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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη: Σερληθώλ Τπεξεζηώλ 

Διεύθςνζη: Γηαρείξηζεο Αζηηθνύ Πεξηβάιινληνο  

Τμήμα: ΢πληήξεζεο Κήπωλ  

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): Πξνϊζηάκελνο Σκήκαηνο 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι):  

Τίηλορ θέζηρ: 

Υπάλληλορ Τμήμαηορ Σςνηήπηζηρ Κήπων – 
Διοικηηικόρ Υπεύθςνορ Υποζηήπιξηρ και 
Λειηοςπγίαρ  Τμήμαηορ   

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: ΠΔ1, ΣΔ1 ή ΓΔ1 Γηνηθεηηθνύ  

 
 
Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  
 

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

 ΢πληνληζκόο, θαη ππνζηήξημε ηεο ιεηηνπξγίαο θαη ηεο νξγάλωζεο ηωλ ζπλεξγείωλ θαη 
εξγνηαμίωλ ηνπ Σκήκαηνο ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο ππεπζύλνπο ζπληήξεζεο θήπωλ ηωλ 
Γεκνηηθώλ Κνηλνηήηωλ. 

 ΢πλερήο ελεκέξωζε  γηα ην λνκνζεηηθό πιαίζην θαη ηηο εγθπθιίνπο  πνπ αθνξνύλ  ζηελ 
δηνηθεηηθή νξγάλωζε θαη ηε  ιεηηνπξγία ηωλ ΟΣΑ.   

 Οηθνλνκηθή Γηαρείξηζε ινγαξηαζκώλ ύδξεπζεο. 

 Καηαγξαθή θαη παξαθνινύζεζε ηεο θαηαλάιωζεο ηωλ παξνρώλ ύδξεπζεο (πδξόκεηξα) 
ηνπ Σκήκαηνο.   

 Γηαρείξηζε εμόδωλ θίλεζεο ηωλ δηθαηνύρωλ ππαιιήιωλ. 

 Καηαγξαθή θαζεκεξηλνύ παξνπζηνινγίνπ ηωλ εξγαδνκέλωλ ηνπ Σκήκαηνο ΢πληήξεζεο 
Κήπωλ. 

 Ζιεθηξνληθή θαηαγξαθή θαζεκεξηλώλ εξγαζηώλ ηωλ ζπλεξγείωλ ηνπ Σκήκαηνο θαη 
ειεθηξνληθή ελεκέξωζε ζπλεξγαδόκελωλ ηερληθώλ ππεξεζηώλ θαη Γεκνηηθώλ Κνηλνηήηωλ.  

 Γηαρείξηζε δειηίωλ απνζηνιήο γαιάηωλ  γηα όζνπο εξγαδνκέλνπο δηθαηνύληαη ηελ παξνρή.   

 Γηαρείξηζε ηωλ αηηήζεωλ ξεπό ηωλ εξγαδνκέλωλ κεηά από ππεξωξηαθή απαζρόιεζε. 

 ΢πγθέληξωζε,  επεμεξγαζία  ζηνηρείωλ  εθηέιεζεο εξγαζηώλ θαη έξγωλ ζπληήξεζεο θήπωλ 

(εκεξνιόγηα, απνινγηζκνί αλά δεκνηηθή Κνηλόηεηα, θιπ.). ΢πκκεηνρή ζηε ζύληαμε ηνπ 

απνινγηζκνύ  ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πλνιηθή δηαρείξηζε ηεο επηθνηλωλίαο ηνπ Σκήκαηνο κε δεκόηεο, θνξείο θαη άιιεο 
ππεξεζίεο, ε νπνία πινπνηείηαη κέζω ηειεθωλεκάηωλ, αιιεινγξαθίαο, ειεθηξνληθήο 
αιιεινγξαθίαο, κέζωλ θνηλωληθήο δηθηύωζεο    θιπ. 

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

 ΢πληνληζκόο, νξγάλωζε θαη παξαθνινύζεζε πξνγξακκάηωλ θαη δξάζεωλ εζεινληώλ θαη 
πηνζεηώλ πξαζίλνπ. 

 Γηαρείξηζε ηωλ εηζεξρνκέλωλ-εμεξρνκέλωλ εγγξάθωλ πνπ ρξεώλνληαη ζην Σκήκα . 

 Γηαρείξηζε θαη επηθαηξνπνίεζε αξρείνπ εμνπιηζκνύ εξγνηαμίωλ. 

 Δλεκέξωζε θαη επηθαηξνπνίεζε θαθέινπ κε ην πξνζωπηθό ηνπ Σκήκαηνο 
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 Αληίγξαθα αζθαιείαο (back up) ζεκαληηθώλ θαθέιωλ θαη αξρείωλ Σκήκαηνο.    

