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ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΓΙΑ ΘΕΣΕΙΣ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ  

Η «ΣΥΝΥΠΑΡΞΙΣ - Οικουμενικό Πρόγραμμα Προσφύγων», αστική μη κερδοσκοπική εταιρεία της 
Εκκλησίας της Ελλάδος, λειτουργεί Κέντρα Φιλοξενίας Ασυνόδευτων Ανηλίκων με χρηματοδότηση από 
το Πρόγραμμα Ελλάδας – ΤΑΜΕ του Υπουργείου Μετανάστευσης και Ασύλου, τα οποία παρέχουν σε 
Ασυνόδευτους Ανήλικους Πρόσφυγες υπηρεσίες που καλύπτουν όλο το φάσμα της παιδικής προστασίας, 
από τις βασικές ανθρώπινες ανάγκες (στέγη, φαγητό κλπ) μέχρι την προετοιμασία για την αυτονόμηση και 
την κοινωνική ένταξη. 

Στο πλαίσιο αυτό και με στόχο την κάλυψη θέσης  Υπαλλήλου στο Τμήμα Προμηθειών στα Κεντρικά 
Γραφεία του Φορέα με σύμβαση πλήρους απασχόλησης , η «ΣΥΝΥΠΑΡΞΙΣ - Οικουμενικό Πρόγραμμα 
Προσφύγων» καλεί τους/τις ενδιαφερόμενους/ες να υποβάλλουν την υποψηφιότητα τους σύμφωνα με 
τους ειδικότερους όρους και προϋποθέσεις της πρόσκλησης. 

Α. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΘΕΣΗΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥ 

Την συγγραφή των απαραίτητων εγγράφων για την κάθε διαδικασία προμηθειών. 
Την παροχή επεξηγήσεων προς τους προσφέροντες για τη διαδικασία των προμηθειών 
Τον έλεγχο των προσφορών και των δικαιολογητικών των προσφερόντων 
Την τήρηση των φακέλων των προσφορών/ προσκλήσεων 
Την ανάρτηση όλων των απαραίτητων εγγράφων στις ηλεκτρονικές πλατφόρμες, όπως απαιτείται 
Τη διατήρηση αρχείου εγκρίσεων προμηθειών με αναθέσεις και διαγωνισμούς – έλεγχος ετήσιων 
χρηματικών ορίων για το είδος της διαγωνιστικής διαδικασίας και έλεγχος ορίων αναθέσεων σε σχέση με 
το σύνολο ανά έτος 
Γνώση του Νόμου 4412/16 και τον τροποποιητικό 5043/23 περί Δημόσιων διαγωνισμών. Την καταγραφή 
αναγκών και οργάνωση διαγωνιστικών διαδικασιών (χρονική σειρά υλοποίησης).Την Αναπαραγωγή 
εγγράφων και διακίνηση της αλληλογραφίας του έργου. 
Άλλες Υποστηρικτικές εργασίες του Τμήματος και του Έργου 
Την ευθυγράμμιση με τις κατευθύνσεις του Υπεύθυνου Προμηθειών. 

Β. ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΥΠΟΨΗΦΙΟΥ/ΑΣ 
Απαραίτητα προσόντα: 

Πτυχίο ΑΕΙ ή ΤΕΙ ή Τεχνικού Κλάδου- Οικονομικών Επιστημών ή Νομικών Επιστημών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Τεχνικών Σχολών 
Αποδεδειγμένη εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον 1 έτους με κύρια αρμοδιότητα τις Προμήθειες (Logistics/ 
Supply Management/Νομικός προμηθειών κοκ) 
Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας 
Άριστη γνώση χρήσης Η/Υ (όλα τα εργαλεία του MS Office, χρήση υπηρεσιών ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, 
χρήση μέσων κοινωνικής δικτύωσης) και ευχέρεια στη χρήση ηλεκτρονικού εξοπλισμού 

ΕΠΙΘΥΜΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ 

Έρευνα αγοράς και αποτελεσματική επικοινωνία με προμηθευτές 
Εμπειρία σε διοικητικές θέσεις εργασίας 
Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών αντίστοιχου κλάδου με το αντικείμενο της Θέσης 

Οι ενδιαφερόμενοι/ες καλούνται να υποβάλλουν το αργότερο μέχρι την Παρασκευή 15 Δεκεμβρίου  



2023 και ώρα 14:00 αναλυτικό Βιογραφικό Σημείωμα καθώς και συνοδευτική επιστολή Εκδήλωσης 
Ενδιαφέροντος στην ηλεκτρονική διεύθυνση humanresources@synyparxis.org με την ένδειξη ΠΡΟ/2023. 

Η αξιολόγηση των υποβληθέντων βιογραφικών θα γίνεται από το αρμόδιο τμήμα του φορέα και οι 
επικρατέστεροι των υποψηφίων (short-list) θα καλούνται σε συνέντευξη. (για τα κριτήρια βλ. https://
bit.ly/4cRHkhw). 

Σε περίπτωση κλήσης σε συνέντευξη, οι ενδιαφερόμενοι θα πρέπει να προσκομίζουν: 

1. Φωτοαντίγραφο αποδεικτικού στοιχείου ταυτότητας (για τους/τις Έλληνες πολίτες και τους
πολίτες άλλου κράτους μέλους της ΕΕ), ταυτότητα ομογενούς (για τους/τις Έλληνες/ιδες
ομογενείς) ή φωτοαντίγραφο της νόμιμης άδειας παραμονής σε ισχύ (για τους αλλοδαπούς
τρίτων χωρών (π.χ. ταυτότητα αναγνωρισμένου πρόσφυγα, δελτίου αιτούντος ασύλο).

2. Βεβαίωση της σχετικής εργασιακής εμπειρίας.

Τα βιογραφικά και τα προσωπικά σας δεδομένα δε διαβιβάζονται σε τρίτους και χρησιμοποιούνται αποκλειστικά για να 
διερευνηθεί η προοπτική της μελλοντικής επαγγελματικής συνεργασίας μας. Κάθε επεξεργασία προσωπικών δεδομένων 
πραγματοποιείται σύμφωνα με τις επιταγές του Νόμου 4624/2019 περί προστασίας του ατόμου από την επεξεργασία 
δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα και του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου και 
κάθε υποψήφιος/α διατηρεί δικαίωμα ενημέρωσης, πρόσβασης και αντίρρησης, όπως ο ως άνω νόμος ορίζει 
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