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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη:  Σερληθψλ Τπεξεζηψλ  

Διεύθςνζη: Γηαρείξηζεο Αζηηθνχ Πεξηβάιινληνο  

Τμήμα: ΢πληήξεζεο Κήπσλ  

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): Πξντζηάκελνο Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο Κήπσλ  

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι): 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο Κήπσλ – Δπηθεθαιήο 
΢πλεξγείνπ ΢πληήξεζεο Κήπσλ 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο Κήπσλ – 
Γελδξναλζνθεπνπξφο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο Κήπσλ – Τδξαπιηθφο 
Γηθηχσλ Άξδεπζεο 

 Τπάιιεινο Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο Κήπσλ – Δξγάηεο 
Κήπσλ 

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ Τμήμαηορ Σςνηήπηζηρ Κήπων - 
Γεωηεσνικόρ , Υπεύθςνορ Ππογπαμμαηιζμού 
και Οπγάνωζηρ Τμήμαηορ   

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: 
ΠΔ 9 Γεσπφλσλ, ΠΔ 14 Γαζνιφγσλ, ΣΔ 13 Σερλνιφγσλ 
Γεσπνλίαο – Γαζνπνλίαο – Αξρηηεθηνληθήο Σνπίνπ    

 
Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

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

1. ΢πληνληζκφο, θαη ππνζηήξημε ηεο ιεηηνπξγίαο θαη ηεο νξγάλσζεο ησλ ζπλεξγείσλ θαη 
εξγνηαμίσλ ηνπ Σκήκαηνο ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο ππεπζχλνπο ζπληήξεζεο θήπσλ ησλ 
Γεκνηηθψλ Κνηλνηήησλ. 

2. ΢πλερήο ελεκέξσζε  γηα ην λνκνζεηηθφ πιαίζην θαη ηηο εγθπθιίνπο  πνπ αθνξνχλ  ζηελ 
νξγάλσζε θαη ηε  ιεηηνπξγία ησλ ΟΣΑ  (Γεκφζηα Έξγα, πξνκήζεηεο, Παξνρή ππεξεζηψλ, 
αλάζεζε κειεηψλ, θ.α.) 

3. ΢πκκεηνρή ζηε ζχληαμε κειεηψλ έξγσλ θαη παξνρήο ππεξεζηψλ, παξαθνινχζεζε 
δηαδηθαζηψλ  θαη επίβιεςε απηψλ. 

4. ΢πκκεηνρή ζηε ζχληαμε κειεηψλ γηα ηηο πξνκήζεηεο ηνπ ηκήκαηνο. 
5. ΢πκκεηνρή ζηε ζχληαμε ΢ρεδίνπ Πξνυπνινγηζκνχ θαη Σερληθνχ Πξνγξάκκαηνο, 
6. ΢πκκεηνρή ζηε ζχληαμε ζηνρνζεζίαο θαη εηεζίνπ πξνγξάκκαηνο Γξάζεο ηνπ Σκήκαηνο 

7. ΢πκκεηνρή ζηηο επηηξνπέο δηεμαγσγήο, αμηνιφγεζεο θαη παξαιαβήο πιηθψλ δηαγσληζκψλ 
πξνκεζεηψλ. 

8. ΢πκκεηνρή ζηηο επηηξνπέο δηεμαγσγήο δηαγσληζκψλ, αμηνιφγεζεο θαη παξαιαβήο κειεηψλ 

θαη έξγσλ. 
9. Καηαγξαθή ησλ αλαγθψλ ησλ εξγνηαμίσλ ζε κεραλνινγηθφ εμνπιηζκφ θαη πιηθά. 

Αλαδήηεζε  θαη πξνκήζεηα λέσλ θαη θαηλνηφκσλ πξντφλησλ, πνπ ζα κπνξνχζαλ λα 
βνεζήζνπλ ζηελ αζθαιέζηεξε, αξηηφηεξε θαη παξαγσγηθφηεξε εθηέιεζε ησλ εξγαζηψλ.  

10. ΢πγθέληξσζε,  επεμεξγαζία  ζηνηρείσλ  εθηέιεζεο εξγαζηψλ θαη έξγσλ ζπληήξεζεο θήπσλ 

(εκεξνιφγηα, απνινγηζκνί αλά δεκνηηθή Κνηλφηεηα, θιπ.). ΢χληαμε ηνπ απνινγηζκνχ  ηνπ 

Σκήκαηνο. 
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11. ΢πλνιηθφο πξνγξακκαηηζκφο θαλνληθψλ αδεηψλ ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνπο ππεπζχλνπο ζπληήξεζεο θήπσλ ησλ Γεκνηηθψλ Κνηλνηήησλ. 

