
 

 

 
 

Ηράκλειο, 25/9/2014 

 

Πρόσκληση Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος για δυο θέσεις Διοικητικού Προσωπικού 

Το Ίδρυμα Τεχνολογίας και Έρευνας (Ινστιτούτο Μοριακής Βιολογίας και Βιοτεχνολογίας), στα πλαίσια 
υλοποίησης των έργων «ΘΑΛΗΣ-MIS380228-ΑΠ10479/3-7-12», «ΘΑΛΗΣ-MIS380264-ΑΠ10797/6-7-12» και 
«ΘΑΛΗΣ-MIS380247-ΑΠ10796/6-7-12», ενδιαφέρεται για την κάλυψη δυο θέσεων Διοικητικού 
Προσωπικού.  Το έργο υλοποιείται στο πλαίσιο του Επιχειρησιακού Προγράμματος «Εκπαίδευση και δια 
Βίου Μάθηση» και συγχρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση (Ευρωπαϊκό Κοινωνικό Ταμείο‐ΕΚΤ) 
και από εθνικούς πόρους. 

Αντικείμενο εργασιών 

• Προετοιμασία και καταχώρηση σε ειδικές φόρμες των Οικονομικών Αναφορών-Απολογισμών-
Περιοδικών Εκθέσεων με βάση την λογιστική μερίδα του έργου. 

• Έλεγχο και παρακολούθηση των καταχωρημένων δεδομένων στο μηχανογραφικό σύστημα, των 
σχετιζομένων οικονομικών στοιχείων στο φάκελο του έργου, συσχέτιση καταχωρημένων στοιχείων με 
εγκεκριμένα Τεχνικά Δελτία, ανθρωπομήνες, καταχώρηση και κατανομή στις κατηγορίες δαπανών, 
κατά τη διάρκεια προετοιμασίας της υποβολής του Οικονομικού Απολογισμού. 

Απαιτούμενα προσόντα 

Προσόντα Βαθμολογία 

Πτυχίο Οικονομικών Επιστημών Ελληνικού Πανεπιστημίου ή αντίστοιχος 
αναγνωρισμένος τίτλος της αλλοδαπής  20% 

Άριστη γνώση της Ελληνικής και Αγγλικής γλώσσας 20% 

Γνώση χειρισμού Η/Υ 20% 

Εμπειρία στη διαχείριση έργων 20% 

Εμπειρία εργασίας σε λογιστήριο 20% 

 
Προβλεπόμενη Χρονική Διάρκεια Σύμβασης: Οι συγκεκριμένες συμβάσεις θα είναι για 9 μήνες με 
προβλεπόμενο χρόνο έναρξης των δραστηριοτήτων το Νοέμβριο 2014. 
 
Υποβολή Προτάσεων 

Οι  ενδιαφερόμενοι, καλούνται να υποβάλουν το βιογραφικό τους σημείωμα ηλεκτρονικά, μέχρι τις 13 
Οκτωβρίου 2014 και ώρα 24:00.  
 

Αξιολόγηση Προτάσεων 

Εφόσον κριθεί απαραίτητο οι ενδιαφερόμενοι/ες θα κληθούν σε συνέντευξη (δια ζώσης ή με χρήση 
ηλεκτρονικών μέσων) σε ημερομηνία, ώρα και τόπο που θα τους ανακοινωθεί. 
Ο/Η ενδιαφερόμενος/η που θα επιλεγεί θα ειδοποιηθεί κατ΄ιδίαν για την αρχική αποδοχή της πρότασης 
του και θα κληθεί να προσκομίσει τα πρωτότυπα δικαιολογητικά (ή επικυρωμένα αντίγραφά αυτών). Σε 
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περίπτωση που τα δικαιολογητικά δεν συμφωνούν με τα δικαιολογητικά που έχουν αποσταλεί ο/η 
ενδιαφερόμενος/η αποκλείεται. 
Η ανακοίνωση των αποτελεσμάτων θα αναρτηθεί στο διαδικτυακό τόπο του ΙΤΕ-ΙΜΒΒ. 
Οι υποψήφιοι έχουν δικαίωμα υποβολής ένστασης κατά της αποφάσεως εντός δέκα εργάσιμων ημερών 
από την ημερομηνία ανακοίνωσης των αποτελεσμάτων. Έχουν επίσης δικαίωμα πρόσβασης στους 
ατομικούς φακέλους και στα ατομικά φύλλα αξιολόγησης/βαθμολόγησης των υποψηφίων, υπό τον όρο 
τήρησης των προβλεπομένων στο υπό στοιχεία Γ/ΕΞ/4163-1/06.07.2012 έγγραφο της Αρχής Προστασίας 
Δεδομένων Προσωπικού Χαρακτήρα. 
 
 
Πληροφορίες και αποστολή αιτήσεων 
Ροδάνθη Λασηθιωτάκη        
E‐mail: rodanthi@imbb.forth.gr 
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Heraklion, 25/9/2014 

 

Open two Administrative Positions  

The Foundation for Research and Technology, Hellas (FORTH - Institute of Molecular Biology and 
Biotechnology), announces the opening of two administrative positions as part of the funded research 
programmes titled «ΘΑΛΗΣ-MIS380228-ΑΠ10479/3-7-12», «ΘΑΛΗΣ-MIS380264-ΑΠ10797/6-7-12» και 
«ΘΑΛΗΣ-MIS380247-ΑΠ10796/6-7-12». The projects are performed in the framework of the action 
«Education and Life-long learning» and are co-funded by European Union (European Social Fund-ESF) and 
national resources.  

Job Description 

• Preparation and registration in special forms of the Financial Reports – Reviews – Periodic Reports, 
on the basis of the accounting registry of the project. 

• Controlling and monitoring the data registered for the project in the computerized system, the 
relevant financial data in the project’s file, correlating registered data with approved Technical 
Reports, man-months, registration and breakdown in expenditures’ categories, during the 
preparation of the Financial Report. 

 Qualifications Weight 

University degree on  Economic Sciences  20% 

Excellent knowledge of the Greek and English language 20% 

Good knowledge in computer software 20% 

Experience in project management 20% 

Professional experience in accounting 20% 
 

Contract Duration: The specific contracts’ duration is for 9 months. Estimated beginning of the contract: 
November 2014. 
 
Application Procedure: 
Interested applicants should submit electronically their curriculum vitae by 13 October 2014 at 24:00.  
 
Evaluation Procedure 
Applicants may be invited for an interview, if deemed necessary. 
The selected applicant will be notified personally for the success of his/her application and will be asked to 
submit the original certifications (or certified copies of them). In case the original documents do not match 
the copies that were submitted with the original application, the applicant will be dismissed from the 
application procedure. 
The announcement of the results will be posted on-line in the web site of the Institute of Molecular Biology 
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and Biotechnology, FORTH. 
This publication confers the right to object to the results within ten working days of the date of the results 
announcement. It also confers the right to access other candidates’ application data and evaluation forms, 
in accordance with the rules of Γ/ΕΞ/4163-1/06.07.2012 document of the Hellenic Data Protection 
Authority. 
 

Information and electronic submission 
Rodanthi Lasithiotaki       
E‐mail: rodanthi@imbb.forth.gr      
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