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για µια καλύτερη ποιότητα ζωής 
 

 
 

ΠΡΟΚΗΡΥΞΗ ΘΕΣΗΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΥ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥ 

 
Γίνονται δεκτές αιτήσεις για τη θέση Γραµµατειακού Λειτουργού στο νέο γραφείο του 
Αντιρευµατικού Συνδέσµου Κύπρου στη Λεµεσό. Η θέση είναι µερικής απασχόλησης 
(20 ώρες την εβδοµάδα). 
 
Καθήκοντα και Ευθύνες: 
Εκτελεί καθήκοντα γραµµατέα που περιλαµβάνουν µεταξύ άλλων την τήρηση αρχείων 
και µητρώων , καταχώρηση και αποστολή  αλληλογραφίας , δακτυλογράφηση 
επιστολών κ.λ.π. Καθήκοντα ταµία του Συνδέσµου περιλαµβανοµένης της είσπραξης 
συνδροµών, εσόδων από διάφορες εκδηλώσεις και άλλων εσόδων και τη διενέργεια 
πληρωµών. Τη  διεκπεραίωση των διαφόρων δραστηριοτήτων του Συνδέσµου , 
διοργάνωση εκδηλώσεων κ.λ.π. 
Εκτελεί και εξωτερικής φύσεως εργασίες ανάλογα µε τις ανάγκες του Συνδέσµου. 
 
Μισθός; 
Αναλόγως προσόντων και πείρας. 

 
Απαιτούµενα Προσόντα: 

1. Απολυτήριο αναγνωρισµένης σχολής Μέσης Εκπαίδευσης. 
2. ∆ίπλωµα στις Γραµµατειακές Σπουδές θα θεωρείται επιπρόσθετο προσόν. 
3. Πολύ καλή γνώση στη χρήση ηλεκτρονικού υπολογιστή (Microsoft Office). 
4. Οποιοδήποτε  αναγνωρισµένο προσόν στη λογιστική θα θεωρηθεί ως πρόσθετο 

προσόν. 
5. Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής γλώσσας και καλή γνώση της Αγγλικής. 

Ικανότητα στη σύνταξη εγγράφων στις γλώσσες αυτές. 
6. Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 
7. Να κατέχει άδεια αυτοκινήτου και δικό της αυτοκίνητο  
 

Οι αιτήσεις θα πρέπει να υποβληθούν στο οίκηµα του Συνδέσµου, οδός Ονησίλου 16 
Αγλαντζιά, 2121 Λευκωσία ή Τ.Θ. 24966, 1306 Λευκωσία το αργότερο µέχρι τις 23 
Ιουνίου 2010 και ώρα 12.00 µ. 
Οι αιτήσεις θα πρέπει να συνοδεύονται από βιογραφικό σηµείωµα και αντίγραφα των 
σχετικών  προσόντων. 
Για  περισσότερες πληροφορίες οι ενδιαφερόµενοι / ες θα πρέπει να αποταθούν στο 
οίκηµα του Συνδέσµου στην πιο πάνω διεύθυνση (τηλ .22428285) 

 

 


