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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): 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Τπεύθςνορ Γιασείπιζηρ Γπαθείος 
Φςηυπίυν 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): 

Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Γενδποανθοκηποςπόρ/Δπγάηηρ 
Φςηυπίυν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Αποθηκάπιορ 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Σεσνίηηρ Φςηυπίυν 
Τπάλληλορ ΣΑΓΦ - Τπεύθςνορ επιζκεςήρ μησανημάηυν ηυν 
επγοηαξίυν 

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ ΤΑΓΦ - Υπάλληλορ ςποζηήπιξηρ 
λειηοςπγίαρ Γπαθείος Φςηωπίων  

Κλάδορ / Διδικόηηηα: 
ΣΔ Σεσνολόγυν Γευπονίαρ 
 

 

Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

1. Λήτη παπαγγελιών για θςηικό ςλικό, επγαλεία και μησανήμαηα ηυν ςπεύθςνυν ηυν 
επγοηαξίυν και πποφζηαμένυν και πποώθηζη αςηών, ηήπηζη απσείος 

2. Λήτη καθημεπινά παποςζιών ηος πποζυπικού και ζύνηαξη ηος ημεπολόγιος παποςζίαρ και 
επγαζιών 

3. ςμπλήπυζη ενηύπυν αδειών, πεπό κ.λπ. πποζυπικού και πποώθηζη αςηών, ηήπηζη 
απσείος 

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

5. Απανηήζειρ ζε αιηήμαηα δημοηών, θοπέυν κ.λπ. για σοπήγηζη θςηικού ςλικού, ηήπηζη 
απσείος 

6. ύνηαξη εγγπάθυν 
7. ςμμεηοσή ζε επιηποπέρ αξιολόγηζηρ, επιηποπέρ παπαλαβήρ ςλικών, επιηποπέρ βεβαίυζηρ 

καλήρ εκηέλεζηρ και επιηποπέρ διεξαγυγήρ διαγυνιζμών 
8. ςμμεηοσή ζε επιηποπέρ πποζυπινήρ και οπιζηικήρ παπαλαβήρ δημοζίυν έπγυν 
9. ςμμεηοσή ζηα ζςνεπγεία επιθςλακήρ πος λειηοςπγούν ζε εβδομαδιαία βάζη για ηην 

ανηιμεηώπιζη εκηάκηυν αναγκών πος αθοπούν πηώζειρ δένδπυν από ακπαία καιπικά 
θαινόμενα 

10. Παπακολούθηζη ππακηικήρ άζκηζηρ θοιηηηών 
11. ςμμεηοσή ζηα επιμοπθυηικά ζεμινάπια ηος Δθνικού Κένηπος Γημόζιαρ Γιοίκηζηρ, ζε 

ημεπίδερ και ζςνέδπια 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Γιαδικαζίερ: 
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1. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΠΑΙΣΗΔΩΝ ΔΡΓΟΤ ΓΡΑΦΔΙΟΤ ΦΤΣΩΡΙΩΝ  
2. ΥΟΡΗΓΗΗ ΦΤΣΙΚΟΤ ΤΛΙΚΟΤ ΠΡΟ ΣΡΙΣΟΤ 
3. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΙΣΗΜΑΣΩΝ ΠΟΛΙΣΩΝ 
4. ΟΡΓΑΝΩΗ ΔΚΓΗΛΩΔΩΝ ΓΙΔΤΘΤΝΗ ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΣΙΚΟΤ ΠΔΡΙΒΑΛΛΟΝΣΟ 
5. ΤΜΜΔΣΟΥΗ ΣΟ ΥΔΓΙΑΜΟ ΣΟΤ ΔΠΙΥΔΙΡΗΙΑΚΟΤ ΣΟΜΔΑ ΣΗ ΟΜΑΓΑ ΠΟΛΙΣΙΚΗ 

ΠΡΟΣΑΙΑ ΣΟΤ   ΓΗΜΟΤ 
6. ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗΗ ΔΚΠΟΝΗΗ ΠΡΑΚΣΙΚΗ ΑΚΗΗ 
7. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΤ ΓΤΝΑΜΙΚΟΤ 
 

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:  
ΣΔ 
Πηςσίο ή δίπλυμα Σεσνολογίαρ Γευπονίαρ οποιοςδήποηε ημήμαηορ ή ζσολήρ ΑΔΙ ηηρ ημεδαπήρ ή 
ιζόηιμυν ζσολών ηηρ αλλοδαπήρ 
 
Βαζικέρ γνώζειρ:  
Γνώζειρ σειπιζμού Η/Τ (word, excel, internet) 
 
Γεξιόηηηερ / Ικανόηηηερ:  
Ομαδική επγαζία 
Δπικοινυνία 
 

Ξένερ γλώζζερ:  
Δπιθςμηηή η γνώζη ξένηρ γλώζζαρ 
 

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

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πποφζηάμενορ 
ηος Σμήμαηορ: 

 
 

…………….. 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πποφζηάμενορ 
ηηρ Γ/νζηρ: 

 
 

…………….. 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


