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ΑΝΑΡΤΗΤΕΟ ΣΤΟ ΔΙΑΔΙΚΤΥΟ 

Αθήνα, 22/09/2016 

Αρ. Πρωτ. 920000/1128-16 

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΓΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΝΑΨΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΕΡΓΟΥ 

στο πλαίσιο του έργου με τίτλο: «Μονάδα Προγραμμάτων Εξ Αποστάσεως Κατάρτισης και Δια Βίου 

Μάθησης (e-learning) του Ο.Π.Α.», για Διοικητική Υποστήριξη, κωδ. θέσης: Η2511, κωδ. έργου ΕΡ-2511-

01. 

 

Στo πλαίσιο του έργου με τίτλο «Μονάδα Προγραμμάτων Εξ Αποστάσεως Κατάρτισης και Δια Βίου 

Μάθησης (e-learning) του Ο.Π.Α.», που υλοποιείται από τον  Ειδικό Λογαριασμό Κονδυλίων και 

Έρευνας του Οικονομικού Πανεπιστημίου Αθηνών (ΕΛΚΕ/ΟΠΑ), ο ΕΛΚΕ/ΟΠΑ προτίθεται να 

απασχολήσει με σύμβαση έργου ορισμένης χρονικής διάρκειας δώδεκα (12) μηνών, με δυνατότητα 

παράτασης το αργότερο μέχρι τη λήξη του έργου, έναν  (1) συνεργάτη.  

Το φυσικό αντικείμενο του έργου που θα ανατεθεί είναι η διοικητική υποστήριξη της Μονάδας Εξ 

Αποστάσεως Κατάρτισης και Δια Βίου Μάθησης του Ο.Π.Α.  

Εκτιμώμενη διάρκεια: δώδεκα (12) μήνες, με δοκιμαστική περίοδο δύο (2) μηνών και δυνατότητα 

παράτασης έως τη λήξη του έργου.  

Προϋπολογισμός: 18.600 ευρώ συμπεριλαμβανομένου ΦΠΑ για το διάστημα των  δώδεκα (12) μηνών. 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να διαθέτουν τα εξής απαραίτητα προσόντα:  

1. Πτυχίο ΑΕΙ/ΤΕΙ.  

2. Άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας (επίπεδο Γ2/C2). 

3. Πιστοποιημένη μέσω ECDL γνώση χειρισμού Η/Υ και ειδικότερα:  

• Word Processing / Επεξεργασία Κειμένου, 

• Spreadsheets / Υπολογιστικά Φύλλα, 

• Presentation / Παρουσιάσεις, 

• Using Databases /  Βάσεις Δεδομένων, 

• Online Essentials / Υπηρεσίες Διαδικτύου, 

• Computer Essentials / Χρήση Η/Υ και Διαχείριση Αρχείων. 

4.  Διετή (2) τουλάχιστον εμπειρία σε γραμματειακή ή/και διοικητική υποστήριξη προγράμματος 

κατάρτισης ή/και υποστήριξη υλοποίησης προγράμματος κατάρτισης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως 
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εκπαίδευσης, σε Κέντρο Επαγγελματικής Κατάρτισης (ΚΕΚ) AEI/TEI ή Ειδικό Λογαριασμό Κονδυλίων 

Έρευνας (ΕΛΚΕ) ΑΕΙ/ΤΕΙ.  

5. Δύο συστατικές επιστολές από προηγούμενους εργοδότες ή καθηγητές ΑΕΙ 

 

Επιθυμητά προσόντα:  

1. Εμπειρία, πλέον της απαραίτητης, σε γραμματειακή ή/και διοικητική υποστήριξη εν γένει ή/και 

σε λοιπές θέσεις διοικητικών καθηκόντων, σε φορείς και ιδρύματα υπαγόμενα σε  ΑΕΙ/ΤΕΙ ή σε 

φορείς του  δημοσίου τομέα. 

2. Γνώση Ψηφιακού Μάρκετινγκ και Χειρισμού Μέσων Κοινωνικής Δικτύωσης. Οι υποψήφιοι θα 

πρέπει να έχουν παρακολουθήσει επιτυχώς σχετικό μάθημα στη διάρκεια των σπουδών τους ή 

να έχουν παρακολουθήσει σχετικό σεμινάριο ή πρόγραμμα κατάρτισης και να καταθέσουν 

σχετική βεβαίωση παρακολούθησης. 

