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                                                                                                              Αθήνα,05/01/2012                               
Αρ. πρωτ.: Γ-2012-0024 

 
Πρόσκληση Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος 

 
Ο Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου, σύμφωνα με την απόφαση της 
συνεδρίας υπ’ αριθμ. 219/21-12-2011 της Επιτροπής Εκπαίδευσης και Ερευνών, στο πλαίσιο των 
Προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών  των Τμημάτων του Ιδρύματος τα οποία χρηματοδοτούνται από 
ίδιους πόρους, ενδιαφέρεται για την απασχόληση έξι (6) ατόμων, με σύμβαση έργου, για την υποστήριξη 
των επιμέρους λειτουργιών των  Προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών  του Ιδρύματος, με τα εξής 
προσόντα: 
 
Έργο 1: Λογιστική υποστήριξη των προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών του Χαροκοπείου 
Πανεπιστημίου 
  

- Πτυχίο Πανεπιστημίου Οικονομικών Επιστημών ή αντίστοιχου τίτλου της ημεδαπής ή ισότιμου 
τίτλου αντιστοίχου τμήματος της αλλοδαπής (με ισοτιμία ∆ΟΑΤΑΠ). 

- Να έχουν τουλάχιστον τριετή εργασιακή εμπειρία σε Πανεπιστημιακό περιβάλλον με έμφαση στην 
υποστήριξη μεταπτυχιακών σπουδών 

- Να έχουν διετή τουλάχιστον προϋπηρεσία σε λογιστήριο 
- Να έχουν καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας, 
- Να έχουν πιστοποιημένη καλή γνώση  Η/Υ  
- Να έχουν γνώση διαχείρισης Λογιστικού προγράμματος η/και προγράμματος Γραμματείας 
- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 
 

 
Έργο 2: Υποστήριξη των Γραμματειών των προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών του Χαροκοπείου 
Πανεπιστημίου  (∆ιαμόρφωση ωρολογίου προγράμματος, Παρακολούθηση αιθουσών (ωρολόγιο πρόγραμμα) 
και τεχνικού εξοπλισμού αυτών, Παραλαβή και διαχείριση αναλωσίμων των εργαστηρίων) και υποστήριξη της 
προετοιμασίας εκπαιδευτικού υλικού 
 

- Πτυχίο Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου της αλλοδαπής (με ισοτιμία 
∆ΟΑΤΑΠ). Επιπλέον απαιτείται και η κατοχή τίτλου μεταπτυχιακών σπουδών που σχετίζεται με το 
αντικείμενο των μεταπτυχιακών προγραμμάτων του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου.  

- Να έχουν αποδεδειγμένη γνώση λογισμικών γραφείου (επεξεργασία κειμένου, στατιστικά φύλλα, 
βάσεις δεδομένων) 

- Να έχουν αποδεδειγμένη εμπειρία διαχείρισης βάσεων δεδομένων, δημιουργίας και αξιολόγησης 
αναφορών, γνώση διαχείρισης λογισμικού βάσης δεδομένων γραμματειακής υποστήριξης και 
ηλεκτρονικών ερωτηματολογίων 

- Να έχουν εμπειρία στη διαχείριση/διαμόρφωση ηλεκτρονικών ερωτηματολογίων και την 
ηλεκτρονική επεξεργασία αυτών καθώς και εμπειρία στη διοικητική υποστήριξη των διαδικασιών 
ενός Πανεπιστημιακού Τμήματος 

- Να έχουν  καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας  
- Να έχουν συμμετάσχει σε έργα ή να έχουν εμπειρία στη διαχείριση έργων σε πανεπιστημιακό 

περιβάλλον 
- Να έχουν τουλάχιστον τριετή εργασιακή εμπειρία σε Πανεπιστημιακό περιβάλλον 
- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 

 
Έργο 3: Υποστήριξη Εκπαιδευτικών ∆ιαδικασιών (διαμόρφωση και παρακολούθηση προγράμματος σπουδών) 
και υποστήριξη της προετοιμασίας εκπαιδευτικού υλικού 
 

- Πτυχίο Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου της αλλοδαπής (με ισοτιμία 
∆ΟΑΤΑΠ). Επιπλέον απαιτείται και η κατοχή τίτλου μεταπτυχιακών σπουδών που σχετίζεται με το 
αντικείμενο των μεταπτυχιακών προγραμμάτων του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου. 

