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ΥΠΑΛΛΗΛΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ – ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΚΕΠ 

 

Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών 
∆ιεύθυνση: Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών 
Τµήµα: Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τµήµατος Εσωτερικής 
Ανταπόκρισης – Γραµµατειακή 
υποστήριξη ∆ιεύθυνσης ΚΕΠ 

Κλάδος / Ειδικότητα: 
(σύµφωνα µε τον ισχύοντα ΟΕΥ) 

- 

 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Η εκτέλεση των σηµείων β.6-β.16 των εργασιών του Τµήµατος Εσωτερικής Ανταπόκρισης, 
όπως αυτές περιγράφονται στη συνέχεια, δεδοµένων των προβληµάτων στην αποτύπωσή τους 
στον ισχύοντα ΟΕΥ: 
β) Τµήµα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 

β6.Συγκεντρώνει, ελέγχει, οµαδοποιεί και διαβιβάζει στις αρµόδιες Υπηρεσίες δικαιολογητικά 
µαζικών εργασιών που εκτελούν τα ΚΕΠ (π.χ. έκδοση πάσο ΑΜΕΑ, απογραφή 
συνταξιούχων ∆ηµοσίου, ταχυδροµικές χρεώσεις των ΚΕΠ, έκδοση δελτίων κοινωνικού 
τουρισµού) 

β7.∆ιεκπεραιώνει την αλληλογραφία της ∆ιεύθυνσης, τηρεί το πρωτόκολλο εισερχοµένων και 
εξερχοµένων εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας της, ενώ φροντίζει και για την 
εκκαθάριση του αρχείου της. 

β8.Επιµελείται: 
- τις εισηγήσεις για την κατάρτιση του προϋπολογισµού της ∆ιεύθυνσης, 
- τις εισηγήσεις για τις αναµορφώσεις του προϋπολογισµού, 
- τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών, 
- όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουργία της 

∆ιεύθυνσης. 
β9.Παρακολουθεί τη διαχείριση των πιστώσεων. 
β10.∆ιαµορφώνει τα συνολικά αιτήµατα της ∆ιεύθυνσης προς το Τµήµα Προκηρύξεων και 

∆ιαγωνισµών. 
β11.Εκδίδει το ηµερήσιο παρουσιολόγιο και απουσιολόγιο, σύµφωνα µε τις οδηγίες της 

∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων. ∆ιαχειρίζεται τις αιτήσεις των πάσης 
φύσεως αδειών των εργαζοµένων. 

β12.Συντάσσει τις βεβαιώσεις απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων της 
∆ιεύθυνσης, ενηµερώνοντας αντίστοιχα τη ∆ιεύθυνση ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων. 

β13.Εισηγείται, προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, τη συµµετοχή υπαλλήλων 
της ∆ιεύθυνσης σε σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια κτλ. 

β14.Ενδιαφέρεται για τη διοικητική µέριµνα των κτιρίων όπου είναι εγκατεστηµένα τα ΚΕΠ, των 
συστηµάτων και µέσων που χρησιµοποιούν (π.χ. συστήµατα ΤΠΕ, οχήµατα, πάγιος 
εξοπλισµός, αναλώσιµα). Συνεργάζεται σχετικά µε τις αρµόδιες Τεχνικές και ∆ιοικητικές 
Υπηρεσίες του ∆ήµου για την εύρυθµη λειτουργία και υποστήριξη της Υπηρεσίας. 

β15.Μεριµνά για τα οργανωτικά ζητήµατα της ∆ιεύθυνσης (π.χ. προγραµµατισµό, 
επιχειρησιακά σχέδια, καταγραφή διαδικασιών, σχεδιασµό θέσεων εργασίας). Υποβάλλει 
στοιχεία απολογισµού και στατιστικά στοιχεία της ∆ιεύθυνσης. 
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β16.∆ίδει στοιχεία σχετικά µε παράπονα ή καταγγελίες πολιτών και ελεγκτικών ή άλλων 
φορέων της ∆ηµόσιας ∆ιοίκησης που έχουν σχέση µε τις αρµοδιότητές του. 

