
 

 

 

Αριθ. Πρωτ: 23121 

Χανιά, 20/01/2020 

 

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΓΙΑ ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ ΣΥΝΑΨΗΣ 
ΣΥΜΒΑΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ 

 

Το Ίδρυμα Τεχνολογίας και Έρευνας (ΙΤΕ), /Ινστιτούτο Πετρελαϊκής Έρευνας (ΙΠΕ) στο 

πλαίσιο του έργου Διοικητικής Υποστήριξης των ερευνητικών προγραμμάτων του 

Ινστιτούτου Πετρελαϊκής Έρευνας απευθύνει Πρόσκληση Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος για 

υποβολή πρότασης για την σύναψη σύμβασης εργασίας ορισμένου χρόνου (άρθρο 93 του 

ν.4310/2014 όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 24 του ν.4386/2016), για μία (1) θέση, όπως 

ειδικότερα περιγράφεται κατωτέρω. 

ΘΕΣΗ: Διοικητική υποστήριξη ερευνητικών προγραμμάτων 

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: 

Διοικητική υποστήριξη και ενδεικτικά : 

 Διαχείριση εγγράφων και αλληλογραφίας και τήρηση σχετικού αρχείου 

 Διεκπεραίωση εσωτερικών διαδικασιών 
 Διεκπεραίωση παραγγελιών – προμηθειών, δαπανών και ταξιδιών 

 Διεκπεραίωση προκηρύξεων 

 Παρακολούθηση δαπανών, υποστήριξη στη διαχείριση έργων 

 Ενημέρωση Ιστοχώρου 
 Τήρηση αρχείου προσωπικού (συμβάσεις, φύλλα εργασίας κτλ) 

 Επικοινωνία και συνεργασίες με τομείς/φορείς 

 Διοργάνωση επιστημονικών σεμιναρίων, ημερίδων, εκδηλώσεων κτλ 

 Διάχυση και δημοσιοποίηση 

 Οργάνωση Workshops 

  

ΔΙΑΡΚΕΙΑ ΣΥΜΒΑΣΗΣ: ένα (1) έτος με δυνατότητα παράτασης ή ανανέωσης μέχρι 

το τέλος του έργου χωρίς την διενέργεια νέας πρόσκλησης μετά από απόφαση 

του Διοικητικού Συμβουλίου του ΙΤΕ. 

Ο εκτιμώμενος χρόνος έναρξης του έργου είναι η 1 Μαρτίου 

ΑΜΟΙΒΗ : H αμοιβή μικτά μηνιαίως θα καθορίζεται βάσει των διατάξεων του Κεφαλαίου Β’ 

του ν.4354/2015 (176 Α). 

TΟΠΟΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ: Χανιά Κρήτης. 

 

ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

Οι ενδιαφερόμενες/οι πρέπει να είναι Έλληνες πολίτες ή πολίτες των κρατών-μελών της 
Ευρωπαϊκής Ένωσης και να διαθέτουν τα ακόλουθα προσόντα:  
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ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

 Πτυχίο ΑΕΙ κυρίως στο χώρο της Διοίκησης Επιχειρήσεων, Οικονομικών και 
Μάρκετινγκ 

 Άριστη γνώση ελληνικής γλώσσας 

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας 

 Προϋπηρεσία τουλάχιστον σε γραμματειακή θέση ή/και διοικητική εμπειρία σε 

ερευνητικά έργα  
 Πολύ καλή γνώση χειρισμού εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου (MS OFFICE, Outlook, 

κλπ). 

