
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: ∆/νση Εκπαίδευσης και Αθλητισµού

Τµήµα: Τµήµατα Σχολικής Μέριµνας  
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της ∆/νσης Εκπαίδευσης και Αθλητισµού
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): ∆ιοικητικοί υπάλληλοι, Σχολικοί φύλακες, Καθαριστές/τριες

Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος Τµηµάτων  Σχολικής Μέριµνας  

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ, ΤΕ
Ειδικότητα σύµφωνα µε το ΟΕΥ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση
εργασίας)
 
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 τη ∆/νση/Τµήµα
στην οποία υπάγεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρε-
σία 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
      (να αναφερθούν τα καθήκοντα που απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ):

� Μέριµνα για την καθαριότητα και φύλαξη των σχολικών µονάδων
� ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
� ∆ιοικητική υποστήριξη στον Πρόεδρο της Σχολικής Επιτροπής (Α/θµιας και Β/θµιας)
� Εποπτεία συλλόγων γονέων
� ∆ιακοπή µαθηµάτων
� Φύλαξη του αρχείου των απολογιστικών στοιχείων των Σχολικών Επιτροπών
� Γραµµατειακή υποστήριξη στη ∆ΕΠ 
� Κατανοµή πιστώσεων στις Σχολικές Επιτροπές

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 (και του Τεχνι-
κού Προγράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες)

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
10. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας



∆ιαδικασίες:

1. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΤΟΝ ΠΡΟΕ∆ΡΟ  ΤΗΣ ΣΧΟΛΙΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ (Α/ΘΜΙΑΣ ΚΑΙ 
Β/ΘΜΙΑΣ)

2. ΘΕΩΡΗΣΗ ΑΠΟ∆ΕΙΞΕΩΝ ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ ΣΥΛΛΟΓΩΝ ΓΟΝΈΩΝ
3. ∆ΙΑΚΟΠΗ ΜΑΘΗΜΆΤΩΝ
4. ΦΥΛΑΞΗ ΤΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ΤΩΝ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΤΩΝ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ
5. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΤΗ ∆.Ε.Π.
6. ΚΑΤΑΝΟΜΗ ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ ΣΤΙΣ ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΕΠΙΤΡΟΠΕΣ
7. ΜΕΡΙΜΝΑ ΓΙΑ ΤΗ ΦΥΛΑΞΗ ΤΩΝ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΜΟΝΑ∆ΩΝ 
8. ΜΕΡΙΜΝΑ ΓΙΑ ΤΗΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑ ΤΩΝ ΣΧΟΛΙΚΩΝ ΜΟΝΑ∆ΩΝ 
9. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
10. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
11. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ  ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
12. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
13. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
14. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ  (ΚΑΙ ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΓΙΑ 

ΤΙΣ ΤΕΧΝΙΚΕΣ  ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ)
15. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

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: 
ΠΕ/ΤΕ

Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου,
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου

∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία

Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας

Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και σε θέµατα διοίκησης και οικονοµικών

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης(κ.α.α.):

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης


