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Κενή Θέση Λειτουργού Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού 
στον Οργανισμό Νεολαίας Κύπρου 

 
 
Γίνεται δεκτή η υποβολή αιτήσεων για δυο κενές μόνιμες θέσεις Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού στον Οργανισμό 
Νεολαίας Κύπρου. (Η θέσεις είναι Πρώτου Διορισμού). Εγκεκριμένη Μισθολογική Κλίμακα: Α2: €15.109, 15.201, 15.293, 
15.385, 15.496, 15.681, 16.060, 16.439, 16.818, 17.197, 17.576, 17.967, 18.544 Α5: €16.196,16.826, 17.455, 18.168, 
19.139, 20.110, 21.081, 22.052, 23.023. 23.994. 24.965, 25.936, 26.907, και Α7(ii): €22.648, 23.780, 24.912, 26.044, 
27.176, 28.308, 29.440, 30.572, 31.704, 32.836, 33.968, 35.100, 36.232 (Συνδυασμένες Κλίμακες). Στη μισθοδοσία 
προστίθενται οι οποιεσδήποτε γενικές αυξήσεις που έχουν εγκριθεί με νομοθεσία. Επιπλέον, καταβάλλεται τιμαριθμικό 
επίδομα, σύμφωνα με το ποσοστό που εγκρίνεται από την Κυβέρνηση από καιρό σε καιρό.  
 
 
1. Αιτήσεις υποβάλλονται μόνο ηλεκτρονικά μέσω της ιστοσελίδας του Οργανισμού Νεολαίας (www.onek.org.cy), μέχρι 
την 8η   Αυγούστου 2025 και ώρα 14:30. 
 
2. Σύμφωνα με το ισχύον Σχέδιο υπηρεσίας της θέσης, τα καθήκοντα και οι ευθύνες, καθώς και τα απαιτούμενα 
προσόντα έχουν ως εξής: 
 
2.1 Καθήκοντα και Ευθύνες: 
  

(α) Εκτελεί γενικά γραφειακά και λογιστικά καθήκοντα.  
 
(β) Αναλαμβάνει την τήρηση αρχείων, μητρώων ή/και βιβλιοθήκης. 
  
(γ) Δακτυλογραφεί ή/και στενογραφεί στην ελληνική και αγγλική γλώσσα με ταχύτητα και ακρίβεια. 
 
(δ) Συλλέγει, επεξεργάζεται και κατατάσσει στατιστικά και άλλα στοιχεία και πληροφορίες και προβαίνει στην 
ετοιμασία και υποβολή εκθέσεων, όπου τούτο χρειάζεται. 
 
(ε) Συμβάλλει στην εφαρμογή της σχετικής με το έργο του νομοθεσίας. 
 
(στ) Διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές και εκδίδει σχετικές αποδείξεις. 
 
(ζ) Εκτελεί καθήκοντα ιδιαιτέρας γραμματέως. 
 
(η) Βοηθά στην εκτέλεση ή/και αναλαμβάνει την εκτέλεση εργασίας, εντός και εκτός γραφείου, σχετικά με τις 
αρμοδιότητες και δραστηριότητες του Οργανισμού. 
 
(θ) Χρησιμοποιεί τεχνολογικό και άλλο γραφειακό εξοπλισμό για την εκτέλεση των καθηκόντων του. 
 
(ι) Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του ανατεθούν. 
 
 

Σημειώσεις: 
 

(1) Ο κάτοχος της θέσης αναμένεται να εργάζεται, όταν απαιτείται από τις ανάγκες της υπηρεσίας και εκτός του 
συνηθισμένου ωραρίου του Οργανισμού, το σύνολο όμως των ωρών εργασίας δε θα υπερβαίνει τον 
καθορισμένο αριθμό ωρών την εβδομάδα.   
 

(2) Ανάλογα με τα χρόνια υπηρεσίας και την πείρα του υπαλλήλου, αναμένεται από αυτόν να εκτελεί τα καθήκοντα 
του σε αυξημένο βαθμό ευθύνης και δύναται να ανατεθούν σ΄ αυτόν πιο υπεύθυνα καθήκοντα, μεταξύ των 
οποίων ο έλεγχος της εργασίας, η καθοδήγηση και η εκπαίδευση κατώτερου προσωπικού.  
 
 

2.2 Απαιτούμενα Προσόντα:  
 

(1) Απολυτήριο αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης. 
 

(2) Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας. 
 
