
 

 

 
 
Θέση Εργασίας 
 

Διοικητικός/ή Λειτουργός 
 
 

Ημερομηνία κοινοποίησης: 19 Σεπτεμβρίου 2025 
 
Προθεσμία υποβολής αιτήσεων: 3 Οκτωβρίου 2025 
 
Το Κέντρο Ισότητας και Ιστορίας του Φύλου είναι μια Μη Κυβερνητική 
Οργάνωση με έδρα τη Λευκωσία, η οποία έχει στόχο την προώθηση της 
έρευνας και της δράσης για την ισότητα των φύλων καθώς και την 
ιστορία των γυναικών και των έμφυλων σχέσεων στην Κύπρο.  
Περισσότερα για το χαρακτήρα της οργάνωσης μπορείτε να μάθετε 
στην ιστοσελίδα www.kiif.com.cy. 
 
Το Κέντρο μας ψάχνει ένα άτομο με γνώσεις στους τομείς της 
διοικητικής υποστήριξης και τα γραμματειακά για να συνεισφέρει στην 
καθημερινή λειτουργία του οργανισμού μας. Μεγάλο μέρος αυτών των 
εργασιών γίνονται με τηλεργασία και σχετίζονται με την υλοποίηση 
ευρωπαϊκών προγραμμάτων. Πρόκειται για συμβόλαιο περιορισμένου 
χρόνου με διάρκεια ενός έτους. Θα υπάρχει δοκιμαστική περίοδος 2 
μηνών και δυνατότητα ανανέωσης συμβολαίου σε περίπτωση που ο 
οργανισμός εξασφαλίσει νέα προγράμματα. 
 
 
Τα καθήκοντα της θέσης περιλαμβάνουν: 
 

●​ Ψηφιακή αρχειοθέτηση των αρχείων του Κέντρου. 
 

●​ Δημιουργία και ενημέρωση αρχείων που θα βοηθούν στην καλή 
διοικητική οργάνωση των εργασιών και δράσεων του οργανισμού. 

 
●​ Διαχείριση της ηλεκτρονικής αλληλογραφίας του Κέντρου (info@). 

 

http://www.kiif.com.cy


 

 
 
 

●​ Διοικητική υποστήριξη στη διοργάνωση εκδηλώσεων, σεμιναρίων, 
συνελεύσεων και άλλων παρόμοιων δραστηριοτήτων του 
οργανισμού.  
 

●​ Διαχείριση της επικοινωνίας του οργανισμού με τον Έφορο 
Σωματείων και ενημέρωση του Εφόρου στη βάση των νομικών 
υποχρεώσεων των σωματείων.  

 
●​ Διαχείριση και αρχειοθέτηση τιμολογίων και αποδείξεων γύρω 

από τις γενικές λειτουργίες του οργανισμού.  
 

●​ Διαχείριση και αρχειοθέτηση καθώς και αποδεικτικών γύρω από 
την υλοποίηση συγκεκριμένων ευρωπαϊκών προγραμμάτων. 

 
●​ Διαχείριση υποβολής προσφορών προς εξεύρεση συνεργατών για 

τη διεκπεραίωση συγκεκριμένων εργασιών. 
 

●​ Διοικητική υποστήριξη γύρω από τη λογιστική δραστηριότητα και 
την ανάλυση εσόδων και εξόδων του οργανισμού. 

 
●​ Διοικητική υποστήριξη για την ενημέρωση της ιστοσελίδας και των 

μέσων κοινωνικής δικτύωσης του οργανισμού με τη συνεργασία 
του επιστημονικού προσωπικού. 

 
●​ Οργάνωση δεδομένων και διατήρηση αρχείων γύρω από το 

προσωπικό, τη μισθοδοσία, τις ώρες εργασίας κλπ.  
 

●​ Διατήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια συναντήσεων του Κέντρου 
με φορείς και συνεργάτες. 

