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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 

Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Γιεύθςνζη: Σεσνικών Τπηπεζιών 

Γιεύθςνζη: 
Γιασείπιζηρ Αζηικού Πεπιβάλλονηορ 

Τμήμα: Αλζών Γενδποζηοισιών και Φςηυπίυν 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): 
Πποφζηάμενορ ηος Σμήμαηορ Αλζών, Γενδποζηοισιών και 
Φςηυπίυν 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι):  

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ ΤΑΓΦ – Γιοικηηικόρ, ζηέλεσορ 
γπαθείος  ππογπαμμαηιζμού και οπγάνωζηρ 
Τμήμαηορ δενδποζηοισιών 

Κλάδορ / Διδικόηηηα: 
ΠΕ Διοικητικός, ή ΤΕ Διοικητικός ή ΓΔ Γιοικηηικόρ 
 

 

Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

1. Σήπηζη απσείος και καθημεπινή ενημέπυζη ηηρ αλληλογπαθίαρ ηος Σμήμαηορ και ηυν 
ειζεπσομένυν- εξεπσομένυν εγγπάθυν 

2. Λήτη και διασείπιζη αιηημάηυν ηυν Γημοηών ηηλεθυνικά και δια ηηρ θςζικήρ ηοςρ 
παποςζίαρ 

3. Δνημέπυζη ηος Πποφζηαμένος για  σπέυζη ζηο απμόδιο πποζυπικό ηος ημήμαηορ 
4. Παπακολούθηζη για ηη ζυζηή πποώθηζη και διεκπεπαίυζη ηυν εγγπάθυν. 
5. ΢ςνεπγαζία με ηο επγοηάξιο Ν.Δλβεηίαρ και Φςηώπια ζσεηικά με ηηλεθυνικά και γπαπηά 

αιηήμαηα Γημοηών για ηην άμεζη διεκπεπαίυζή ηοςρ. 
6. ΢ύνηαξη και απανηήζειρ εγγπάθυν ζε ζςνεπγαζία με ηον Πποφζηάμενο ηος ημήμαηορ και 

ζςναδέλθοςρ ( γευπόνοι, δαζολόγοι , ηεσνικοί ). 
7. ΢ύνηαξη διαβιβαζηικών και διεκπεπαίυζη όλυν ηυν δικαιολογηηικών πος απαιηούνηαι για 

ηη διαβίβαζη ηιμολογίυν ζηο Σμ. Δκκαθάπιζηρ Γαπανών για πεπαιηέπυ πποώθηζή ηοςρ 
8. Παπακολούθηζη και ηήπηζη απσείος ημεπηζίυν Ζμεπολογίυν παποςζίαρ και επγαζίαρ 

ηος πποζυπικού ηυν επγοηαξίυν Ν.Δλβεηίαρ και Φςηυπίυν 
9. Δπιμέλεια ηυν Τπηπεζιακών ΢ημειυμάηυν για ςπεπυπιακή επγαζία και λήτη ηυν πεπό 

ηος πποζυπικού , άδειερ κ.λ.π. 
10. Τπεύθςνη για ηην ζύνηαξη και ολοκλήπυζη διαδικαζιών ISO ηος ημήμαηορ 

δενδποζηοισιών 
11. Γπαμμαηειακή Τποζηήπιξη για ηην Ομάδα επγαζίαρ Παπακολούθηζηρ και Δπιμέλειαρ 

ζημανηικών και μνημειακών δένδπυν ηος Γήμος Θεζζαλονίκηρ  
 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Γιαδικαζίερ: 

1. ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΖ ΤΠΟ΢ΣΖΡΗΞΖ ΣΟΤ ΣΜΖΜΑΣΟ΢ ΢Δ ΘΔΜΑΣΑ ΛΟΓΗ΢ΣΗΚΖ΢ 
ΣΑΚΣΟΠΟΗΖ΢Ζ΢, ΑΡΥΔΗΟΘΔΣΖ΢Ζ΢ ΔΓΓΡΑΦΩΝ ΚΑΗ ΑΛΛΖΛΟΓΡΑΦΗΑ΢ 

2. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΣΩΝ ΑΗΣΖ΢ΔΩΝ ΣΩΝ ΠΑ΢Ζ΢ ΦΤ΢ΔΩ΢ ΑΓΔΗΩΝ ΚΑΗ ΡΔΠΟ ΣΩΝ 
ΔΡΓΑΕΟΜΔΝΩΝ 

3. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΗΣΖΜΑΣΩΝ ΠΟΛΗΣΩΝ 
4. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΔΗ΢ΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 
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5. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΝΘΡΩΠΗΝΟΤ ΓΤΝΑΜΗΚΟΤ 
 
 

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 ή ΣΔ η΄ΓΔ Γιοικηηικόρ 
Βαζικέρ γνώζειρ:  
Γνώζη σειπιζμού ηλεκηπονικού ςπολογιζηή και κςπίυρ ανοισηού λογιζμικού επεξεπγαζίαρ 
κειμένος, ςπολογιζηικών θύλλυν, παποςζίαζηρ, ηλεκηπονικού ηασςδπομείος 

 
Γεξιόηηηερ / Ηκανόηηηερ:  
Ηκανόηηηα διασείπιζηρ κπίζευν 
Ηκανόηηηα ζςνεπγαζίαρ 
Ηκανόηηηα οπγάνυζηρ 
Ομαδική επγαζία 
Δπικοινυνία 
 

Ξένερ γλώζζερ:  
Δπιθςμηηή η γνώζη ξένηρ γλώζζαρ 
 

Δμπειπία:  
Δπιθςμηηή η εμπειπία 
 

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πποφζηάμενορ 
Σος Σμήμαηορ 

 
 

…………….. 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πποφζηάμενορ 
ηηρ Γ/νζηρ: 

 
 

…………….. 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


