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Περιγραφή που δημιουργήθηκε αυτόματα]
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ
 ΓΙΑ ΠΡΟΣΛΗΨΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥ – ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ 
ΣΤΗΝ ΚΙΝΗΤΗ ΜΟΝΑΔΑ ΨΥΧΙΚΗΣ ΥΓΕΙΑΣ Ν. ΦΩΚΙΔΑΣ ΤΗΣ ΕΚΨ Π. ΣΑΚΕΛΛΑΡΟΠΟΥΛΟΣ (Ν.ΦΩΚΙΔΑΣ)

Η Εταιρία Κοινωνικής Ψυχιατρικής Π. Σακελλαρόπουλος ενδιαφέρεται να προσλάβει:
Έναν (1) Διοικητικό Υπάλληλο για την γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη της Κινητής Μονάδας Ψυχικής Υγείας Ν. Φωκίδας με έδρα την Άμφισσα.  
Οι ενδιαφερόμενοι/ες θα πρέπει να προβούν στην υποβολή αίτησης ενδιαφέροντος για πρόσληψη με σχέση εξαρτημένης εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου ορισμένου χρόνου και πλήρους απασχόλησης με δυνατότητα μετατροπής σε αορίστου χρόνου.   
Οι υποψήφιοι/ες  που πληρούν τα απαραίτητα τυπικά προσόντα θα κληθούν σε συνέντευξη.

Αρμοδιότητες - Καθήκοντα:
· Υποστηρίζει γραμματειακά και διοικητικά την  Επιστημονικά Υπεύθυνο και τους συνεργάτες της ΚΜΨΥ ν. Φωκίδας.
· Διαχειρίζεται την εισερχόμενη και εξερχόμενη αλληλογραφία της ΚΜΨΥ ν.Φωκίδας και μεριμνά για τη διεκπεραίωσή της  καθώς και κάθε μορφή επίσημης επικοινωνίας.
· Συντάσσει και επιμελείται υπηρεσιακά έγγραφα. 
· Μεριμνά για την τήρηση, ταξινόμηση, συλλογή , επεξεργασία στοιχείων και ασφάλεια του φυσικού και του ηλεκτρονικού αρχείου.  
· Μεριμνά για την προετοιμασία των συναντήσεων της ΠΘΟ , σύνταξη και τήρηση πρακτικών.
· Διασφαλίζει την τήρηση της εμπιστευτικότητας και την ορθή διαχείριση πληροφοριών, εγγράφων και δεδομένων.
· Εκτελεί κάθε άλλο συναφές αντικείμενο.

Απαραίτητα Προσόντα:
Για την κάλυψη της θέσης απαιτούνται:
· Πτυχίο ΠΕ/ΤΕ Διοίκησης Επιχειρήσεων, Δημόσιας Διοίκησης, Διοίκηση Οργανισμών και Επιχειρήσεων, Γραμματεία Διοίκησης, Γραμματεία Στελεχών, Διοίκηση και Οικονομία, Πληροφορική με εφαρμογές στη Διοίκηση, Δημόσια Διοίκηση με αντικείμενο Ψηφιακής Διακυβέρνησης, Οικονομική και Διοικητική Πληροφορική, Εφαρμογές Πληροφορικής στη Διοίκηση και στην Οικονομία, Πληροφοριακά Συστήματα Διοίκησης, Διοίκηση και Οικονομία με χρήση Πληροφοριακών Συστημάτων, Γραμματεία Διοίκησης με εξειδίκευση σε Πληροφοριακά Συστήματα ή συναφούς γνωστικού αντικειμένου.
· Αποδεδειγμένη επαγγελματική εμπειρία σε θέση γραμματειακής  ή/και διοικητικής  ή/και τεχνολογικής  υποστήριξης.
· Άριστη γνώση της ελληνικής γλώσσας και καλή γνώση τουλάχιστον μίας ξένης γλώσσας (κατά προτίμηση αγγλικής).
· Άριστη καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών και εφαρμογών πληροφορικής γραφείου.

Συνεκτιμώμενα ζητούμενα προσόντα
· Προϋπηρεσία σε μονάδες υγείας ή κοινωνικής φροντίδας
· Ικανότητα διαχείρισης πολλαπλών εργασιών σε περιβάλλον αυξημένων απαιτήσεων, οργάνωσης , προγραμματισμού και αποτελεσματικής διαχείρισης εργασιών/ προτεραιοτήτων 
· Ικανότητα λειτουργίας και αρμονικής συνεργασίας στο πλαίσιο πολυκλαδικής θεραπευτικής ομάδας.
· Υψηλό αίσθημα ευθύνης, εχεμύθεια και επαγγελματική συμπεριφορά.
· Οργανωτικές και κυρίως επικοινωνιακές δεξιότητες για τη διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου.
· Ικανότητα λειτουργίας με ευγένεια και ενσυναίσθηση.
· Δίπλωμα οδήγησης

