
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):

Τίτλος θέσης: Υπεύθυνος Λειτουργίας Αθλητικού Χώρου
Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ 10 Καθηγητών ή ΠΕ Γυµναστών

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση 
εργασίας καθώς επίσης και τον κανονισµό λειτουργίας τµήµατος Αθλητισµού και κανονισµό 
λειτουργίας ∆ηµοτικού Κολυµβητηρίου(1894/12, 1250/09, 620/04 Α.∆.Σ)

1. Ο συντονισµός της εύρυθµης λειτουργίας του Αθλητικού Χώρου

2. Η κατάρτιση του ετήσιου προγράµµατος, σε συνεργασία µε τον υπεύθυνο συντονιστή και
κατόπιν,  έγκριση  του  Προϊσταµένου  του  Τµήµατος  ∆ηµοτικών  Γυµναστηρίων,
Κολυµβητηρίου & Αθλητικών Χώρων.

3. Η  ευθύνη  τήρησης  του  ωραρίου  από  τους  υπαλλήλους,  καθώς  και  η  εποπτεία  του
προσωπικού. 

4. Η ευθύνη καταµερισµού των αρµοδιοτήτων στους συναδέλφους, που είναι υπό την επίβλεψή
του,  µε  τη  σύµφωνη  γνώµη  του  Προϊσταµένου  του  Τµήµατος  ∆ηµοτικών  Γυµναστηρίων,
Κολυµβητηρίου & Αθλητικών Χώρων.

5. Η  αναπλήρωση  του  προσωπικού  που  απουσιάζει,  σε  συνεργασία  µε  τον  υπεύθυνο
συντονιστή.

6. Η  παράδοση,  κάθε  εβδοµάδα,  στον  υπεύθυνο  συντονιστή,  των  πρακτικών  ωρών  κάθε
γυµναστή του  αθλητικού χώρου ευθύνης του.

7. Η  ευθύνη  τήρησης  του  προγράµµατος.  του  ελέγχου  τηρούµενων  βιβλίων  και  όλων  των
αρχείων των οικονοµικών στοιχείων, της έγκαιρης κατάθεσης του µηνιαίου απολογισµού,
της τήρησης του αρχείου παγίων στοιχείων, των αποθηκών και των αναλώσιµων υλικών,
των πυροσβεστήρων και  των  φαρµακείων που  υπάρχουν  στον  Αθλητικό Χώρο.  και  της
άµεσης  ενηµέρωσης  του  Προϊσταµένου,  Τµήµατος  ∆ηµοτικών  Γυµναστηρίων,
Κολυµβητηρίου & Αθλητικών Χώρων, για κάθε πρόβληµα που θα παρουσιαστεί στο χώρο.

8. Η εισήγηση  για  τις  προµήθειες  που  είναι  απαραίτητες  για  τη  λειτουργία  του  Αθλητικού
Χώρου, σε συνεργασία µε τον αρµόδιο τεχνικό υποστήριξης και τον υπεύθυνο συντονιστή
και από κοινού µε τον Τµηµατάρχη.

9. Η άµεση ενηµέρωση του υπεύθυνου – συντονιστή ή του υπεύθυνου τεχνικής υποστήριξης
για τις ζηµίες – φθορές που τυχόν συµβαίνουν στις εγκαταστάσεις ή τον εξοπλισµό.

10. Η υποβολή αναφορών προς τον Τµηµατάρχη για τα πεπραγµένα της περιόδου που έληξε και
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προτάσεων για  την καλύτερη λειτουργία  του αθλητικού  χώρου  για  την  επόµενη  χρονική
περίοδο.

11. Ο Υπεύθυνος λειτουργίας είναι δυνατόν να εκτελεί χρέη διαχειριστή εσόδων του Αθλητικού
Χώρου στην περίπτωση κατά την οποία έχει ορισθεί ως επιµελητής εισπράξεων.

12. Η πραγµατοποίηση πρακτικών ωρών.
13. Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
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: 
Πτυχίο ΤΕΦΑΑ ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής.
Επιθυµητός ο µεταπτυχιακός ή και διδακτορικός τίτλος στο γνωστικό αντικείµενο της Φυσικής 
Αγωγής & Αθλητισµού
Βασικές γνώσεις: 
-ανάπτυξη και εφαρµογή προγραµµάτων άθλησης για όλες τις ηλικίες, σε κλειστό χώρο.

-βασικές γνώσεις Η/Υ (σύνταξη κειµένου, λογιστικά φύλλα).
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
-οργανωτικές & διοικητικές ικανότητες
-ικανότητα επικοινωνίας µε κοινό
-διαχείριση οµάδων
διαχείριση κρίσεων
Ξένες γλώσσες:  
δεν απαιτείται η γνώση ξένων γλωσσών
Εµπειρία:  
τριετής εµπειρία στον ιδιωτικό ή δηµόσιο τοµέα σε προγράµµατα άθλησης όλων των ηλικιών, σε 
κλειστό χώρο

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
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