 

 ΕΠΙΘΥΜΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας 

 Επιπλέον επαγγελματική εμπειρία συναφή με το αντικείμενο του ΙΠΕ-ΙΤΕ 

 

 ΕΠΙΘΥΜΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ (που θα συνεκτιμηθούν κατά τη Συνέντευξη): 

 Ικανότητα στην οργάνωση και την επικοινωνία για την αποτελεσματική αντιμετώπιση 
προβλημάτων 

 Διοικητική και οργανωτική ικανότητα, Κατανόηση του ρόλου και των ευθυνών της θέσης 

 Ικανότητα συνεργασίας, επικοινωνίας και Ομαδικό Πνεύμα 

 Αντίληψη – Κρίση – Προσωπικότητα 

 

ΒΑΘΜΟΛΟΓΙΑ ΠΡΟΣΟΝΤΩΝ – ΚΡΙΤΗΡΙΩΝ 
 

Α/Α Κριτήριο αξιολόγησης 
Μέγιστη 

βαθμολόγηση 

1. Πτυχίο ΑΕΙ (με βάση το βαθμό πτυχίου) 10% 

2. 
Προϋπηρεσία τουλάχιστον σε γραμματειακή θέση ή/και 
διοικητική εμπειρία σε ερευνητικά έργα 

40% 

3. Γνώση της αγγλικής γλώσσας 20% 

4. Καλή γνώση χειρισμού εφαρμογών αυτοματισμού 
γραφείου (MS OFFICE, Outlook, κλπ) 

10% 

6. Επιπλέον επαγγελματική εμπειρία συναφή με το 
αντικείμενο του ΙΠΕ-ΙΤΕ 

20% 

 Σύνολο 100% 

 

Οι υποψήφιοι ή όσοι από αυτούς κριθούν καταλληλότεροι ενδέχεται να κληθούν σε 
συνέντευξη σε περίπτωση που κριθεί ότι απαιτούνται επιπλέον στοιχεία για την αξιολόγησή 
τους. Τα κριτήρια στα οποία θα βαθμολογηθούν στην συνέντευξη είναι τα κάτωθι: 
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Α/Α Κριτήριο αξιολόγησης 
Συντελεστής 

βαρύτητας 

1 Ικανότητα στην οργάνωση και την επικοινωνία για την 
αποτελεσματική αντιμετώπιση προβλημάτων  

25% 

2 
Διοικητική και οργανωτική ικανότητα, Κατανόηση του 
ρόλου και των ευθυνών της θέσης 

25% 

3 Ικανότητα συνεργασίας, επικοινωνίας και Ομαδικό Πνεύμα 25% 

4 Αντίληψη – Κρίση – Προσωπικότητα 25% 

ΣΥΝΟΛΟ 100% 

Η προσμέτρηση μονάδων βαθμολόγησης πραγματοποιείται μόνο για τα προσόντα εκείνα τα 
οποία αναφέρονται στα απαιτούμενα ή συνεκτιμώμενα προσόντα-κριτήρια της πρόσκλησης 
και βρίσκονται σε αντικειμενική συνάφεια με τις απαιτήσεις του έργου.  

 

ΥΠΟΒΟΛΗ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ : 

Όσοι επιθυμούν να εκδηλώσουν το ενδιαφέρον τους, καλούνται να υποβάλουν κα κάτωθι 
δικαιολογητικά:  

ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΑ ΔΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ: 

1.Πρόταση Σύναψης Σύμβασης Εργασίας Ορισμένου Χρόνου (επισυνάπτεται) 

2.Αναλυτικό βιογραφικό σημείωμα 

3. Αντίγραφα βασικών τίτλων σπουδών, λοιπών τίτλων σπουδών, πιστοποιήσεων και 
βεβαιώσεων προϋπηρεσίας, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο που θα τεκμηριώνει τα 
απαιτούμενα προσόντα και τα στοιχεία που θα αναφέρονται στο βιογραφικό.  

Οι τίτλοι σπουδών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης (προπτυχιακοί και μεταπτυχιακοί) που έχουν 
χορηγηθεί από ιδρύματα του εξωτερικού πρέπει να υποβληθούν μεταφρασμένοι (απλό 
αντίγραφο επικυρωμένης μετάφρασης) και να συνοδεύονται από πιστοποιητικά 
αναγνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ (απλό αντίγραφο εκ του πρωτοτύπου του πιστοποιητικού 
αναγνώρισης της ισοτιμίας τους από το ΔΟΑΤΑΠ). 