3. Γνώσεις Συστημάτων Διαχείρισης Ποιότητας. Οι υποψήφιοι θα πρέπει να έχουν παρακολουθήσει 

επιτυχώς σχετικό μάθημα στη διάρκεια των σπουδών τους ή να έχουν παρακολουθήσει σχετικό 

σεμινάριο ή πρόγραμμα κατάρτισης και να καταθέσουν σχετική βεβαίωση παρακολούθησης. 

4. Ικανότητα άριστης επικοινωνίας και συνεργασίας με συνεργάτες, μέλη διδακτικού προσωπικού 

και πελάτες. 

5. Οργανωτική ικανότητα, ικανότητα ανταπόκρισης σε πολλαπλά καθήκοντα και ανάληψης 

πρωτοβουλίας. 

6. Αποτελεσματικότητα υπό συνθήκες εργασιακής πίεσης και ικανότητα ανάλυσης και επίλυσης 

διαχειριστικών προβλημάτων και τακτικών θεμάτων. 

7. Ακεραιότητα και επαγγελματισμός.  

ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΟΥΣΑ ΣΕ ΠΡΟΣΟΝΤΑ-ΚΡΙΤΗΡΙΑ 

Η προσμέτρηση μονάδων βαθμολόγησης πραγματοποιείται κατόπιν της εκπλήρωσης όλων των 

βασικών κριτηρίων (απαραίτητα προσόντα) για τα παρακάτω προσόντα, τα οποία και βρίσκονται σε 

αντικειμενική συνάφεια με τις απαιτήσεις του έργου. 

 

Α/

Α 

 

Κριτήριο 

Αξιολόγησης 

Παρατηρήσεις 

 

Μέγιστος Βαθμός 

Κριτηρίου 

Βαρύτητα 

Κριτηρίου 

 
1 

 
Εμπειρία, πλέον της 
απαραίτητης, σε γραμματειακή 
ή/και διοικητική υποστήριξη εν 
γένει ή  λοιπές θέσεις 
διοικητικών καθηκόντων, σε 
φορείς και ιδρύματα υπαγόμενα 
σε  ΑΕΙ/ΤΕΙ ή σε φορείς του  
δημοσίου τομέα. 

20 βαθμοί ανά έτος και μέχρι 2 έτη. 40 40% 
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Α/

Α 

 

Κριτήριο 

Αξιολόγησης 

Παρατηρήσεις 

 

Μέγιστος Βαθμός 

Κριτηρίου 

Βαρύτητα 

Κριτηρίου 

 
 
2 

 

Γνώση Ψηφιακού Μάρκετινγκ 
και Χειρισμού Μέσων 
Κοινωνικής Δικτύωσης 

 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να έχουν 
παρακολουθήσει επιτυχώς σχετικό 
μάθημα στη διάρκεια των σπουδών τους 
ή να έχουν παρακολουθήσει σχετικό 
σεμινάριο ή πρόγραμμα κατάρτισης και 
να καταθέσουν σχετική βεβαίωση 
παρακολούθησης. 

20 20% 

 
3 

 
Γνώσεις Συστημάτων 
Διαχείρισης Ποιότητας 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να έχουν 
παρακολουθήσει επιτυχώς σχετικό 
μάθημα στη διάρκεια των σπουδών τους 
ή να έχουν παρακολουθήσει σχετικό 
σεμινάριο ή πρόγραμμα κατάρτισης και 
να καταθέσουν σχετική βεβαίωση 
παρακολούθησης. 

20 20% 

 
4 

 
Συνολική αποτίμηση της εικόνας 
του υποψηφίου. 
 