12. Πξνγξακκαηηζκφο θαη έιεγρνο ηεο ιεηηνπξγίαο ησλ ζπλεξγείσλ επηθπιαθήο. 
13. ΢χληαμε γλσκνδνηήζεσλ  γηα αηηήκαηα  ηνπνζέηεζεο ηδησηηθψλ δαξηηληεξψλ ζε ζπλεξγαζία 

κε άιιεο ζπλαξκφδηεο ππεξεζίεο. 
14. Γηαρείξηζε ησλ δεκνηηθψλ δαξληηληεξψλ ζε ζπλεξγαζία κε ηηο  ζπλαξκφδηεο ππεξεζίεο.   
15. Γηελέξγεηα απηνςηψλ ζε ρψξνπο πξαζίλνπ γηα ηνλ εληνπηζκφ θαη ηελ επίιπζε 

πξνβιεκάησλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο ππεπζχλνπο ζπληήξεζεο θήπσλ ησλ δεκνηηθψλ 
θνηλνηήησλ. 

16. ΢πλνιηθή δηαρείξηζε ηεο επηθνηλσλίαο ηνπ Σκήκαηνο κε δεκφηεο, θνξείο θαη άιιεο 
ππεξεζίεο, ε νπνία πινπνηείηαη κέζσ ηειεθσλεκάησλ, αιιεινγξαθίαο, ειεθηξνληθήο 
αιιεινγξαθίαο, κέζσλ θνηλσληθήο δηθηχσζεο    θιπ. 

17. Διατείριζη ηης ζελίδας ηοσ Τμήμαηος ζηο διαδίκησο και ζηα μέζα κοινωνικής 
δικηύωζης.  

18. ΢πληνληζκφο, νξγάλσζε  θαη ζπκκεηνρή ζε πεξηβαιινληηθά πξνγξάκκαηα θαη δξάζεηο 
εζεινληψλ θαη πηνζεηψλ πξαζίλνπ, ζρνιείσλ, ζσκαηείσλ θαη άιισλ δεκνζίσλ θαη 
ηδησηηθψλ θνξέσλ. 

19. Γηαρείξηζε αξρείνπ πάξθσλ θαη ρψξσλ πξαζίλνπ. 
20. Δλεκέξσζε θαη επηθαηξνπνίεζε θαθέινπ κε ην πξνζσπηθφ ηνπ Σκήκαηνο 
21. Αληίγξαθα αζθαιείαο (back up) ζεκαληηθψλ θαθέισλ θαη αξρείσλ Σκήκαηνο.    
22. ΢πκκεηνρή ζηε ρξεκαηνδφηεζε θαη πινπνίεζε ρξεκαηνδνηνχκελσλ πξνγξακκάησλ. 
23. ΢πκκεηνρή ζηελ νκάδα δηαρείξηζεο πνηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο. 
  

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

1. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ, ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΖ΢Ζ ΚΑΗ ΔΛΔΓΥΟ΢  ΑΠΑΗΣΖ΢ΔΧΝ ΔΡΓΟΤ ΣΜΖΜΑΣΟ΢ 
2. ΢ΤΝΣΖΡΖ΢Ζ ΥΧΡΧΝ ΠΡΑ΢ΗΝΟΤ ΠΑΡΚΧΝ, ΝΖ΢ΗΓΧΝ, ΚΟΗΜΖΣΖΡΗΧΝ & ΕΧΟΛΟΓΗΚΟΤ 

ΚΖΠΟΤ ΜΔ ΑΤΣΔΠΗ΢ΣΑ΢ΗΑ 

3. ΔΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Ζ ΚΑΗ ΢ΤΝΣΖΡΖ΢Ζ ΑΡΓΔΤΣΗΚΧΝ ΓΗΚΣΤΧΝ – ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΖΛΔΆΡΓΔΤ΢Ζ΢ 
4. ΠΡΟΜΖΘΔΗΔ΢ ΔΗΓΧΝ ΚΑΗ ΤΠΖΡΔ΢ΗΧΝ (ΔΡΓΑ΢ΗΧΝ) 
5. ΔΚΠΟΝΖ΢Ζ ΜΔΛΔΣΖ΢ ΚΑΗ ΔΠΗΒΛΔΦΖ ΔΡΓΟΤ ΠΟΤ ΔΚΣΔΛΔΗΣΑΗ ΜΔ ΔΡΓΟΛΑΒΗΑ 
6. ΔΠΗΜΔΛΔΗΑ ΔΗ΢ΖΓΖ΢ΔΧΝ ΚΑΗ ΑΗΣΖΜΑΣΧΝ ΓΗΑ ΔΓΚΡΗ΢ΔΗ΢ ΚΑΗ ΓΗΑΘΔ΢ΔΗ΢ ΠΗ΢ΣΧ΢ΔΧΝ 
7. ΢ΤΝΣΑΞΖ ΔΣΖ΢ΗΟΤ ΠΡΟΤΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ ΚΑΗ ΢ΤΝΣΑΞΖ ΣΔΥΝΗΚΟΤ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΟ΢ 
8. ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΖ΢Ζ ΚΑΗ ΔΚΣΔΛΔ΢Ζ ΠΡΟΤΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ ΚΑΗ ΣΖ΢ ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ΢ ΣΧΝ 

