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ΠΡΟΣΚΛΗΣΗ ΕΚΔΗΛΩΣΗΣ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ

Η  Ενωσις  Συντακτών  Ημερησίων  Εφημερίδων  Αθηνών
(ΕΣΗΕΑ) προκηρύσσει δύο (2) θέσεις διοικητικών υπαλλήλων για
πρόσληψη με σύμβαση πλήρους απασχόλησης δοκιμαστικής εξάμηνης
διάρκειας, με προοπτική υπογραφής σύμβασης εργασίας αορίστου
χρόνου.

Οι υποψήφιοι/ες θα  πρέπει να έχουν τα κάτωθι προσόντα:

Απολυτήριο λυκείου.
Άριστη πιστοποιημένη γνώση Η/Υ και MS Office (ιδιαιτέρως
word και excel).
Άριστη πιστοποιημένη γνώση αγγλικής γλώσσας.
Ικανότητα σύνταξης κειμένου στην ελληνική.

Επιπλέον προσόντα που θα εκτιμηθούν:

Βεβαίωση  μεταδευτεροβάθμιας/  πτυχίο  τριτοβάθμιας
εκπαίδευσης.
Γνώση  προγράμματος  WordPress  (ή  άλλου  συστήματος
διαχείρισης περιεχομένου ιστοσελίδας (CMS)).
Γνώση διαχείρισης ΜΚΔ (social media).
Γνώση γαλλικής και άλλων ξένων γλωσσών.
Προϋπηρεσία σε ανάλογη θέση καθώς και σε πληροφοριακά
συστήματα ERP θα ληφθεί σοβαρά υπόψη.

Δεξιότητες υποψηφίων:

Ικανότητα στην επικοινωνία.
Οργάνωση εργασιών και διαχείρισης χρόνου.
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Υπευθυνότητα και συνέπεια.
Ικανότητα  αποτελεσματικής  συνεργασίας  σε  ομαδικό
περιβάλλον και προσαρμοστικότητα.

Βασικές αρμοδιότητες:

Παροχή  διοικητικής  και  γραμματειακής  υποστήριξης  στην
καθημερινή λειτουργία.
Εξυπηρέτηση μελών.
Τήρηση πρακτικών και οργάνωση αρχείων.
Παροχή  υποστήριξης  στη  διαχείριση  ψηφιακών  μέσων
(ιστοσελίδα, πληροφοριακό σύστημα ERP, ΜΚΔ).

 

ΥΠΟΒΟΛΗ ΥΠΟΨΗΦΙΟΤΗΤΑΣ

Οι ενδιαφερόμενοι/ες θα πρέπει να αποστείλουν

Αίτηση  –  Υπεύθυνη  Δήλωση  στην  οποία  θα  αναγράφονται
υποχρεωτικά  τα  ατομικά  στοιχεία  του/της
ενδιαφερόμενου/ης  και  στοιχεία  επικοινωνίας  και
Σύντομο βιογραφικό σημείωμα.

έως  και  τη  Δευτέρα,  11  Μαΐου  2026  στην  ηλεκτρονική
διεύθυνση info@esiea.gr , με θέμα: ΕΚΔΗΛΩΣΗ ΕΝΔΙΑΦΕΡΟΝΤΟΣ ΓΙΑ
ΤΗ ΘΕΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥ.

 

ΕΠΙΛΟΓΗ

Η  επιλογή  θα  γίνει  κατόπιν  αξιολόγησης  των  βιογραφικών
σημειωμάτων που θα υποβάλουν οι υποψήφιοι/ες, σε συνάρτηση με
ατομική συνέντευξη, στην οποία θα κληθούν τηλεφωνικά όσοι/ες
καλύπτουν τις απαιτήσεις, από Επιτροπή Αξιολόγησης η οποία
 έχει συγκροτηθεί με απόφαση του Δ.Σ. της Ενώσεως.

Στο  πλαίσιο  της  προστασίας  προσωπικών  δεδομένων,  σας
ενημερώνουμε  ότι,   οι  αιτήσεις  –  βιογραφικά  καθώς  και  τα
επισυναπτόμενα δικαιολογητικά τα οποία δεν θα προχωρήσουν σε
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πρόσληψη,  με  βάση  την  πολιτική  διατήρησης  της  Ενώσεως,
καταστρέφονται μετά την πάροδο δύο ετών από την ολοκλήρωση της
διαδικασίας.

 Πληροφορίες: 2103675402.

TO Δ.Σ. ΤΗΣ ΕΣΗΕΑ


