
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Εκπαίδευσης & Αθλητισµού

Τµήµα: Εκδηλώσεων & Προγραµµάτων Αθλητισµού

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
Προϊστάµενος του Τµήµατος Εκδηλώσεων & 
Προγραµµάτων Αθλητισµού

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): κ

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Υποστήριξης της Λειτουργίας 
του Τµήµατος Εκδηλώσεων & 
Προγραµµάτων Αθλητισµού 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ή ΤΕ ή ∆Ε

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 

 1. Παροχή στοιχείων στο Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης για τη σύνταξη εισηγήσεων προς 
έγκριση δαπανών διοργάνωσης αθλητικών εκδηλώσεων.
 2. Προβολή και προώθηση των αθλητικών εκδηλώσεων µε έντυπο, ηλεκτρονικό υλικό και  
ενηµέρωση διαδικτυακής πύλης.
 3. Παραλαβή και επεξεργασία αιτήσεων-συµµετοχών. 
 4. ∆ηµιουργία προγράµµατος αθλητικών εκδηλώσεων(όπου απαιτείται).
 5.Παρακολούθηση και υιοθέτηση βέλτιστων πρακτικών µέσα από τη συµµετοχή σε τοπικά ή 
ευρωπαϊκά δίκτυα που αφορούν και σχετίζονται µε τον αθλητισµό.
 6.Συνεργασία µε αθλητικούς φορείς και σχολεία ώστε να καταστεί ο αθλητισµός µέσο 
προοδευτικής διαπαιδαγώγησης όλων των δηµοτών και ιδιαίτερα της νεολαίας
 7..Σύνταξη εγγράφων και απαντητικών επιστολών που αφορούν τις αρµοδιότητες του Τµήµατος 
και τήρηση σχετικού αρχείου
 8. Σύνταξη και έλεγχος τυποποιηµένων εγγράφων (παρουσίες, άδειες, ρεπό, επιµορφωτικά 
σεµινάρια),και ενηµέρωση φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου.
 9. Τήρηση αρχείου δηµιουργούµενων αθλητικών συλλόγων, σωµατείων.
10. Καταγραφή των αναγκών του Τµήµατος, σύνταξη των τεχνικών προδιαγραφών για προµήθειες 
και υπηρεσίες.
11.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ∆ΙΟΡΓΑΝΩΣΗ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
2. ΑΡΧΕΙΟ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΣΥΛΛΟΓΩΝ
3  ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ∆ΡΑΣΕΩΝ ΓΙΑ ΤΗΝ ΠΑΡΟΧΗ ∆ΥΝΑΤΟΤΗΤΩΝ   
     ΑΘΛΗΣΗΣ
4. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
5. ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΑΝΑ∆ΕΙΞΗΣ ΤΟΥ 
ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ
6. ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΜΑΖΙΚΟΥ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:
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Εκπαίδευση
Απολυτήριο Λυκείου
Πτυχίο AEI  ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµης της αλλοδαπής

Βασικές γνώσεις
 Άριστη γνώση των λειτουργικών συστηµάτων:Windows XP, Windows 7.
 Άριστη γνώση των εφαρµογών επεξεργασίας κειµένου, υπολογιστικών φύλλων,    
 ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου. Επιθυµητή η πιστοποίηση.

∆εξιότητες / ικανότητες
∆ηµιουργικότητα
Συνεργασία
Αποτελεσµατικότητα
Ικανότητα οργάνωσης
Επικοινωνία

Ξένες γλώσσες
Επιθυµητή η γνώση µίας ξένης γλώσσας. 

Εµπειρία
Όχι απαραίτητη

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: …………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Η Προϊσταµένη
της ∆/νσης:

……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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