ΠΗ΢ΣΧ΢ΔΧΝ 
9. ΓΗΑΓΗΚΑ΢ΗΑ ΔΗ΢ΔΡΥΟΜΔΝΧΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΧΝ ΔΓΓΡΑΦΧΝ  
10. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΗΣΖΜΑΣΧΝ ΠΟΛΗΣΧΝ 
11. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΝΘΡΧΠΗΝΟΤ ΓΤΝΑΜΗΚΟΤ 
12. ΔΘΔΛΟΝΣΔ΢  ΠΡΑ΢ΗΝΟΤ (ΣΖΡΖ΢Ζ ΑΡΥΔΗΟΤ – ΔΠΗΚΟΗΝΧΝΗΑ, ΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ, 

΢ΤΝΣΟΝΗ΢ΜΟ΢ ΑΤΣΧΝ) 
13. ΤΠΟΒΟΛΖ ΢ΣΑΣΗ΢ΣΗΚΧΝ ΢ΣΟΗΥΔΗΧΝ ΚΑΗ ΑΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ ΣΖ΢ ΓΗΔΤΘΤΝ΢Ζ΢ ΢Δ 

΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ ΜΔ ΣΑ ΣΜΖΜΑΣΑ ΑΤΣΖ΢ 
14. ΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ ΜΔ ΢ΥΟΛΔΗΑ-ΦΟΡΔΗ΢ ΑΝΑΦΟΡΗΚΑ ΜΔ ΣΟ Α΢ΣΗΚΟ ΠΡΑ΢ΗΝΟ 
15. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΓΖΜΟΣΗΚΧΝ ΕΑΡΝΣΗΝΗΔΡΧΝ ΚΑΗ ΓΝΧΜΟΓΟΣΖ΢Ζ ΓΗΑ ΣΖΝ ΔΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Ζ 

ΗΓΗΧΣΗΚΧΝ ΕΑΡΝΣΗΝΗΔΡΧΝ 
16. ΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ ΜΔ ΦΟΡΔΗ΢ ΢Δ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΑ ΚΑΗ ΓΡΑ΢ΔΗ΢ 
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17. ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΖ΢Ζ ΔΚΠΟΝΖ΢Ζ΢ ΠΡΑΚΣΗΚΖ΢ Α΢ΚΖ΢Ζ΢  

 
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:  
Πηπρίν ή Γίπισκα Α.Δ.Η ηεο εκεδαπήο ή ηζφηηκν ηεο αιινδαπήο ΢ρνιψλ Γεσπνλίαο ή ΢ρνιψλ 
Γαζνινγίαο θαη Φπζηθνχ Πεξηβάιινληνο.  
Πηπρίν Σ.Δ.Η ηεο εκεδαπήο ή ηζφηηκν ηεο αιινδαπήο ΢ρνιψλ Σερλνιφγσλ Γεσπνλίαο, Γαζνπνλίαο ή 
ζπλαθψλ αληηθεηκέλσλ. 
Δπηζπκεηφο ν δηδαθηνξηθφο ή κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζε γλσζηηθφ αληηθείκελν ζπλαθέο κε ην 
αληηθείκελν ηεο ππεξεζίαο.  
 

Βαζηθέο γλψζεηο:  

 Γλψζεηο εξγαζηψλ ζπληήξεζεο πξαζίλνπ, θεπνηερλίαο, δελδξνθνκίαο, αλζνθνκίαο θαη 
αξρηηεθηνληθήο ηνπίνπ. 

 Γλψζεηο βνηαληθήο, εδαθνινγίαο θαη θπηνπαζνινγίαο  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ Ζ/Τ   θαη θπξίσο αλνηρηνχ ινγηζκηθνχ επεμεξγαζίαο θεηκέλνπ, 
ππνινγηζηηθψλ θχιισλ, παξνπζίαζεο, ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ζρεδηαζηηθψλ πξνγξακκάησλ (autocad θιπ), GIS 
 

Γεμηφηεηεο / Ηθαλφηεηεο:   
Ηθαλφηεηα  ηεξάξρεζεο πξνηεξαηνηήησλ  
Ηθαλφηεηα νξγάλσζεο παξάιιεισλ εξγαζηψλ πνπ εθηεινχληαη ηαπηφρξνλα  
Ηθαλφηεηα ζπλεξγαζίαο  
Ηθαλφηεηα εξγαζίαο ζε νκάδεο  
Ηθαλφηεηα Δπηθνηλσλίαο (ηειεθσληθή θαη πξνζσπηθή) 
Ηθαλφηεηα δηαρείξηζεο ζπγθξνχζεσλ θαη θξίζεσλ 

 

Ξέλεο γιψζζεο:  
Δπηζπκεηή ε γλψζε  ηνπιάρηζηνλ κηαο μέλεο γιψζζαο ησλ ρσξψλ ηεο ΔΔ 

 

Δκπεηξία:  
Δπηζπκεηή ε εκπεηξία ζε αληίζηνηρε ζέζε  

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πξντζηάκελνο 
ηνπ Σκήκαηνο: 

 
(Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) 

 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πξντζηάκελνο 
ηεο Γ/λζεο: 

 
(Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) 

 
Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


