
ΕΞΕΤΑΣΤΕΑ ΥΛΗ 

ΑΡ. ΓΝΩΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ: 03/2023  
 

ΒΟΗΘΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΟΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ 

 
 
Ελληνικά (Βαρύτητα 10%):  
Επίπεδο εξέτασης: Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής Γλώσσας.  
 
1. Παραγωγή γραπτού λόγου (ανάπτυξη θέματος) 
2. Κατανόηση γραπτού λόγου (με αυθεντικά κείμενα όπου οι εξεταζόμενοι καλούνται 

να απαντήσουν σε συγκεκριμένες ερωτήσεις, ή σε ασκήσεις πολλαπλής επιλογής 
ή/και σωστό/λάθος) 

3. Κατανόηση λεξιλογίου (ερμηνεία, αντώνυμα, συνώνυμα και χρήση τους) 
4. Παραγωγή λεξιλογίου (ρήματα, ουσιαστικά, επίθετα) 

 
Αγγλικά (Βαρύτητα 10%):  
Επίπεδο εξέτασης: Καλή γνώση της Αγγλικής Γλώσσας.  
 
1. Δομή και χρήση της Αγγλικής γλώσσας (ασκήσεις πολλαπλής επιλογής, ή/και 

συμπλήρωσης κενών σε προτάσεις, ή/και δημιουργία προτάσεων κτλ)  
2. Κατανόηση γραπτού λόγου (με αυθεντικά κείμενα όπου οι εξεταζόμενοι καλούνται 

να απαντήσουν σε συγκεκριμένες ερωτήσεις, ή σε ασκήσεις πολλαπλής επιλογής 
ή/και σωστό/λάθος) 

3. Παραγωγή γραπτού λόγου (ανάπτυξη θέματος) 
 

Ειδικό Θέμα (Βαρύτητα 80%): 

1. Θέματα που σχετίζονται με το αντικείμενο της θέσης όπως περιγράφονται στο 
Σχέδιο Υπηρεσίας:  

• Οργάνωση και Διαχείριση Γραφείου  

• Διοικητική Υποστήριξη 

• Τήρηση Αρχείου  

• Σύνταξη Πρακτικών Συνεδριάσεων  

• Διαχείριση Αλληλογραφίας   

• Γνώσεις Ηλεκτρονικών Υπολογιστών (ΗΥ)  

• Λογισμικό Αυτοματισμού Γραφείου (MS-Office)  

• Ηλεκτρονικό Ταχυδρομείο (MS-Outlook) 

2. Λειτουργία, αρμοδιότητες και εξουσίες της ΡΑΕΚ 

3. Οι Περί Ρυθμιστικής Αρχής Ενέργειας Κύπρου (Πρόσληψη, Προαγωγή, Υπηρεσία 
και Πειθαρχικός Έλεγχος) Κανονισμοί του 2004 

 

 


