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ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΚΕΠ 

Περίγραµµα θέσης εργασίας ΠΑΡΑΛΛΗΛΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών 

Τµήµα: - 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): - 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης 
ΠΑΡΑΛΛΗΛΩΝ 
ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ: 

Υπεύθυνος ΚΕΠ 
 

Κλάδος / Ειδικότητα: 
(σύµφωνα µε τον ισχύοντα ΟΕΥ) 

- 

 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Καθήκοντα:  

Σε κάθε ΚΕΠ ορίζεται «Υπεύθυνος ΚΕΠ», ο οποίος εκτός από τα κύρια καθήκοντα της Θέσης 
Εργασίας του έχει και τα ακόλουθα παράλληλα καθήκοντα: 
1. Την σύνταξη του προγράµµατος εργασίας (καθορισµός βαρδιών) όλων των εργαζοµένων έτσι 

ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθµη λειτουργία του ΚΕΠ. Για κάθε βάρδια θα πρέπει να ορίζονται 
και να εµφανίζεται στο πρόγραµµα ειδικοί ρόλοι (π.χ. ο «υπεύθυνος βάρδιας», το προσωπικό 
ασφαλείας ). 

2. Την επίβλεψη τήρησης του προγράµµατος και την υπογραφή των παρουσιολογίων. 
3. Την ανάθεση έκτακτων καθηκόντων στους υπαλλήλους του ΚΕΠ, για λόγους εξυπηρέτησης των 

πολιτών και της Υπηρεσίας, σύµφωνα µε τις περιγραφές των Έκτακτων και Παράλληλων 
καθηκόντων κάθε θέσης εργασίας. 

4. Την φροντίδα της έγκαιρης αποστολής των αιτήσεων αδειών όλων των υπαλλήλων του ΚΕΠ 
στην γραµµατεία της ∆ιεύθυνσης ΚΕΠ. 

5. Την φροντίδα διακίνησης, χωρίς χρονοτριβή, όλων των εγγράφων από και προς την 
γραµµατεία της ∆ιεύθυνσης ΚΕΠ και την φροντίδα ενηµέρωσης όλων των υπαλλήλων, σε 
όποια έγγραφα αυτό προβλέπεται. 

6. Την φροντίδα έγκαιρης παραλαβής από τον αποθηκευτικό χώρο της ∆ιεύθυνσης ΚΕΠ όλων 
των αναλωσίµων που απαιτούνται για την εύρυθµη λειτουργία του ΚΕΠ. 

7. Την εποπτεία της καθηµερινής εύρυθµης λειτουργίας του ΚΕΠ, την αντιµετώπιση των µικρών, 
καθηµερινών δυσλειτουργιών και την άµεση, τηλεφωνική επικοινωνία µε τους Προϊσταµένους 
∆ιευθύνσεως ή Τµηµάτων, όταν κρίνεται αδύνατη η αντιµετώπιση των δυσλειτουργιών. 

8. Τον τελικό έλεγχο της πληρότητας και ορθότητας των φακέλων αιτηµάτων πολιτών και την 
υπογραφή των διαβιβαστικών που αφορούν τις αιτήσεις των πολιτών που πρόκειται να 
αποσταλούν στις καθ’ ύλην αρµόδιες Υπηρεσίες 

9. Την υποδοχή πολιτών για την κατάθεση παραπόνων και παρατηρήσεων. 
10. Την ενηµέρωση των Προϊσταµένων ∆ιευθύνσεως ή Τµηµάτων για κάθε πρόβληµα, έλλειψη ή 

µείζονα δυσλειτουργία. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες (για τα καθήκοντα): 

1. [ΥΠΚΕΠ-1] ΚΑΤΑΝΟΗΣΗ ΤΩΝ ΕΡΩΤΗΜΑΤΩΝ ΤΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ 

2. [ΥΠΚΕΠ-2] ΠΡΟΦΟΡΙΚΗ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ 

3. [ΥΠΚΕΠ-3] ΤΗΛΕΦΩΝΙΚΗ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ 

4. [ΥΠΚΕΠ-6] ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΥΠΟΓΡΑΦΗ ∆ΙΑΒΙΒΑΣΤΙΚΩΝ 

5. [ΥΠΚΕΠ-14] ΓΡΑΠΤΕΣ ∆ΙΕΥΚΡΙΝΙΣΕΙΣ ΚΑΙ ΑΠΑΝΤΗΣΕΙΣ ΣΕ ΕΡΩΤΗΜΑΤΑ ΚΑΙ 
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΚΕΠ 

ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΕΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

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

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

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

ΑΥΤΩΝ ΑΡΜΟ∆ΙΩΣ 

9. [∆Θ-8] ΕΝΤΑΞΗ/ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ/ΑΠΟΧΩΡΗΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΣΤΑ ΚΕΠ 

10. [∆Θ-9] ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΣΤΑ ΚΕΠ 

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

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

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

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

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

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

17. [∆Θ-22] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΑΝΑΛΩΣΙΜΩΝ ΓΙΑ ΤΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ 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 
της ∆/νσης: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


