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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Γιεύθςνζη: ΣΔΥΝΙΚΩΝ ΤΠΗΡΔ΢ΙΩΝ 

Γιεύθςνζη: ΓΙΑΥΔΙΡΙ΢Η΢ Α΢ΣΙΚΟΤ ΠΔΡΙΒΑΛΛΟΝΣΟ΢ 

Τμήμα: ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΗ΢ ΤΠΟ΢ΣΗΡΙΞΗ΢ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΔΝΟ΢ ΣΜΗΜ.ΓΙΟΙΚΗΣΙΚΗ΢ ΤΠΟ΢ΣΗΡΙΞΗ΢ 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι):  

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ Τμήμαηορ Γιοικηηικήρ Υποζηήπιξηρ  
Απμόδιορ Θεμάηων Οικονομικήρ Γιοίκηζηρ   

Κλάδορ / Διδικόηηηα: ΠΔ Γηνηθεηηθνύ, ΣΔ Γηνηθεηηθνύ, ΓΔ Πξνζωπηθνύ Η/Τ  

 
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 ηεο αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεύζπλζεο, ηήξεζε πξωηνθόιινπ εηζεξρνκέλωλ-
εμεξρνκέλωλ εγγξάθωλ θαη αξρείνπ αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεύζπλζεο.  
2) Έθδνζε εκεξήζηνπ παξνπζηνινγίνπ θαη απνπζηνινγίνπ κε ηαπηόρξνλε ελεκέξωζε ηνπ 
ειεθηξνληθνύ ζπζηήκαηνο ζε ζπλεξγαζία κε ηε Γηεύζπλζε Γηαρείξηζεο Αλζξωπίλωλ Πόξωλ. 
3) Γηαρείξηζε ηωλ αηηήζεωλ ηωλ πάζεο θύζεωο αδεηώλ θαη ξεπό ηωλ εξγαδνκέλωλ κεηά ηελ 
ππνγξαθή ηνπο απν ηνλ αξκόδην πξνϊζηάκελν. 
4) ΢ύληαμε εγγξάθωλ θαη απαληεηηθώλ επηζηνιώλ πνπ αθνξνύλ ην ηκήκα θαη ηήξεζε ζρεηηθνύ 
αξρείνπ. 
5) Τπνβνιή ζηαηηζηηθώλ ζηνηρείωλ θαη ζηνηρείωλ απνινγηζκνύ ηεο Γηεύζπλζεο ζε ζπλεξγαζία κε 
ηα ηκήκαηα απηήο. 
6) ΢πκκεηνρή ζε πξνγξάκκαηα εθπαίδεπζεο εξγαδνκέλωλ ,ζεκηλάξηα,εκεξίδεο,ζπλέδξηα ζε 
ζπλεξγαζία κε ηε Γηεύζπλζε Γηαρείξηζεο Αλζξωπίλωλ Πόξωλ. 
7) ΢ύληαμε βεβαηώζεωλ απεξγηώλ θαη ζηάζεωο εξγαζίαο ηωλ εξγαδνκέλωλ ηεο Γηεύζπλζεο κε 
ηαπηόρξνλε ελεκέξωζε ηεο Γηεύζπλζεο Γηαρείξεζεο Αλζξωπίλωλ Πόξωλ. 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Γιαδικαζίερ: 

1) ΓΙΑΥΔΙΡΙ΢Η ΔΙ΢ΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 
2) ΓΙΑΥΔΙΡΙ΢Η ΘΔΜΑΣΩΝ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ  
3) ΢ΤΝΣΑΞΗ ΔΣΗ΢ΙΟΤ ΑΠΟΛΟΓΙ΢ΜΟΤ 
4) ΘΔΩΡΗ΢Η ΓΝΗ΢ΙΟΤ ΤΠΟΓΡΑΦΗ΢ 

 
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 Πηπρηνύρνο ΑΔΙ, ΣΔΙ,  Απόθνηηνο Λπθείνπ 
 
Βαζηθέο γλώζεηο: Υξήζε Η/Τ 
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Γεμηόηεηεο / Ιθαλόηεηεο:  Τπεπζπλόηεηα,θαιή ζπκπεξηθνξά θαη επηθνηλωλία κε ην θνηλό, θαιή  
ρξήζε δηαδηθηύνπ θαη κέζωλ καδηθήο δηθηύωζεο. 
 
Ξέλεο γιώζζεο:  Δπηζπκεηή ε γλώζε μέλεο γιώζζαο θαηά πξνηίκεζε Αγγιηθήο   
 
Δκπεηξία: Δπηζπκεηή ε εκπεηξία ζην αλωηέξω αληηθείκελν. 
 

 
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 

 


