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ΑΝΑΡΤΗΤΕΟ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 
Αθήνα, 20 Φεβρουαρίου 2020 

Αρ. πρωτ.: 1807/6168-20 

 
ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ 

 
 

Πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος για σύναψη σύμβασης έργου με ένα (1) φυσικό 
πρόσωπο, για γραμματειακή και διοικητική  υποστήριξη του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ, στο πλαίσιο του 
έργου «Υποστήριξη αναγκών μεταπτυχιακών προγραμμάτων σπουδών και της ερευνητικής 
δραστηριότητας του Πανεπιστημίου καθώς και άλλης συναφούς με αυτή δραστηριότητας», 
με κωδικό έργου 11170001. 

 
Ο Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας του Οικονομικού Πανεπιστημίου Αθηνών 
(ΕΛΚΕ/ΟΠΑ), στο πλαίσιο υλοποίησης του έργου «Υποστήριξη αναγκών μεταπτυχιακών 
προγραμμάτων σπουδών και της ερευνητικής δραστηριότητας του Πανεπιστημίου καθώς 
και άλλης συναφούς με αυτή δραστηριότητας», με κωδικό έργου 11170001 και με Επιστη-
μονικά Υπεύθυνη την Καθηγήτρια κα. Κοέν Σάνδρα, προτίθεται να απασχολήσει με σύμβαση 
έργου με ένα (1) φυσικό πρόσωπο, για γραμματειακή και διοικητική  υποστήριξη του 
ΕΛΚΕ/ΟΠΑ, σύμφωνα με την από 19/02/2020 απόφαση της 38ης Συνεδρίασης της Επιτροπής 
Ερευνών και Διαχείρισης του ΕΛΚΕ του Οικονομικού Πανεπιστημίου Αθηνών του ακαδημαϊ-
κού έτους 2019-2020 (ΑΔΑ: ΨΓ4Ε469Β4Μ-59Ψ). Το φυσικό αντικείμενο του έργου που θα 
ανατεθεί στο ως άνω φυσικό πρόσωπο, είναι το εξής: 
 
«Υποστήριξη του Προέδρου και της Επιτροπής Διαχείρισης & Ερευνών του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ σε 
θέματα γραμματειακής υποστήριξης, οργάνωσης και επικοινωνίας και Υποστήριξη στην ε-
πιμέλεια και οργάνωση των πρακτικών των Συνεδριάσεων της Επιτροπής Ερευνών & Δια-
χείρισης του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ» 
 
 
Εκτιμώμενη διάρκεια 
 
Έως δώδεκα (12) μήνες, με δυνατότητα ανανέωσης σύμφωνα με τα ισχύοντα και με αρχική 
τρίμηνη δοκιμαστική περίοδο. 
 
Προϋπολογισμός 
 
Έως δέκα επτά χιλιάδες (17.000,00 €) ευρώ πλέον ΦΠΑ, περιλαμβανομένων όλων των φό-
ρων και κρατήσεων. Στο ποσό αυτό δεν περιλαμβάνονται και θα προστεθούν εάν χρειαστεί 
τυχόν αναλογούσες και καταβλητέες από τον ΕΛΚΕ/ΟΠΑ εργοδοτικές εισφορές, οι οποίες θα 
επιβαρύνουν το εν λόγω έργο. 
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Απαραίτητα προσόντα υποψηφίων 
 
1. Πανεπιστημιακό Πτυχίο Τμημάτων Σχολών Οικονομίας ή Διοίκησης ή Κοινωνικών Επιστη-

μών της ημεδαπής ή ισότιμο αναγνωρισμένο της αλλοδαπής. 
2. Επαγγελματική προϋπηρεσία σε θέση γραμματειακής και διοικητικής υποστήριξης, ως ερ-

γαζόμενος/συμβασιούχος συμβεβλημένος με Ειδικό Λογαριασμό Κονδυλίων Έρευνας 
(ΕΛΚΕ) ή Επιτροπή Ερευνών ελληνικών πανεπιστημίων. 

3. Πιστοποιητικό τουλάχιστον καλής γνώσης της Αγγλικής γλώσσας (είναι απαραίτητη προ-
ϋπόθεση, αλλά δεν αξιολογείται περαιτέρω). 

4. Πιστοποιητικό γνώσης χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων β) υ-
πολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου (είναι απαραίτητη προϋπόθεση, αλλά 
δεν αξιολογείται περαιτέρω). 
 

Επιθυμητά προσόντα υποψηφίων 
 

1. Εμπειρία σε χρήση πληροφορικού συστήματος resCom. 
2. Ικανότητα επικοινωνίας, εργασίας σε ομάδες, οργανωτική ικανότητα, καθώς και αποτε-

λεσματικότητα στην εργασία σε συνθήκες πίεσης. 
 

