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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: ∆ιοικητικής Υποστήριξης  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης  

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης – Κλητήρας  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ Κλητήρων, Θυρωρών, Γενικών Καθηκόντων 
 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας) 

1.Φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου της ∆ιεύθυνσης. 
2. ∆ίνει πληροφορίες στο κοινό για τις προσφερόµενες υπηρεσίες από τη ∆ιεύθυνση και 
κατευθύνει το κοινό.  
3. Παρέχει υποστήριξη στον Προϊστάµενο της ∆ιεύθυνσης µε τη διαχείριση του χρόνου του για 
συναντήσεις 
4.Παραλαβή αλληλογραφίας – παράδοση στο ∆ιευθυντή  
5.Αποστολή - παραλαβή Φαξ.  
5.Αναπαρωγή εγγράφων της ∆ιεύθυνσης – Φωτοτυπίες  
6.Αναρτηση αποφάσεων κλπ σε πίνακα ανακοινώσεων .  
7.Έλεγχος της κεντρικής εισόδου των κτιρίων της ∆/νσης.  
8.Παροχή διανοµή τροφίµων, συµβολή στις βοηθητικές εργασίες κατά τη διάρκεια των 
εκδηλώσεων.  
9.Φροντίζει για την παραλαβή και αποθήκευση υλικών.  
10.∆ιεκπεραιώνει την αποστολή των εγγράφων και της αλληλογραφίας της ∆/νσης στο κεντρικό 
πρωτόκολλο του ∆ήµου καθώς και στις Υπηρεσίες του. Παραλαµβάνει την εισερχόµενη 
αλληλογραφία από το κεντρικό πρωτόκολλο του ∆ήµου και τις Υπηρεσίες του καθώς και 
αναλώσιµα, γραφική ύλη κλπ.  
 
 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1.∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ   
2.∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΠΟΘΗΚΗΣ  
 

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:  
- ΥΕ Κλητήρων, Θυρωρών, Γενικών Καθηκόντων, (Απολυτήριος τίτλος υποχρεωτικής εκπαίδευσης 
ή απολυτήριος τίτλος κατώτερης τεχνικής σχολής) 
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Βασικές γνώσεις:  
Άριστη γνώση της χωρικής επισήµανσης των Υπηρεσιών του ∆ήµου.  
Να γνωρίζει τις υπηρεσίες καθώς και τον τρόπο διεκπεραίωσης των εγγράφων  
Επιθυµητή η βασική γνώση χειρισµού Η/Υ.  
  
∆εξιότητες / Ικανότητες:   
Επικοινωνία, Συνεργασία, Ευγένεια 
∆ιαχείριση κρίσεων  
Επιθυµητό, δίπλωµα οδήγησης µηχανής ή αυτοκινήτου.  
 

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 

 