4.Συστατικές επιστολές, βεβαιώσεις εργασιακής εμπειρίας που να τεκμηριώνουν την 
ζητούμενη εμπειρία ή άλλα στοιχεία που επιθυμεί να συμπεριλάβει ο ενδιαφερόμενος για 
την πιστοποίηση εμπειρίας που αναφέρεται στο βιογραφικό σημείωμα. 

5.Πιστοποιητικό ολοκλήρωσης στρατιωτικών υποχρεώσεων (για τους άρρενες υποψηφίους) 

Προσόντα που αναφέρονται είτε στην πρόταση, είτε στο βιογραφικό σημείωμα αλλά δεν 
τεκμηριώνονται με την υποβολή των αντιστοίχων πιστοποιητικών δεν θα ληφθούν υπόψη. 
 

Οι ενδιαφερόμενοι άνδρες πρέπει να έχουν εκπληρώσει τις στρατιωτικές τους υποχρεώσεις 
ή να έχουν απαλλαγεί νόμιμα απ’ αυτές καθ’ όλη τη διάρκεια του έργου. 

 

ΑΔΑ: ΨΕ6Ν469ΗΚΥ-ΟΜΩ



 

 

 

Οι προτάσεις των ενδιαφερομένων πρέπει να κατατεθούν ή να αποσταλούν με ευθύνη του 
ενδιαφερομένου το αργότερο μέχρι την Τρίτη, 4 Φεβρουαρίου 2020 και ώρα 15:00, στην 
διεύθυνση: 

Ίδρυμα Τεχνολογίας και Έρευνας 

Ινστιτούτο Πετρελαϊκής Έρευνας: υπόψη κ. Νίκου Πασαδάκη 

Πολυτεχνειούπολη, Κτίριο Μ1 

Κουνουπιδιανά, 73100 Χανιά 

Κρήτη, Ελλάδα 

 

Στο φάκελο υποβολής της πρότασης θα πρέπει να αναγράφονται ευκρινώς 
τα εξής:  

Πρόταση για την πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος με αρ. πρωτ. 23121/20-01-2020 για 

την σύναψη σύμβασης εργασίας ορισμένου χρόνου για το έργο «Διοικητική υποστήριξη 

ερευνητικών προγραμμάτων» και τα στοιχεία του υποψηφίου (ονοματεπώνυμο, 

διεύθυνση, τηλέφωνο επικοινωνίας). 

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΩΝ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ –ΕΝΣΤΑΣΕΙΣ-ΛΟΙΠΟΙ ΟΡΟΙ: 

1.Από τις προτάσεις που υποβάλλονται εμπρόθεσμα και παραδεκτά κατά τα ανωτέρω, 
επιλέγεται εκείνη που κρίνεται πιο κατάλληλη. 

2. Εμπρόθεσμες θεωρούνται οι προτάσεις που θα παραληφθούν μέχρι την παραπάνω 
οριζόμενη ημερομηνία και ώρα. Στην περίπτωση ταχυδρομικής αποστολής ή αποστολής με 
ταχυμεταφορά, το ΙΤΕ ουδεμία ευθύνη φέρει για τον χρόνο παραλαβής. 

3.Αντικατάσταση της πρότασης ή διόρθωση αυτής ή συμπλήρωση τυχόν ελλειπόντων 
δικαιολογητικών επιτρέπεται μόνο μέχρι τη λήξη της προθεσμίας υποβολής των προτάσεων. 

4. Οι τίτλοι σπουδών τριτοβάθμιας εκπαίδευσης (προπτυχιακοί και μεταπτυχιακοί) που 
έχουν χορηγηθεί από ιδρύματα του εξωτερικού πρέπει να υποβληθούν μεταφρασμένοι 
(απλό αντίγραφο επικυρωμένης μετάφρασης) και να συνοδεύονται από πιστοποιητικά 
αναγνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ (απλό αντίγραφο εκ του πρωτοτύπου του πιστοποιητικού 
αναγνώρισης της ισοτιμίας τους από το ΔΟΑΤΑΠ). 

