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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 - οδηγός 

Κλάδος / Ειδικότητα: 
(σύµφωνα µε τον ισχύοντα ΟΕΥ) 

- 

 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Η εκτέλεση κάποιων εργασιών των σηµείων β.2, β.4, β.7, β.14 και του σηµείου β.16 των 
εργασιών του Τµήµατος Εσωτερικής Ανταπόκρισης της ∆ιεύθυνσης ΚΕΠ και συγκεκριµένα η 
οδήγηση αυτοκινήτου της Υπηρεσίας για την επιτόπου επίδοση/παραλαβή εγγράφων 
την πολιτών και της Υπηρεσίας καθώς και άλλων υλικών ή αναλωσίµων διοικητικής 
µέριµνας, όπως αυτές περιγράφονται στη συνέχεια, δεδοµένων των προβληµάτων στην 
αποτύπωσή τους στον ισχύοντα ΟΕΥ 
β) Τµήµα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
β2.Προωθεί τα αιτήµατα για τη διεκπεραίωσή τους προς τις αρµόδιες Υπηρεσίες µε τον 

καταλληλότερο τρόπο (π.χ. ταχυδροµικά, µε FAX, µε επιτόπου επίδοση, ηλεκτρονικά). 
Οργανώνει, οµαδοποιεί και καταγράφει σε καταστάσεις την αποστολή των φακέλων. Στην 
ταχυδροµική αποστολή, µεριµνά για την παράδοση/παραλαβή και την επικόλληση του 
κωδικού συστηµένης επιστολής. Αρχειοθετεί τις καταστάσεις αποστολής φακέλων και τις 
διαθέτει όποτε χρειαστεί. 

β4.Παραλαµβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις Υπηρεσίες, ενηµερώνει σχετικά το 
Πληροφοριακό Σύστηµα των ΚΕΠ και τα διαβιβάζει στο Τµήµα Εξυπηρέτησης των Πολιτών 
για την παράδοσή τους στους πολίτες. Στέλνει SMS στους πολίτες ότι µπορούν να 
παραλάβουν τα αιτηθέντα έγγραφα. 

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. 

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. 

β16.∆ίδει στοιχεία σχετικά µε παράπονα ή καταγγελίες πολιτών και ελεγκτικών ή άλλων 
φορέων της ∆ηµόσιας ∆ιοίκησης που έχουν σχέση µε τις αρµοδιότητές του. 

Έκτακτα και Παράλληλα καθήκοντα:  

2. 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 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες (για τα κύρια καθήκοντα): 

1. [ΥΠΚΕΠ-20] ΜΕΤΑΦΟΡΑ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

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

∆ιαδικασίες (για τα έκτακτα/παράλληλα καθήκοντα): 
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3. [∆Θ-5] ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ & ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΥΛΙΚΩΝ & ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

 

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση:  
- 
 
Βασικές γνώσεις:  
Επαγγελµατικό δίπλωµα οδήγησης 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Τάξη και µεθοδικότητα 
Ικανότητα συνεργασίας 
 

Ξένες γλώσσες:  
- 
 

Εµπειρία:  
- 

 
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 

 


