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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 

Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη: ΣΔΥΝΗΚΧΝ ΤΠΖΡΔΗΧΝ 

Διεύθςνζη: 
ΓΗΑΥΔΗΡΗΖ ΑΣΗΚΟΤ ΠΔΡΗΒΑΛΛΟΝΣΟ 

Τμήμα: ΚΣΖΝΗΑΣΡΗΚΖ ΤΠΖΡΔΗΑ & ΕΧΟΛΟΓΗΚΟΤ ΚΖΠΟΤ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): 
Πξνϊζηάκελνο ηεο Γηεύζπλζεο Γηαρείξηζεο Αζηηθνύ 
Πεξηβάιινληνο 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): 

 Τπάιιεινη ηνπ Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & 
Εωνινγηθνύ Κήπνπ  – Κηελίαηξνο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο  Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ  - Φξνληηζηήο δώωλ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ – Φύιαθαο Εωoινγηθνύ Κήπνπ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ  - Τπεύζπλνο  ζην Μνπζείν Φπζηθήο Ηζηνξίαο & Τπεύζπλνο 
ζην ζπίηη ηωλ Δξπεηώλ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ – Τπεύζπλνο  ιεηηνπξγία ηεο απνζήθεο ηνπ ηκήκαηνο  

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ – Γηνηθεηηθόο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ 
Κήπνπ – Δξγάηεο πεξηζπιινγήο αδέζπνηωλ δώωλ  

Τίηλορ θέζηρ: 
Πποϊζηάμενορ ηος Τμήμαηορ Κηηνιαηπικήρ 
Υπηπεζίαρ & Ζωολογικού Κήπος 

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: ΠΔ – ΗΑΣΡΧΝ ΔΗΓΗΚΟΣΖΣΧΝ (ΚΣΖΝΗΑΣΡΟ) 

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 άξηηα θαηάξηηζε (ζπλερήο ελεκέξωζε  κειέηε ηνπ λνκνζεηηθνύ πιαηζίνπ ηωλ ζρεηηθώλ 

εγθπθιίωλ) & γλώζε ηνπ ζπλόινπ ηωλ αξκνδηνηήηωλ ηνπ ΟΔΤ πνπ αθνξνύλ ηε Γ/λζε/Σκήκα 
ζηελ νπνία ππάγεηαη, θαζώο & ηωλ Γ/λζεωλ/Σκεκάηωλ, κε ηηο νπνίεο ζπλεξγάδεηαη ε Τπεξεζία 
ηνπ  

2. Ζ εθαξκνγή ηεο ηνρνζεζίαο & ν πξνγξακκαηηζκόο ηωλ δξαζηεξηνηήηωλ ηνπ Σκήκαηνο κε ηε 
βέιηηζηε θαηαλνκή ζηνπο ππεξεηνύληεο ππαιιήινπο, αλαιόγωο ηωλ ηππηθώλ & νπζηαζηηθώλ 
πξνζόληωλ ηνπο 

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

4. Ο ζπληνληζκόο ηωλ θαζεθόληωλ ηωλ ππαιιήιωλ ηνπ ηκήκαηνο γηα ηηο θάηωζη ζέζεηο εξγαζίαο  

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ  – Κηελίαηξνο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο  Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ  - Φξνληηζηήο δώωλ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ – Φύιαθαο 
Εωνινγηθνύ Κήπνπ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ  - Τπεύζπλνο  ζην 
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Μνπζείν Φπζηθήο Ηζηνξίαο & Τπεύζπλνο ζην ζπίηη ηωλ Δξπεηώλ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ – Τπεύζπλνο  
ιεηηνπξγία ηεο απνζήθεο ηνπ ηκήκαηνο  

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ – Γηνηθεηηθόο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο Κηεληαηξηθήο Τπεξεζίαο & Εωνινγηθνύ Κήπνπ – Δξγάηεο 
πεξηζπιινγήο αδέζπνηωλ δώωλ  

5. Ο έιεγρνο ηεο ηνρνζεζίαο & ηνπ πξνγξακκαηηζκέλνπ έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο (γηα ηελ 
εκπξόζεζκε δηεθπεξαίωζή ηνπ) 

6. Ζ ζπκκεηνρή ζηε ζύληαμε ηνπ ρεδίνπ ηνπ εηήζηνπ Πξνϋπνινγηζκνύ ηεο Γ/λζεο (& ηνπ 
Σερληθνύ Πξνγξάκκαηνο γηα ηηο Σερληθέο Τπεξεζίεο) 

7. Ζ ελεκέξωζε ηεο Γηνίθεζεο γηα ηελ πνξεία ηωλ αλωηέξω (Γεκάξρνπ, Αληηδεκάξρωλ, Γεληθνύ 
Γξακκαηέα, Γεληθώλ Γ/ληωλ) 

