
ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ  

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ ΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΥΓΕΙΑΣ  

 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ 

(Θέση Προαγωγής) 
 

 

ΕΓΚΕΚΡΙΜΕΝΗ ΜΙΣΘΟΔΟΤΙΚΗ ΚΛΙΜΑΚΑ:   

A8: €24.619, 25.721, 26.894, 28.091, 29.288, 30.485,  

31.682, 32.879, 34.076, 35.273, 36.470, 37.667 και 

Συνδυασμένες   

Α9(i): €30.413, 31.880, 33.347, 34.814, 36.281, 37.748  Κλίμακες  

39.215, 40.682, 42.149, 43.616 

 

Στον πιο πάνω μισθό  προστίθενται οι οποιεσδήποτε γενικές αυξήσεις που έχουν εγκριθεί 

με νομοθεσία και τιμαριθμικό επίδομα, σύμφωνα με το ποσοστό που εγκρίνεται από την 

Κυβέρνηση από καιρό σε καιρό. 

 

 

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΕΥΘΥΝΕΣ:   

(α) Σύμφωνα με οδηγίες, υπεύθυνος για -   

(i) την οργάνωση, διεύθυνση και εύρυθμη λειτουργία του αρχείου του 

Οργανισμού, 

(ii) την επίβλεψη και τον έλεγχο του γραμματειακού και άλλου προσωπικού του 

αρχείου, καθώς και της εργασίας που εκτελεί.  

(β) Μεριμνά για την εξασφάλιση του απαιτούμενου εξοπλισμού (γραφικής ύλης, 

επίπλων, γραφομηχανών, φωτοτυπικών μηχανών, μηχανογραφικού και 

τηλεπικοινωνιακού εξοπλισμού κτλ.) για τον Οργανισμό, καθώς και για τις 

στεγαστικές ανάγκες αυτού. 

 

(γ) Διεξάγει αλληλογραφία, εκτελεί διοικητικά καθήκοντα και χειρίζεται θέματα 

προσωπικού, όπως ήθελε ανατεθεί σ’ αυτόν. 

 

(δ) Εκτελεί γραφειακά ή/και λογιστικά καθήκοντα, ανάλογα με τις ανάγκες του 
Οργανισμού. 
 

(ε) Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του ανατεθούν. 
 

 



ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ:   

(1) Δεκαοκταετής τουλάχιστον συνολική υπηρεσία στη θέση Βοηθού Γραμματειακού 

Λειτουργού ή/και στην προηγούμενη θέση Γραφέα. 

 

(2) Ακεραιότητα χαρακτήρα, διοικητική και οργανωτική ικανότητα, πρωτοβουλία, 

υπευθυνότητα και ευθυκρισία.   

 

 

Σημειώσεις: 

 

1. Ανάλογα με τις ανάγκες του Οργανισμού, οι υπάλληλοι θα εργάζονται και εκτός του 

συνηθισμένου ωραρίου εργασίας του Οργανισμού ή με ειδικά ωράρια, το σύνολο 

όμως των ωρών εργασίας δε θα υπερβαίνει τον καθορισμένο αριθμό ωρών 

εργασίας την εβδομάδα. 

 

2. Οι υπάλληλοι δυνατόν να τοποθετηθούν σε Επαρχιακό ή Περιφερειακό γραφείο, 

ανάλογα με τις ανάγκες του Οργανισμού. 

 

3. Ανάλογα με τις ανάγκες του Οργανισμού, οι υπάλληλοι θα τυγχάνουν ειδικής 

εκπαίδευσης και θα παρακολουθούν επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα 

καθήκοντά τους. 


