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ΓΝΩΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΓΙΑ ΤΗ ΔΙΕΞΑΓΩΓΗ ΓΡΑΠΤΗΣ ΕΞΕΤΑΣΗΣ  

ΓΙΑ ΤΗΝ ΠΛΗΡΩΣΗ ΘΕΣΕΩΝ ΒΟΗΘΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΥ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΥ, Κλ.Α2-5-7ii 
ΣΤΟΝ ΔΗΜΟ ΛΑΤΣΙΩΝ-ΓΕΡΙOY 

 
Ο Δήμος Λατσιών-Γερίου γνωστοποιεί ότι η γραπτή εξέταση για την πλήρωση τριών (3) θέσεων 
Βοηθού Γραμματειακού Λειτουργού, Κλ. Α2-5-7(ii)  οι οποίες έχουν δημοσιευθεί στο τεύχος 
αρ.5761 της Επίσημης Εφημερίδα της Δημοκρατίας ημερομηνίας 20/06/2025, θα διεξαχθεί το 
Σάββατο, 26 Ιουλίου 2025  και ώρα 09:00 - 11:00 (δύο ώρες) στο Πανεπιστήμιο Frederick 
(Εξεταστικό Κέντρο) στη Λευκωσία, Οδός Γιάννη Φρειδερίκου 7, Παλουριώτισσα, 1036 
Λευκωσία. 
 
Η γραπτή εξέταση θα περιλαμβάνει ερωτήσεις πολλαπλής επιλογής και θα διακρίνεται στα πιο 
κάτω τέσσερα μέρη  : 
 

Μέρος Α - Ειδικό Θέμα: Θέματα που σχετίζονται με το αντικείμενο της Θέσης όπως 
οργάνωση και διαχείριση γραφείου, διοικητική υποστήριξη, τήρηση αρχείου, ταξινόμηση 
και διαβάθμιση εγγράφων, επικοινωνία, σύνταξη πρακτικών συνεδριάσεων, διαχείριση 
αλληλογραφίας.  
Μέρος Β - Γλώσσα: Κατανόηση κειμένων στην Ελληνική και στην Αγγλική γλώσσα.  
Μέρος Γ - Χρήση Ηλεκτρονικών Υπολογιστών: Βασικές γνώσεις ηλεκτρονικών υπολογιστών 
και χρήση του λειτουργικού συστήματος MS-Windows. Λογισμικό Αυτοματισμού Γραφείου 
(MS-Office: MS-Word, MS-Excel, MS-PowerPoint). Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο (MS-Outlook). 
Βασικές γνώσεις διαδικτύου και υπολογιστικού νέφους (DropBox, Google Forms, Google 

Docs, MS OneDrive, MS Calendar, Doodle, Google Drive, WeTransfer, Sharepoint) (υλικό 
προετοιμασίας :https://professor.eu5.org/School_files/ECDL.html). 

Μέρος Δ -  Επίλυση Αριθμητικών Προβλημάτων: Απλοί υπολογισμοί για αγορές και 
εκπτώσεις,  ασκήσεις με ΦΠΑ, κέρδος/ζημιά από αγοραπωλησίες, υπολογισμός μισθού 
ωρομίσθιου υπαλλήλου, υπολογισμός ποσοτήτων κ.λ.π.  
 

Οι υποψήφιοι θα πρέπει να προσκομίσουν μαζί τους το δελτίο ταυτότητας τους και να βρίσκονται 
στο χώρο της εξέτασης 30 τουλάχιστο λεπτά πριν την έναρξη της γραπτής εξέτασης. 
 
Ο αριθμός των υποψηφίων που θα κληθούν σε προφορική εξέταση σε μεταγενέστερο στάδιο της 
διαδικασίας θα είναι ίσος με τετραπλάσιο αριθμό των κενών θέσεων. 
 
Για περισσότερες πληροφορίες μπορείτε να αποταθείτε στο τηλέφωνο του Δήμου Λατσιών-Γερίου, 
22878688. 
 
 