α/α Κριτήριο αξιολόγησης Διευκρινίσεις 
Μέγιστος 
βαθμός 

κριτηρίου 

Βάρος 
κριτηρίου 

1 Βαθμός πτυχίου (κλίμακα 5-10) 2 x βαθμός πτυχίου 20 20% 

2 

Επαγγελματική προϋπηρεσία 
σε θέση γραμματειακής και 
διοικητικής υποστήριξης, ως 
εργαζόμενος/συμβασιούχος 
συμβεβλημένος με Ειδικό Λο-
γαριασμό Κονδυλίων Έρευνας 
(ΕΛΚΕ) ή Επιτροπή Ερευνών ελ-
ληνικών πανεπιστημίων. 
 

7,5 βαθμοί για κάθε ένα 
(1) εξάμηνο επαγγελματι-
κής προϋπηρεσίας.  

 

Μέγιστη βαθμολόγηση: 4 
εξάμηνα 

 

30 30% 

3 

Εμπειρία σε χρήση πληροφο-
ριακού συστήματος resCom. 
 
Η εμπειρία και ο χρόνος χρήσης 
του Π.Σ. resCom, θα αξιολογη-
θεί και κατά την διαδικασία της 
συνέντευξης. 

10 βαθμοί για κάθε ένα 
(1) εξάμηνο σχετικής ε-
μπειρίας στη χρήση Π.Σ. 
resCom 

Μέγιστη βαθμολόγηση: 2 
εξάμηνα 

 

20 20% 

4 

Συνολική αποτίμηση της εικό-
νας του υποψηφίου (ενδει-
κτικά αναφέρεται η ικανότητα 
επικοινωνίας, οργανωτική ικα-
νότητα, εργασία σε ομάδες, α-
ποτελεσματικότητα σε συνθή-
κες πίεσης)  

  Προσωπική συνέντευξη  

(είναι δυνατή η χρήση τηλε-

πικοινωνιακών μέσων εάν 

αυτό κριθεί αναγκαίο) 

30 30% 
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ΛΟΙΠΟΙ ΟΡΟΙ 
1) Τυχόν ενστάσεις κατά των αποτελεσμάτων υποβάλλονται σε αποκλειστική προθεσμία πέ-

ντε (5) εργάσιμων ημερών από την επομένη της ανάρτησης των αποτελεσμάτων στην ιστο-
σελίδα του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ. Οι ενστάσεις θα πρέπει, επί ποινή απαραδέκτου, να είναι συγκε-
κριμένες. Οι ενστάσεις υποβάλλονται ιδιοχείρως ή αποστέλλονται ταχυδρομικώς στη δι-
εύθυνση: ΕΛΚΕ/ΟΠΑ, Κεφαλληνίας 46, 11251 Αθήνα. Το δικαίωμα πρόσβασης στους ατο-
μικούς φακέλους και στα  στοιχεία που αφορούν τους λοιπούς υποψηφίους, ασκείται υπέρ 
του αιτούντος σύμφωνα με την συνδυαστική εφαρμογή των διατάξεων του Ν. 2472/1997 
και του Ν. 2690/1999, υπό τον όρο τήρησης των προβλεπόμενων στο με στοιχεία 
Γ/ΕΞ/4163-1/6-7-2012 έγγραφο της Αρχής Προστασίας Δεδομένων Προσωπικού Χαρα-
κτήρα, προκειμένου να ασκήσει τα δικαιώματά του σύμφωνα με τη νόμιμη διαδικασία (έγ-
γραφη αίτηση, τεκμηρίωση υπέρτερου έννομου συμφέροντος κλπ.). 

2) Υποβληθείσα υποψηφιότητα η οποία δεν πληροί τα απαιτούμενα προσόντα της πρόσκλη-
σης δεν βαθμολογείται περαιτέρω και απορρίπτεται. 

3) Για τους ενδιαφερόμενους των οποίων οι τίτλοι σπουδών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης 
(προπτυχιακών και μεταπτυχιακών) αποτελούν απαιτούμενο προσόν και έχουν χορηγη-
θεί από ιδρύματα του εξωτερικού θα πρέπει να συνοδεύονται από πιστοποιητικά ανα-
γνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ. 

