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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Υπηρεσία υπαγόµενη στον ∆ήµαρχο 

∆ιεύθυνση:  

Τµήµα: Αυτοτελές Τµήµα ∆ηµοσίων και ∆ιεθνών Σχέσεων.  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Ο Προϊστάµενος του Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ηµοσίων & 

∆ιεθνών Σχέσεων 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τµήµατος ∆ηµοσίων & ∆ιεθνών Σχέσεων, 
Αρµόδιος Γραµµατειακής Υποστήριξης ∆ηµοσίων & 
∆ιεθνών Σχέσεων 

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε  
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Ενηµέρωση των δηµοτών για τις υπηρεσίες και τις δράσεις του ∆ήµου Θεσσαλονικης.   

2. Επικουρική συνεργασία µε τις υπόλοιπες υπηρεσίες του ∆ήµου για την  επιµέλεια  των 

εκδηλώσεων τους και την ηλεκτρονική προώθηση προσκλήσεων σύµφωνα µε το 

προβάδισµα της εθιµοτυπίας µε την προϋπόθεση ότι στην  εκδήλωση (συνέδριο – ηµερίδα) 

ο ∆ήµος Θεσσαλονίκης συµµετέχει ως συνδιοργανωτής. 

3.  Σύνταξη επισήµων προσκλήσεων και  επιστολών και χαιρετισµών του  ∆ηµάρχου. 

4. Ξεναγήσεις σχολείων, φορέων και  διαφόρων οµάδων και ενηµέρωση τους  αναφορικά µε 

τη λειτουργία του ∆ήµου Θεσσαλονίκης . 

5. ∆ιαχείριση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας των δηµοσίων σχέσεων.  

6. Οργάνωση, τήρηση και παρακολούθηση φυσικού αρχείου  

7. Τήρηση πρωτοκόλλου σε ηλεκτρονικό και φυσικό αρχείο και διεκπεραίωση εισερχόµενων 

και εξερχόµενων. 

8. ∆ιαχείριση εκκαθαριστικών µισθοδοσίας, παρουσιολογίων ηµερών απασχόλησης 

υπαλλήλων µονίµων & αορίστου, βεβαιώσεις ΟΤΑ µονίµων και αορίστου, υπερωρίες 

αποσπασµένων, βεβαιώσεις συµβασιούχων.  

9. Τήρηση παρουσιολογίων και αρχείων αδειών, δελτία απόντων ηµερήσια και µηνιαία 

τµήµατος, βεβαιώσεις απεργιών και στάσεων εργασίας. 

10. Συµµετοχή σε οµάδες έργου και επιτροπές.  

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΤΗΡΗΣΗ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΦΥΣΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ  
2. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ-ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ.  
3. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ. 

 
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  
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Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση: Απόφοιτος ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης  

Βασικές γνώσεις:  
Γνώση προγραµµάτων Η/Υ 
 

∆εξιότητες / ικανότητες:  οµαδική εργασία, επικοινωνία 
 
Ξένες γλώσσες:  
Απαραίτητη γνώση αγγλικής ή και µιας ακόµη δεύτερης γλώσσας χώρας  Ε.Ε. 
 
Εµπειρία:  Επιθυµητή η εµπειρία  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση. 

Ο Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

Ο ∆ήµαρχος 
 
 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

 

 


