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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΥΠΑΓΟΜΕΝΗ ΣΤΟΝ ∆ΗΜΑΡΧΟ 

∆ιεύθυνση: 
∆/νση Επιχειρησιακού Προγραµµατισµού, Συστηµάτων 
Τεχνολογιών Πληροφορικής & Επικοινωνιών 

Τµήµα: ∆ιαχείρισης Ποιότητας Υπηρεσιών (∆ΠΥ) 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του Τ∆ΠΥ 
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: Υπάλληλος του Τ∆ΠΥ 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ή ΤΕ 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

  
1. Ο σχεδιασµός και η εισήγηση για εφαρµογή συστηµάτων και µεθόδων µέτρησης της 

αποτελεσµατικότητας και αποδοτικότητας των Υπηρεσιών του ∆ήµου 
2. Ο σχεδιασµός των περιοδικών στόχων και δεικτών µέτρησης για τη βελτίωση της 

αποτελεσµατικότητας και αποδοτικότητας των Υπηρεσιών του ∆ήµου, σε επίπεδο ∆ιεύθυνσης, 
Τµήµατος και εργαζόµενου 

3. Η υποστήριξη των Υπηρεσιών του ∆Θ στην Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µε Στόχους 
4. Η συγκέντρωση του Προγραµµατισµού των Υπηρεσιών του ∆.Θ και επεξεργασία των 

στοιχείων αποδοτικότητας και αποτελεσµατικότητας των Υπηρεσιών σε σχέση µε την επίτευξη 
των τεθέντων στόχων 

5. Η διερεύνηση εφαρµογής εργαλείων ποιότητας, δράσεων και βέλτιστων πρακτικών σε θέµατα 
ποιότητας, εκσυγχρονισµού και αύξησης της παραγωγικότητας από άλλους ∆ηµόσιους Φορείς 
και η εισήγηση για την υιοθέτηση αυτών σε συνεργασία µε τους Υπευθύνους Ποιότητας των 
επιµέρους ∆ιευθύνσεων του ∆ήµου 

6. Η υποστήριξη των Υπηρεσιών του ∆Θ για την εφαρµογή του Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
7. Η εισήγηση για τη βράβευση υπηρεσιακών µονάδων που διακρίνονται για την αποδοτικότητα 

και την αποτελεσµατικότητά τους 
8. Η υποστήριξη των Υπηρεσιών του ∆Θ στην τυποποίηση των διαδικασιών και των εντύπων 

τους 
9. Η υποστήριξη των Υπηρεσιών του ∆Θ για την επιβεβαίωση  ∆ιαχειριστικής Επάρκειας εφόσον 

απαιτείται από χρηµατοδοτικούς µηχανισµούς 
10. Ο σχεδιασµός σε συνεργασία µε τις Υπηρεσίες του ∆ήµου και η εισήγηση  της οργανωτικής 

δοµής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισµού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
11. Η παρακολούθηση  των παραπόνων (εσωτερικών και εξωτερικών) που αφορούν στη 

λειτουργία των Υπηρεσιών και η ενσωµάτωση των σχετικών συµπερασµάτων στη διαδικασία 
αναδιοργάνωσης του ∆Θ 

12. Η µελέτη και εισήγηση της σκοπιµότητας σύστασης, τροποποίησης του αντικειµένου των 
Νοµικών Προσώπων του ∆ήµου ή κατάργησης αυτών σε συνεργασία µε τις αρµόδιες 
Υπηρεσίες 

13. Η µέριµνα για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισµών του ∆ήµου και των 
Νοµικών του Προσώπων (Εσωτερικός Κανονισµός Υπηρεσιών, Εσωτερικοί Κανονισµοί 
Λειτουργίας, Κανονισµοί Παροχής Υπηρεσιών στους ∆ηµότες κλπ) σε συνεργασία µε τις 
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αρµόδιες Υπηρεσίες 
14. Η δηµιουργία  δικτύου επικοινωνίας, συνεργασίας και ανατροφοδότησης µε τις Υπηρεσίες του 

∆ήµου 
15. ∆ιατήρηση αρχείου δραστηριοτήτων (µε πίνακα περιεχοµένων)σύµφωνα µε την περιγραφόµενη 

σχετική διαδικασία και µε την υποχρέωση της ταυτάριθµης ξεχρέωσης κάθε εισερχόµενου 
εγγράφου 

16. Ενηµέρωση του αναλυτικού και συνοπτικού Πίνακα Παρακολούθησης ∆ραστηριοτήτων καθώς 
και του χρονοδιαγράµµατος Κρίσιµων Σηµείων 

17. ∆ιατήρηση στο φάκελο κάθε έργου/δράσης συνοπτικού Ενηµερωτικού Σηµειώµατος για τη 
φάση της παρακολουθούµενης δραστηριότητας 

18. Παράδοση στην περίπτωση άδειας στον Προϊστάµενο Τµήµατος σηµειώµατος µε τις 
εκκρεµότητες και τις άµεσες ενέργειες της δράσης 

19.  Συµµετοχή στην σύνταξη του Απολογισµού 
20. Συµµετοχή στις εφαρµογές που απορρέουν από τις αρµοδιότητες του Τµήµατος ή από 

∆ιοικητικές Μεταρρυθµίσεις 
21. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 

 
 
 
 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

 
1. ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ∆ΗΜΟΥ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, ΠΡΟΤΥΠΟΠΟΙΗΣΗ 

ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
2. ΕΠΙΒΕΒΑΙΩΣΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗΣ ΕΠΑΡΚΕΙΑΣ ∆ΗΜΟΥ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 
3. ΣΥΣΤΑΣΗ, ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ Η ΚΑΤΑΡΓΗΣΗ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ∆ΗΜΟΥ 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 
4. ΕΠΙΚΑΙΡΟΠΟΙΗΣΗ – ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΟΕΥ 
5. ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΚΑΝΟΝΙΣΜΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
6. ∆ΙΕΡΕΥΝΗΣΗ  ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ  ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΒΕΛΤΙΣΤΩΝ ΠΡΑΚΤΙΚΩΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ 

ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ- 
7. ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗ ΠΑΡΑΠΟΝΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ  – ΠΡΟΤΑΣΕΙΣ ΒΕΛΤΙΩΣΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
8. ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ∆Θ 
9. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
10. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
11. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ/∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΑΠΟ ΤΟΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ 
12. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
13. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
14. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
15. ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
16. ΣΥΝΤΑΞΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 

 
 
 
 
 
 
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  
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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/ΤΕ 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση της αγγλικής γλώσσας 
 
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα ποιότητας  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


