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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

∆ιεύθυνση: ∆/ΝΣΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ 

Τµήµα:  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
ΓΕΝΙΚΟΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΤΗΣ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΙ ΤΜΗΜΑΤΩΝ ΤΗΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ 

Τίτλος θέσης: 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ 

Κλάδος / Ειδικότητα: 

ΠΕ ∆ιοικητικού, ΠΕ ∆ιοικητικού/Οικονοµικού, ΠΕ 
Οικονοµικού/Λογιστικού, ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, ΠΕ 
Αρχιτεκτόνων Μηχανικών, ΠΕ Ηλεκτρολόγων ή 
Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, ΠΕ Τοπογράφων 
Μηχανικών, ΠΕ Χηµικών Μηχανικών, ή ΤΕ ∆ιοικητικού 
Λογιστικού, ΤΕ Μηχανικών 

 
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, στην 
οποία προΐσταται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία 
του  

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων της ∆/νσης, σε 
συνεργασία µε τους Προϊσταµένους των Τµηµάτων για 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 στα αρµόδια 
Τµήµατα, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους 

4. Η ευθύνη για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωση των εργασιών της ∆/νσης 
5. Ο συντονισµός και η εποπτεία των εργασιών των Τµηµάτων που υπάγονται στη ∆/νση 

και συγκεκριµένα: 
� Τµήµα Ρύθµισης και Έκδοσης Αδειών Επιχειρηµατικών ∆ραστηριοτήτων 
� Τµήµα Τεχνικού Ελέγχου, 
� Τµήµα ∆ιοικητικών Κυρώσεων, 
� Τµήµα Υποστήριξης Επιχειρηµατικότητας, 
� Τµήµα ∆ιοικητική Υποστήριξης, 
� Γραφείο Εργασίας ∆ήµου Θεσσαλονίκης (νεοϊδρυθέν, υπό σύσταση) 

6. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου της ∆/νσης (για την εµπρόθεσµη 
διεκπεραίωσή του) 
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7. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης (και του 
Τεχνικού Προγράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες) 

8. Η παρακολούθηση της οικονοµικής διαχείρισης των πιστώσεων της ∆/νσης 
9. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού 

Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων, Προϊσταµένων Υπηρεσιών) 
10. Η αξιολόγηση του προσωπικού της ∆/νσης, σε συνεργασία µε τους Προϊσταµένους των 

Τµηµάτων και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η 
αποδοτικότητάς τους 

11. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού της ∆/νσης 
12. Η παρακολούθηση και ο έλεγχος υλοποίησης των προγραµµάτων ΕΣΠΑ 
13. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 
14. Συµµετοχή σε ηµερίδες – συνέδρια για θέµατα ενηµέρωσης 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

 
1. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων 
2. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
3. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων 
4. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
5. Οικονοµική διαχείριση και έλεγχος για την υλοποίηση προγραµµάτων ΕΣΠΑ 
6. Σύνταξη Ετήσιου Προϋπολογισµού  
7. Σύνταξη Ετήσιου Απολογισµού 

 

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 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος) 

Εκπαίδευση:  
ΠΕ ∆ιοικητικού, ΠΕ ∆ιοικητικού/Οικονοµικού, ΠΕ Οικονοµικού/Λογιστικού, ΠΕ Πολιτικών 
Μηχανικών, ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών, ΠΕ Ηλεκτρολόγων ή Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, ΠΕ 
Τοπογράφων Μηχανικών, ΠΕ Χηµικών Μηχανικών, ή ΤΕ ∆ιοικητικού Λογιστικού, ΤΕ Μηχανικών 
 
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 Αγγλική 
 

Εµπειρία:  
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Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και σε θέµατα νοµικά, διαχείρισης ευρωπαϊκών 
προγραµµάτων, προµηθειών και διακηρύξεων αλλά και σε θέµατα επικοινωνίας και δηµοσίων 
σχέσεων 

 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
της ∆ιεύθυνσης: 

 
 
 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΑ ΦΑΡΜΑΚΗ 

 
15/10/2014 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της Γενικής ∆/νσης: 

 
 
 

ΣΤΕΛΛΑ ΜΑΝΩΛΗ 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


