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ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ (μία θέση) 

Η Σκοπευτική Ομοσπονδία Κύπρου (ΣΚΟΚ)  δέχεται αιτήσεις για την πλήρωση ΜΙΑΣ θέσης 
«Γραμματειακού Λειτουργού ΣΚΟΚ» 

για το γραφείο της στη Λευκωσία που στεγάζεται στο Ολυμπιακό Μέγαρο, Αμφιπόλεως 21, 
Λευκωσία 2025. 

ΕΙΔΟΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: 
 
Πλήρης απασχόληση με υπογραφή Συμβολαίου. 
 
ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ και ΕΥΘΥΝΕΣ: 
 

1. Διεκπεραιώνει γραφειακές και λογιστικές εργασίες της ΣΚΟΚ όπως (χωρίς να 
περιορίζονται) πιο κάτω: 

α. Διαχειρίζεται αλληλογραφία, κρατήσεις ξενοδοχείων, μεταφορές διαχείριση 
οικονομικών – δικαιώματα συμμετοχής, κλπ.  για τη διοργάνωση διεθνών αγώνων 
στην Κύπρο.  

β. Παραγγελία Γραφικής ύλης. 

γ. Έκδοση Ταυτοτήτων Αθλητών 

δ. Συμβάλλει στην τήρηση Αρχείου ή/και βιβλιοθήκης όπως ζητηθεί από τη ΣΚΟΚ. 

 
2. Εκτελεί λογιστικά καθήκοντα υπό τις οδηγίες του εκάστοτε ταμία της Ομοσπονδίας, όπως 

(χωρίς να περιορίζονται) πιο κάτω: 

α. Ετοιμάζει και υποβάλλει τα έγγραφα  συναλλαγών της ομοσπονδίας και τα υποβάλλει 
στο κεντρικό λογιστήριο του ΚΟΑ. 

β. Διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές και εκδίδει σχετικές αποδείξεις 

γ. Μεριμνά για τη συμφιλίωση χρεωστών πιστωτών και τράπεζας 

δ. Ελέγχει τις καταστάσεις εξόδων του ΚΟΑ και υποβάλλει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα 
ανάλογα με τις χρονικές απαιτήσεις του ΚΟΑ. 

ε. Εκδίδει Κουπόνια Επιχορηγήσεων των αθλητών και ελέγχει την εξαργύρωση τους. 

στ. Ελέγχει και παραλαμβάνει τα δικαιώματα συμμετοχής από τα σωματεία της 
ομοσπονδίας από τη διοργάνωση των πρωταθληματικών αγώνων. 

ζ. Ετοιμάζει τις Πληρωμές Μισθοδοσίας, Κοινωνικών Ασφαλίσεων, Φόρου 
Εισοδήματος, Συντεχνιών, Ταμείου Προνοίας κ.α. 

η. Μεριμνά για την πληρωμή Κοινωνικών Ασφαλίσεων μέσω του διαδικτύου 
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3. Συλλέγει, επεξεργάζεται και κατατάσσει στατιστικά και άλλα στοιχεία και πληροφορίες και 
προβαίνει στην ετοιμασία και υποβολή εκθέσεων, εάν ζητηθεί από τη ΣΚΟΚ. 

4. Οποιαδήποτε άλλη σχετική εργασία ανατεθεί από τη ΣΚΟΚ. 
 
 
ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 
 

1. Απολυτήριο Αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης ή Πτυχίο Τριτοβάθμιας 
εκπαίδευσης 

2. Να έχουν επιτύχει στην ενδιάμεση (Intermediate) εξέταση στη Λογιστική του Εμπορικού 
Επιμελητηρίου του Λονδίνου ή σε οποιαδήποτε άλλη ισότιμη εξέταση  

3. Ικανότητα στην Ελληνική και Αγγλική δακτυλογραφία 

4. Γνώση εφαρμογών γραφείου  (Microsoft office) αλλά και εφαρμογών αλληλογραφίας 
(email) και τηλεδιασκέψεων 

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

6. Άδεια οδηγού 

7. Προηγούμενη πείρα σε γραφειακά ή/και λογιστικά καθήκοντα θα θεωρηθεί επιπρόσθετο 
προσόν 

Σημείωση 1:  Η ΣΚΟΚ διατηρεί το δικαίωμα όπως υποβάλει του ενδιαφερόμενους υποψηφίους 
σε διαδικασία συνέντευξης ή / και εξέτασης για τη διακρίβωση των πιο πάνω.  