5. Η πιστοποίηση γνώσης του τίτλου γλωσσομάθειας αποδεικνύεται με βάση το άρθρο 28 
του Π.Δ. 50/2001» (ΦΕΚ 115/9.6.2006/τ.Α’), όπως έχει τροποποιηθεί και ισχύει.  

6. Οι υποψήφιοι πρέπει να κατέχουν τα απαραίτητα προσόντα – ιδιότητες και τίτλους 
σπουδών, όπως και τα απαιτούμενα πιστοποιητικά αναγνώρισης και ισοτιμίας των πτυχίων 
τους, μέχρι την ημερομηνία λήξης της προθεσμίας υποβολής των προτάσεων. 

7. Ως εμπειρία λογίζεται η απασχόληση μετά την απόκτηση των τίτλων σπουδών δυνάμει 
σύμβασης εργασίας ή δυνάμει σύμβασης έργου στο δημόσιο ή ιδιωτικό τομέα σε καθήκοντα 
ή έργα, συναφή με τα αναφερόμενα στην παρούσα πρόσκληση. 

8.Υποβληθείσα πρόταση η οποία δεν πληροί τα απαιτούμενα προσόντα της πρόσκλησης δεν 
βαθμολογείται και απορρίπτεται. 

9. Τα αποτελέσματα της αξιολόγησης θα αναρτηθούν στην ιστοσελίδα του ΙΠΕ-ΙΤΕ. 
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10. Καθ’ όλη τη διάρκεια της Πράξης, και εφόσον προκύψει ανάγκη αντικατάστασης 
προσώπων που έχουν επιλεγεί σύμφωνα με την παρούσα Πρόσκληση, η αντικατάσταση θα 
πραγματοποιηθεί με την επιλογή - βάσει βαθμολογίας/μοριοδότησης - άλλου/ων 

υποψηφίου/ων από το συντεταγμένο πίνακα κατάταξης. 

11.Κάθε υποψήφιος έχει δικαίωμα να υποβάλει ένσταση κατά των αποτελεσμάτων μέσα σε 
προθεσμία πέντε (5) εργάσιμων ημερών από την επομένη της ανάρτησης των 
αποτελεσμάτων στην ιστοσελίδα του ΙΤΕ. Οι υποψήφιοι έχουν δικαίωμα πρόσβασης στα 
έγγραφα τους καθώς και σε αυτά των συνυποψηφίων τους κατόπιν γραπτής τους αίτησης 
υπό τις προϋποθέσεις του Γ/ΕΞ/4163-1/06.07.2012 εγγράφου της Αρχής Προστασίας 
Δεδομένων Προσωπικού Χαρακτήρα. 

12. Οι ένστασης υποβάλλονται με έναν από τους παρακάτω τρόπους: αυτοπροσώπως, με 
εξουσιοδοτημένο πρόσωπο, μέσω ταχυδρομείου, μέσω ταχυμεταφορέα. Στους τελευταίους 
δύο τρόπους ως ημερομηνία υποβολής της αίτησης θεωρείται η ημερομηνία στη σφραγίδα 
του ταχυδρομείου/ταχυμεταφορέα. Αν η ημέρα εκπνοής της ανωτέρω προθεσμίας είναι μη 
εργάσιμη, η προθεσμία μεταφέρεται στην αμέσως επόμενη εργάσιμη ημέρα. Εκπρόθεσμες 
αιτήσεις δε λαμβάνονται υπ’ όψιν και δεν εξετάζονται. 

13. Η ανάθεση της σύμβασης θα γίνει σύμφωνα με τα προβλεπόμενα στον Οδηγό εφαρμογής 
του προγράμματος.  

14. Η αμοιβή του αναδόχου ή εργαζομένου θα καθοριστεί ανάλογα με το είδος της σύμβασης 
και σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία (ν. 4386/2016, ν.4354/2015 Β΄ Κεφάλαιο). 

