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Συνεργάτησ/ιδα διοικητικήσ υποςτήριξησ και οικονομικήσ διαχείριςησ 

 

Θϋςη: Συνεργάτησ/ιδα διοικητικήσ υποςτήριξησ και οικονομικήσ διαχείριςησ (GTADMIN) 

Προθεςμύα υποβολόσ αύτηςησ ενδιαφϋροντοσ: 11 Ιανουαρίου 2023 

 

Σο Green Tank εύναι μύα ανεξϊρτητη δεξαμενό ςκϋψησ που διαμορφώνει προτϊςεισ πολιτικόσ για ϋνα 

βιώςιμο μϋλλον. Οι δρϊςεισ μασ επικεντρώνονται ςτην αντιμετώπιςη τησ ενεργειακόσ κρύςησ, την 

απεξϊρτηςη από τα ορυκτϊ καύςιμα, τη ςτροφό ςτην εξοικονόμηςη και τισ καθαρϋσ μορφϋσ 

ενϋργειασ, τη διατόρηςη τησ βιοποικιλότητασ και την κοινωνικϊ δύκαιη μετϊβαςη προσ ϋνα μοντϋλο 

βιώςιμησ ςυνύπαρξησ ανθρώπου και περιβϊλλοντοσ. 

 

Περιγραφή και αντικείμενο θέςησ 

Αναζητούμε ϋναν/μύα ςυνεργϊτη που θα αναλϊβει με ενθουςιαςμό τη διοικητικό και γραμματειακό 

υποςτόριξη του Green Tank και θα ςυμβϊλλει ςτην οικονομικό διαχεύριςη επιχορηγούμενων ϋργων 

και ςυνολικϊ του Green Tank.  

 

Ο/η ςυνεργϊτησ/ιδα θα αναφϋρεται ςτην ομϊδα διεύθυνςησ του Green Tank.  

 

Η θϋςη εύναι μερικόσ απαςχόληςησ με προοπτικϋσ επϋκταςησ ςε πλόρη απαςχόληςη.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Παροχό διοικητικόσ & γραμματειακόσ υποςτόριξησ για την εύρυθμη λειτουργύα του Green Tank. 

 Διαχεύριςη αλληλογραφύασ και επαφών (λύςτεσ). 

 Τποςτόριξη ςτην οργϊνωςη ςυναντόςεων και εκδηλώςεων (δια ζώςησ ό διαδικτυακών). 

 Καταχώρηςη και αρχειοθϋτηςη παραςτατικών και εξοδολογύων. 

 Πληρωμϋσ προμηθευτών /ςυνεργατών. 

 Τποςτόριξη ςτην οικονομικό παρακολούθηςη ϋργων, ςυμβϊςεων και ςυμβολαύων.  

 Τποςτόριξη ςτην υποβολό αναφορών για επιχορηγούμενα ϋργα.  

 Τποςτόριξη κατϊ την υποβολό νϋων προτϊςεων χρηματοδότηςησ. 

 Τποςτόριξη ςτην υλοπούηςη δρϊςεων του Green Tank. 

 υνεργαςύα με τα υπόλοιπα μϋλη τησ ομϊδασ του Green Tank.  

 υνεργαςύα με εξωτερικούσ ςυνεργϊτεσ, προμηθευτϋσ, κοκ. 

 

Απαραίτητα προςόντα – δεξιότητεσ – χαρακτηριςτικά  

Προσόντα  

 Σριτοβϊθμια εκπαύδευςη (Πτυχύο ΑΕΙ, ΣΕΙ ό ϊλλησ ιςότιμησ ςχολόσ)  

 Αποδεδειγμϋνη εμπειρύα τουλϊχιςτον 3 ετών ςε ςυναφϋσ αντικεύμενο.  

 Άριςτη γνώςη και εμπειρύα χρόςησ Τ/Η και MS Office (Word, Excel, PowePoint), email software, 

internet, zoom κτλ.  

 Πολύ καλό γνώςη τησ ελληνικόσ και αγγλικόσ γλώςςασ, γραπτϊ και προφορικϊ. 

 Ευχϋρεια ςτουσ υπολογιςμούσ και ςτην επεξεργαςύα δεδομϋνων.  
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Δεξιότητες – Χαρακτηριστικά 

 Ιςχυρό αύςθημα λογοδοςύασ, ϋμφαςη ςτην ακρύβεια και προςοχό ςτη λεπτομϋρεια. 

