
Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
∆ιεύθυνση: ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ 
Τµήµα: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜ. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: 
ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΤΜ. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ - 
ΚΛΗΤΗΡΩΝ 

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε, ΥΕ  
 
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 διεκπεραίωση της αλληλογραφίας και η διαβίβαση εγγράφων στο Τµ. Γενικού 

Πρωτοκόλλου και σε άλλα τµήµατα του ∆ήµου. 
2. Η διακίνηση της αλληλογραφίας µεταξύ των τµηµάτων της ∆/νσης 
3. Η διεκπεραίωση ηµερήσιων και µηνιαίων παρουσιολογίων καθώς και των βεβαιώσεων 

απεργίας – στάσεως εργασίας. 
4. Η διεκπεραίωση πάσης φύσεως αδειών του προσωπικού της ∆/νσης. 
5. Η τήρηση, ενηµέρωση και εκκαθάριση του αρχείου της ∆/νσης. 
6. Η επιµέλεια για την προµήθεια των απαραίτητων για την εύρυθµη λειτουργία της ∆/νσης 

αναλώσιµων υλικών. 
7. Η χορήγηση αντιγράφων, µετά από αίτηση των δηµοτών, αδειών λειτουργίας και εγγράφων 

από το αρχείο της ∆/νσης. 
8. Η αναπαραγωγή διαφόρων εγγράφων (φωτοτυπίες) για τις ανάγκες της ∆/νσης και ο 

χειρισµός του FAX (παραλαβή και αποστολή εγγράφων). 
9. Ο εφοδιασµός των υπαλλήλων και των δηµοτών µε τα απαραίτητα έντυπα. 
10. Η φροντίδα για την ευταξία των χώρων της ∆/νσης και της επίλυσης των τεχνικών 

προβληµάτων που παρουσιάζονται. 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

  
∆ΙΑ∆ΙΑΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ - ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ 
 
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:  
∆Ε ∆ιοικητικού ή ΥΕ Γενικών Καθηκόντων 
 
Βασικές γνώσεις:  
Να γνωρίζει τις υπηρεσίες καθώς και τον τρόπο διεκπεραίωσης ενός εγγράφου. 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  

1. Επικοινωνία 



2. Συνεργασία σε οµάδα 
3. Συντονισµός 

 
Ξένες γλώσσες:   
 
Εµπειρία:   
∆εν απαιτείται 
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
 
 

ΑΝ∆ΡΕΑ∆ΟΥ ΜΑΡΙΑ 

 
10/10/2014 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 
 
 

ΦΑΡΜΑΚΗ ΑΝΑΣΤΑΣΙΑ 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