Σημείωση 2:  Οι αιτητές/τριες πρέπει να πληρούν τα απαιτούμενα προσόντα και προϋποθέσεις 
μέχρι την ημερομηνία λήξης υποβολής των αιτήσεων. 

Σημείωση 3:  Οι αιτητές/τριες δύναται όπως κληθούν να αποστείλουν τα απαιτούμενα 
αποδεικτικά πιστοποιητικά περιλαμβανομένων βεβαιώσεων αντιστοιχίας/ισοτιμίας 
από τα αρμόδια σώματα (όπου ισχύει) ή/και απαιτούμενων βεβαιώσεων εγγραφής 
σε Επαγγελματικό Σώμα (όπου ισχύει). Σημειώνεται ότι, όλα τα πτυχία/διπλώματα 
θα πρέπει να συνοδεύονται από επίσημη αναλυτική κατάσταση μαθημάτων και 
βαθμολογίες καθώς και επίσημα πιστοποιημένη μετάφραση στην Ελληνική ή 
Αγγλική γλώσσα (όπου ισχύει). Η ΣΚΟΚ διατηρεί το δικαίωμα επιβεβαίωσης της 
γνησιότητας των απαιτούμενων εγγράφων 

ΩΡΑΡΙΟ ΑΠΟΛΑΒΕΣ/ ΩΦΕΛΗΜΑΤΑ: 

• Ωράριο εργασίας: Δευτέρα – Παρασκευή (07:30 – 14 :30) 

• Αρχικός Μηνιαίος Ακαθάριστος Μισθός (Βασικός): €900 - €1100 στη βάση προσόντων 

• 13ος μισθός. 
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ΓΕΝΙΚΕΣ ΠΡΟΫΠΟΘΕΣΕΙΣ: 
 

• Η υποβολή αιτήσεων περιορίζεται σε Πολίτες άνω των 18 ετών της Κυπριακής 
Δημοκρατίας ή άλλου κράτους μέλους της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 
 
 

• Για άρρενες υποψηφίους απαιτείται η εκπλήρωση των στρατιωτικών υποχρεώσεων ή η 
νόμιμη απαλλαγή από αυτές ή η συμπλήρωση άοπλης θητείας ή εναλλακτικής πολιτικής 
κοινωνικής υπηρεσίας όπου ισχύει, νοουμένου ότι πρόκειται για πολίτη της Κυπριακής 
Δημοκρατίας. 

 

ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗΣ ΑΙΤΗΣΗΣ – ΑΝΑΓΚΑΙΑ ΕΓΓΡΑΦΑ 

Θα πρέπει να σταλούν μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στη διεύθυνση 

cyshooting@cytanet.com.cy ή να παραδοθούν ιδιοχείρως στα γραφεία της ομοσπονδίας στο 

Ολυμπιακό Μέγαρο, Αμφιπόλεως 21 Λευκωσία 2025. 

1) Συμπληρωμένη αίτηση (Παραρτήματα 1, 2, 3, & 4) 

2) Δύο πρόσφατες φωτογραφίες διαβατηρίου 

3) Πιστά αντίγραφα πτυχίων, πιστοποιητικών κλπ. 

4) Πιστοποιητικό Λευκού Ποινικού Μητρώου 

5) Πιστοποιητικό περί της πρόληψης και της καταπολέμησης της σεξουαλικής κακοποίησης, 

της σεξουαλικής εκμετάλλευσης παιδιών και της παιδικής πορνογραφίας. 

Σημείωση: Τα υπό αναφορά πιστοποιητικά 4 & 5, εκδίδονται από την Αστυνομία Κύπρου. 

Τελευταία ημερομηνία υποβολής αιτήσεων: Τρίτη 19 Ιουλίου 2022 

Ελλιπείς αιτήσεις δεν θα γίνονται αποδεκτές.  

Υπεύθυνη Δήλωση: 

Η ΣΚΟΚ δηλώνει υπεύθυνα ότι στα πλαίσια της υφιστάμενης νομοθεσίας, όλα τα προσωπικά 

δεδομένα των υποψηφίων θα χρησιμοποιηθούν μόνον για τον σκοπό της προκήρυξης της θέσης 

και για κανένα άλλο σκοπό. 
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