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ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΒΑΡ∆ΙΑΣ 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 Βάρδιας ΚΕΠ 
 

Κλάδος / Ειδικότητα: 
(σύµφωνα µε τον ισχύοντα ΟΕΥ) 

- 

 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Καθήκοντα:  

Σε κάθε βάρδια ΚΕΠ ορίζεται «Υπεύθυνος Βάρδιας ΚΕΠ», ο οποίος εκτός από τα κύρια καθήκοντα 
της Θέσης Εργασίας του έχει και τα ακόλουθα παράλληλα καθήκοντα: 
1. Την µέριµνα για το άνοιγµα του κτιρίου ΚΕΠ στην αρχή της πρώτης βάρδιας (ξεκλείδωµα 

κυρίας εισόδου και εξόδων ασφαλείας, απενεργοποίηση συναγερµού κλπ). 
2. Την επίβλεψη τήρησης του προγράµµατος και την υπογραφή των παρουσιολογίων. 
3. Την εποπτεία, κατά το διάστηµα της βάρδιάς τους, της εύρυθµης λειτουργίας του ΚΕΠ, την 

αντιµετώπιση των µικρών, καθηµερινών δυσλειτουργιών και την άµεση, τηλεφωνική 
επικοινωνία µε τους Προϊσταµένους ∆ιευθύνσεως ή Τµηµάτων ή του Υπεύθυνου ΚΕΠ, όταν 
κρίνεται αδύνατη η αντιµετώπιση των δυσλειτουργιών. 

4. Τον τελικό έλεγχο της πληρότητας και ορθότητας των φακέλων αιτηµάτων πολιτών, και όταν 
απουσιάζει ο Υπεύθυνος ΚΕΠ, και την υπογραφή των διαβιβαστικών που αφορούν τις 
αιτήσεις των πολιτών που πρόκειται να αποσταλούν στις καθ’ ύλην αρµόδιες Υπηρεσίες 

5. Την µέριµνα για το κλείσιµο του κτιρίου ΚΕΠ στο τέλος της τελευταίας βάρδιας (κλείδωµα 
κυρίας εισόδου και εξόδων ασφαλείας, κλείσιµο παραθύρων, ενεργοποίηση συναγερµού κλπ) 

6. Την ανάθεση έκτακτων καθηκόντων στους υπαλλήλους της βάρδιας, για λόγους εξυπηρέτησης 
των πολιτών και της Υπηρεσίας, σύµφωνα µε τις περιγραφές των Έκτακτων και Παράλληλων 
καθηκόντων κάθε θέσης εργασίας. 

7. Την υποδοχή πολιτών για την κατάθεση παραπόνων και παρατηρήσεων, για τα ΚΕΠ όπου δεν 
είναι εγκατεστηµένο ο διευθυντής ή κάποιος προϊστάµενος. 

8. Την ενηµέρωση των Προϊσταµένων ∆ιευθύνσεως ή Τµηµάτων ή του Υπεύθυνου ΚΕΠ για κάθε 
πρόβληµα, έλλειψη ή µείζονα δυσλειτουργία. 

Τονίζεται ότι τα καθήκοντα του «Υπευθύνου ΚΕΠ» και του «Υπευθύνου Βάρδιας ΚΕΠ» δεν είναι 
ασυµβίβαστα µεταξύ τους. 

 
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-15] ∆ΙΑΡΚΗΣ ΕΡΕΥΝΑ ΓΙΑ ΝΟΜΟΘΕΤΙΚΕΣ & ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΕΣ ∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ 

6. [∆Θ-10] ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΑΡΟΥΣΙΟΛΟΓΙΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
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ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΒΑΡ∆ΙΑΣ ΚΕΠ 

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

 

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση:  
- 
 
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:  
- 
 

Εµπειρία:  
- 
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


