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ΟΙ ΠΕΡΙ ΔΗΜΟΣΙΑΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΝΟΜΟΙ ΤΟΥ 1990 ΕΩΣ (ΑΡ. 3) ΤΟΥ 2022
Κανονισμοί δυνάμει των άρθρων 27 και 87

	1 του 1990

71 του 1991

211 του 1991

27(Ι) του 1994

83(Ι) του 1995

60(Ι) του 1996

109(Ι) του 1996

69(Ι) του 2000

156(Ι) του 2000

4(Ι) του 2001

94(I) του 2003

128(Ι) του 2003

183(Ι) του 2003

31(Ι) του 2004

218(Ι) του 2004

68(Ι) του 2005

79(Ι) του 2005

105(Ι) του 2005

96(Ι) του 2006

107(Ι) του 2008
137(Ι) του 2009

194(Ι) του 2011

78(Ι) του 2013

7(Ι) του 2014
21(Ι) του 2014

100(Ι) του 2015
148(Ι) του 2017

151(Ι) του 2017

152(Ι) του 2017
98(Ι) του 2020
136(Ι) του 2020

1(Ι) του 2022
113(Ι) του 2022

120(Ι) του 2022.
	Το Υπουργικό Συμβούλιο, ασκώντας τις εξουσίες που του χορηγούνται δυνάμει των άρθρων 27 και 87 του περί Δημόσιας Υπηρεσίας Νόμου, εκδίδει τους ακόλουθους Κανονισμούς:



	
	

	Συνοπτικός 

τίτλος.


	1.
Οι παρόντες Κανονισμοί θα αναφέρονται ως οι περί Υφυπουργείου Κοινωνικής Πρόνοιας - Θέση Βοηθού Λειτουργού Διαχείρισης Επιδομάτων Πρόνοιας (Σχέδια Υπηρεσίας) Κανονισμοί του 2023.

	
	

	Σχέδιο Υπηρεσίας
για τη θέση
Βοηθού
Λειτουργού
Διαχείρισης
Επιδομάτων Πρόνοιας στο Υφυπουργείο Κοινωνικής Πρόνοιας.
Πίνακας.
	2.
Το Σχέδιο Υπηρεσίας για τη θέση Βοηθού Λειτουργού Διαχείρισης Επιδομάτων Πρόνοιας στο Υφυπουργείο Κοινωνικής Πρόνοιας, εκτίθεται στον Πίνακα.




Αρ. Φακ.: 23.03.060.026-2023
ΟΠ/ΜΕ
(Master 1-25.4.2023)
ΠΙΝΑΚΑΣ

(Κανονισμός 2)

Σχέδιο Υπηρεσίας για το Υφυπουργείο Κοινωνικής Πρόνοιας- Υπηρεσία Διαχείρισης Επιδομάτων Πρόνοιας (ΥΔΕΠ)
ΒΟΗΘΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΙΔΟΜΑΤΩΝ ΠΡΟΝΟΙΑΣ: 

(Θέση Πρώτου Διορισμού)

	Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα:  

Α2:

Α5:

Α7(ii):      

€ 15.109, 15.201, 15.293, 15.385, 15.496, 15.681, 16.060, 16.439, 16.818, 17.197, 17.576, 17.967, 18.544.

€ 16.196, 16.826, 17.455, 18.168, 19.139, 20.110, 21.081, 22.052, 23.023, 23.994, 24.965, 25.936, 26.907.

€ 22.648, 23.780, 24.912, 26.044, 27.176, 28.308, 29.440, 30.572, 31.704, 32.836, 33.968, 35.100, 36.232.
Συνδυασμένες

Κλίμακες


	


Στον πιο πάνω μισθό προστίθενται οι οποιεσδήποτε γενικές αυξήσεις εγκρίνονται με νομοθεσία και το τιμαριθμικό επίδομα, σύμφωνα με το ποσοστό που εγκρίνεται από την Κυβέρνηση από καιρό σε καιρό.

Καθήκοντα και ευθύνες:

(α)
Εκτελεί γραφειακά καθήκοντα σχετικά με τις εργασίες της ΥΔΕΠ, τα οποία περιλαμβάνουν μεταξύ άλλων παραλαβή, ταξινόμηση, καταχώριση, αρχειοθέτηση αιτήσεων και άλλων εγγράφων.

(β)
Διεξάγει ελέγχους και προβαίνει σε εισηγήσεις σε σχέση με τις αιτήσεις που υποβάλλονται για παροχή επιδομάτων πρόνοιας, υποβάλλοντας σχετικές εκθέσεις.