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 
 

Διαδικαζίερ: 

1. ΢ΤΝΣΖΡΖ΢Ζ ΥΩΡΩΝ ΠΡΑ΢ΗΝΟΤ ΠΑΡΚΩΝ, ΝΖ΢ΗΓΩΝ, ΚΟΗΜΖΣΖΡΗΩΝ & ΕΩΟΛΟΓΗΚΟΤ 
ΚΖΠΟΤ ΜΔ ΑΤΣΔΠΗ΢ΣΑ΢ΗΑ 

2. ΔΓΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Ζ ΚΑΗ ΢ΤΝΣΖΡΖ΢Ζ ΑΡΓΔΤΣΗΚΩΝ ΓΗΚΣΤΩΝ – ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΣΖΛΔΆΡΓΔΤ΢Ζ΢ 
3. ΔΠΗΜΔΛΔΗΑ ΔΗ΢ΖΓΖ΢ΔΩΝ ΚΑΗ ΑΗΣΖΜΑΣΩΝ ΓΗΑ ΔΓΚΡΗ΢ΔΗ΢ ΚΑΗ ΓΗΑΘΔ΢ΔΗ΢ ΠΗ΢ΣΩ΢ΔΩΝ 
4. ΓΗΑΓΗΚΑ΢ΗΑ ΔΗ΢ΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 
5. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΗΣΖΜΑΣΩΝ ΠΟΛΗΣΩΝ 
6. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΑΝΘΡΩΠΗΝΟΤ ΓΤΝΑΜΗΚΟΤ 
7. ΔΘΔΛΟΝΣΔ΢  ΠΡΑ΢ΗΝΟΤ (ΣΖΡΖ΢Ζ ΑΡΥΔΗΟΤ – ΔΠΗΚΟΗΝΩΝΗΑ, ΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ, 

΢ΤΝΣΟΝΗ΢ΜΟ΢ ΑΤΣΩΝ) 
8. ΤΠΟΒΟΛΖ ΢ΣΑΣΗ΢ΣΗΚΩΝ ΢ΣΟΗΥΔΗΩΝ ΚΑΗ ΑΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ ΣΖ΢ ΓΗΔΤΘΤΝ΢Ζ΢ ΢Δ 

΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ ΜΔ ΣΑ ΣΜΖΜΑΣΑ ΑΤΣΖ΢ 
9. ΢ΤΝΔΡΓΑ΢ΗΑ ΜΔ ΢ΥΟΛΔΗΑ-ΦΟΡΔΗ΢ ΑΝΑΦΟΡΗΚΑ ΜΔ ΣΟ Α΢ΣΗΚΟ ΠΡΑ΢ΗΝΟ 
10. ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΣΩΝ ΑΗΣΖ΢ΔΩΝ ΣΩΝ ΠΑ΢Ζ΢ ΦΤ΢ΔΩ΢ ΑΓΔΗΩΝ ΚΑΗ ΡΔΠΟ ΣΩΝ 

ΔΡΓΑΕΟΜΔΝΩΝ 
11. ΢ΤΝΣΑΞΖ, ΑΠΟ΢ΣΟΛΖ ΚΑΗ ΑΡΥΔΗΟΘΔΣΖ΢Ζ ΣΩΝ ΠΑ΢Ζ΢ ΦΤ΢ΔΩ΢ ΔΓΓΡΑΦΩΝ ΚΑΗ 

ΑΠΑΝΣΖ΢ΔΩΝ ΠΟΤ ΑΦΟΡΟΤΝ ΣΟ ΣΜΖΜΑ 
12. ΔΠΗΜΔΛΔΗΑ ΣΩΝ ΔΗ΢ΖΓΖ΢ΔΩΝ ΠΟΤ ΑΦΟΡΟΤΝ ΠΛΖΡΩΜΔ΢ ΤΠΔΡΩΡΗΩΝ, ΔΞΟΓΩΝ 

ΚΗΝΖ΢Ζ΢ ΚΛΠ ΣΩΝ ΔΡΓΑΕΟΜΔΝΩΝ 

 
 
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:  
Απνιπηήξην Γεληθνύ Λπθείνπ ή απνιπηήξην ΔΠΑΛ ηκεκάηωλ νηθνλνκηθήο θαη δηνηθεηηθήο  
θαηεύζπλζεο.  
Δπηζπκεηό Πηπρίν Σ.Δ.Η ηεο εκεδαπήο ή ηζόηηκν ηεο αιινδαπήο κε γλωζηηθό αληηθείκελν ζπλαθέο 
κε ην αληηθείκελν ηεο ππεξεζίαο  
Δπηζπκεηό πηπρίν A.E.I ηεο εκεδαπήο ή ηζόηηκν ηεο αιινδαπήο κε γλωζηηθό αληηθείκελν ζπλαθέο 
κε ην αληηθείκελν ηεο ππεξεζίαο   
 

Βαζηθέο γλώζεηο:   
Γλώζε ρεηξηζκνύ ειεθηξνληθνύ ππνινγηζηή θαη θπξίωο αλνηρηνύ ινγηζκηθνύ επεμεξγαζίαο 
θεηκέλνπ, ππνινγηζηηθώλ θύιιωλ, παξνπζίαζεο, ειεθηξνληθνύ ηαρπδξνκείνπ 

 
Γεμηόηεηεο / Ηθαλόηεηεο:  
Ηθαλόηεηα  ηεξάξρεζεο πξνηεξαηνηήηωλ  
Ηθαλόηεηα νξγάλωζεο παξάιιειωλ εξγαζηώλ πνπ εθηεινύληαη ηαπηόρξνλα  
Ηθαλόηεηα ζπλεξγαζίαο  
Οκαδηθή εξγαζία  
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Ηθαλόηεηα Δπηθνηλωλίαο (ηειεθωληθή θαη πξνζωπηθή) 
Ηθαλόηεηα δηαρείξηζεο θξίζεωλ 
 
Ξέλεο γιώζζεο:  
Δπηζπκεηή ε γλώζε  ηνπιάρηζηνλ κηαο μέλεο γιώζζαο ηωλ ρωξώλ ηεο ΔΔ 
 
Δκπεηξία:  
Δπηζπκεηή ε εκπεηξία ζε αληίζηνηρε ζέζε 

 
 
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 

 


