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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Γιεύθςνζη: Σεσνικϊν Τπηπεζιϊν 

Γιεύθςνζη: 
Γιασείπιζηρ Αζηικοω Πεπιβάλλονηορ 

Τμήμα: Αλζϊν, Γενδποζηοισιϊν και Φςηυπίυν 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): 
Πποφζηάμενορ ηος Σμήμαηορ Αλζϊν, Γενδποζηοισιϊν και 
Φςηυπίυν 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): 

Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Τπάλληλορ ςποζηήπιξηρ λειηοςπγίαρ Γπαθείος 
Φςηυπίυν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Δπιβλέπυν Φςηυπίος «Αιμίλιορ Θεοθανίδηρ» 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Τπεωθςνορ διακίνηζηρ ςλικϊν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Γενδποανθοκηποςπψρ/Δπγάηηρ Φςηυπίυν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Αποθηκάπιορ 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Σεσνίηηρ Φςηυπίυν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Τπεωθςνορ επιζκεςήρ μησανημάηυν ηυν 
επγοηαξίυν 

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ ΤΑΓΦ - Υπεύθςνορ Γιασείπιζηρ 
Γπαθείος Φςηωπίων  

Κλάδορ / Διδικόηηηα: 
ΠΔ  Γευπψνυν 
 

 

Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

Κύπια καθήκονηα:  
(ηα θύξηα θαζήθνληα απνξξένπλ από ηηο αξκνδηόηεηεο ηνπ ΟΕΥ πνπ αθνξνύλ ηε ζπγθεθξηκέλε 
ζέζε εξγαζίαο) 
  

1. Ππογπαμμαηιζμψρ, ανάθεζη, επίβλετη και έλεγσορ επγαζιϊν παπαγυγήρ και ζςνηήπηζηρ 
θςηικοω ςλικοω, ηήπηζη απσείος 

2. Δπίλςζη πποβλημάηυν ζσεηικϊν με ηην παπαγυγή και ζςνηήπηζη θςηικοω ςλικοω (επιζκεςή 
μησανημάηυν, ζςνηήπηζη εγκαηαζηάζευν, ππομήθεια ανηαλλακηικϊν κ.α.) 

3. Δπίβλετη διακίνηζηρ ςλικϊν και μησανημάηυν 
4. Δπίβλετη επιζκεςήρ μησανημάηυν ηυν επγοηαξίυν 
5. Δπίβλετη σοπήγηζηρ θςηικοω ςλικοω ππορ ηπίηοςρ 
6. Δπίβλετη λειηοςπγίαρ αποθηκϊν 
7. Δπίβλετη διασείπιζηρ πποζυπικοω 
8. Δπίβλετη διεκπεπαίυζηρ αιηημάηυν επγοηαξίυν 
9. Μελέηη και ειζήγηζη ηεσνικϊν πποδιαγπαθϊν και ενδεικηικοω πποχπολογιζμοω για ηη 

ππομήθεια ςλικϊν-επγαζιϊν, ζωνηαξη αιηημάηυν ππορ Σμήμα Πποχπολογιζμοω και 
Οικονομικήρ Γιασείπιζηρ και γενικά η ππαγμαηοποίηζη ηυν ενεπγειϊν πος απαιηοωνηαι για 
ηην εκηέλεζη ππομηθειϊν ςλικϊν-επγαζιϊν. 

10. ωνηαξη εγγπάθυν (ειζηγήζειρ ππορ Γημοηικψ ςμβοωλιο, Οικονομική Δπιηποπή, έγγπαθα 
ππορ θοπείρ, δημψηερ κ.λπ.) 

11. Δπικοινυνία με δημψηερ, ςπηπεζίερ, θοπείρ- ςνεπγαζία με άλλοςρ θοπείρ και ςπηπεζίερ -
ςμμεηοσή ζε δπάζειρ ηηρ Γ/νζηρ 

12. ςμμεηοσή ζηη ζωνηαξη ηος Πποχπολογιζμοω, ηος Σεσνικοω Ππογπάμμαηορ, ηηρ ηοσοθεζίαρ 
και ηος Δηήζιος Ππογπάμμαηορ Γπάζηρ ηος Γήμος Θεζζαλονίκηρ και εθαπμογή αςηϊν.  

