηερλνινγηθό θαη άιιν γξαθεηαθό εμνπιηζκό. 

16. Δλεκεξώλεη θαη επηθαηξνπνηεί ηνπο Καλνληζκνύο θαη ην Καηαζηαηηθό ηεο ΚΟΞ. 

17. Αλαιακβάλεη ζέκαηα θηινμελίαο επηζθεπηώλ ηεο Οκνζπνλδίαο. 

18. Απνζηέιιεη πξνζθιήζεηο γηα ηηο δηάθνξεο εθδειώζεηο ηεο Οκνζπνλδίαο. 

19. Δθηειεί νπνηαδήπνηε άιια ζπλαθή θαζήθνληα ηεο/ηνπ αλαηεζνύλ από ην ΓΣ ηεο ΚΟΞ. 
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ΑΠΑΙΣΟΤΜΕΝΑ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ 

1. Απνιπηήξην Μέζεο Δθπαίδεπζεο ή άιιν ηζόηηκν πξνζόλ. Παλεπηζηεκηαθό Πηπρίν/Γίπισκα ζα 

ζεσξεζεί επηπξόζζεην πξνζόλ. 

2. Να έρεη ζπκπιεξώζεη ην 25ν έηνο ηεο ειηθίαο ηνπ/ηεο. 

3. Τξηεηήο ηνπιάρηζηνλ πείξα ζε αλάινγε ζέζε (bookkeeper ή accounting ή secretary) κε δύν 

ηνπιάρηζηνλ ζπζηαηηθέο επηζηνιέο. 

4. Γλώζε ηεο Διιεληθήο θαη Αγγιηθήο γιώζζαο. Γλώζε επηπιένλ γισζζώλ ζα ζεσξεζεί 

επηπξόζζεην πξνζόλ. 

5. Ιθαλόηεηα ρξήζεο ειεθηξνληθνύ επεμεξγαζηή θεηκέλσλ θαηά πξνηίκεζε Microsoft Word (windows) 

θαη Excel. 

6. Γλώζε ειεθηξνληθώλ ινγηζηηθώλ πξνγξακκάησλ, θαηά πξνηίκεζε CYCOM ή QuickBooks. 

7. Ιθαλόηεηα ρξήζεο δηαδηθηύνπ. 

8. Σπνπδή ζε ζρέζε κε ηα θαζήθνληα ηεο ζέζεο ζα πξνζκεηξήζεη σο πιενλέθηεκα. 

9. Αθεξαηόηεηα ραξαθηήξα, ερεκύζεηα, νξγαλσηηθή θαη δηνηθεηηθή ηθαλόηεηα, ππεπζπλόηεηα, 

πξσηνβνπιία θαη επζπθξηζία. 

 

΢ΗΜΕΙΩ΢ΕΙ΢ 

 Τν άηνκν πνπ ζα δηνξηζηεί ζα εξγάδεηαη είηε όπσο απαηηείηαη από ηηο αλάγθεο ηεο Οκνζπνλδίαο, 

είηε κε εηδηθά σξάξηα, όπσο ζα ζπκθσλεζεί ζε θάζε πεξίπησζε. 

 Η επηηξνπή αμηνιόγεζεο ησλ ππνςεθίσλ ή/θαη ην ΓΣ δύλαηαη λα θαιέζεη ζε πξνζσπηθή 
ζπλέληεπμε ηνπ ππνςεθίνπο θαη λα δηεμάγεη κέξνο ηεο ζπλέληεπμεο ζηελ ειιεληθή ή αγγιηθή 
γιώζζα, πξηλ ηελ ηειηθή αλάζεζε θαη δηνξηζκό. 

 Οη πξώηνη ηξεηο κήλεο ζα είλαη ππό δνθηκαζία. 

 

ΑΙΣΗ΢ΕΙ΢ 

Η αίηεζε γηα ηε ζέζε ζα πξέπεη λα ππνβιεζεί ειεθηξνληθά ζηε δηεύζπλζε info@fencing.org.cy, όρη 

αξγόηεξα από ηελ Παρασκευή, 22 ΢επτεμβρίου 2023 και ώρα 00:00. 

Η αίηεζε ζα πξέπεη λα πεξηιακβάλεη ηα αθόινπζα: 

1. Βηνγξαθηθό Σεκείσκα (Διιεληθά ή Αγγιηθά). 

2. Σπλνδεπηηθή Δπηζηνιή. 

3. Αληίγξαθα πηζηνπνηεηηθνύ ησλ αθαδεκατθώλ θαη άιισλ ζπλαθώλ πξνζόλησλ πνπ πξνλννύληαη 

πην πάλσ. 

4. Σπζηαηηθέο επηζηνιέο. 

5. Αληίγξαθν Κππξηαθήο Ταπηόηεηαο 

6. Απνδεηθηηθό γλώζεο μέλσλ γισζζώλ. 

7. Οπνηαδήπνηε άιια ζπλαθή κε ηε ζέζε πηζηνπνηεηηθά 
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