 Υποβολή απαιτούμενων δικαιολογητικών
Τα δικαιολογητικά που θα κατατεθούν και θα συνοδεύουν την αίτηση συμμετοχής είναι:
1. Αναλυτικό  Βιογραφικό Σημείωμα 
2. Πτυχίο και εάν είναι αλλοδαπής θα πρέπει να προσκομισθεί αναγνώριση της ισοτιμίας από τον ΔΟΑΤΑΠ .
3.  Άδεια Ασκήσεως ή Βεβαίωση άσκησης Επαγγέλματος
4. Βεβαίωση ασφαλιστικού φορέα και  βεβαίωση προϋπηρεσίας, σχετικές συμβάσεις ή Δελτία παροχής υπηρεσιών 
5. Βεβαίωση/σεις ειδικών εκπαιδεύσεων
6. Βεβαίωση/εις  εθελοντικής εργασίας
7. Βεβαίωση - Πιστοποιητικό γνώσης  ξένης γλώσσας
8. Βεβαίωση - Πιστοποιητικό χρήσης Η/Υ
9. Υπεύθυνη Δήλωση του Ν.1599/1986, που έχει εκδοθεί από το gov.gr, με την οποία να δηλώνεται ότι ο/η υποψήφιος/α: α) δεν έχει καταδικαστεί σε κακούργημα και σε οποιαδήποτε ποινή για κλοπή, υπεξαίρεση (κοινή και στην υπηρεσία), απάτη, εκβίαση, πλαστογραφία, δωροδοκία, καταπίεση, απιστία περί την υπηρεσία, παράβαση καθήκοντος, καθ’ υποτροπή συκοφαντική δυσφήμηση, καθώς και για οποιοδήποτε έγκλημα κατά της γενετήσιας ελευθερίας ή έγκλημα οικονομικής εκμετάλλευσης της γενετήσιας ζωής, β) δεν είναι υπόδικος και δεν έχει παραπεμφθεί με τελεσίδικο βούλευμα για κακούργημα ή για πλημμέλημα της προηγούμενης περίπτωσης, έστω και αν το αδίκημα παραγράφηκε και  γ) δεν έχει, λόγω καταδίκης, στερηθεί τα πολιτικά του δικαιώματα και για όσο χρόνο διαρκεί η στέρηση αυτή.
10. Αίτηση – συμμετοχής για τη θέση

Οι ενδιαφερόμενοι/ες μπορούν να υποβάλλουν την αίτηση συμμετοχής και τα δικαιολογητικά τους μόνο μέσω ηλεκτρονικού ταχυδρομείου στην ηλεκτρονική διεύθυνση fokida@ekpse.gr   σε ενιαίο αρχείο pdf, και θέμα «Ονοματεπώνυμο – Αίτηση για τη θέση «Υποστήριξη-Γραμματεία  ΚΜΨΥ», από 19/02/2026 έως 28/02/2026 και ώρα 14:00.
Για περισσότερες πληροφορίες καλέστε 2265022600(εσωτ.1) από Δευτέρα έως Παρασκευή 11:00-14:00
Πληροφορίες  για το έργο της Εταιρίας Κοινωνικής Ψυχιατρικής Π.Σακελλαρόπουλος   μπορείτε να αναζητήσετε στην ιστοσελίδα του Φορέα  ekpse.gr
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Παρακαλώ να κάνετε δεκτή την αίτηση μου, για την οποία δεσμεύομαι ότι όλα τα δηλωθέντα στοιχεία, είναι ακριβή και αληθή. Αναγνωρίζω ότι η μετά από διασταύρωση, απόδειξη μη εγκυρότητας ενός ή περισσοτέρων εκ των ως άνω δικαιολογητικών ή στοιχείων επιφέρει τον αποκλεισμό της υποψηφιότητας μου από τη διαδικασία επιλογής προσωπικού χωρίς δικαίωμα ένστασης ή οποιαδήποτε αξίωση έναντι του φορέα υλοποίησης.

ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΩΣ ΠΡΟΣ ΤΗΝ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΩΝ ΜΟΥ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ
Τα αναφερόμενα στην πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος προσωπικά δεδομένα, όπως συγκεκριμενοποιούνται στην παρούσα αίτησή μου και στα συνημμένα αυτής, ενημερώθηκα ότι συλλέγονται αποκλειστικά προς το σκοπό εξέτασης της αιτήσεώς μου για το ενδεχόμενο σύναψης συμβάσεως εργασίας ή έργου και για την επικοινωνία μαζί μου προς το σκοπό αυτό. Σε περίπτωση που συναφθεί η σύμβαση, τα δεδομένα μου τυγχάνουν επεξεργασίας για τις ανάγκες της συμβάσεως αυτής, οπότε και θα ενημερωθώ σχετικά εκ νέου. Στη συνέχεια τα δεδομένα μου διαγράφονται με ασφαλή τρόπο.
Για λοιπά θέματα που αφορούν την επεξεργασία των προσωπικών μου δεδομένων και τα σχετικά δικαιώματά μου έλαβα γνώση ότι μπορώ να ενημερωθώ από την ιστοσελίδα του φορέα https://ekpse.gr/el/, σύνδεσμος «Πολιτική Απορρήτου».
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