 Διακριτικότητα και εχεμύθεια. 

 Ικανότητα οργϊνωςησ και ιερϊρχηςησ προτεραιοτότων. 

 Ικανότητα εργαςύασ ςε περιςςότερα του ενόσ θϋματα ταυτόχρονα, διαχεύριςησ χρόνου και 

τόρηςησ χρονοδιαγραμμϊτων. 

 Ευγϋνεια, θετικό διϊθεςη και πνεύμα εξυπηρϋτηςησ. 

 Νοοτροπύα και ικανότητα επύλυςησ προβλημϊτων. 

 Ομαδικό πνεύμα και ικανότητα ςυνεργαςύασ. 

 Όρεξη ςυμμετοχόσ ςτην προςπϊθεια μετϊβαςησ ςε ϋνα βιώςιμο μϋλλον.  

 

Επιθυμητά προςόντα – δεξιότητεσ – χαρακτηριςτικά  

 Πτυχύο ΑΕΙ ςε οικονομικϊ, λογιςτικό, διούκηςη επιχειρόςεων, ό ϊλλο ςυναφϋσ αντικεύμενο. 

 Προγενϋςτερη εμπειρύα ςε διαχεύριςη ϋργων (projects). 

 Δραςτηριοπούηςη ςε θϋματα προςταςύασ του περιβϊλλοντοσ.  

 

Παροχέσ 

Ωσ μϋλοσ τησ ομϊδασ του Green Tank θα:  

 Εργϊζεςτε ςε μια αναπτυςςόμενη δεξαμενό ςκϋψησ για το περιβϊλλον που ςτοχεύει ςτη 

διαμόρφωςη τεκμηριωμϋνων και ςυγκεκριμϋνων λύςεων ςε αυτϊ. 

 Λειτουργεύτε ςε ϋνα δυναμικό και ευχϊριςτο περιβϊλλον που διϋπεται από πνεύμα ςυνεργαςύασ 

και ςυναδελφικότητασ και ϋχει διϊθεςη ευελιξύασ ςτον τρόπο εργαςύασ που εύναι πιο αποδοτικόσ 

για εςϊσ (εξ αποςτϊςεωσ ό ςτο γραφεύο).  

 υνεχύςετε να αποκτϊτε νϋεσ γνώςεισ και δεξιότητεσ. 

 Έχετε πλόρη αςφαλιςτικό κϊλυψη (ΕΥΚΑ). 

 

Διαδικαςία αίτηςησ 

Αν διαβϊςατε την παραπϊνω περιγραφό προςεκτικϊ και αιςθϊνεςτε ότι ταιριϊζετε ςτον ρόλο, θα 

όταν χαρϊ μασ να μϊθουμε περιςςότερα για εςϊσ. Παρακαλούμε να ςτεύλετε την αύτηςό ςασ 

ηλεκτρονικϊ ςτο info@thegreentank.gr. 

 Ωσ θϋμα του e-mail ςασ χρηςιμοποιόςτε το ακόλουθο: «GTADMIN» και το όνομά ςασ.  

 Η αύτηςη πρϋπει να περιλαμβϊνει βιογραφικό και επιςτολή που να εξηγεύ τα κύνητρα και την 

εμπειρύα ςασ που ςχετύζονται με τη θϋςη. Σόςο το βιογραφικό όςο και η ςυνοδευτικό επιςτολό 

πρϋπει να υποβληθούν ςτα ελληνικά και ςτα αγγλικά.  

 Προθεςμύα υποβολόσ: 11 Ιανουαρύου 2023 

 

Σο Green Tank ακολουθεύ διαδικαςύεσ που εύναι εναρμονιςμϋνεσ με τη νομοθεςύα για την Προςταςύα 

Δεδομϋνων Προςωπικού Φαρακτόρα. 

 

Σο Green Tank προϊγει ύςεσ ευκαιρύεσ και δεν κϊνει διακρύςεισ με βϊςη το φύλο, τη φυλό, την εθνικό 

καταγωγό, τισ θρηςκευτικϋσ ό ϊλλεσ πεποιθόςεισ, τον ςεξουαλικό προςανατολιςμό, την οικογενειακό 

κατϊςταςη, την ηλικύα, ό την αναπηρύα. 
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