
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών.

∆ιεύθυνση: Παιδικών Σταθµών.

Τµήµα: Παιδικών Σταθµών και Εποπτείας

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
Προϊστάµενος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών και 
Εποπτείας

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:

Υπάλληλος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
και Εποπτείας - Υπάλληλος ελέγχου 
εσόδων της ∆ΠΣ και εύρυθµης λειτουργίας 
των δηµοτικών παιδικών σταθµών

Κλάδος / Ειδικότητα: ΤΕ,∆Ε 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 

1. Είναι υπεύθυνος για την αλληλογραφία για  τη στέγαση των νέων δηµοτικών παιδικών
σταθµών  και  τη  µεταστέγαση  των  ήδη  λειτουργούντων,  όταν  κριθεί  αναγκαίο,  και
συνεργάζεται  µε  τις  αρµόδιες  τεχνικές  υπηρεσίες  για  τη  διαµόρφωση  των  νέων
ακινήτων ώστε να καταστούν κατάλληλα, είτε αυτά είναι ιδιόκτητα είτε είναι µισθωµένα.

2. Είναι  υπεύθυνος  για  τον  εξοπλισµό  των  νέων  σταθµών  µε  τα  απαραίτητα  έπιπλα,
σκεύη, ηλεκτρικές συσκευές σε συνεργασία µε το Τ∆Υ.

3. Μεριµνά  για  τη  συντήρηση,  επισκευές  και  βελτιώσεις  των  εγκαταστάσεων  των
ακινήτων, των επίπλων, των σκευών και προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες προς τις
αρµόδιες  τεχνικές  ή  άλλες  υπηρεσίες  έγκαιρα,  για  καλό  προγραµµατισµό  των
εργασιών.

4. Επιµελείται για την ασφάλεια των κτιρίων των δηµοτικών σταθµών και συνεργάζεται µε
τις τεχνικές υπηρεσίες για την υλοποίηση των προτάσεων των µηχανικών ασφαλείας.

5. Συγκεντρώνει εγκαίρως τις αναγκαίες ποσότητες  για την προµήθεια όλων των ειδών
και υλικών που  χρειάζονται για την λειτουργία  κάθε  δηµοτικού παιδικού  σταθµού  σε
ετήσια  βάση,  (τρόφιµα,  είδη  καθαριότητας,  εκπαιδευτικό  υλικό, γραφική  ύλη νηπίων,
υλικά  εορταστικών  εκδηλώσεων,  σκεύη  κουζίνας,  λευκά  είδη,  πετσέτες,  κουρτίνες,
µοκέτες,  ηλεκτρικά  είδη),  προβαίνει  στην  οµαδοποίησή  τους  και  παρακολουθεί  την
έγκαιρη εκτέλεσή τους για την απρόσκοπτη λειτουργία των παιδικών σταθµών.

6.  Εποπτεύει τη σωστή τήρηση των βιβλίων:

• παρουσίας προσωπικού − βρεφών και νηπίων,

• αναλώσιµου υλικού αποθήκης,

• µη αναλώσιµου υλικού,

            • συµβάντων.

7. Συνδράµει  στην  πραγµατοποίηση  εκδηλώσεων  εκτός  των  χώρων  των  δηµοτικών
παιδικών σταθµών.

8. Μεριµνά  για  τον  έλεγχο  της  είσπραξης  των  τροφείων  και  των  παραβόλων  που
αφορούν τη ∆ιεύθυνση Παιδικών Σταθµών.

9. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές
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Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

Του ΤΠΣΕ της ∆ΠΣ:

• ∆15  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΣΟ∆ΩΝ ΤΡΟΦΕΙΩΝ ∆ΗΜΟΤΙΚΩΝ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ»

• ∆16  ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΠΑΡΑΒΟΛΩΝ ΑΠΟ ΤΗΝ Ι∆ΡΥΣΗ ΚΑΙΝΟΥΡΓΙΑΣ ΜΟΝΑ∆ΑΣ ΦΡΟΝΤΙ∆ΑΣ
             ΠΡΟΣΧΟΛΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΠΑΙ∆ΑΓΩΓΗΣΗΣ

Του ΤΠΣ Α’, Β’, Γ’, ∆’ & ∆ηµ. Ενότητας Τριανδρίας και του ΤΠΣ Ε’ ∆ηµ. Κοινότητας της ∆ΠΣ:

• ∆2  ΣΧΕ∆ΙΑΣΜΌΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΊΗΣΗ  ΕΚ∆ΗΛΏΣΕΩΝ  ΚΑΙ ∆ΡΆΣΕΩΝ

• ∆12 ΤΗΡΗΣΗ ΒΙΒΛΙΩΝ ΠΑΙ∆ΙΚΟΥ ΣΤΑΘΜΟΥ

Του Τ∆Υ της ∆ΠΣ:

• ∆2 ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 

Εκπαίδευση: 

Απόφοιτος λυκείου ή ΤΕΙ. 

Βασικές γνώσεις: 

Άριστη γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.

∆εξιότητες / Ικανότητες: 

Μεθοδικότητα, παρατηρητικότητα , διαχείριση κρίσης. 

Ξένες γλώσσες:  

Επιθυµητή η αγγλική.

Εµπειρία:  

Εξάµηνη απασχόληση σε θέση που να απαιτεί εξοικείωση µε τις διαδικασίες  ταµείου.

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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