
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Παιδικών Σταθµών

Τµήµα: ∆ιοικητική Υποστήριξη

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:

Υπάλληλος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης, υπεύθυνος για τη 
∆ιαχείριση Εισερχοµένων – Εξερχοµένων 
Εγγράφων και για θέµατα ∆ιαχείρισης 
Προσωπικού

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ, ∆Ε 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

• Η τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων-εξερχοµένων εγγράφων. Η διεκπεραίωση 

αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης και η διακίνησή της στα τµήµατα της ∆ιεύθυνσης.

• Η αρχειοθέτηση εγγράφων της ∆/νσης καθώς και η εκκαθάριση του αρχείου.

• Η έκδοση ηµερήσιου-µηνιαίου παρουσιολογίου - απουσιολογίου, σύµφωνα µε τις οδηγίες 

της ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων καθώς και η διαχείριση των αιτήσεων 

των πάσης φύσεως αδειών των εργαζοµένων, µετά την υπογραφή τους από τον αρµόδιο 

Προϊστάµενο.

• Η Ηλεκτρονική καταχώρηση στοιχείων π.χ. στο κεντρικό Η.Μ.∆.Σ., στο πρόγραµµα 

∆ιαύγεια, στο πρόγραµµα Εργάνη, στο ΟΠΣΟΥ, στην ιστοσελίδα του ∆ήµου κ.λπ. 

• Η Ηλεκτρονική παρακολούθηση πιστώσεων.

• Η σύνταξη των βεβαιώσεων, απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων της 

∆ιεύθυνσης και η ενηµέρωση της ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων.

• Η εισήγηση προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, της συµµετοχής 

υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης σε σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια, κ.τ.λ.

• Η σύνταξη αποφάσεων ∆ηµάρχου – Αντιδηµάρχου, γνωµοδοτήσεων.

• Η συγκέντρωση στατιστικών στοιχείων σε συνεργασία µε τα τµήµατα της ∆ιεύθυνσης. 

• Η σύνταξη υπηρεσιακών σηµειωµάτων προς τις διάφορες υπηρεσίες  του ∆ήµου για 

κάλυψη αναγκών των παιδικών σταθµών (για γιορτές π.χ καλοκαιρινή γιορτή ή για 

διάφορες βλάβες)

• Η παροχή πληροφοριών στο κοινό για τις προσφερόµενες υπηρεσίες από τη ∆ιεύθυνση.

• Η διοικητική υποστήριξη του ∆ιευθυντή.



• Η διενέργεια θεωρήσεων µετά από εξουσιοδότηση υπογραφής σε συγκεκριµένους 

υπαλλήλους από το ∆ήµαρχο. 

• Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας ή επιτροπές

• Επιµέλεια & σύνταξη όλων των ∆ιοικητικών Πράξεων που είναι απαραίτητες για την 

εύρυθµη Λειτουργία της ∆ιευθύνσεως.

• Παροχή ∆ιοικητικής-Γραµµατειακής υποστήριξης στη ∆ιεύθυνση και στον Προϊστάµενό 

της.

 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν στη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

 1. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ - ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
 2. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ  ΘΕΜΑΤΩΝ  ΤΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
 3. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΟΥΜΕΝΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ
 

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: Απόφοιτος Λυκείου, ή Απόφοιτος ΑΕΙ ή Απόφοιτος ΤΕ 

Βασικές   γνώσεις: Άριστη γνώση  χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστού, γνώση στη διαχείριση- 
διεκπεραίωση εγγράφων.

∆εξιότητες / Ικανότητες: Καλό να υπάρχει, αλλά όχι απαραίτητη ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗ ECDL Ή 
ΟΠΟΙΟΥ∆ΗΠΟΤΕ ΑΛΛΟΥ ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΜΕΝΟΥ ΦΟΡΕΑ 3 ως 6 ενότητες, οµαδικής εργασίας

Ξένες γλώσσες: δεν είναι απαραίτητες

Εµπειρία: Τουλάχιστον διετή εµπειρία στη διαχείριση-διεκπεραίωση εγγράφων, στην τήρηση 
ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου και στα θέµατα προσωπικού.

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


