
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών  και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: ∆ιεύθυνση  Εκπαίδευσης και Αθλητισµού

Τµήµα: ∆ιοικητικής  Υποστήριξης

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της ∆/νσης Εκπαίδευσης και Αθλητισµού

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): Υπάλληλοι του Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Τίτλος θέσης:
Προϊστάµενος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ  ∆ιοικητικού, ∆ιοικητικού/Οικονοµικού, Οικονοµικού 
Λογιστικού ή ΤΕ ∆ιοικητικού Λογιστικού (Μόνιµοι)
ΠΕ ∆ιοικητικού ,ΠΕ ∆ιοικητικών- Οικονοµικών, ή ΤΕ 
∆ιοικητικού Λογιστικού,  ΤΕ ∆ιοικητικού,  ΤΕ ∆ιοικητικού 
Οικονοµικού, ΤΕ Λογιστών (Αορίστου).

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
 

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών
εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν το  Τµήµα στο
οποίο υπάγεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία
του .

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος µε τη
βέλτιστη κατανοµή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών
προσόντων τους.

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους υπαλ-
λήλους, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους

4. Ο συντονισµός του Τµήµατος για:
-σύνταξη ηµερησίου δελτίου απόντων της ∆/νσης, µηνιαίου δελτίου απόντων της ∆ιεύθυνσης   
(1 φορά τον µήνα), βεβαιώσεις συµµετοχής σε στάσεις ή απεργίες καθώς και εισηγήσεις για  
συµµετοχή των υπαλλήλων σε επιµορφωτικά σεµινάρια. 
-τήρηση του µητρώου εργαζοµένων καθώς και συµπλήρωση του σε περίπτωση νέων τοποθετή-

σεων υπαλλήλων στη ∆ιεύθυνση.
-διεκπεραίωση της αλληλογραφίας της ∆/νσης (πρωτοκόλληση εγγράφων εισερχοµένων και 

εξερχοµένων, χρέωση από ∆/ντρια και αποστολή στα αρµόδια τµήµατα).
-πληροφόρηση δηµοτών είτε τηλεφωνικά είτε αυτοπροσώπως για τα διάφορα προγράµµατα 

αθλητισµού ή εκπαίδευσης  καθώς και για τις εκδηλώσεις που υλοποιεί η ∆ιεύθυνσή µας.
 -πληροφόρηση των ∆ιευθυντών των Σχολείων του ∆ήµου µας σχετικά µε τις προσφερόµενες 

υπηρεσίες της ∆ιεύθυνσης καθώς και προώθηση των αιτηµάτων τους στα αρµόδια Τµήµατα.
 -Τέλεση θεώρησης του γνησίου της υπογραφής .
 -παροχή διοικητικής υποστήριξης στον  Προϊστάµενο της ∆ιεύθυνσης.
 -τήρηση αρχείου όλης της ∆ιεύθυνσης.
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 -συγκέντρωση των αιτηµάτων για έγκριση και διάθεση πίστωσης προς το ∆ηµοτικό Συµβούλιο ή 
την  Οικονοµική Επιτροπή , για αναµορφώσεις του Προϋπολογισµού καθώς και σύνταξη αιτηµάτων
για δέσµευση πιστώσεων  (ΠΑΥ).
 -Συγκέντρωση των αιτηµάτων και τεχνικών προδιαγραφών για διαµόρφωση συνολικών αιτηµάτων 
∆ιεύθυνσης για προµήθειες και εργασίες προς το Τµήµα Προκηρύξεων και ∆ηµοπρα σιών.
 -Ηλεκτρονική παρακολούθηση της διαχείρισης των πιστώσεων.
- Υποβολή στατιστικών στοιχείων και απολογισµού της ∆ιεύθυνσης
 - Αναρτήσεις στο Μητρώο και  στη  ∆ιαύγεια και ενηµέρωση του συστήµατος ΕΡΓΑΝΗ. 
5. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθε-

σµη διεκπεραίωσή του)
6. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης .
7. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού

Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων)
8. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η

παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους
9. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες

1.∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων                                                                    
2.∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού                                             
3.Οικονοµική διαχείριση
4.Θεώρηση γνησίου υπογραφής και ακριβών αντιγράφων.
5. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων
6.Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης
7.Σύνταξη Ετήσιου Προϋπολογισµού 
 8.Σύνταξη Ετήσιου Απολογισµού

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 

Εκπαίδευση: 
Πτυχίο ΑΕΙ ή ΤΕΙ των κλάδων που αναφέρονται στην εν.1
Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου,
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
1.Ικανότητα οργάνωσης της διοικητικής ενότητας και αρµονικής συνεργασίας µεταξύ των 
υφισταµένων.
2.Ικανότητα συντονισµού των δραστηριοτήτων του Τµήµατος έτσι ώστε να υλοποιούνται οι 
επιδιωκόµενοι σκοποί του ∆ήµου.
3.Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
4.Ικανότητα αξιολόγησης των δυνατοτήτων των υπαλλήλων του Τµήµατος και τοποθέτηση αυτών 
στην κατάλληλη διαδικασία.
5.Ικανότητα επικοινωνίας και υποδειγµατικής συνεργασίας µε τους Προϊσταµένους των υπολοίπων 
Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης έτσι ώστε  να εκπληρώνονται οι στόχοι της ∆ιεύθυνσης.
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
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Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου.

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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