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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών  

∆ιεύθυνση: Κοινωνικής Προστασίας και ∆ηµόσιας Υγείας  

Τµήµα: Προστασίας και Προαγωγής της ∆ηµόσιας Υγείας   

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Προϊστάµενος του Τµήµατος Προστασίας και 
Προαγωγής της ∆ηµόσιας Υγείας   

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος υποστήριξης της λειτουργίας 
του Τµήµατος Προστασίας και Προαγωγής 
της ∆ηµόσιας Υγείας  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ή ΤΕ ή ∆Ε ∆ιοικητικού ή Οικονοµικού  
 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας) 
1.Υποβάλλει στοιχεία απολογισµού και στατιστικά στοιχεία του Τµήµατος.   
2. Επιµελείται τις εισηγήσεις που αφορούν τον σχεδιασµό, προγραµµατισµό και µέριµνα για την εφαρµογή 
µέτρων για την  προστασία της δηµόσιας υγείας. 
3. Επιµελείται τις εισηγήσεις που αφορούν τον σχεδιασµό, προγραµµατισµό και µέριµνα για την εφαρµογή 
προγραµµάτων µέτρων για την προαγωγή της δηµόσιας υγείας. 
4. Επιµελείται τις εισηγήσεις που αφορούν τον σχεδιασµό και µεριµνά για την εφαρµογή κοινωνικών 
πολιτικών ή τη συµµετοχή σε δράσεις και προγράµµατα που στοχεύουν στην υποστήριξη και φροντίδα της 
υγείας των δηµοτών 
5. Συντάσσει έγγραφα και απαντητικές επιστολές που αφορούν το Τµήµα  
6. Επιµελείται όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουργία του Τµήµατος 
7. Αναλαµβάνει την προώθηση των τιµολογίων µε τα συνοδεύοντα δικαιολογητικά στις αρµόδιες υπηρεσίες 
8. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές 
 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
1.∆ιεκπεραίωση υλοποίησης δράσεων – ενεργειών σε συνεργασία µε διάφορους φορείς, εθελοντές,  ΜΚΟ 
κλπ 
2. ∆ιαχείριση – ∆ιεκπεραίωση θεµάτων σχετικών µε την πληροφόρηση των παρεχόµενων υπηρεσιών του 
Τµήµατος 
3. ∆ιαχείριση – ∆ιεκπεραίωση αλληλογραφίας 
 

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

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:  
- Πτυχίο ή δίπλωµα οποιουδήποτε τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της 

ηµεδαπής ή αλλοδαπής.  
- Πτυχίο ή δίπλωµα οποιουδήποτε τµήµατος ή σχολής ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της 
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ηµεδαπής ή αλλοδαπής.  
- Απολυτήριος τίτλος Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή Ενιαίου Λυκείου ή Ενιαίου Πολυκλαδικού 

Λυκείου, ανεξάρτητα από κλάδο ή ειδικότητα ή Τεχνικού Επαγγελµατικού Λυκείου, ανεξάρτητα 
από ειδικότητα ή άλλος ισότιµος και αντίστοιχος τίτλος σχολικής µονάδας της ηµεδαπής ή 
αλλοδαπής 

 

Βασικές γνώσεις:  
Άριστη γνώση χειρισµού Η/Υ και διαχείρισης αρχείων.   
Άριστη γνώση στην επεξεργασία κειµένου  
Άριστη γνώση  Επεξεργασία υπολογιστικών φύλλων  
Άριστη γνώση  υπηρεσιών διαδικτύου (Internet & email)  
Βασική γνώση σε επεξεργασία παρουσιάσεων.  
  
 

∆εξιότητες / Ικανότητες:   
Επικοινωνία  
∆ιαχείριση κρίσεων  
Εργασία σε οµάδες  
 

Ξένες γλώσσες:   
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας  
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 

 