2. Η κατάρτιση (ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων) 
και ενηµέρωση για το σύνολο των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν το Τµήµα στο οποίο 
εργάζεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία του  

Έκτακτα και Παράλληλα καθήκοντα:  

3. Στους υπαλλήλους της Θέσης Εργασίας, σύµφωνα µε τις ανάγκες της Υπηρεσίας, µπορεί να 
ανατεθούν τα παράλληλα καθήκοντα: [Υπεύθυνου ΚΕΠ], [Υπεύθυνου Βάρδιας], σε όλα τα 
ΚΕΠ του ∆Θ. 

4. ∆εδοµένης της (απαιτούµενης) εµπειρίας των υπαλλήλων της θέσης εργασίας και σε θέµατα 
λειτουργίας ΚΕΠ, µπορεί σε περιπτώσεις έκτακτων αναγκών της Υπηρεσίας, να τους 
ανατεθούν έκτακτα πλήρη ή ορισµένα καθήκοντα των [Υπαλλήλου πληροφοριών-
παραλαβών Τµήµατος Εξυπηρέτησης Πολιτών], [Υπαλλήλου υποδοχής αιτηµάτων 
πολιτών Τµήµατος Εξυπηρέτησης Πολιτών], [Υπαλλήλου Τµήµατος Εσωτερικής 
Ανταπόκρισης υπεύθυνου ελέγχου-αρχείου], [Υπαλλήλου Τµήµατος Εσωτερικής 
Ανταπόκρισης - επιµελητή], σε όλα τα ΚΕΠ του ∆Θ. 

5. Στους υπαλλήλους της Θέσης Εργασίας, σύµφωνα µε τους κανονισµούς της Υπηρεσίας, 
µπορεί να ανατεθούν τα έκτακτα/παράλληλα καθήκοντα µελών επιτροπών αξιολόγησης ή 
παραλαβής υλικών/υπηρεσιών 

6. Στους υπαλλήλους της Θέσης Εργασίας, σύµφωνα µε τη κρίση της Υπηρεσίας, µπορεί να 
ανατεθούν τα έκτακτα/παράλληλα καθήκοντα µελών επιτροπών εντός της ∆/νσης ΚΕΠ για 
τη µελέτη, διερεύνηση, εκτέλεση ειδικών εργασιών του κύριου αντικειµένου της. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες (για τα κύρια καθήκοντα): 

1. [ΚΕΠ 4] ΓΡΑΦΙΚΗ ∆ΟΥΛΕΙΑ ΣΤΟ ΚΕΠ 

2. [ΚΕΠ 5] ΠΑΡΑΓΩΓΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ από Η/Υ 

3. [ΥΠΚΕΠ-14] ΓΡΑΠΤΕΣ ∆ΙΕΥΚΡΙΝΙΣΕΙΣ ΚΑΙ ΑΠΑΝΤΗΣΕΙΣ ΣΕ ΕΡΩΤΗΜΑΤΑ ΚΑΙ 

ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΕΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

4. [ΥΠΚΕΠ-15] ∆ΙΑΡΚΗΣ ΕΡΕΥΝΑ ΓΙΑ ΝΟΜΟΘΕΤΙΚΕΣ & ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 

5. [ΥΠΚΕΠ-17] ΚΟΙΝΟΠΟΙΗΣΗ ΣΕ ΟΛΟΥΣ ΤΟΥΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥΣ ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΚΕΠ 

6. [ΥΠΚΕΠ-26] ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗ ΕΓΓΡΑΦΟΥ ΜΕ SCANNER 

7. [ΥΠΚΕΠ-27] ΠΡΟΣΘΗΚΗ ΨΗΦΙΑΚΗΣ ΥΠΟΓΡΑΦΗΣ / ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΜΕΝΟΥ 

ΕΓΓΡΑΦΟΥ 

8. [ΥΠΚΕΠ-28] ΕΚ∆ΟΣΗ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΩΝ ΑΠΟ ΤΟΝ «ΕΡΜΗ» 

9. [∆Θ-1] ΠΡΟΣ∆ΙΟΡΙΣΜΟΣ ΑΝΑΓΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΚΑΙ ΕΝΣΩΜΑΤΩΣΗ ΤΟΥ ΚΟΣΤΟΥΣ 

ΑΥΤΩΝ ΣΤΟΥΣ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΟΥΣ ΚΩ∆ΙΚΟΥΣ ΤΟΥ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 

10. [∆Θ-2] ∆ΙΑΤΥΠΩΣΗ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΥΛΙΚΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΚΑΙ ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ 

ΑΥΤΩΝ ΑΡΜΟ∆ΙΩΣ 

11. [∆Θ-3] ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ ΣΥΝΤΑΞΗΣ ΜΕΛΕΤΩΝ & ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΠΡΟ∆ΙΑΓΡΑΦΩΝ ΓΙΑ 

ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ ΥΛΙΚΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

12. [∆Θ-4] ΣΥΝΤΑΞΗ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ΓΙΑ ΕΚ∆ΟΣΗ ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ ΠΡΟΣ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ 

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

13. [∆Θ-6] ΛΟΓΙΣΤΙΚΗ ΤΑΚΤΟΠΟΙΗΣΗ ∆ΑΠΑΝΩΝ ΚΑΙ ΥΠΟΒΟΛΗ ΣΧΕΤΙΚΩΝ ΦΑΚΕΛΩΝ ΣΤΗΝ 

ΑΡΜΟ∆ΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 

14. [∆Θ-7] ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΡΟΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΩΝ ΕΤΗΣΙΩΝ ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΤΩΝ 

ΕΝ ΙΣΧΥ ΣΥΜΒΟΛΑΙΩΝ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ 
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15. [∆Θ-8] ΕΝΤΑΞΗ/ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ/ΑΠΟΧΩΡΗΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΤΑ ΚΕΠ 

16. [∆Θ-10] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΟΥΣΙΟΛΟΓΙΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

17. [∆Θ-11] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ Α∆ΕΙΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

18. [∆Θ-12] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΕΜΙΝΑΡΙΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

19. [∆Θ-13] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ, ΣΤΑΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΑΠΕΡΓΙΩΝ 

20. [∆Θ-16] ΣΥΝΤΑΞΗ, ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΣΗ & ΑΡΧΕΙΟΘΕΤΗΣΗ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

21. [∆Θ-20] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΕΠ & ΤΩΝ ΥΠΟ∆ΟΜΩΝ ΤΟΥΣ  

22. [∆Θ-21] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΓΙΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ ΣΤΑ ΚΕΠ 

23. [∆Θ-22] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ ΓΙΑ ΤΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΤΩΝ ΚΕΠ 

∆ιαδικασίες (για τα έκτακτα/παράλληλα καθήκοντα): 

24. [∆Θ-5] ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ & ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΥΛΙΚΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

25. [∆Θ-17] ΑΝΑΛΥΣΗ, ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ, ΕΠΑΝΑΣΧΕ∆ΙΑΣΜΟΣ ΤΟΥΣ 

ΓΙΑ ΤΗ ΒΕΛΤΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ΤΗΣ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΩΝ ΚΕΠ / ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ 

ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΤΩΝ ΚΕΠ 

 

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση:  
ΠΕ/ΤΕ/∆Ε 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού βασικών εφαρµογών ηλεκτρονικού υπολογιστή 
Νοµοθετικό πλαίσιο των διαδικασιών των ΚΕΠ 
Βασικές αρχές της ∆ηµόσιας ∆ιοίκησης και λειτουργίας ∆ηµόσιων Υπηρεσιών και Οργανισµών 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
∆ιάθεση για υπεύθυνη εργασία 
Οργανωτικότητα και ευταξία. 
Ικανότητα συνεργασίας 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 
 

Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση Αγγλικών ή άλλης ξένης γλώσσας 
 

Εµπειρία:  
Προϋπηρεσία 1-2 ετών σε άλλες θέσεις εργασίας της ∆/νσης ΚΕΠ 
 

 
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 

 


