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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

∆ιεύθυνση: Εξυπηρέτησης Επιχειρηµατία  

Τµήµα: Υποστήριξης Επιχειρηµατικότητας  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος  

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: Υπάλληλοι Τµήµατος Υποστήριξης Επιχειρηµατικότητας  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ , ∆Ε, ΤΕ  

 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση 
εργασίας) 

Οι υπάλληλοι του Τµήµατος Υποστήριξης Επιχειρηµατικότητας, στο πλαίσιο των αρµοδιοτήτων τους από τον 
ΟΕΥ, έχουν ως κύρια καθήκοντά τους : 
- Συνεργάζονται µε επιχειρηµατικούς φορείς της πόλης προκειµένου να αναπτύξουν δράσεις από κοινού για 
την ενίσχυση της επιχειρηµατικότητας. 
- ∆ηµιουργούν βάση δεδοµένων και καταγράφουν τις επιχειρήσεις που έχουν έδρα στο ∆ήµο Θεσσαλονίκης 
και βρίσκονται σε λειτουργία. 
- Ερευνούν και προτείνουν σε συνεργασία µε τις αρµόδιες Υπηρεσίες και φορείς, διαδικασίες απλούστευσης 
των διοικητικών πράξεων προς όφελος της ανάπτυξης της επιχειρηµατικότητας. 
- Σχεδιάζουν και δηµιουργούν, µέσω του ιστότοπου του ∆ήµου Θεσσαλονίκης , µε συνεχή παρακολούθηση 
ιστοσελίδα σχετική µε τις επιχειρήσεις και την επιχειρηµατικότητα µέσω της οποίας ενηµερώνονται οι 
καταναλωτές για εκδηλώσεις κ.α., οι πολίτες για τις ευκαιρίες απασχόλησης και τις θέσεις εργασίας αλλά και 
οι επιχειρήσεις για τις ευκαιρίες δικτύωσης και συνεργασίας µε άλλες επιχειρήσεις. 
- Μεριµνούν για την ανάπτυξη πρωτοβουλιών σύµπραξης των τοπικών επιχειρήσεων σε δράσεις κοινωνικής 
πολιτικής. 
-Πληροφορούν τους δηµότες για τη δυνατότητα δηµιουργίας νέων επιχειρήσεων µέσω επιχορηγήσεων του 
ΕΣΠΑ, ενηµερώνοντας τους για τις διαδικασίες και το νοµικό πλαίσιο που διέπονται. 
- Πληροφορούν µέσω ενηµερώσεων στην ιστοσελίδα του Τµήµατος τις επιχειρήσεις για τη διεκδίκηση 
χρηµατοδοτήσεων µέσω Ευρωπαϊκών ή Τοπικών Προγραµµάτων και ∆ράσεων. 
- Προωθούν µέσω διαφόρων δράσεων, εκδηλώσεων αλλά και Ευρωπαϊκών ή Εθνικών Προγραµµάτων, τη 
συνεργασία µε Πανεπιστηµιακά Ιδρύµατα, Συµβούλια άλλων χωρών και επιχειρήσεις, την ανταλλαγή 
τεχνογνωσίας και καλών πρακτικών αλλά και την επένδυση στην καινοτοµία και τις νέες εφαρµογές. 
- Συµµετοχή σε Οµάδες Εργασίας και Επιτροπές 
- Σύνταξη εισηγήσεων, επιστολών και λοιπών διοικητικών εγγράφων 
- Υλοποιούν Ευρωπαϊκά Προγράµµατα σχετικά µε την επιχειρηµατικότητα και την απασχόληση  
- Σύνταξη µελετών (διακηρύξεις διαγωνισµών, τεχνικών όρων, συγγραφή υποχρεώσεων, προϋπολογισµού) 
- Σύνταξη µελετών για χρηµατοδοτούµενων προγραµµάτων 
- ∆ιοργάνωση εκδηλώσεων που απορρέουν από τις υποχρεώσεις του Τµήµατος  
- Αναζήτηση έντυπου υλικού στο Bookshop (επίσηµος δικτυακός τόπος για την υπηρεσία εκδόσεων 
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της Ευρωπαϊκής Ένωσης) 

- Συµµετοχή σε έρευνες της Ευρωπαϊκής Επιτροπής 

- Απόλυτη µηνιαία αναφορά στο Ίντρανετ όλων των κινήσεων 

- ∆ηµιουργία έντυπου ενηµερωτικού ή διαφηµιστικού υλικού 

- Οικονοµικός Απολογισµός στην Αντιπροσωπεία της Ευρωπαϊκής Επιτροπή 

- Στοχοθεσία και προγραµµατισµός δράσεων επόµενου έτους 

 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

Για το Τµήµα Υποστήριξης Επιχειρηµατικότητας :  
1. ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ – ΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΟΥΜΕΝΩΝ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ 
2. ∆ΙΟΡΓΑΝΩΣΗ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
3. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
4. ΣΥΝΤΑΞΗ ΜΕΛΕΤΩΝ (∆ΙΑΚΗΡΥΞΗ ∆ΙΑΓΩΝΙΣΜΩΝ, ΤΕΧΝΙΚΟΙ ΟΡΟΙ, ΣΥΓΓΡΑΦΗ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ) 
5. ΕΡΕΥΝΑ ΘΕΜΑΤΟΛΟΓΙΑΣ ΗΜΕΡΙ∆ΩΝ-ΕΝΗΜΕΡΩΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΣΥΝΤΑΞΗ-
∆ΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗ ΕΙΣΗΓΗΣΗΣ ΣΤΗΡΙΖΟΜΕΝΗΣ ΣΤΗ ΣΥΓΚΕΚΡΙΜΕΝΗ ΘΕΜΑΤΟΛΟΓΙΑ 

 
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:  Απαραίτητο το απολυτήριο Λυκείου  
 
Βασικές γνώσεις: Χειρισµός Η/Υ  

 
∆εξιότητες / Ικανότητες: Ευελιξία στην επικοινωνία, δηµόσιες σχέσεις, κοινωνικότητα, οργάνωση εκδηλώσεων,  
                                      ικανότητα στη σύνταξη εγγράφων, ικανότητα οµαδικής (συν)εργασίας, ανάληψη  
                                     πρωτοβουλιών, δηµιουργικότητα, εξοικείωση µε την τεχνολογία, επίλυση προβληµάτων  
 
Ξένες γλώσσες: Απαραίτητη καλή γνώση αγγλικής γλώσσας  
 
Εµπειρία:  Επιθυµητή εµπειρία στην σύνταξη και διαχείριση επιστολών και εγγράφων  
 

 
 
 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
ΣΤΥΛΙΑΝΟΣ ∆.ΖΑΧΑΡΙΟΥ ………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

17/10/2014…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 

ΑΝΑΣΤΑΣΙΑ ΦΑΡΜΑΚΗ………………. 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

17/10/2014…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


