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ΣΧΕΔΙΟ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 

 
 
Κλίμακα Μισθοδοσίας: Α8-Α10-Α11 (Συνδυασμένες κλίμακες) – όπως αυτές ισχύουν 
στη Δημόσια Υπηρεσία 
 
Τα καθήκοντα και οι ευθύνες, καθώς και τα απαιτούμενα προσόντα έχουν ως εξής: 
 
Ι. Καθήκοντα και ευθύνες: 
 
(α) Εκτελεί λογιστικά καθήκοντα, περιλαμβανομένης και της σχετικής γραφειακής 

εργασίας και ετοιμάζει  τη συνεπαγόμενη αλληλογραφία. 
 
(β) Βοηθά τη Διεύθυνση του Ιδρύματος, στη λήψη αποφάσεων που αφορούν 

στην ορθολογική διαχείριση των χρηματο-οικονομικών λειτουργιών του 
Ιδρύματος και στην αποτελεσματική εφαρμογή της οικονομικής και 
χρηματοοικονομικής πολιτικής. 

 
(γ) Φροντίζει για την καθημερινή καταχώρηση των λογιστικών συναλλαγών στα 

λογιστικά και ευρωπαϊκά προγράμματα που χρησιμοποιεί το Ίδρυμα. 
 
(δ) Τηρεί λογιστικές καταστάσεις, μεριμνά για την είσπραξη των εσόδων και 

εξόδων και τη διενέργεια δαπανών, εφαρμόζει τις λογιστικές διατάξεις και 
κανονισμούς  που διέπουν τα Πρόγραμμα της ΕΕ. 

 
(ε) Βοηθά στην ετοιμασία των μηνιαίων / ετήσιων καταστάσεων για την 

διαχείριση των οικονομικών του Ιδρύματος και την διαχείριση των 
Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων. 

 
(στ) Διενεργεί ή/και επιβλέπει τους πρωτογενείς ελέγχους με βάση τις οδηγίες και 

κανονισμούς της Ευρωπαϊκής Επιτροπής σε υφιστάμενους δικαιούχους των 
Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων για την διαχείριση των κονδυλίων και 
ενημερώνει τα σχετικά συστήματα.  

 
(ζ) Ετοιμάζει τη σχετική αλληλογραφία για τους ελέγχους σε συνεργασία με τους 

ανωτέρους και ενημέρωση των σχετικών συστημάτων και προγραμμάτων. 
 
(η) Βοηθά στην προετοιμασία προσχέδιου του προϋπολογισμού και την έγκαιρη 

υποβολή του στην Διεύθυνση. 
 
(θ) Βοηθά στην ετοιμασία του Μισθολογίου και την ετοιμασία των σχετικών 

καταστάσεων. 
 
(ι) Εποπτεύει, καθοδηγεί, ελέγχει και εκπαιδεύει το κατώτερο προσωπικό του 

τμήματος. 
 
(κ) Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του ανατεθούν από το Διευθυντή του 

Ιδρύματος, συναφή με τα καθήκοντά του. 
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ΙΙ. Απαιτούμενα προσόντα: 
 
1. Μέλος του Συνδέσμου Εγκεκριμένων Λογιστών Κύπρου. 
 
2. Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 
 
3. Επιπρόσθετο, διετή τουλάχιστον πείρα σχετική με τα καθήκοντα της θέσης 

μετά την απόκτηση του προσόντος που προαπαιτείται για την εγγραφή στο 
Σύνδεσμο Εγκεκριμένω Λογιστών Κύπρου.  Η διετή πείρα θα πρέπει να έχει 
αποκτηθεί κατά τη περίοδο 2017-2024.  

 
4. Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας.  
 
5. Πείρα στη διαχείριση Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων θα αποτελεί  πλεονέκτημα. 
 
Σημειώσεις: 
 
1. Οι υποψήφιοι θα αξιολογηθούν σε προφορικό ή/και γραπτό διαγωνισμό, 

όπως ήθελε αποφασιστεί από το Διοικητικό Συμβούλιο του Ιδρύματος. 
 
2. Ο υποψήφιος που θα επιλεγεί θα υπογράψει σύμβαση με το Ίδρυμα, με 

εξάμηνη περίοδο δοκιμασίας. 
 
3. H πολύ καλή γνώση της Αγγλικής και της Ελληνικής γλώσσας θα 

πιστοποιείται με βάση τα ισχύοντα στη Δημόσια Υπηρεσία.  
 
4. Σε κάθε περίπτωση, το Διοικητικό Συμβούλιο δύναται να μην προσλάβει 

κανένα υποψήφιο εάν κρίνει ότι δεν ικανοποιούνται οι απαιτήσεις του Σχεδίου 
Υπηρεσίας της θέσης. 

 
5. Η κατοχή όλων των απαιτήσεων της παραγράφου ΙΙ πιο πάνω, καθώς και της 

τυχόν απαιτούμενης εργασιακής πείρας, πρέπει να τεκμηριώνεται κατάλληλα 
από τους υποψηφίους. Το Διοικητικό Συμβούλιο δύναται να διεξάγει τη 
δέουσα έρευνα για τη διαπίστωση της κατοχής των απαιτούμενων 
προσόντων και πείρας, στο πλαίσιο της οποίας δύναται να ζητήσει 
διευκρινίσεις ή και πρόσθετα τεκμήρια από τους αιτητές. 


