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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): 
Πξνϊζηάκελνο ηεο Γ/λζεο  Γηαρείξηζεο Αζηηθνπ 
Πεξηβάιινληνο 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): 1) νη ππάιιεινη ηνπ Σκήκαηνο Γηνηθεηηθήο Τπνζηήξημεο 

Τίηλορ θέζηρ: 
Πποϊζηάμενορ ηος Τμήμαηορ Διοικηηικήρ 
Υποζηήπιξηρ 

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: Δηδηθόηεηα ΠΔ Οηθνλνκηθνύ – ΠΔ Γηνηθεηηθνύ 
 

Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

 
1. Η Γηνίθεζε ηνπ Σκήκαηνο Γηνηθεηηθήο Τπνζηήξημεο ηεο Γηεύζπλζεο  Γηαρείξηζεο Αζηηθνύ Πεξηβάιινληνο.  

2. Η άξηηα θαηάξηηζε (ζπλερήο ελεκέξωζε θαη κειέηε ηνπ λνκνζεηηθνύ πιαηζίνπ θαη ηωλ 
ζρεηηθώλ    εγθπθιίωλ) θαη γλώζε ηνπ ζπλόινπ ηωλ αξκνδηνηήηωλ ηνπ ΟΔΤ πνπ αθνξνύλ 
ηε Γ/λζε/Σκήκα ζηελ νπνία ππάγεηαη, θαζώο θαη ηωλ Γ/λζεωλ/Σκεκάηωλ, κε ηηο νπνίεο 
ζπλεξγάδεηαη ε Τπεξεζία ηνπ  

3. Η εθαξκνγή ηεο ηνρνζεζίαο θαη ν πξνγξακκαηηζκόο ηωλ δξαζηεξηνηήηωλ ηνπ Σκήκαηνο 
κε ηε βέιηηζηε θαηαλνκή ζηνπο ππεξεηνύληεο ππαιιήινπο, αλαιόγωο ηωλ ηππηθώλ θαη 
νπζηαζηηθώλ πξνζόληωλ ηνπο 

4. Ο θαζεκεξηλόο έιεγρνο ηωλ εηζεξρνκέλωλ εγγξάθωλ θαη ε έγθαηξε ρξέωζή ηνπο ζηνπο 
ππαιιήινπο, αλαιόγωο ηωλ δξαζηεξηνηήηωλ ηνπο 

1. Ο ςυντονιςμόσ και η εποπτεία των καθηκόντων των Υπαλλήλων του Τμήματοσ και η 
εφαρμογή τεχνικών αφξηςησ τησ ποιοτικήσ και ποςοτικήσ απόδοςησ των υπηρετοφντων 
υπαλλήλων του Τμήματοσ . 

2. Ο έιεγρνο ηεο ηνρνζεζίαο θαη ηνπ πξνγξακκαηηζκέλνπ έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο (γηα ηελ 
εκπξόζεζκε δηεθπεξαίωζή ηνπ) 

3. πλεξγαζία γηα ηελ ζύληαμε ηνπ ρεδίνπ ηνπ Δηήζηνπ Πξνϋπνινγηζκνύ ηεο Γ/λζεο  
4. Η αμηνιόγεζε ηνπ έξγνπ ηωλ ππαιιήιωλ ηνπ Σκήκαηνο θαη ν ζρεδηαζκόο εθπαίδεπζεο 

απηώλ γηα  ηελ βειηίωζε ηεο απνδνηηθόηεηάο ηνπο 
5. ύληαμε Δηήζηαο Έθζεζεο  Απνινγηζκνύ ηνπ Σκήκαηνο. 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

1. ΔΦΑΡΜΟΓΗ ΤΣΗΜΑΣΟ ΓΙΟΙΚΗΗ ΜΔΩ ΣΟΥΩΝ 

2. ΔΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΤ ΠΛΑΙΙΟΤ ΑΞΙΟΛΟΓΗΗ 

3. ΥΔΓΙΑΜΟ ΓΙΑΓΙΚΑΙΑ  ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΔΙΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 

4. ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ ΘΔΜΑΣΩΝ ΠΡΟΩΠΙΚΟΤ 

5. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΓΙΑΥΔΙΡΙΗ 

6.  ΠΡΟΣΑΔΙ  ΓΙΑ ΣΗΝ ΚΑΣΑΡΣΙΗ ΔΣΗΙΟΤ ΠΡΟΤΠΟΛΟΓΙΜΟΤ   

7. ΔΚΘΔΗ ΔΣΗΙΩΝ ΑΠΟΛΟΓΙΣΙΚΩΝ ΣΟΙΥΔΙΩΝ ΣΗ ΓΙΔΤΘΤΝΗ 

8. ΘΔΩΡΗΗ ΓΝΗΙΟΤ ΤΠΟΓΡΑΦΗ 
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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:  
ΠΔ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ Ή ΠΔ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ-ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΟΤ 

 
Βαζηθέο γλώζεηο:  
Γλώζε ρεηξηζκνύ ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή  

 Δπεμεξγαζία Κεηκέλνπ,  
 Τπνινγηζηηθώλ Φύιιωλ,  
 Ηιεθηξνληθό Σαρπδξνκείν 

 
Γεμηόηεηεο / Ιθαλόηεηεο:  
Ιθαλόηεηα δηαρείξηζεο θξίζεωλ 
Ιθαλόηεηα Οξγάλωζεο & Γηνίθεζεο Οξγαληθώλ Μνλάδωλ Γεκόζηαο Γηνίθεζεο 
Γλώζε ύληαμεο Οηθνλνκνηερληθώλ Μειεηώλ 
Δπηθνηλωλία ζηε Γεκόζηα Γηνίθεζε – Γλώζε ηεο Σερληθή ηωλ πλαιιαγώλ. 
 

Ξέλεο γιώζζεο:  
Δπηζπκεηή ε γλώζε μέλεο γιώζζαο   

 

Δκπεηξία:  
Δπηζπκεηή ε εκπεηξία ζηελ  Οξγάλωζε θαη Οηθνλνκηθή Γηνίθεζε.   
 

 
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 

 