8. Ζ αμηνιόγεζε ηνπ έξγνπ ηωλ ππαιιήιωλ ηνπ Σκήκαηνο & ν ζρεδηαζκόο εθπαίδεπζεο & ε 
παξνρή βνήζεηαο, πξνθεηκέλνπ λα βειηηωζεί ε απνδνηηθόηεηά ηνπο 

9. Ο ζπληνληζκόο ηεο θαηαγξαθήο ηνπ εηήζηνπ Απνινγηζκνύ ηνπ Σκήκαηνο 

Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

1. ΛΔΗΣΟΤΡΓΗΑ ΕΧΟΛΟΓΗΚΟΤ ΚΖΠΟΤ ΜΔ ΑΤΣΔΠΗΣΑΗΑ – ΠΔΡΗΘΑΛΦΖ & ΦΡΟΝΣΗΓΑ 
ΑΓΡΗΧΝ ΕΧΧΝ – ΔΤΡΤΘΜΖ ΛΔΗΣΟΤΡΓΗΑ ΜΟΤΔΗΟΤ ΦΤΗΚΖ ΗΣΟΡΗΑ & ΠΗΣΗ  ΣΧΝ 
ΔΡΠΔΣΧΝ – ΦΤΛΑΞΖ ΣΟΤ ΕΧΟΛΟΓΗΚΟΤ ΚΖΠΟΤ (ΓΓΑΠ–ΣΚΤΕΚ–Γ1)  

2. ΤΛΟΠΟΗΖΖ ΣΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ “ΦΡΟΝΣΗΓΑ ΑΓΔΠΟΣΧΝ ΕΧΧΝ” (ΓΓΑΠ– ΚΤΕ –Γ2)  
3. ΛΔΗΣΟΤΡΓΗΑ ΑΠΟΘΖΚΧΝ (ΓΓΑΠ – Γ10)  
4. ΔΦΑΡΜΟΓΖ ΤΣΖΜΑΣΟ ΓΗΟΗΚΖΖ ΜΔΧ ΣΟΥΧΝ 
5. ΔΦΑΡΜΟΓΖ ΚΟΗΝΟΤ ΠΛΑΗΗΟΤ ΑΞΗΟΛΟΓΖΖ 
6. ΓΗΑΓΗΚΑΗΑ ΔΗΔΡΥΟΜΔΝΧΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΧΝ ΔΓΓΡΑΦΧΝ 
7. ΓΗΑΥΔΗΡΗΖ ΘΔΜΑΣΧΝ ΠΡΟΧΠΗΚΟΤ 
8. ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΖ ΓΗΑΥΔΗΡΗΖ 
9. ΤΝΣΑΞΖ ΔΣΖΗΟΤ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΗΜΟΤ (& ΤΝΣΑΞΖ ΣΔΥΝΗΚΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ ΓΗΑ ΣΗ 

ΣΔΥΝΗΚΔ ΤΠΖΡΔΗΔ) 
10. ΤΝΣΑΞΖ ΔΣΖΗΟΤ ΑΠΟΛΟΓΗΜΟΤ 

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 – Κηελίαηξνο ΑΔΗ κε Άδεηα αζθήζεωο επαγγέικαηνο  
 
Βαζηθέο γλώζεηο:  
Γλώζε ρεηξηζκνύ ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή θαη θπξίωο αλνηρηνύ ινγηζκηθνύ επεμεξγαζίαο 
θεηκέλνπ, ππνινγηζηηθώλ θύιιωλ, παξνπζίαζεο, ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

 
Γεμηόηεηεο / Ηθαλόηεηεο:  
Ηθαλόηεηα δηαρείξηζεο θξίζεωλ 
Ηθαλόηεηα ζπλεξγαζίαο 
Ηθαλόηεηα νξγάλωζεο 
Οκαδηθή εξγαζία 
Δπηθνηλωλία 
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Ξέλεο γιώζζεο:  
Δπηζπκεηή ε γλώζε μέλεο γιώζζαο 
 
Δκπεηξία:  
Δπηζπκεηή ε εκπεηξία ζε ζέζε Πξνϊζηακέλνπ ζπλαθνύο αληηθεηκέλνπ. 
 

Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πξνϊζηάκελνο 
ηνπ Σκήκαηνο: 

 
………………. 

ΜΑΞΗΜΟ Α. ΠΔΣΡΑΚΑΚΖ 

 
…………….. 

Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πξνϊζηάκελνο 
ηεο Γ/λζεο: 

 
………………. 

ΖΛΗΑ ΒΑΥΣΔΒΑΝΟ 

 
…………….. 

Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 
 


