
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ
Τµήµα: ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
 Υπάλληλος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
και Εποπτείας – Νοµικής υποστήριξης

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ  Ή ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΜΕ 

ΠΤΥΧΙΟ ΝΟΜΙΚΗΣ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

Το Τµήµα Παιδικών Σταθµών και Εποπτείας  έχοντας τον έλεγχο και την εποπτεία για ιδιωτικές
Μονάδες  Φροντίδας  Προσχολικής  Αγωγής  και  ∆ιαπαιδαγώγησης  και  για  τα  φιλανθρωπικά
σωµατεία και ιδρύµατα  Ν.Π.Ι.∆., όπως αναλύεται παρακάτω,  διαχειρίζεται θέµατα για τα οποία
χρειάζεται  πολύ συχνά νοµική υποστήριξη  είτε  για  να καλύψει  τα  κενά του νόµου,  είτε  για  να
απαντήσει  στο  νοµικό  εκπρόσωπο του  ενδιαφερόµενου/καταγγελόµενου.  Ο υπάλληλος  νοµικής
υποστήριξης του ΤΠΣΕ έχει ως καθήκον του:
1.  τη  διαχείριση  καταγγελιών  για  ιδιωτικά  Μ.Φ.Π.Α.∆.  (παιδικούς/Βρεφικούς  ή/και  
       Βρεφονηπιακούς σταθµούς και Μονάδες Φύλαξης Βρεφών ή/και Νηπίων).
2.    την άσκηση ελέγχου και εποπτείας στα ιδρύµατα παιδικής προστασίας ιδιωτικού δικαίου. 
3.   την εποπτεία επί των φιλανθρωπικών σωµατείων και ιδρυµάτων Ν.Π.Ι.∆., παρακολούθηση και 
      έγκριση προϋπολογισµού και απολογισµού τους σε συνεργασία µε τις οικονοµικές υπηρεσίες.
4.    το διορισµό µελών διοικητικών συµβουλίων και ρύθµιση θεµάτων λειτουργίας ιδρυµάτων 
       Ν.Π.Ι.∆. προστασίας και αγωγής οικογένειας του παιδιού.
5.  τη συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:

∆5. Α. ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΊΑ ΤΩΝ ΕΚΘΈΣΕΩΝ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ ΠΟΥ ΑΠΟΣΤΈΛΛΟΝΤΑΙ ΣΤΟ ΤΠΣΕ ΑΠΌ ΤΗΝ 
ΠΕΡΙΦΈΡΕΙΑ  ΠΡΟΚΕΙΜΈΝΟΥ  ΑΥΤΌ ΝΑ ΠΡΟΒΕΊ ΣΕ ΠΕΡΕΤΑΊΡΩ ΕΝΈΡΓΕΙΕΣ ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ 
ΤΗ ΝΟΜΟΘΕΣΊΑ, Β.  ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΩΝ ΠΟΥ ΚΑΤΑΤΊΘΕΝΤΑΙ  ΣΤΟ ΤΠΣΕ .

∆5.1. ∆ΙΑΒΊΒΑΣΗ ΣΥΣΤΆΣΕΩΝ/ΠΑΡΑΤΗΡΉΣΕΩΝ ΓΙΑ ΣΥΜΜΌΡΦΩΣΗ.

∆5.2. ∆ΙΑΒΊΒΑΣΗ ΠΡΌΣΚΛΗΣΗΣ ΣΕ ΑΚΡΌΑΣΗ ΜΕ ΑΠΟ∆ΕΙΚΤΙΚΌ ΕΠΊ∆ΟΣΗΣ ΣΕ 
ΠΕΡΊΠΤΩΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΌΡΦΩΣΗΣ – ∆ΙΕΝΈΡΓΕΙΑ ΑΚΡΌΑΣΗΣ (ΣΎΝΤΑΞΗ ΚΑΙ 
∆ΙΑΒΊΒΑΣΗ ΤΟΥ ΠΡΑΚΤΙΚΟΎ ΑΚΡΌΑΣΗΣ).

∆11. ΠΡΌΣΚΛΗΣΗ ΣΕ ΑΚΡΌΑΣΗ ΕΠΟΠΤΕΥΌΜΕΝΟΥ ΦΟΡΈΑ ,Ι∆ΡΥΜΑΤΟΣ Ή ΣΩΜΑΤΕΙΟΥ (Ν.Π.Ι.∆.).
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∆12. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΑΣ ΠΟΥ ΑΦΟΡΑ ΣΕ  ΕΠΟΠΤΕΥΟΜΕΝΟ ΦΟΡΕΑ Ι∆ΡΥΜΑ Ή ΣΩΜΑΤΕΙΟ 
(Ν.Π.Ι.∆.).

∆14. ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΠΟΦΆΣΗ ΈΓΚΡΙΣΗΣ ΕΚΠΟΊΗΣΗΣ (Α' ΚΑΙ Β' ΦΑΣΗΣ) ΑΚΊΝΗΤΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΊΑΣ 
ΤΩΝ ΕΙ∆ΙΚΆ ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΜΈΝΩΝ ΣΩΜΑΤΕΊΩΝ (Ν.Π.Ι.∆.). 

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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση: 

Πτυχίο ΑΕΙ νοµικής σχολής.

Βασικές γνώσεις: 

Γνώση ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου και ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, υπολογιστικών φύλλων 
και τήρησης ηλεκτρονικού αρχείου.

∆εξιότητες / Ικανότητες:  

επικοινωνία, εργασία σε οµάδες, διαχείριση κρίσεων, διακριτικότητα, διερευνητικότητα 

Ξένες γλώσσες:  

Επιθυµητές .

Εµπειρία: 

∆ιετής εµπειρία σε συναφές αντικείµενο . Επιθυµητή η εξοικείωση µε θέµατα σωµατείων, ιδρυµάτων, καταγ-
γελιών .

Γνώση διοικητικής διαδικασίας.

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
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