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ΚΛΗΤΗΡΑΣ - ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΗΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ  

Γενικές πληροφορίες 
Τόπος εργασίας 
Γαλλική Σχολή Αθηνών 
Διδότου 6 
10 680 Αθήνα 
 
Θέση : Διοικητικό Τμήμα 
 
Τύπος σύμβασης: Σύμβαση ορισμένου χρόνου διάρκειας ενός έτους σύμφωνα με την ελληνική 
νομοθεσία. Δυνατότητα μετατροπής σε σύμβαση αορίστου χρόνου κατά τη λήξη της σύμβασης. 
 
Ημερομηνία έναρξης: το συντομότερο δυνατόν 
 
Ωράριο εργασίας: πλήρης απασχόληση, 35 ώρες/εβδομάδα, Δευτέρα έως Παρασκευή από τις 8 
π.μ. έως τις 3 μ.μ. 
Το ωράριο αυτό μπορεί να προσαρμοστεί ανάλογα με τις επιστημονικές εκδηλώσεις που 
διοργανώνει η Σχολή (πιθανότητα απογευματινής βάρδιας). 
 
Θέση της κατηγορίας 3 της μισθολογικής κλίμακας της Σχολής. 
 
ΑΠΟΣΤΟΛΗ 
Στο πλαίσιο της διοικητικής υπηρεσίας, ο κλητήρας - διαχειριστής εκτελεί μια σειρά από 
δραστηριότητες που συμβάλλουν στην ομαλή λειτουργία της σχολής στους ακόλουθους τομείς: 
αλληλογραφία, αγορές, διαχείριση των αυτοκινήτων της Σχολής, οδήγηση αυτοκινήτων , οργάνωση 
και χειρισμός αιθουσών, μεταφορές. Εργάζεται στο τμήμα συντήρησης και υλικοτεχνικής 
υποδομής, σε στενή συνεργασία με την οικονόμο της Σχολής. 
Θα συνεργάζεται με όλα τα τμήματα της Σχολής και με τις ερευνητικές ομάδες που ταξιδεύουν 
μέσω Αθήνας. 
 
ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ 

 Διανομή, συλλογή και αποστολή αλληλογραφίας  

 Οργάνωση αποθήκευση και διατήρηση αποθεμάτων 

 Μεταφορά προσώπων, αλληλογραφίας και εγγράφων 

 Παροχή υλικοτεχνικής υποστήριξης για επιστημονικές εκδηλώσεις (προετοιμασία και 

τακτοποίηση χώρων, καλή λειτουργία τεχνικών και οπτικοακουστικών εγκαταστάσεων) 

 Οδήγηση μηχανοκίνητων οχημάτων, τακτική συντήρηση, διαχείριση παραλαβής και 

επιστροφής των αυτοκινήτων (παράδοση και επιστροφή κλειδιών) 

 Διαχείριση και μεταφορά προϊόντων και εξοπλισμού 

 Διαχείριση και έλεγχος της λειτουργίας των συναγερμών 

 Αγορά μικρών ειδών εξοπλισμού 

ΠΡΟΣΔΟΚΩΜΕΝΕΣ ΔΕΞΙΟΤΗΤΕΣ  

Γνώσεις 

 Μέθοδοι διαχείρισης  

 Βασικές γνώσεις υγείας και ασφάλειας  
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 Βασικές γνώσεις εξοπλισμού συναγερμού 

 Κτιριακοί περιορισμοί – Πλαίσιο 

Επιχειρησιακές δεξιότητες 

 Εφαρμογή προτύπων, διαδικασιών και κανόνων 

 Να γνωρίζει πώς να προγραμματίζει και να τηρεί τις προθεσμίες 

 Να γνωρίζει πώς να χρησιμοποιεί τον εξοπλισμό ασφαλείας 

 

Επιθυμητά προσόντα, κατάρτιση ή επαγγελματική εμπειρία 

 Απολυτήριο Λυκείου ή ανάλογο 

 

Γνώσεις ξένων γλωσσών 

 Βασική γνώση της γαλλικής ή της αγγλικής γλώσσας θα ήταν πλεονέκτημα. 

 

Γνώσεις πληροφορικής 

 Βασικές γνώσεις αυτοματισμού γραφείου (Word, Excel) και εργαλείων ηλεκτρονικού 

ταχυδρομείου. 

 

Προσωπικά προσόντα 

 Διαθεσιμότητα 

 Προσεκτικότητα 

 Ανταπόκριση 

 Συμμόρφωση με τις οδηγίες 

 

Διαθεσιμότητα και συνθήκες εργασίας 

 Κλιμακωτό ωράριο εργασίας 

 Σωματική ικανότητα σκληρής εργασίας 

 Μεταφορά φορτίων  

 Άδεια οδήγησης (υποχρεωτική κατηγορία Β) 

 Πιθανή περιστασιακή μετακίνηση στους χώρους έρευνας της Σχολής  

 

ΥΠΟΨΗΦΙΟΙ 

Αποστολή βιογραφικού σημειώματος και συνοδευτικής επιστολής πριν από τις 10 Ιανουαρίου 2024 

στην ακόλουθη διεύθυνση: recrutements@efa.gr  

Όλα τα ερωτήματα θα πρέπει να αποστέλλονται με θέμα " Ερώτηση – Κλητήρας - Διαχειριστής 

εξοπλισμού " στον Arnaud CONTENTIN, Υπεύθυνο Διοίκησης, στην ακόλουθη διεύθυνση: 

arnaud.contentin@efa.gr 
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