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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη: Σερληθώλ Τπεξεζηώλ 

Διεύθςνζη: Γηαρείξηζεο Αζηηθνύ Πεξηβάιινληνο 

Τμήμα: Γηνηθεηηθεο Τπνζηήξημεο 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): Πξνηζηάκελνο Σκήκαηνο Γηνηθεηηθήο Τπνζηήξημεο 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι):  

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ Τμήμαηορ Διοικηηικήρ 
Υποζηήπιξηρ - Κληηήπαρ 

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: ΥΕ Κληηήπων, Γενικών Καθηκόνηων 

 
Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

1) Γηεθπεξαίωζε εγγξάθωλ ζε ζπλεξγαζία κε ην Γεληθό Πξωηόθνιιν,ηε Γ/λζε Γηαρείξηζεο 
Αλζξωπίλωλ Πόξωλ θαη άιιεο Γ/λζεηο θαη εξγνηάμηα ηεο Γ/λζεο,όπνπ απηό απαηηείηαη. 
2) Αξρεηνζέηεζε ηωλ εηζεξρνκέλωλ εγγξάθωλ,θαηαγξαθή πξνβιεκάηωλ ε παξαπόλωλ δεκνηώλ 
από ηειεθωληθέο θιήζεηο θαη παξαπνκπή ηνπο ζηα αξκνδία Σκήκαηα 
3) Η αλαπαξαγωγή δηάθνξωλ εγγξάθωλ(θωηνηππίεο) θαη ν ρεηξηζκόο ηνπ θαμ (παξαιαβή θαη 
απνζηνιή εγγξάθωλ ηεο Γ/λζεο). 
4) Διεγρνο επάξθεηαο γξαθηθήο ύιεο θαη άιιωλ αλαιωζίκωλ (θαη ε αλαλέωζε απηώλ όηαλ 
ρξεηάδεηαη). 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

1) ΓΙΔΚΠΔΡΑΙΩΗ ΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑ,ΣΗΡΗΗ ΠΡΩΣΟΚΟΛΛΟΤ ΚΑΙ ΑΡΥΔΙΟΘΔΣΗΗ. 
5) ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΔΙΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 

 
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) 

Δθπαίδεπζε: Απόθνηηνο Γπκλαζίνπ ή Λπθείνπ. 
 
Βαζηθέο γλώζεηο: Γλώζε Η/Τ  
 
Γεμηνηεηεο/Ιθαλνηεηεο: Τπεπζπλόηεηα,θαιή επηθνηλωλία κε ζπλαδέιθνπο θαη δεκόηεο 
 
Ξέλεο γιώζζεο:   
Δκπεηξία: 

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πξνϊζηάκελνο 
ηνπ Σκήκαηνο: 

 (Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πξνϊζηάκελνο 
ηεο Γ/λζεο: 

 (Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