Σημειώσεις: 
 
(α) Ενόψει Απόφασης του Ανώτατου Δικαστηρίου στην Αναθεωρητική Έφεση 60/2011, η κατοχή των γλωσσών 
στο απαιτούμενο επίπεδο θα πρέπει να τεκμηριώνεται από τους υποψηφίους είτε μέσω αποδεκτών τεκμηρίων, 
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είτε μέσω εξετάσεων μέχρι την ημερομηνία λήξης της υποβολής των αιτήσεων. Κατάλογος των «Τεκμηρίων 
Γλωσσών» υπάρχει αναρτημένος στην ιστοσελίδα της Επιτροπής Δημόσιας Υπηρεσίας (www.psc.gov.cy). 
 
(β) Αναφορικά με τους υποψήφιους –  

            (i) των οποίων η μητρική γλώσσα δεν είναι η Ελληνική και δεν      έχουν απολυτήριο Ελληνικού Σχολείου 
Μέσης Εκπαίδευσης, και  

            (ii) οι οποίοι, δυνάμει του Άρθρου 2.3 του Συντάγματος, επέλεξαν να ανήκουν στην Ελληνική κοινότητα, 
απαιτείται μόνο καλή γνώση της Ελληνικής γλώσσας νοουμένου ότι θα έχουν άριστη γνώση της 
Αγγλικής γλώσσας. 

 
(3) Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 

 
 
 

Σημειώσεις: 
 

1. Οι υποψήφιοι θα πρέπει να επιτύχουν σε γραπτή εξέταση σύμφωνα με τις πρόνοιες της σχετικής νομοθεσίας. 
2. Οι διοριζόμενοι θα πρέπει να επιτύχουν στις εξετάσεις πάνω στο Νόμο και τους Κανονισμούς του Οργανισμού 

Νεολαίας μέσα σε δύο χρόνια από το διορισμό τους και πριν ο διορισμός τους επικυρωθεί. 
3. Ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας οι υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής εκπαίδευσης και θα παρακολουθούν 

επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντα τους. 
 

3. Οι αιτητές πρέπει να είναι πολίτες της Κυπριακής Δημοκρατίας ή πολίτες κράτους μέλους της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 
  
4. Οι αιτητές θα πρέπει να έχουν συμπληρώσει την ηλικία των δεκαεπτά χρόνων και νοουμένου ότι πρόκειται για πολίτη 
της Δημοκρατίας, να έχει εκπληρώσει τις στρατιωτικές του υποχρεώσεις ή να έχει απαλλαγεί νομίμως από αυτές. 
 
5. Αιτητές οι οποίοι καλύπτονται από τις πρόνοιες του Περί Πρόσληψης Ατόμων με Αναπηρίες στον Ευρύτερο Δημόσιο 
Τομέα (Ειδικές Διατάξεις) Νόμου του 2009 (Ν. 146(Ι)/09), καλούνται όπως το δηλώσουν στην αίτηση τους. 
 
6. Επισημαίνεται ότι αιτήσεις υποβάλλονται μόνο ηλεκτρονικά, όπως αναφέρεται στην παράγραφο (1) πιο πάνω. 
 
 
Η ορθή συμπλήρωση της αίτησης συνιστά αποκλειστική ευθύνη των υποψηφίων. 
 
Σε μεταγενέστερο στάδιο είναι δυνατό να ζητηθεί από τον αιτητή να υποβάλει αποδεικτικά στοιχεία αναφορικά με τα 
προσόντα ή/και την πείρα που έχει δηλώσει στην αίτηση του και στην περίπτωση που έχει δηλώσει στην ηλεκτρονική 
αίτηση του αναπηρία, τα πρωτότυπα πιστοποιητικά των θεραπόντων ιατρών του στα οποία να περιγράφεται το είδος και 
η κατάσταση της αναπηρίας του, θα πρέπει να υποβληθούν. 
 
Σημειώνεται ότι για την πείρα που θα δηλωθεί στην ηλεκτρονική αίτηση, αν ζητηθεί θα πρέπει να υποβληθεί 
βεβαίωση/βεβαιώσεις υπηρεσίας, στις  οποίες να αναφέρεται ο τίτλος της θέσης, ο εργοδότης και η χρονική περίοδος 
εργοδότησης.  
 
Άτομα που λόγω της αναπηρίας τους συναντούν δυσκολίες και δεν μπορούν άλλως πως να υποβάλουν ηλεκτρονικά 
αίτηση, μπορούν αν το επιθυμούν, να απευθύνονται για βοήθεια στα τηλέφωνα 22402688 και 22402601. 
 


