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Περίγραµµα θέσης εργασίας  

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΥΠΑΓΟΜΕΝΗ ΣΤΟ ∆ΗΜΑΡΧΟ 

Τµήµα: 
ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
∆ΗΜΑΡΧΟΥ 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Π/Α.Τ.∆.Υ.∆.  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης ∆ηµάρχου, υπεύθυνος για τη ∆ιοικητική 
Υποστήριξη του Τµήµατος 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ ή ∆Ε  
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση 
εργασίας) 

1. Η διοικητική υποστήριξη  του/της Προϊσταµένου/ης. 

2. Η παρακολούθηση των διοικητικών διαδικασιών για Ε∆Ε, λοιπά Πειθαρχικά σε συνεργασία µε 

τη ∆/νση ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων/ Τµήµα Επιθεώρησης Εργασίας Προσωπικού και τη 

∆ιεύθυνση Νοµικής Υποστήριξης/ Τµήµα ∆ικαστικού.  

3. Η σύνταξη του προγραµµατισµού και απολογισµού της Στοχοθεσίας του Αυτοτελούς Τµήµατος 

σε συνεργασία µε τον/την Προϊστάµενο/η. 

4. Η έκδοση ηµερήσιου-µηνιαίου παρουσιολογίου - απουσιολογίου, σύµφωνα µε τις οδηγίες της 

∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων καθώς και η διαχείριση των αιτήσεων των πάσης 

φύσεως αδειών των εργαζοµένων, µετά την υπογραφή τους από τον αρµόδιο Προϊστάµενο. 

5. Η σύνταξη  των βεβαιώσεων απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης 

και η ενηµέρωση  της ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων. 

6. Η εισήγηση, προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, της συµµετοχής υπαλλήλων 

της ∆ιεύθυνσης σε σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια κτλ. 

7. Η ηλεκτρονική καταχώρηση στοιχείων στο πρόγραµµα Εργάνη, ∆ΙΑΥΓΕΙΑ, στο ΟΠΣΟΥ κ.λ.π. 

8. Η διαχείριση αιτηµάτων, παραπόνων πολιτών. Η υποδοχή των πολιτών (φυσική και 

τηλεφωνική) και η παροχή των αναγκαίων διευκρινήσεων ή πληροφοριών σε περιπτώσεις 

παραπόνων και διαφορών σχετικών µε τις υπηρεσίες του ∆ήµου. 

9. Η τηλεφωνική επικοινωνία µε υπηρεσίες του ∆ήµου και άλλες δηµόσιες υπηρεσίες για 

διευθέτηση υπηρεσιακών θεµάτων και αιτηµάτων. 

10. Η σύνταξη αποφάσεων ∆ηµάρχου, διαβιβαστικών εγγράφων κλπ.. 

11. Η σύνταξη κειµένων, χαιρετισµοί, οµιλίες, εισαγωγικά κείµενα εντύπων, βιβλίων κ.α. – 

υποστηρικτικών των δραστηριοτήτων του ∆ηµάρχου.  

12. Η αλληλογραφία και σύνταξη κειµένων επιστολών προς φορείς του ∆ηµοσίου και ιδιωτικού 

τοµέα, δηµότες. 

13. Η διαχείριση  των ερωτηµάτων του κοινοβουλευτικού ελέγχου. 
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14. Η επεξεργασία, επιµέλεια και σύνταξη κειµένων και επιστολών συνεργατών και συµβούλων του 

∆ηµάρχου. 

15. Η τήρηση της Ηµερήσιας διάταξης και των πρακτικών της Εκτελεστικής Επιτροπής και η  

αρχειοθέτηση των θεµάτων και πρακτικών της Εκτελεστικής Επιτροπής. (Η.∆., πρακτικά, κλπ )   

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΕΚΤΕΛΕΣΤΙΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ  
2. ΕΚ∆ΟΣΗ ΑΠΟΦΑΣΕΩΝ ∆ΗΜΑΡΧΟΥ 
3. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
4. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
5. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
6. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
7. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
 

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος) 

Εκπαίδευση:  
ΠΕ (∆ιοικητικού ή ∆ιοικητικού-Οικονοµικού ή Οικονοµικού-Λογιστικού ή Πληροφορικής), ΤΕ 
(∆ιοικητικού-Λογιστικού,∆ιοικητικού,∆ιοικητικού – Οικονοµικού, Λογιστών) ή ∆Ε (∆ιοικητικού ) 
Επιθυµητό Πτυχίο ή ∆ίπλωµα οποιουδήποτε Τµήµατος ή Σχολής ΑΕΙ /ΤΕΙ της Ελλάδας ή Ισότιµων 
της Αλλοδαπής.   
 
Βασικές γνώσεις:   
Άριστη  γνώση στη χρήση Η/Υ  και συγκεκριµένα στα αντικείµενα: 
α) Επεξεργασία κειµένου (Word) , 
β) Υπολογιστικά φύλλα (Εxcel) και  
γ) Υπηρεσίες ∆ιαδικτύου ( Internet) 
 

Επιθυµητές γνώσεις: 
α) Παρουσιάσεις (PowerPoint) 
β) Βάσεις δεδοµένων (Access) 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
- Αυτορύθµιση (Αυτοέλεγχος, Αξιοπιστία, Ευσυνειδησία, Προσαρµοστικότητα, Καινοτοµία) 
- Προσανατολισµός στην παροχή υπηρεσιών 
- Επικοινωνία 
- Καλή χρήση του γραπτού και του προφορικού λόγου 
- Χειρισµός διαφωνιών, ∆ιαχείριση συγκρούσεων και κρίσεων 
- Σύµπραξη και συνεργασία 
- Οµαδικές ικανότητες. 
- Η ικανότητα αυτοπληροφόρησης. 
- Ανθεκτικότητα 
- Συνεργασία - Συλλογικότητα 
- ∆ιαπραγµάτευση 
- Υπευθυνότητα 
- Ευελιξία 
- Επιµέλεια 
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- Αντοχή στη πίεση 
- Αποτελεσµατικότητα 
- Οργανωτικότητα 
 
Ξένες γλώσσες:  Επιθυµητή η γνώση Αγγλικών  και άλλης µιας γλώσσας      
 
Εµπειρία: Επιθυµητή η εµπειρία σε διοικητικά θέµατα.    
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  
 

Ο Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
………………. 

ΕΛΛΗ ΒΟΥΖΟΓΛΑΝΗ 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 
 

Ο ∆ήµαρχος 

 
………………. 

ΙΩΑΝΝΗΣ ΜΠΟΥΤΑΡΗΣ 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