Προσωπική συνέντευξη ώστε να 
εκτιμηθούν ενδεικτικά:                                                                 
Ικανότητα άριστης επικοινωνίας και 
συνεργασίας με συνεργάτες, μέλη 
διδακτικού προσωπικού και πελάτες. 
Οργανωτική ικανότητα, ικανότητα 
ανταπόκρισης σε πολλαπλά καθήκοντα 
και ανάληψης πρωτοβουλίας. 
Αποτελεσματικότητα υπό συνθήκες 
εργασιακής πίεσης και ικανότητα 
ανάλυσης και επίλυσης διαχειριστικών 
προβλημάτων και τακτικών θεμάτων.                               
Ακεραιότητα και  επαγγελματισμός 

 

20 20% 

 

ΑΛΛΟΙ ΟΡΟΙ  

1) Τυχόν ενστάσεις κατά των αποτελεσμάτων υποβάλλονται σε αποκλειστική προθεσμία πέντε (5) 

εργάσιμων ημερών από την επομένη της ανάρτησης των αποτελεσμάτων στην ιστοσελίδα του 

ΕΛΚΕ/ΟΠΑ. Οι ενστάσεις θα πρέπει επί ποινή απαραδέκτου να είναι συγκεκριμένες. Οι 

ενστάσεις υποβάλλονται ιδιοχείρως ή αποστέλλονται ταχυδρομικώς, στην διεύθυνση: 

Κεφαλληνίας 46, 11251 Αθήνα. Το δικαίωμα πρόσβασης στους ατομικούς 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 υπό στοιχεία Γ/ΕΞ/4163-1/6-7-2012 έγγραφο της Αρχής 

Προστασίας Δεδομένων Προσωπικού Χαρακτήρα, προκειμένου να ασκήσει τα δικαιώματά του 

σύμφωνα με τη νόμιμη διαδικασία (έγγραφη αίτηση, τεκμηρίωση υπέρτερου έννομου 

συμφέροντος κ.λπ). 

2) Υποβληθείσα υποψηφιότητα η οποία δεν πληροί τα απαιτούμενα προσόντα της πρόσκλησης 

δεν βαθμολογείται περαιτέρω και απορρίπτεται. 

3) Για τους ενδιαφερόμενους των οποίων οι τίτλοι σπουδών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης 

(προπτυχιακών και μεταπτυχιακών) αποτελούν απαιτούμενο τυπικό προσόν και έχουν 

χορηγηθεί από ιδρύματα του εξωτερικού, οι τίτλοι πρέπει να συνοδεύονται από πιστοποιητικά 

αναγνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ. 
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4) Η πιστοποίηση γνώσης του τίτλου γλωσσομάθειας αποδεικνύεται με βάση το άρθρο 1 π.δ. 

146/2007 «Τροποποίηση διατάξεων του π.δ. 50/2001 Καθορισμός προσόντων διορισμού σε 

θέσεις φορέων του δημόσιου τομέα όπως αυτό ισχύει» (ΦΕΚ 185/3.8.2007/τ.Α’), σε 

συνδυασμό με το τελευταίο εδάφιο της παρ.1 του άρθρου 1 π.δ. 116/2006 «Τροποποίηση του 

άρθρου 28 του π.δ. 50/2001» (ΦΕΚ 115/9.6.2006/τ.Α’).  

5) Οι άνδρες ενδιαφερόμενοι πρέπει να έχουν εκπληρώσει τις στρατιωτικές τους υποχρεώσεις ή 

να έχουν απαλλαγεί νόμιμα απ’ αυτές καθ’ όλη τη διάρκεια σύναψης σύμβασης στα πλαίσια 

του έργου. 

6) Εάν τα επιλεγέντα πρόσωπα είναι δημόσιοι υπάλληλοι, έχουν προσωπική ευθύνη τήρησης των 

προϋποθέσεων του άρθρου 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 

αντισυμβαλλόμενου έχει τον χαρακτήρα αποδοχής πρότασης και όχι «πρόσληψης». Η 

διαδικασία της πρόσκλησης θα ολοκληρωθεί με σύνταξη πίνακα κατάταξης, ενώ όσοι 

επιλεγούν θα ειδοποιηθούν κατ’ ιδίαν. Σε περίπτωση ισοβαθμίας επιλέγεται κατά σειρά η 

πρόταση του ενδιαφερόμενου  με την μεγαλύτερη εμπειρία και συνάφεια αντικειμένου. 

8) Καθ’ όλη τη διάρκεια εκτέλεσης του έργου και κατά τους όρους της σύμβασης μπορεί να 

πραγματοποιηθεί αντικατάσταση του/των επιλεχθέντος/ντων με άλλον/ους 

ενδιαφερόμενο/ους στα πλαίσια της παρούσης πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος και 

σύμφωνα με τον πίνακα κατάταξης. 

