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Α.Π.: 952/2024     

ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΓΙΑ ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ ΤΟΥ 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 ενός/μίας (1) συνεργάτη 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 ΣΥΝΕΡΓΑΤΗ 

• Διεκπεραίωση και παρακολούθηση των αιτημάτων σε όλα τα στάδια, από τη διαδικασία

υποβολής τους εκ μέρους των τμημάτων του φορέα (ΚΦΑΑ / Κεντρική Διοίκηση) μέχρι και την

τελική παράδοση αγαθών/παροχή υπηρεσιών

• Συνεργασία με τα τμήματα του φορέα (ΚΦΑΑ / Κεντρική Διοίκηση)  μέσω ανάπτυξης μηχανισμών

συνεργασίας και συντονισμού για την άμεση ανταπόκριση στα αιτήματά τους, τον προσδιορισμό

των αναγκών (τεχνικές προδιαγραφές, ποσότητες κτλπ), τον προγραμματισμό των αναθέσεων

και τη διασφάλιση τήρησης των διαδικασιών που προβλέπονται

• Αξιολόγηση οικονομικών προσφορών βάσει προκαθορισμένων κριτηρίων ποιότητας, κόστους

και χρόνου παράδοσης, καθώς και απαραίτητων δικαιολογητικών συμμετοχής τους στις

διαδικασίες ανάθεσης

• Διενέργεια διαδικασιών ανάθεσης σύμφωνα με τον Οδηγό Προμηθειών του φορέα, διενέργεια

των διαδικασιών που προβλέπει ο ν. 4412/2014 (όπως αυτός τροποποιήθηκε και ισχύει) για

επιλέξιμες δαπάνες αγαθών και υπηρεσιών, σε συνεργασία με τον αρμόδιο νομικό συνεργάτη

του φορέα

• Κατάρτιση και ανάρτηση των εγγράφων που αφορούν στις διαδικασίες ανάθεσης, στα

ηλεκτρονικά συστήματα δημοσίευσης

• Συνεργασία με τις οικονομικές υπηρεσίες του φορέα για τη συλλογή παραστατικών, την

κατάρτιση εξοδολογίων και τους όρους πληρωμής τους

Αθήνα:   30 / 05/2024   
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• Δημιουργία και διατήρηση ηλεκτρονικών και φυσικών αρχείων αποτύπωσης και

παρακολούθησης δαπανών (αιτήματα, προσκλήσεις, οικ. προσφορές, αποφάσεις ανάθεσης,

συμβάσεις, πρωτόκολλα παραλαβής κτλπ)

• Συμμετοχή στον καθορισμό και την παρακολούθηση του προϋπολογισμού των δαπανών που

ανατίθενται (ανά CPV, ανά κωδικούς λογιστικής κτλπ)

• Λοιπές εργασίες που προβλέπονται για την ορθή διεκπεραίωση των διαδικασιών τελικής

παράδοσης αγαθών/παροχής υπηρεσιών (συναντήσεις με υποψήφιους προμηθευτές,

παρακολούθηση ορθής παροχής υπηρεσιών, παραλαβή αγαθών κτλπ)

 Β. ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΥΠΟΨΗΦΙΟΥ/ΑΣ 

ΑΠΑΡΑΙΤΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ:  

• Πτυχίο ΑΕΙ ή ΤΕΙ με κατεύθυνση Οικονομικών Επιστημών ή Νομικών Επιστημών ή Διοίκησης

Επιχειρήσεων ή Λογιστικών Χρηματοοικονομικών Επιστημών

• Αποδεδειγμένη εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον δύο (2) ετών με αρμοδιότητες που αφορούσαν

στον συντονισμό και την παρακολούθηση εσωτερικών πόρων και τρίτων/προμηθευτών προς

ορθή εκτέλεση σχεδιασμών και έργων (για παράδειγμα τη διαχείριση αιτημάτων, την

επικοινωνία και τον συντονισμό ομάδων εργασίας και εξωτερικών συνεργατών, την κατάρτιση

απαραίτητων εγγράφων ανάθεσης, τη διασφάλιση έγκαιρης παράδοσης κ.ά.)

• Άριστη γνώση της ελληνικής και καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (Επίπεδο Β2)

• Άριστη γνώση χρήσης Η/Υ (αποδεδειγμένη γνώση για όλα τα εργαλεία του MS Office, χρήση

υπηρεσιών ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, χρήση μέσων κοινωνικής δικτύωσης κ.ά.)

ΕΠΙΘΥΜΗΤΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ: 

• Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών με εξειδίκευση στο Supply Chain Management

• Εμπειρία σε θέση Προϊσταμένου του τμήματος προμηθειών

• Ικανότητα σύνταξης και ελέγχου συμβάσεων

• Η γνώση και η προηγούμενη εμπειρία σε εξειδικευμένα επιχειρησιακά λογισμικά (ERP, MRP,

κτλπ)

• Άριστες διαπραγματευτικές και διοικητικές ικανότητες

• Ικανότητα διαχείρισης και επικοινωνίας με πολυπολιτισμικές ομάδες εργασίας και προμηθευτές

• Εξαιρετικές δεξιότητες οργάνωσης και διαχείρισης χρόνου, με ικανότητα προτεραιοποίησης

• Ικανότητα ανάλυσης και αντιμετώπισης προβλημάτων με δημιουργικότητα και

αποτελεσματικότητα και ικανότητα ταυτόχρονης διεκπεραίωσης εργασιών

• Άριστες ικανότητες επικοινωνίας, ανάληψης πρωτοβουλιών και ομαδικό πνεύμα

Οι ενδιαφερόμενοι/ες καλούνται να υποβάλλουν το αργότερο μέχρι την Παρασκευή 14 Ιουνίου 2024 και 

ώρα 14:00 αναλυτικό Βιογραφικό Σημείωμα καθώς και συνοδευτική επιστολή Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος 

στην ηλεκτρονική διεύθυνση humanresources@synyparxis.org με την ένδειξη ΠΡΟ/2024.  
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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.

3. Συστατική επιστολή

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  