13. ωνηαξη εηήζιυν απολογιζμϊν 
14. ςμμεηοσή ζε επιηποπέρ αξιολψγηζηρ, επιηποπέρ παπαλαβήρ ςλικϊν, επιηποπέρ βεβαίυζηρ 
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καλήρ εκηέλεζηρ και επιηποπέρ διεξαγυγήρ διαγυνιζμϊν 
15. ςμμεηοσή ζε επιηποπέρ πποζυπινήρ και οπιζηικήρ παπαλαβήρ δημοζίυν έπγυν 
16. ςμμεηοσή ζηην ομάδα Γιασείπιζηρ Ποιψηηηαρ ηηρ Γ/νζηρ 
17. Παπακολοωθηζη ππακηικήρ άζκηζηρ θοιηηηϊν 
18. ςμμεηοσή ζηα επιμοπθυηικά ζεμινάπια ηος Δθνικοω Κένηπος Γημψζιαρ Γιοίκηζηρ, ζε 

ημεπίδερ και ζςνέδπια  

 
 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Γιαδικαζίερ: 

1. ΠΑΡΑΓΩΓΗ ΚΑΙ ΤΝΣΗΡΗΗ ΦΤΣΙΚΟΤ ΤΛΙΚΟΤ 
2. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΠΑΙΣΗΔΩΝ ΔΡΓΟΤ ΓΡΑΦΔΙΟΤ ΦΤΣΩΡΙΩΝ 
3. ΔΠΙΚΔΤΗ ΜΗΥΑΝΗΜΑΣΩΝ ΔΡΓΟΣΑΞΙΩΝ 
4. ΥΟΡΗΓΗΗ ΦΤΣΙΚΟΤ ΤΛΙΚΟΤ ΠΡΟ ΣΡΙΣΟΤ  
5. ΛΔΙΣΟΤΡΓΙΑ ΑΠΟΘΗΚΩΝ 
6. ΤΝΣΑΞΗ ΣΔΥΝΙΚΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ 
7. ΤΝΣΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΜΟΤ 
8. ΠΡΟΜΗΘΔΙΔ ΔΙΓΩΝ ΚΑΙ ΤΠΗΡΔΙΩΝ 
9. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΙΣΗΜΑΣΩΝ ΠΟΛΙΣΩΝ 
10. ΟΡΓΑΝΩΗ ΔΚΓΗΛΩΔΩΝ ΓΙΔΤΘΤΝΗ ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΣΙΚΟΤ ΠΔΡΙΒΑΛΛΟΝΣΟ 
11. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ ΓΤΝΑΜΙΚΟΤ 
12. ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗΗ ΔΚΠΟΝΗΗ ΠΡΑΚΣΙΚΗ ΑΚΗΗ 
 

Ενόηηηα 4. Απαιηήζειρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ για γνώζειρ, δεξιόηηηερ και εμπειπία.  

Βαζικέρ γνώζειρ, δεξιόηηηερ και εμπειπία:  
(πξνζδηνξίδεηαη επαθξηβώο ην είδνο θαη ην επίπεδν ηωλ γλώζεωλ θαη ηωλ δεμηνηήηωλ πνπ 
απαηηνύληαη γηα ηελ εθηέιεζε θάζε θαζήθνληνο) 

Δκπαίδεςζη:  
ΠΔ 
Πηςσίο ή δίπλυμα Γευπονίαρ οποιοςδήποηε ημήμαηορ ή ζσολήρ ΑΔΙ ηηρ ημεδαπήρ ή ιζψηιμυν 
ζσολϊν ηηρ αλλοδαπήρ 
Δπιθςμηηψρ ο μεηαπηςσιακψρ ηίηλορ εηήζιαρ ηοςλάσιζηον διάπκειαρ ή/και ο διδακηοπικψρ ηίηλορ ζε 
ζςναθέρ γνυζηικψ ανηικείμενο 
 
Βαζικέρ γνϊζειρ:  
Γνϊζειρ σειπιζμοω Η/Τ (word, excel, internet, power point) 
 
Γεξιψηηηερ / Ικανψηηηερ:  
Ομαδική επγαζία 
Δπικοινυνία 
Οπγανυηικέρ ικανψηηηερ 
Γιασείπιζη κπίζευν/ζςγκποωζευν 
 

Ξένερ γλϊζζερ:  
Δπιθςμηηή η γνϊζη ξένηρ γλϊζζαρ 
 

Δμπειπία:  
Δπιθςμηηή η εμπειπία ζε θέμαηα ζςναθή με ηα κωπια καθήκονηα 

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πποφζηάμενορ 
ηος Σμήμαηορ: 

 
 

…………….. 
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Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πποφζηάμενορ 
ηηρ Γ/νζηρ: 

 
 

…………….. 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