4) Η πιστοποίηση γνώσης του τίτλου γλωσσομάθειας αποδεικνύεται με βάση το άρ. 1 ΠΔ 
146/2007 «Τροποποίηση διατάξεων ΠΔ 50/2001 Καθορισμός προσόντων διορισμού σε θέ-
σεις φορέων του δημόσιου τομέα όπως αυτό ισχύει» (ΦΕΚ 185/03.08. 2007/τ.Α’), σε συν-
δυασμό με το τελευταίο εδάφιο της παρ. 1, του άρ. 1 του ΠΔ 116/ 2006 «Τροποποίηση άρ. 
28 του ΠΔ 50/2001» (ΦΕΚ 115/09.06.2006/τ.Α’). Όσον αφορά στους τίτλους γλωσσομά-
θειας, θα πρέπει να προσκομίζονται φωτοαντίγραφα των πρωτοτύπων των αντίστοιχων 
τίτλων, συνοδευόμενα, από φωτοαντίγραφα επίσημης μετάφρασής τους στην ελληνική 
γλώσσα. 

5) Οι άνδρες ενδιαφερόμενοι πρέπει να έχουν εκπληρώσει τις στρατιωτικές τους υποχρεώ-
σεις ή να έχουν απαλλαγεί νόμιμα από αυτές καθόλη τη διάρκεια σύναψης σύμβασης στο 
πλαίσιο του έργου. 

6) Εάν τα επιλεγέντα πρόσωπα είναι δημόσιοι υπάλληλοι, έχουν προσωπική ευθύνη τήρησης 
των προϋποθέσεων του άρ. 31 του Ν. 3528/2007.  

7) Επισημαίνεται ότι η διαδικασία πρόσκλησης υποβολής προτάσεων για σύναψη σύμβασης 
μίσθωσης έργου της παρούσης δεν είναι διαγωνιστική, ενώ η τυχόν επιλογή αντισυμβαλ-
λόμενου έχει χαρακτήρα αποδοχής πρότασης και όχι «πρόσληψης». Η διαδικασία της πρό-
σκλησης θα ολοκληρωθεί με σύνταξη πίνακα κατάταξης, ο οποίος θα περιλαμβάνει επιτυ-
χόντες (ενδεχομένως και επιλαχόντες), ενώ όσοι επιλεγούν θα ειδοποιηθούν κατ’ ιδίαν. Σε 
περίπτωση ισοβαθμίας επιλέγεται, κατά σειρά, η πρόταση του υποψήφιου με τα υψηλό-
τερα συνεκτιμώμενα (επιθυμητά) προσόντα. 

8) Καθόλη τη διάρκεια εκτέλεσης του έργου και κατά τους όρους της σύμβασης μπορεί να 
πραγματοποιηθεί αντικατάσταση του/των επιλεχθέντος/ντων με άλλον/ους ενδιαφερό-
μενο/ους στο πλαίσιο της παρούσας πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος και σύμφωνα 
με τον πίνακα κατάταξης. 

9) Η παρούσα πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος δεν δεσμεύει τον ΕΛΚΕ να συνάψει 
συνεργασία με τους ενδιαφερόμενους και δεν γεννά δικαιώματα προσδοκίας. Ο ΕΛΚΕ 
διατηρεί το δικαίωμα επιλογής του προσώπου του αντισυμβαλλομένου, καθώς και πλήρη 
διακριτική ευχέρεια ως προς τη σύναψη ή μη των σχετικών συμβάσεων, αποκλειόμενης 
οποιασδήποτε αξίωσης των ενδιαφερομένων. 

10) Η σύμβαση συνάπτεται με τρίμηνη δοκιμαστική περίοδο. Ο ΕΛΚΕ μπορεί με απόφασή του 
να επεκτείνει τη σύμβαση, εφόσον αυτό επιτρέπεται από την κείμενη σχετική νομοθεσία.  

 
ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ  
1) Συμπληρωμένο έντυπο πρότασης (βλ. Παράρτημα). 
2) Αναλυτικό βιογραφικό σημείωμα (στα ελληνικά, σύμφωνα με το Europass). 
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3) Αντίγραφα τίτλων σπουδών καθώς και έγκυρες πιστοποιήσεις (απλά αντίγραφα, επικυ-
ρώσεις μόνον εάν ζητηθούν).  

4)    Bεβαιώσεις προϋπηρεσίας συνοδευόμενες από τις σχετικές συμβάσεις. 
5) Κάθε άλλο έγκυρο στοιχείο που τεκμηριώνει ή αναλύει ή συμπληρώνει τα στοιχεία που 

αναφέρονται στο βιογραφικό σημείωμα ή ζητούνται από την πρόσκληση. Ειδικότερα, η 
εμπειρία στη χρήση του πληροφοριακού συστήματος resCom πιστοποιείται με σχετική 
Υπεύθυνη Δήλωση του υποψηφίου ή/και σχετική βεβαίωση από εργοδότη. 