 
Προσόντα: 
 

●​ Σπουδές στον τομέα της Διοίκησης ή/και της Γραμματειακής 
Υποστήριξης. 

 
●​ Εξαιρετική χρήση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας. 

 
 



 

 
 
 
 

●​ Εξαιρετική χρήση της τεχνολογίας και βασικών προγραμμάτων 
όπως excel, word, power point, outlook. 

 
●​ Εξαιρετική οργανωτική ικανότητα. 

 
●​ Κοινωνικές δεξιότητες όπως ο σεβασμός στους άλλους, η ευγένεια 

και το ομαδικό πνεύμα, η ικανότητα συνύπαρξης με άτομα όλων 
των κοινωνικών, έμφυλων και πολιτισμικών ταυτοτήτων και 
εργασίας σε πολυπολιτισμικά περιβάλλοντα. 
 

●​ Άδεια οδήγησης και δυνατότητα χρήσης ιδιόκτητου οχήματος, 
καθώς μέρος των καθηκόντων περιλαμβάνει μετακινήσεις σε 
πόλεις και κοινότητες της Κύπρου για τη διοργάνωση εργαστηρίων 
και εκδηλώσεων. 

 
Επιπλέον προσόντα: 
 

●​ Εμπειρία στη διοικητική υποστήριξη ευρωπαϊκών προγραμμάτων. 
 

●​ Πολύ καλή χρήση εργαλείων τεχνητής νοημοσύνης όπως το chat 
και άλλων παρόμοιων εφαρμογών. 
 

●​ Γνώσεις βασικής λογιστικής. 
 

●​ Ικανότητα ενημέρωσης ιστοσελίδας. 
 
Όροι εργασίας και προϋποθέσεις: 
 

●​ Μισθός: 850 ευρώ μικτός 
 

●​ Ωράριο: 20 ώρες εργασίας την εβδομάδα (μέσο όρο 4 ώρες τη 
μέρα). Το ωράριο είναι συνήθως 9:00/10:00 - 13:00/14:00, εκτός στις 
περιπτώσεις που ο οργανισμός έχει αναλάβει υλοποίηση 
εκδηλώσεων / εργαστηρίων σε άλλο ωράριο. Υπάρχει αρκετή 
ευελιξία στο ωράριο, νοουμένου ότι οι συνολικές ώρες της 
εβδομάδας δεν θα είναι λιγότερες ούτε περισσότερες από τις 
συμφωνημένες ώρες. 



 

 
 
 

●​ Το μεγαλύτερο μέρος της εργασίας και της συνεργασίας μεταξύ 
του προσωπικού γίνεται με τηλεργασία. Για το λόγο αυτό, το άτομο 
πρέπει να έχει πρόσβαση σε δικό του υπολογιστή (τουλάχιστον 
στο επόμενο διάστημα μέχρι ο οργανισμός να είναι σε θέση να 
παρέχει υπολογιστή της ιδιοκτησίας του οργανισμού). 

 
●​ Φυσική παρουσία χρειάζεται σε ορισμένες περιπτώσεις. 

Συνήθως, η εργασία αυτή είναι στην πόλη της Λευκωσίας αλλά 
κάποτε είναι σε άλλες πόλεις, όταν για παράδειγμα ο οργανισμός 
αναλαμβάνει την υλοποίηση σεμιναρίων, εκδηλώσεων ή 
εργαστηρίων σε διάφορα μέρη της Κύπρου. 

 
Αιτήσεις: 
 
Οι αιτήσεις πρέπει να αποσταλούν στην ηλεκτρονική διεύθυνση του 
οργανισμού (info@kiif.com.cy) μέχρι τις 30 Σεπτεμβρίου 2025. Στο email 
παρακαλούμε να περιλαμβάνεται λεπτομερές βιογραφικό σημείωμα, 
μαζί με μια συνοδευτική παράγραφο που να περιγράφει συνοπτικά 
τους λόγους που το άτομο κάνει αίτηση για τη συγκεκριμένη εργασία. 
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