(γ)
Εφαρμόζει τη σχετική με τα καθήκοντά του νομοθεσία. 

(δ)
Εξυπηρετεί πολίτες αναφορικά με τα επιδόματα της ΥΔΕΠ.

(ε)
Βοηθά στη συλλογή, επεξεργασία, ανάλυση και έκδοση στοιχείων, πληροφοριών και εκθέσεων.

(στ)
Βοηθά στην εκτέλεση ή/και αναλαμβάνει την εκτέλεση εργασίας, εντός και εκτός γραφείου σχετικά με τις αρμοδιότητες και δραστηριότητες της ΥΔΕΠ.
(ζ)
Εκτελεί λογιστικά καθήκοντα, διενεργεί εισπράξεις και πληρωμές, εκδίδει σχετικές αποδείξεις και βοηθά στην άσκηση εποπτείας και ελέγχου επί εσόδων και δαπανών.

(η)
Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα καθήκοντα του ανατεθούν.

Σημειώσεις:

1.
Οι διοριζόμενοι δυνατό να τοποθετηθούν σε οποιαδήποτε Επαρχία, ανάλογα με τις ανάγκες της ΥΔΕΠ.

2.
Ανάλογα με τα χρόνια υπηρεσίας και την πείρα των υπαλλήλων, αναμένεται από αυτούς να εκτελούν τα καθήκοντά τους σε αυξημένο βαθμό ευθύνης και δύναται να ανατεθούν σ' αυτούς πιο υπεύθυνα καθήκοντα, μεταξύ των οποίων ο έλεγχος της εργασίας, η καθοδήγηση και η εκπαίδευση κατώτερου προσωπικού.

3.
Όταν απαιτείται από τις ανάγκες της υπηρεσίας, οι διοριζόμενοι θα απασχολούνται και εκτός του συνηθισμένου ωραρίου εργασίας της δημόσιας υπηρεσίας, το σύνολο όμως των ωρών εργασίας δεν θα υπερβαίνει τον καθορισμένο αριθμό ωρών εργασίας την εβδομάδα.

Απαιτούμενα προσόντα:

(1) Απολυτήριο Αναγνωρισμένης Σχολής Μέσης Εκπαίδευσης.

(2) 
Επιτυχία στο 2ο Επίπεδο Εξέτασης στη Λογιστική (Pearson LCCI Level 2 Certificate in Bookkeeping and Accounting (VRQ) ή στην Ενδιάμεση (Intermediate) εξέταση στην Λογιστική του Εμπορικού Επιμελητηρίου του Λονδίνου ή σε οποιαδήποτε άλλη εξέταση ήθελε εγκριθεί ως ισότιμη από τον Υπουργό Οικονομικών.

(3) 
Πιστοποιητικό επιτυχίας στις εξετάσεις για απόκτηση του πιστοποιητικού ECDL (European Computer Driving Licence) στις ακόλουθες τέσσερεις υποχρεωτικές ενότητες: Computing Essentials, Online Essentials, Spreadsheets, Word Processing.

(4) Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας.

(5) Ακεραιότητα χαρακτήρα, υπευθυνότητα, πρωτοβουλία και ευθυκρισία.

Σημειώσεις:

1.
Οι διοριζόμενοι θα πρέπει να επιτύχουν-
(α)
στις εξετάσεις στον περί Δημόσιας Υπηρεσίας Νόμο, στους περί Δημόσιας Υπηρεσίας Κανονισμούς και στις Γενικές Διατάξεις μέσα σε δύο (2) χρόνια ή τέσσερις (4) εξεταστικές περιόδους από τον διορισμό τους, και

(β)
στις εξετάσεις στις Δημοσιονομικές και Λογιστικές Οδηγίες, στον περί της Ρύθμισης των Διαδικασιών Σύναψης Δημοσίων Συμβάσεων και για Συναφή Θέματα Νόμο, στους περί του Συντονισμού των Διαδικασιών Σύναψης Δημοσίων Συμβάσεων Προμηθειών, Έργων και Υπηρεσιών (Γενικούς) Κανονισμούς και στους Κανονισμούς Αποθηκών, μέσα σε τέσσερα (4) χρόνια ή οκτώ (8) εξεταστικές περιόδους από τον διορισμό τους.

2.
Η ανέλιξη των υπαλλήλων στην αμέσως ψηλότερη κλίμακα των συνδυασμένων κλιμάκων της θέσης τους, θα γίνεται νοουμένου ότι οι υπάλληλοι θα έχουν επιτύχει στις εξετάσεις που αναφέρονται στη Σημείωση 1.
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