
Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη: Τερληθώλ Υπεξεζηώλ  

Διεύθςνζη: Γηαρείξηζεο Αζηηθνύ Πεξηβάιινληνο  

Τμήμα: Κηεληαηξηθήο Υπεξεζίαο & Εσνινγηθνύ Κήπνπ  

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): Πξντζηάκελνο Τκήκαηνο  

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): Υπάιιεινη ηνπ Τκήκαηνο  

Τίηλορ θέζηρ:  Υπάιιεινο Τκήκαηνο / Υπεύζπλνο Λεηηνπξγίαο ηεο 
Απνζήθεο ηνπ Τκήκαηνο    

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: ΥΔ 

Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

1. Ζ επηαμία ηνπ ρώξνπ ηεο Απνζήθεο ηνπ Τκήκαηνο  
2. Ζ δηαθίλεζε ησλ πιηθώλ ηεο Απνζήθεο ηνπ Τκήκαηνο  
3. Ζ ζύληαμε ησλ εγγξάθσλ πνπ αθνξνύλ ηελ ιεηηνπξγία ηεο Απνζήθεο ηνπ Τκήκαηνο ( 
πξσηόθνιιν παξαιαβήο- Γειηίν εηζαγσγήο θαη εμαγσγήο πιηθώλ) 
4. Ζ δηαρείξηζε ηειεθσληθώλ θιήζεσλ ηνπ Τκήκαηνο  
5. Ζ ηήξεζε αξρείνπ κε ηα πξσηόθνιια παξαιαβήο, Γειηία εηζαγσγήο θαη εμαγσγήο πιηθώλ  
7. Δηήζηνο απνινγηζκόο ηεο Απνζήθεο ηνπ Τκήκαηνο 
8. Ζ  επηζθόπεζε ηνπ ρώξνπ ηνπ Εσνινγηθνύ Κήπνπ γηα εληνπηζκό βιαβώλ- θξίζηκσλ ζεκείσλ 
πνπ αθνξνύλ ηελ αζθαιή δηαθίλεζε εξγαδνκέλσλ θαη επηζθεπηώλ. 
9. Ζ ηήξεζε θαλόλσλ αηνκηθήο πγηεηλήο θαη αζθάιεηαο ηνπο  

Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

1. Λεηηνπξγία Εσνινγηθνύ θήπνπ κε απηεπηζηαζία- πεξίζαιςε θαη θξνληίδα αγξίσλ δώσλ – 
μελάγεζε ζην Μνπζείν Φπζηθήο Ηζηνξίαο & ζην ζπίηη ησλ εξπεηώλ ( ΓΓΑΠ-ΤΚΥΕΚ-Γ1) 
2. Υινπνίεζε ηνπ πξνγξάκκαηνο “ Φξνληίδα αδέζπνησλ δώσλ” ( ΓΓΑΠ-ΤΚΥΕΚ-Γ2) 
3. Λεηηνπξγία Απνζεθώλ ( ΓΓΑΠ-Γ10) 

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: ΥΔ ή ΓΔ  
Βαζηθέο γλώζεηο:  επηζπκεηέο νη γλώζεηο H/Y βαζηθώλ πξνγξακκάησλ  

Γεμηόηεηεο / Ηθαλόηεηεο:  Οκαδηθό πλεύκα εξγαζίαο, θαιή επηθνηλσλία ζε πξνθνξηθό & γξαπηό 
ιόγν  
Ξέλεο γιώζζεο: : επηζπκεηή ε γλώζε νπνηαζδήπνηε μέλεο γιώζζαο  
Δκπεηξία: επηζπκεηή ζην σο άλσ πεδίν γλώζεσλ  

Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πξντζηάκελνο 
ηνπ Τκήκαηνο: 

 
(Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) 

 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πξντζηάκελνο 
ηεο Γ/λζεο: 

 
(Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) 

 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


