
               ΟΜΟΣΠΟΝΔΙΑ ΔΙΑΙΤΗΤΩΝ ΚΑΛΑΘΟΣΦΑΙΡΙΣΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ 

(Ο.Δ.Κ.Ε.) 

Πρόσκληση Εκδήλωσης Ενδιαφέροντος για Πρόσληψη Γραμματειακής Υποστήριξης 
 

 
Η ΟΜΟΣΠΟΝΔΙΑ ΔΙΑΙΤΗΤΩΝ ΚΑΛΑΘΟΣΦΑΙΡΙΣΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ (Ο.Δ.Κ.Ε.), καλεί τους   
ενδιαφερόμενους/ες να υποβάλουν αίτηση για την κατωτέρω πρόσληψη γραμματειακής 
υποστήριξης, σύμφωνα με τα ακόλουθα: 

 
1. Αντικείμενο Έργου (ενδεικτικά) 

 
Η θέση αφορά την εκτέλεση των εξής καθηκόντων: 

 
• Διαχείριση εισερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογραφίας (ηλεκτρονικής και έντυπης) 

• Τήρηση και οργάνωση αρχείων, πρακτικών συνεδριάσεων, εγγράφων, μητρώων, και 
στατιστικών.  

• Υποστήριξη του Διοικητικού Συμβουλίου και Επιτροπών της ΟΔΚΕ 

• Διαχείριση αιτημάτων μελών/συνδέσμων/διαιτητών 

• Συντονισμό επικοινωνίας με συνδέσμους, συλλόγους, φορείς και ΓΓΑ 

• Οργάνωση διοικητικών διαδικασιών, σεμιναρίων, εκπαιδεύσεων, εξετάσεων, 

αξιολογήσεων και εκδηλώσεων. 

• Προετοιμασία ανακοινώσεων, εγγράφων και ενημερωτικού υλικού. 

• Παρακολούθηση προθεσμιών και τακτικών υποχρεώσεων της ΟΔΚΕ. 

• Λογιστικές καταχωρήσεις και εγγραφές, έκδοση παραστατικών και στοιχείων . 

• Υποστήριξη διοικητικών διαδικασιών χρηματοδοτούμενων προγραμμάτων, κρατικών ή 

ευρωπαϊκών. Το έργο θα εκτελείται τόσο με δια ζώσης παρουσία, όσο και εξ αποστάσεως. 

 
2. Διάρκεια και Τρόπος Συνεργασίας 

 
Διάρκεια σύμβασης: 6 μήνες με δυνατότητα ανανέωσης. 
Καθεστώς απασχόλησης : Πενθήμερη τετράωρη εργασία. 
 
3. Απαιτούμενα Προσόντα 

Υποχρεωτικά: 

• Γνώση χειρισμού Η/Υ (Word, Excel, e-mail, web) 

• Άριστη γνώση αγγλικής γλώσσας 

• Πτυχίο Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Λογιστικής. 

• Εμπειρία 5ετή σε διοικητική υποστήριξη ευρωπαϊκών ή εθνικών χρηματοδοτικών  

προγραμμάτων, (π.χ. Interreg, ΕΣΠΑ, κτλ.) 

 
Επιθυμητά: 

• Γνώσεις λογιστικής 

• Γνώσεις διαχείρισης website (π.χ. Wordpress) 
 

 

4. Τρόπος Υποβολής Αιτήσεων 

 
Οι ενδιαφερόμενοι υποβάλλουν: 

1. Αίτηση (βλέπε επισυναπτόμενο). 

2. Αντίγραφο Αστυνομικής Ταυτότητας. 

3. Βιογραφικό σημείωμα. 

4. Αποδεικτικό γνώσης Η/Υ. 

5. Αποδεικτικό άριστης γνώσης αγγλικής γλώσσας. 



6. Αντίγραφο τίτλου σπουδών. 

7. Αποδεικτικό 5ετής εμπειρίας διοικητικής υποστήριξης ευρωπαϊκών ή 

κρατικών προγραμμάτων,(π.χ. Interreg, ΕΣΠΑ, κτλ.). 

8. Υπεύθυνη Δήλωση του Ν.1599/1986, όπου ο υποψήφιος δηλώνει υπεύθυνα ότι ο 

ίδιος, καθώς και συγγενείς α΄ ή β΄ βαθμού εξ αίματος ή αγχιστείας, δεν έχουν 

ποτέ συνάψει σύμβαση έργου ή συνεργασίας με αθλητικό σωματείο ή ομάδα με 

την ιδιότητα του αθλητή ή του προπονητή, ούτε κατείχαν ή κατέχουν ιδιότητα 

διαιτητή (εν ενεργεία ή μη). Η ανακρίβεια της δήλωσης συνεπάγεται αυτοδίκαιη 

ακύρωση της συμμετοχής του αιτούντος. 

 

Τα ανωτέρω αποστέλλονται στην ψηφιακά στην διεύθυνση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας της 

Ομοσπονδίας : odke@otenet.gr έως 30/12 /2025. 

 
5. Διαδικασία Επιλογής 

 
Η αρμόδια επιτροπή θα αξιολογήσει τις υποβληθείσες αιτήσεις και θα επικοινωνήσει με τους 

υποψηφίους που θα προκριθούν, προκειμένου να οριστεί ημερομηνία συνέντευξης.  

 
6. Λοιποί Όροι 

 
• Η υποβολή αίτησης δεν συνεπάγεται υποχρέωση πρόσληψης. 

• Η ΟΔΚΕ διατηρεί το δικαίωμα ματαίωσης ή επανάληψης της διαδικασίας. 

• Τα προσωπικά δεδομένα θα επεξεργαστούν μόνο για το σκοπό της παρούσας πρόσκλησης. 
 

 
Ο ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΤΟΥ Δ.Σ. 

 

 
Μπούσιας Κωνσταντίνος 
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