15. Σε περίπτωση που για οποιονδήποτε λόγο διακοπεί η προβλεπόμενη για το έργο 
χρηματοδότηση, το ΙΤΕ διατηρεί το δικαίωμα να διακόψει με ειδική δήλωση διακοπής και 
αζημίως την εκτέλεση της σύμβασης. 

16. Το ΙΤΕ δεν αναλαμβάνει καμία δέσμευση προς σύναψη σύμβασης, και δικαιούται να 
ματαιώσει ή να επαναλάβει τη διαδικασία χωρίς υποχρέωση για καταβολή οποιασδήποτε 
αποζημίωσης, αποκλεισμένης κάθε σχετικής αξίωσης των υποψηφίων. 

17. Η συμμετοχή στην παρούσα πρόσκληση εκδήλωσης ενδιαφέροντος συνεπάγεται πλήρη 
αποδοχή των όρων της παρούσας. 

 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Το ΙΤΕ ακολουθεί όλες τις νόμιμες διαδικασίες για την επεξεργασία δεδομένων προσωπικού 
χαρακτήρα, όπως αυτές ορίζονται από το νέο Ευρωπαϊκό Κανονισμό για την προστασία των 
φυσικών προσώπων έναντι της επεξεργασίας των δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα 
(2016/679/ΕΕ). 

Το ΙΤΕ προβαίνει στην επεξεργασία των δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα καθώς και των 
σχετικών δικαιολογητικών, τα οποία μας έχετε γνωστοποιήσει, υποβάλει ή/και καταθέσει. Η 
επεξεργασία των δεδομένων αυτών πραγματοποιείται αποκλειστικά για τις ανάγκες και τους 
σκοπούς της συγκεκριμένης/ παρούσας προκήρυξης. Τα εν λόγω δεδομένα δεν 
διαβιβάζονται ούτε κοινοποιούνται σε οποιονδήποτε τρίτο, εκτός εάν αυτό επιβάλλεται από 
νόμο. 

Το ΙΤΕ τηρεί τα ως άνω δεδομένα μέχρι την ανακοίνωση των οριστικών αποτελεσμάτων της 
προκήρυξης, με την επιφύλαξη της τήρησης που επιβάλλεται από τον νόμο ή για σκοπούς 
άσκησης, θεμελίωσης ή υπεράσπισης δικαιώματος κατά τα οριζόμενα στον Κανονισμό ή/και 
στην κατά περίπτωση ισχύουσα εθνική νομοθεσία. 
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Σας ενημερώνουμε ότι με βάση τον Γενικό Κανονισμό Προστασίας Δεδομένων οι υποψήφιοι 
έχουν δικαίωμα ενημέρωσης, πρόσβασης, διόρθωσης, επικαιροποίησης και διαγραφής των 
προσωπικών τους δεδομένων. Επίσης, έχετε δικαίωμα υποβολής καταγγελίας στην Αρχή 
Προστασίας Δεδομένων Προσωπικού Χαρακτήρα. Για την περαιτέρω ενημέρωσή τους και για 
την άσκηση των δικαιωμάτων τους μπορούν να επικοινωνήσουν με τον Υπεύθυνο 
Προστασίας Προσωπικών Δεδομένων του ΙΤΕ στο dpo@admin.forth.gr. 

Έχουν δικαίωμα να ανακαλέσουν οποτεδήποτε την υποψηφιότητα και τη συγκατάθεσή τους 
για την επεξεργασία των δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. Σας ενημερώνουμε ότι στην 
περίπτωση αυτή το ΙΤΕ καταστρέφει τα κατατεθειμένα έγγραφα ή/και δικαιολογητικά και 
προβαίνει στη διαγραφή των σχετικών δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

Επικοινωνία: 

Για αναλυτικές πληροφορίες σχετικά με την υποβολή προτάσεων οι ενδιαφερόμενοι 
μπορούν να απευθυνθούν στον καθ. κ. Νικόλαο Πασαδάκη, e-mail: ipr@ipr.forth.gr 

mailto:dpo@admin.forth.gr
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