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ΚΥΠΡΙΑΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑ

ΠΡΟΚΗΡΥΞΗ ΘΕΣΗΣ ΓΡΑΦΕΑ ΣΤΟ ΠΡΟΞΕΝΕΙΟ ΤΗΣ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ ΣΤΟ ΡΟΤΕΡΝΤΑΜ
Η Πρεσβεία της Κυπριακής Δημοκρατίας στη Χάγη δέχεται αιτήσεις για την πλήρωση (1) μίας θέσης Γραφέα στο Προξενείο της Δημοκρατίας στο Ρότερνταμ, για πλήρη απασχόληση με όρους επιτόπιου προσωπικού και έναρξη εργασίας από 01.07.2022.

1. Καθήκοντα: 
α) Εκτελεί λογιστικά, γραμματειακά και γραφειακά καθήκοντα.

β) Αναλαμβάνει την παραλαβή / αποστολή αλληλογραφίας, την τήρηση αρχείου και μητρώου περιουσιακών στοιχείων, διενεργεί εισπράξεις / πληρωμές και εκδίδει αποδείξεις κατόπιν σχετικής εξουσιοδότησης.
γ) Δακτυλογραφεί κείμενα στην Ελληνική και την Αγγλική γλώσσα.

δ) Συλλέγει, καταγράφει και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία και προβαίνει στην ετοιμασία εκθέσεων.

ε) Διαχειρίζεται το τηλεφωνικό κέντρο του γραφείου και αποτελεί το σημείο επαφής μεταξύ του προξενείου, των ναυτιλιακών εταιρειών, των ναυτικών πρακτόρων, της Πρεσβείας και του Υφυπουργείου Ναυτιλίας.
ζ) Χειρίζεται το ημερήσιο πρόγραμμα επιθεωρήσεων και συναντήσεων του Προξένου.

η) Παρακολουθεί και καταγράφει αφίξεις Κυπριακών πλοίων σε λιμάνια της Ολλανδίας και του Βελγίου.
2. Απαιτούμενα Προσόντα: 

α) Απολυτήριο αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης.
β) Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας. 

γ) Πολύ καλή γνώση χρήσης ηλεκτρονικού υπολογιστή και προγραμμάτων Word – Excel – Outlook.

δ) Εξαιρετικές οργανωτικές και επικοινωνιακές δεξιότητες, ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία.
ε) Εμπειρία σχετική με τα καθήκοντα της θέσης θα θεωρηθεί πλεονέκτημα.
ζ) Καλή γνώση της Ολλανδικής γλώσσας θα θεωρηθεί επιπρόσθετο προσόν.

η) Πανεπιστημιακό ή μεταπτυχιακό δίπλωμα/τίτλος ή ισότιμο προσόν σε ένα τουλάχιστον από τα ακόλουθα θέματα, ή συνδυασμό των θεμάτων αυτών, θα θεωρηθεί επιπρόσθετο προσόν: Δημόσια Διοίκηση, Διοίκηση Επιχειρήσεων, Οικονομικά, Λογιστική ή σε άλλο συναφή κλάδο.
3. Αιτήσεις - ημερομηνίες και προθεσμίες 
Οι ενδιαφερόμενοι παρακαλούνται να υποβάλουν τις αιτήσεις τους με συστημένη επιστολή ή με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο και να συμπεριλάβουν: Επιστολή υποβολής ενδιαφέροντος, Βιογραφικό Σημείωμα, αντίγραφα των σχετικών Πιστοποιητικών / αποδεικτικών και δύο συστατικές επιστολές ή υπόδειξη δύο ατόμων από τα οποία μπορούν να ζητηθούν συστάσεις. Να σημειωθεί ότι ο επιτυχών θα κληθεί να καταθέσει επιπρόσθετα και το Πιστοποιητικό Λευκού Ποινικού Μητρώου.
ADDRESS:
Embassy of the Republic of Cyprus,

EMAIL: hagueembassy@mfa.gov.cy


Surinamestraat 15, 2588GG, The Hague 
Η ημερομηνία λήξης υποβολής των αιτήσεων είναι η 23.05.2022 και ώρα 15.00. Δεν θα γίνονται αποδεκτές οι αιτήσεις που θα υποβάλλονται εκπρόθεσμα. Οι υποψήφιοι που ικανοποιούν τα προσόντα θα κληθούν για συνέντευξη σε ημερομηνίες που θα καθορισθούν αργότερα.

4. Όροι Απασχόλησης – Μισθοδοσία – Ωφελήματα 
Το άτομο που θα επιλεχθεί θα τοποθετηθεί στην αρχική βαθμίδα της Κλίμακας 7 (των αντίστοιχων κλιμάκων του δημοσίου τομέα της Ολλανδίας) και θα λαμβάνει ετήσιες προσαυξήσεις. Η ακαθάριστη μισθοδοσία της αρχικής βαθμίδας της Κλίμακας 7 είναι €2471.
Η απασχόληση θα γίνεται με ειδική σύμβαση ιδιωτικού δικαίου, για αρχική περίοδο 6 μηνών (δοκιμαστική περίοδος) με δικαίωμα ανανέωσης. Δεν δίνονται οποιαδήποτε επιπρόσθετα ωφελήματα πέραν αυτών που προνοούν οι Διατάξεις για την απασχόληση και τους όρους υπηρεσίας του Επιτόπιου Προσωπικού σε Διπλωματικές Αρχές της Κυπριακής Δημοκρατίας.

Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να απευθυνθείτε στο τηλέφωνο +31 10 404 7901
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