
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: Οικονοµικών & ∆ιοικητικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Εκπαίδευσης & Αθλητισµού

Τµήµα:
∆ηµοτικών Γυµναστηρίων, Κολυµβητηρίου & Αθλητικών 
Χώρων

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ηµοτικών Γυµναστηρίων, 
Κολυµβητηρίου & Αθλητικών Χώρων

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Γραµµατειακή υποστήριξη σε Αθλητικό Χώρο

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ- ∆ιοικητικού ή ΠΕ- ∆ιοικητικού Οικονοµικού ή ΤΕ 
-Λογιστών ή ΠΕ-10 Καθηγητών -Γυµναστών ή ∆Ε-
∆ιοικητικού

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 

(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ και τον κανονισµό λειτουργίας των ∆ηµοτικών

.Γυµναστηρίων, του ∆ηµοτικού Κολυµβητηρίου και των Αθλητικών Πάρκων που αφορούν στη συγκεκριµένη 

θέση εργασίας καθώς επίσης και από τις νοµοθετικές διατάξεις που αφορούν στην είσπραξη εσόδων.

1. Ο έλεγχος των οικονοµικών συνδροµών και των δικαιολογητικών των αθλουµένων. 

2. Η είσπραξη των συνδροµών και η τήρηση των αρχείων και των διαδικασιών που 

προβλέπονται.

3. Η τήρηση των βιβλίων και των αρχείων που προβλέπονται για τον κάθε αθλητικό χώρο

4. Η έκδοση της κάρτας αθλουµένου.

5. Η καταγραφή ζηµιών ή ελλείψεων και η σχετική ενηµέρωση του υπεύθυνου του 

γυµναστηρίου.

6. Η ενηµέρωση των αθλουµένων για τις διάφορες εκδηλώσεις της ∆/νσης Εκπαίδευσης & 

Αθλητισµού και γενικά του ∆ήµου γενικότερα.

7. Η άµεση ενηµέρωση του προσωπικού για τα διάφορα έγγραφα της υπηρεσίας.

8. Η λεπτοµερής απογραφή, κάθε αρχή και τέλος της σεζόν, των παγίων στοιχείων, σε 

συνεργασία µε τον υπεύθυνο του αθλητικού χώρου.

9. Η επίβλεψη της καθαριότητας των χώρων σε άµεση συνεργασία µε τους υπαλλήλους 

καθαριότητας.

10. Η φροντίδα για την αυστηρή τήρηση του κανονισµού λειτουργίας.

11. Ο έλεγχος του καυστήρα, των φώτων και του κλειδώµατος του αθλητικού χώρου στο τέλος 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Ver.1.0 date 01/07/2014

∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 1/3



των µαθηµάτων.

12. Η έγκαιρη παράδοση του µηνιαίου απολογισµού στον προϊστάµενο του τµήµατος.

13. Η τήρηση της έγκαιρης προσέλευσης και αποχώρησης των αθλουµένων.

14. Η αυστηρή τήρηση του αριθµού αθλουµένων στα τµήµατα.

15. Η κόσµια συµπεριφορά και η άµεση εξυπηρέτηση των δηµοτών.

16. Η ευθύνη της σωστής χρήσης του τηλεφώνου από το προσωπικό και τους αθλούµενους.

17. Η αναζήτηση των κατόχων απολεσθέντων αντικειµένων και εφ΄ όσον αυτός δεν βρεθεί, µετά 

την πάροδο 3 µηνών, η καταστροφή τους µετά από σύµφωνη γνώµη της υπηρεσίας και 

κατόπιν αδείας του προϊσταµένου.

18. Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

5.ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ – ΕΛΕΓΧΟΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ.
6.ΕΚ∆ΟΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΩΝ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΩΝ ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΩΝ.
10.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ∆ΗΜΟΤΙΚΩΝ ΓΥΜΝΑΣΤΗΡΙΩΝ.
11.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ∆ΗΜΟΤΙΚΟΥ ΚΟΛΥΜΒΗΤΗΡΙΟΥ.
12.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΠΑΡΚΩΝ.
15.ΤΗΡΗΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ ΠΑΓΙΩΝ.

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση: 
∆εν απαιτείται συγκεκριµένος τίτλος σπουδών.
Επιθυµητή η κατοχή πτυχίου Η/Υ στις ενότητες “επεξεργασία κειµένου” και “Λογιστικά φύλλα”
Βασικές γνώσεις: 
-βασικές γνώσεις Η/Υ (επεξεργασία κειµένου, λογιστικά φύλλα).
-βασικές γνώσεις τήρησης αρχείων
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
-ικανότητα επικοινωνίας µε κοινό είτε δια ζώσης είτε µέσω τηλεφώνου
-ικανότητα οργάνωσης γραφείου
-ικανότητα διαχείριση κρίσεων
Ξένες γλώσσες:
δεν απαιτείται η γνώση ξένων γλωσσών
Εµπειρία:  
δεν απαιτείται προηγούµενη εµπειρία
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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