- Να διαθέτουν τουλάχιστον τριετή εργασιακή εμπειρία σε Πανεπιστημιακό περιβάλλον  
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- Να έχουν αποδεδειγμένη γνώση λογισμικών γραφείου (επεξεργασία κειμένου, στατιστικά φύλλα, 
βάσεις δεδομένων). 

- Να έχουν αποδεδειγμένη εμπειρία διαχείρισης βάσεων δεδομένων, δημιουργίας και αξιολόγησης 
αναφορών, γνώση διαχείρισης λογισμικού βάσης δεδομένων γραμματειακής υποστήριξης και 
ηλεκτρονικών ερωτηματολογίων. 

- Να έχουν άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας  
- Να έχουν συμμετάσχει σε έργα ή να έχουν εμπειρία στη διαχείριση έργων σε πανεπιστημιακό 

περιβάλλον 
- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις. 
 
 

Έργο 4: Παρακολούθηση και προβολή των δραστηριοτήτων των προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών 
του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου και υποστήριξη της προετοιμασίας εκπαιδευτικού υλικού 

- Πτυχίο Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου της αλλοδαπής (με ισοτιμία 
∆ΟΑΤΑΠ)  και κάτοχος σχετικού Μεταπτυχιακού Τίτλου Σπουδών που σχετίζεται με το αντικείμενο 
των μεταπτυχιακών προγραμμάτων του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου.   

- Πιστοποιημένη  τουλάχιστον τριετή εμπειρία μετά τη λήψη του πτυχίου σε Πανεπιστημιακό 
περιβάλλον 

- Πιστοποιημένη γνώση διαχείρισης λογισμικού βάσης δεδομένων (γραμματειακής υποστήριξης). 
- Πιστοποιημένη εμπειρία στη διαχείριση/διαμόρφωση ηλεκτρονικών ερωτηματολογίων και την 

ηλεκτρονική επεξεργασία αυτών καθώς και εμπειρία στη διοικητική υποστήριξη των διαδικασιών 
ενός πανεπιστημιακού τμήματος. 

- Πιστοποιημένη  τουλάχιστον  καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας  
- Πιστοποιημένη καλή γνώση Η/Υ 
- Να έχουν συμμετάσχει σε έργα ή να έχουν εμπειρία στη διαχείριση έργων σε πανεπιστημιακό 

περιβάλλον 
- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 
 
 

Έργο 5: Υπηρεσίες Βιβλιοθηκονόμου για την υποστήριξη των εκπαιδευτικών αναγκών των προγραμμάτων 
Μεταπτυχιακών Σπουδών του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου 

 
- Πτυχίο ΠΕ ή ΤΕ Βιβλιοθηκονομίας ή αντίστοιχο (Τμήμα Αρχειονομίας-Βιβλιοθηκονομίας ή 

Βιβλιοθηκονομίας και Συστημάτων Πληροφόρησης). Θα συνεκτιμηθεί η κατοχή μεταπτυχιακού 
τίτλου σπουδών σε συναφές αντικείμενο.  

- Να διαθέτουν αποδεδειγμένη καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας.  
- Να διαθέτουν τουλάχιστον διετή προϋπηρεσία σε βιβλιοθήκη, ενώ θα συνεκτιμηθεί  ιδιαίτερα η 

προϋπηρεσία σε Πανεπιστημιακή Βιβλιοθήκη.  
- Να διαθέτουν αποδεδειγμένη εμπειρία σε καταλογράφηση και ταξινόμηση αλλά και στον έλεγχο των 

καθιερωμένων όρων.  
- Να διαθέτουν  αποδεδειγμένη εμπειρία στη χρήση πληροφοριακού βιβλιοθηκονομικού συστήματος 

(όπως π.χ. το HORIZON).  
- Θα συνεκτιμηθεί εμπειρία στην επεξεργασία και καταχώρηση υλικού σε θεματική πύλη.  
- Θα συνεκτιμηθεί επίσης κάθε πρόσθετο προσόν όπως π.χ. η πιστοποιημένη γνώση άλλης ξένης 

γλώσσας, επιστημονικές εργασίες, εμπειρία στην εκπαίδευση χρηστών και άλλη επαγγελματική 
εμπειρία. 

- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 
 
 

Έργο 6: Υποστήριξη των προγραμμάτων Μεταπτυχιακών Σπουδών του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου σε 
εξωτερικές εργασίες 
  

- Απολυτήριο τριταξίου γυμνασίου  ή για υποψηφίους που έχουν αποφοιτήσει μέχρι και το 1980 
απολυτήριο δημοτικού σχολείου ή ισοδύναμος απολυτήριος τίτλος κατώτερης τεχνικής σχολής του 
Ν.∆. 580/1970 ή απολυτήριος τίτλος Εργαστηρίων Ειδικής Επαγγελματικής Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης, του άρθρου 1 του ν. 2817/2000 

- Επαγγελματική άδεια οδήγησης  αυτοκινήτου Γ΄ κατηγορίας, 
-  Προϋπηρεσία τουλάχιστον πέντε (5) ετών σε ανάλογη θέση,  
- Οι άρρενες να έχουν εκπληρωμένες στρατιωτικές υποχρεώσεις 
 

 
Η χρονική διάρκεια των ανωτέρω συμβάσεων ορίζεται έως 31/12/2012. Οι συμβάσεις δύνανται να 
παραταθούν εφόσον κριθεί απαραίτητο κατόπιν σχετικών αιτημάτων των ∆ιευθυντών των Μεταπτυχιακών 
Προγραμμάτων και απόφαση των αρμόδιων συλλογικών οργάνων. 
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ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΑ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ: 
-Αίτηση, 
-Βιογραφικό Σημείωμα, 
-Επικυρωμένο Αντίγραφο τίτλου σπουδών (αναγνώριση από ∆ΟΑΤΑΠ για τίτλους αλλοδαπής), 
-Επικυρωμένα Αποδεικτικά Γνώσης Ξένων Γλωσσών,  
-Αποδεικτικό Γνώσης Χρήσης Η/Υ 
-Βεβαιώσεις προϋπηρεσίας, 
-Κάθε άλλο στοιχείο που θα μπορούσε να βοηθήσει στην ορθή γνώμη για την εμπειρία, τις γνώσεις και την 
καταλληλότητά τους. 
 
Τα επικαλούμενα προσόντα και η εμπειρία των υποψηφίων θα αξιολογηθούν με βάση τα υποβληθέντα 
σχετικά δικαιολογητικά και το βιογραφικό τους από την Επιτροπή Αξιολόγησης.  
 

Οι αιτήσεις  που θα ταχυδρομηθούν πρέπει να βρίσκονται τοποθετημένες σε φάκελο στον οποίο να 
αναγράφεται η θέση και ο  αριθμός πρωτοκόλλου της πρόσκλησης την οποία αφορούν. 

 
Οι υποβαλλόµενες ή οι ταχυδροµικά αποστελλόµενες αιτήσεις πρέπει να περιέλθουν στο πρωτόκολλο του 
Ειδικού Λογαριασµού Κονδυλίων Έρευνας του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου, (από 8:30π.μ. έως 2:30 μ.μ.-από 
∆ευτέρα έως Παρασκευή- Ελ. Βενιζέλου 70, 176.71 Καλλιθέα) το αργότερο μέχρι τις 16/01/2012. 

 Η εμπρόθεσμη υποβολή του αιτήματος συμμετοχής αποδεικνύεται, μόνο, από τον αριθμό 
πρωτοκόλλου εισερχομένων του ΕΙ∆ΙΚΟΥ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ ΚΟΝ∆ΥΛΙΩΝ ΕΡΕΥΝΑΣ & ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΣΗΣ του 
Χαροκοπείου Πανεπιστημίου. 

 Οι ενδιαφερόμενοι μπορούν να απευθύνονται για περισσότερες  πληροφορίες στην κ. Ζερβάκη, από 
8:30π.μ. έως 2:30 μ.μ.- από ∆ευτέρα έως Παρασκευή- Ελ. Βενιζέλου 70, 176.71 Καλλιθέα και  στο τηλ.  210 
9549265.  

Η παρούσα πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος θα δημοσιευθεί στον ημερήσιο τύπο και στους 
ιστοχώρους της ∆ΙΑΥΓΕΙΑΣ (sites.diavgeia.gov.gr/hua) και του Χαροκοπείου Πανεπιστημίου 
(galaxy.hua.gr/~elke) 

 
 
 
 

Οι Διευθυντές των  Μεταπτυχιακών Προγραμμάτων 

 

Μαριδάκη-Κασσωτάκη Αικατερίνη, Καθηγήτρια 

 

 

Θεοδωροπούλου Ελένη, Αναπλ. Καθηγήτρια 

 

 

Παναγιωτάκος ∆ημοσθένης, Αναπλ.Καθηγητής 

 

 

Λαζαρίδη Αικατερινη-Κωνσταντία, Αναπλ. Καθηγήτρια 
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