
Τίτλος θέσης: Συντονιστής Μητρώου Μελών

Αντικείμενο θέσης:  Το Μητρώο Μελών είναι το κομβικό εργαλείο και η βάση δεδομένων που 
περιλαμβάνει όλα τα μέλη της «δημιουργία, ξανά!» και από το οποίο τροφοδοτούνται με 
πληροφορίες όλες οι υπόλοιπες Ομάδες του κόμματος προκειμένου να καταρτισθούν κατάλογοι 
εκλογέων, εθελοντών, επιμέρους μητρώα Περιφερειακών Οργανώσεων, κ.λ.π..  Αντικείμενο του 
Συντονιστή Μητρώου είναι ο έλεγχος πληρότητας, η ορθή τήρηση και η διαχείριση του Μητρώου 
(έντυπου & ηλεκτρονικού), καθώς και η αμφίδρομη επικοινωνία με τις άλλες Ομάδες οι οποίες 
εξαρτώνται από τις παρεχόμενες πληροφορίες για την ορθή λειτουργία τους. 

Τμήμα: Μητρώο Μελών

Τοποθεσία: Απομακρυσμένη με σύνδεση στο διαδίκτυο για εισαγωγή στοιχείων και στα γραφεία 
του κόμματος για λόγους χειρισμού πρωτότυπων αιτήσεων.

Ο κάτοχος της θέσης θα συνεργάζεται/παίρνει κατευθύνσεις από: Γενικό Διευθυντή, Γραμματέα
Εθνικής Επιτροπής.

Βασικά καθήκοντα θέσης: 

Εγγραφές και διαγραφές Μελών από τη βάση δεδομένων και επικαιροποίηση πληροφοριών.

Τήρηση πρωτότυπων αιτήσεων & δικαιολογητικών σε αρχείο στα γραφεία του κόμματος.

Ενημέρωση Γραμματέα ΕΕ ή, ελλείψει αυτού, άλλου στέλεχους κατά τα προβλεπόμενα  στο άρθρο 
6.1 του Καταστατικού για τις νέες εγγραφές Μελών. 

Επικοινωνία με άλλες Ομάδες εσωκομματικά.

Χειρισμός της ηλεκτρονικής διεύθυνσης registry  @  dimiourgiaxana  .  gr  

Καθήκοντα Υπεύθυνου Ελέγχου Μητρώου απουσία αυτού.

Απαραίτητη προϋπηρεσία/εμπειρία: Όχι

Απαραίτητες σπουδές: Δ.Ε.

Απαραίτητα χαρακτηριστικά: Δυνατότητα συγκέντρωσης, εχεμύθεια, ικανότητες αρχειοθέτησης.

Ξένες γλώσσες: Αγγλικά (βασική γνώση μόνο)

Απαραίτητη γνώση Η/Υ: Χρήση PC, MsOffice, CRM, email, Internet.

Περισσότερες πληροφορίες από τον: Ηλία Κώνστα, e  .  konstas  @  dimiourgiaxana  .  gr  
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