
ΚΕΝΗ ΘΕΣΗ ΙΔΙΑΙΤΕΡΟΥ/ΑΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ ΣΤΟ ΚΥΠΡΙΑΚΟ ΕΜΠΟΡΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ ΝΕΑΣ ΥΟΡΚΗΣ  

 

Το Κυπριακό Εμπορικό Κέντρο Νέας Υόρκης (ΚΕΚΝΥ) δέχεται αιτήσεις για μία θέση Ιδιαίτερου/ας 

Γραμματέα με όρους επιτόπιου προσωπικού για πλήρη απασχόληση. Η εργοδότηση θα γίνει 

σύμφωνα με τις Οδηγίες για την Απασχόληση και τους Όρους Υπηρεσίας του Επιτόπιου Προσωπικού 

των Διπλωματικών Αποστολών (ΔΑ) της Κυπριακής Δημοκρατίας στο Εξωτερικό. 

 

Τα καθήκοντα και ευθύνες τη θέσης είναι:  

• Χρέη Ιδιαίτερου/ας Γραμματέας. Χειρίζεται τις διοικητικές και καθημερινές λειτουργίες του ΚEKNY 

συμπεριλαμβανομένων συντονισμού συναντήσεων, επίσημης αλληλογραφίας, ετοιμασία 

εκθέσεων κ.λπ. 

• Στηρίζει τις εργασίες του Γραφείου που σχετίζονται με Ετήσια Σχέδια Δράσης για εκπόνηση 

εξαγωγών και υπηρεσιών (διοργάνωση εκθέσεων, εκδηλώσεων προώθησης, εμπορικές 

αντιπροσωπείες, σεμινάρια, συνέδρια, προώθηση υλικού κλπ)  

• Όποια άλλα σχετικά καθήκοντα του/της ανατεθούν ανάλογα με τις ανάγκες του KEKNY. 

 

Τα προσόντα που απαιτούνται είναι τα ακόλουθα: 

• Άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας. Γνώση της ελληνικής θα θεωρηθεί πλεονέκτημα. 

• Πολύ καλή γνώση και πείρα στη χρήση ηλεκτρονικού υπολογιστή, MS Office 

• Προηγούμενη πείρα σχετική με τα καθήκοντα της θέσης θα θεωρηθεί πλεονέκτημα. 

• Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, οργανωτική ικανότητα, υπευθυνότητα, 

• πρωτοβουλία και ευθυκρισία. 

• λευκό ποινικό μητρώο 

• Η κατοχή πτυχίου σχετικού με τα καθήκοντα της εν λόγω θέσης θα θεωρηθεί ως 

πλεονέκτημα. 

Απαιτούμενο κριτήριο: πολίτης ΗΠΑ ή Κάτοχος πράσινης κάρτας / μόνιμος κάτοικος ΗΠΑ ή 

κάτοχος κατάλληλης άδειας διαμονής και εργασίας 

 

Μισθοδοσία  

Η μισθοδοσία της θέσης καθορίζεται σύμφωνα με το γενικό σύστημα κατάταξης της αρμόδιας 

Διοικητικής Αρχής των ΗΠΑ. Ο/η επιτυχών/ούσα θα τοποθετηθεί στην κλίμακα Grade 6, Step 5, με 

ετήσιο ακαθάριστο μισθό $60,045. Επιπρόσθετα θα δοθεί και 13ος μισθός. 

 

Υποβολή αιτήσεων Οι ενδιαφερόμενοι μπορούν να υποβάλουν αίτηση αποστέλλοντας τα πιο κάτω 

με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο στη διεύθυνση ctcny@ctcny.org με θέμα: «ΘΕΣΗ ΙΔΙΑΙΤΕΡΟΥ/ΑΣ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ» μέχρι και την 7η Απριλίου 2025, στις 5:00 μμ. 

 

- Επιστολή έκφρασης ενδιαφέροντος.  

- Βιογραφικό σημείωμα.  
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- Αντίγραφο διαβατηρίου.  

- Αντίγραφο πιστοποιητικού άδειας μόνιμης παραμονής σε περίπτωση μη Αμερικανού πολίτη.  

- Δυο συστατικές επιστολές ή υπόδειξη δύο ατόμων από τα οποία μπορούν να ζητηθούν συστάσεις.  

 

Επισημαίνεται ότι το Κυπριακό Εμπορικό Κέντρο Νέας Υόρκης θα καλέσει σε συνέντευξη τις/τους 

υποψήφιες/ους που πληρούν τα κριτήρια που έχουν καθοριστεί. Μόνο όσες/οι θα επιλεγούν θα 

ενημερωθούν δεόντως. 

--- 

 

KYΠΡΙΑΚΟ ΕΜΠΟΡΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ ΝΕΑΣ ΥΟΡΚΗΣ 

 

 