 

Οι ενδιαφερόμενοι καλούνται να υποβάλουν την υποψηφιότητά τους (έντυπο Παραρτήμα-
τος), συνοδευόμενη από βιογραφικό σημείωμα και αντίγραφα τίτλων σπουδών, καθώς και 
οποιοδήποτε άλλο στοιχείο τεκμηριώνει όσα αναφέρονται στο βιογραφικό τους σημείωμα, 
στη διεύθυνση: ΕΛΚΕ/ΟΠΑ, Κεφαλληνίας 46 (1ος όροφος), Αθήνα 11251, το αργότερο μέχρι 
τη Παρασκευή, 06/03/2020 και ώρα 16:00.  

 
Στο φάκελο πρέπει να αναγράφεται ευκρινώς η φράση: 
 

 
Πρόταση του/της ………………….. 

 
«Συμμετοχή στην πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος στο πλαίσιο του έργου «Υποστή-
ριξη αναγκών μεταπτυχιακών προγραμμάτων σπουδών και της ερευνητικής δραστηριότη-
τας του Πανεπιστημίου καθώς και άλλης συναφούς με αυτή δραστηριότητας», με κωδικό 
έργου 11170001 

 

Εάν ο φάκελος υποβληθεί ταχυδρομικά (μόνο συστημένη ταχυδρόμηση είναι αποδεκτή), θα 
πρέπει να έχει επιδοθεί στον ΕΛΚΕ/ΟΠΑ το αργότερο μέχρι την προαναφερόμενη δεσμευτική 
ημερομηνία, με αποκλειστική ευθύνη του αποστολέα. Τηλ. επικοινωνίας: 210.8203.830, αρ-
μόδια κα. Α. Ελευθερίου (11:00-13:00). 
 
 

Η Πρόεδρος του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ 

 

 
Καθηγήτρια Σάνδρα Κοέν 
Αναπληρώτρια Πρύτανη ΟΠΑ 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ 

Όνομα : ………………………………………………………………...... 
 
Επώνυμο : ……………………………………………………………….. 
 
Διεύθυνση : ………………………………………………………………. 
 
Τηλέφωνο (σταθερό και κινητό) : …………………………………….... 
 
e-mail: ………………………………………………………………......... 
 

 

Προς:  Ειδικό Λογαριασμό Κονδυλίων Έρευνας 

Οικονομικού Πανεπιστήμιου Αθηνών (ΕΛΚΕ/ΟΠΑ) 

 

ΠΡΟΤΑΣΗ 

Για σύναψη σύμβασης έργου με ένα (1) φυσικό πρόσωπο, για γραμματειακή και διοικητική  
υποστήριξη του ΕΛΚΕ/ΟΠΑ, στο πλαίσιο του έργου «Υποστήριξη αναγκών μεταπτυχιακών 
προγραμμάτων σπουδών και της ερευνητικής δραστηριότητας του Πανεπιστημίου καθώς 
και άλλης συναφούς με αυτή δραστηριότητας», με κωδικό έργου 11170001. 
 
Σε απάντηση της με αρ. πρωτ. 1807/6168-20 πρόσκλησής σας, σας υποβάλλω πρόταση για 
τις ανάγκες του έργου «Υποστήριξη αναγκών μεταπτυχιακών προγραμμάτων σπουδών και 
της ερευνητικής δραστηριότητας του Πανεπιστημίου καθώς και άλλης συναφούς με αυτή 
δραστηριότητας», με κωδικό έργου 11170001. 
 

Συνημμένα υποβάλλεται αναλυτικό βιογραφικό σημείωμα και όλα τα δικαιολογητικά που ο-
ρίζει η πρόσκληση.  
 
 
 
 

Δήλωση συναίνεσης συλλογής και επεξεργασίας προσωπικών δεδομένων 

 Ο/Η κάτωθι υπογράφων/ουσα δηλώνω ότι συναινώ στη συλλογή και επεξεργασία των 
προσωπικών δεδομένων μου, όπως αυτά αναφέρονται στην παρούσα πρόταση και στα συ-
νυποβαλλόμενα με αυτήν δικαιολογητικά, αποκλειστικά για τους σκοπούς υλοποίησης της 
υπ’ αριθμ. πρωτ. 1807/6168-20 πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος, συμπεριλαμβανο-
μένης και της ανάρτησης των αποτελεσμάτων αυτής στη ΔΙΑΥΓΕΙΑ. 

 
 
(τόπος), (ημερομηνία) 
 
 
(υπογραφή) 
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