9) Η παρούσα πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος δεν δεσμεύει τον Ειδικό Λογαριασμό 

Κονδυλίων Έρευνας να συνάψει συνεργασία με τους ενδιαφερόμενους και δεν γεννά 

δικαιώματα προσδοκίας. Ο Ειδικός Λογαριασμός Κονδυλίων Έρευνας διατηρεί το δικαίωμα 

επιλογής του προσώπου του αντισυμβαλλομένου, καθώς και πλήρη διακριτική ευχέρεια ως 

προς την σύναψη ή μη των σχετικών συμβάσεων. αποκλειόμενης οιασδήποτε αξιώσεως των 

ενδιαφερομένων. 

10) Ο ΕΛΚΕ μπορεί με απόφασή του να επεκτείνει τη σύμβαση μέχρι τη λήξη του έργου, εφόσον 

αυτό επιτρέπεται από την σχετική νομοθεσία.  

Η ανάθεση του έργου θα γίνει σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στον Οδηγό εφαρμογής του 

προγράμματος 

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ  

1. Έντυπο του παραρτήματος Α΄ 

2. Αναλυτικό βιογραφικό σημείωμα στα Αγγλικά ή Ελληνικά. 

3. Αντίγραφα τίτλων (απλά αντίγραφα, επικυρώσεις μόνο κατόπιν απαίτησης) πιστοποιήσεων και 

βεβαιώσεων προϋπηρεσίας, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο που θα τεκμηριώνει τα στοιχεία που 

θα αναφέρονται στο βιογραφικό. 
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Οι ενδιαφερόμενοι καλούνται να υποβάλουν τις προτάσεις τους (έντυπο του παραρτήματος Α΄) 

συνοδευόμενες από βιογραφικό σημείωμα και αντίγραφα τίτλων σπουδών, καθώς και οποιοδήποτε άλλο 

στοιχείο τεκμηριώνει όσα αναφέρονται στο βιογραφικό τους, στη διεύθυνση Κεφαλληνίας 46, 11251 

Αθήνα, πρωτόκολλο, 1ος όροφος, μέχρι την Πέμπτη 06/10/2016, ώρα 16:00. Στον φάκελο να 

αναγράφεται η φράση: «Συμμετοχή στην πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος για το έργο με τίτλο 

«“Μονάδα Προγραμμάτων Εξ Αποστάσεως Κατάρτισης και Δια Βίου Μάθησης (e-learning) του Ο.Π.Α.”, 

κωδ. θέσης Η2511 και κωδικός έργου ΕΡ-2511-01». Σε περίπτωση ταχυδρομικής αποστολής ισχύει η 

ημερομηνία της σφραγίδας του ταχυδρομείου. Τηλέφωνο επικοινωνίας: 210-8203996 (Δημήτρης 

Ζευγώλης).  

 

ΜΕ ΕΝΤΟΛΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΛΚΕ/ΟΠΑ 

 

Ο Προϊστάμενος Γραμματείας 

 

Φραγκίσκος Γιαλιτάκης 
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ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ Α΄  

 

 

Όνομα : ………………………………………………………………. 

Επώνυμο : ………………………………………………………………. 

Δ/νση : ………………………………………………………………. 

Τηλέφωνο : ………………………………………………………………. 

Ε-mail: ……………………………………………………………… 

 

ΠΡΟΣ ΕΛΚΕ/ΟΠΑ 

ΠΡΟΤΑΣΗ 

Για σύναψη συμβάσεως έργου ιδιωτικού δικαίου ορισμένου χρόνου στο πλαίσιο του Έργου με τίτλο: 

«…………………….…………………….…………………….……………………………………………………………………………….…….» 

 

Σε απάντηση της υπ’ αρ. πρωτ. ………..…………..…….. πρόσκλησής σας, σας υποβάλλω πρόταση για την 

εκτέλεση του έργου …………………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………..……………………………………………………………………………………………………………………………..…... 

κωδ. θέσης: ……………………, κωδ. έργου …………………… 

 

Συνημμένα υποβάλλεται αναλυτικό βιογραφικό σημείωμα και όλα τα δικαιολογητικά που ορίζει η 

πρόσκληση.  

 

 

 

Ημερομηνία:  …./…../2016 
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