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Περίγραµµα θέσης εργασίας  

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: Παιδικών Σταθµών. 

Τµήµα: 
Παιδικών Σταθµών Α’, Β’, Γ’, ∆’ ∆ηµοτικής Κοινότητας και 
∆ηµοτικής Ενότητας Τριανδρίας  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος ∆ιεύθυνσης Παιδικών Σταθµών  

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): 

Υπάλληλοι του Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
Α’,Β΄,Γ΄,∆΄∆ηµοτικής Κοινότητας και ∆ηµοτικής Ενότητας 
Τριανδρίας,, ∆ιοικητικός , Nηπιαγωγός, Bρεφοκόµος, 
Tραπεζοκόµος, Kαθαρίστρια, Mάγειρας, Ψυχολόγος, 
Παιδίατρος, Κοινωνικός Λειτουργός, Μεταφοράς 
Φαγητού,   

Τίτλος θέσης: 
Προϊστάµενος του Τµήµατος Παιδικών 
Σταθµών Α’, Β’, Γ’, ∆’ ∆ηµοτικής Κοινότητας 
και ∆ηµοτικής Ενότητας Τριανδρίας  

Κλάδος / Ειδικότητα: 
ΠΕ ή ΤΕ 
Ειδικότητα σύµφωνα µε το ΟΕΥ 

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Στην εποπτεία του ανήκουν οι ∆ηµοτικοί Παιδικοί Σταθµοί: 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Αγγελοπούλου» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Αγίας Σοφίας» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Άνω Πόλης» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «∆ιογένους» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «∆ηµητρίου Πολιορκητού» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Θεαγένους Χαρίση» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Κωλέττη» 
• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «ΜέγαςΑλέξανδρος» 

• ∆ηµοτικός Παιδικός Σταθµός «Ολυµπιάδος» 

2. Συµµετέχει στην αρµόδια Επιτροπή για τον έλεγχο των δικαιολογητικών, που υποβάλλονται µαζί 
µε τις αιτήσεις στους ∆ηµοτικούς Παιδικούς Σταθµούς, ως προς την επιλογή των παιδιών. 

3. Ενηµερώνεται για τις αιτήσεις διαγραφής βρεφών και νηπίων. 
4. Εισηγείται και µεριµνά για την εφαρµογή κοινωνικών πολιτικών ή συµµετέχει σε δράσεις που 

αποσκοπούν στην υποστήριξη και κοινωνική φροντίδα της βρεφικής και παιδικής ηλικίας. 
5. Εισηγείται την εφαρµογή µεθόδων, που θα συντελέσουν στην καλύτερη λειτουργία των Παιδικών 

Σταθµών. 
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6.  Εισηγείται στη ∆ιεύθυνση την προµήθεια του απαραίτητου, για την εύρυθµη λειτουργία των 
Γραφείων, παιδαγωγικού υλικού και πάσης φύσεως εξοπλισµού(παιχνίδια, είδη καθαριότητας) 
καθώς και την κάλυψη οποιωνδήποτε άλλων αναγκών προκύψουν. 

7. Είναι αρµόδιος για το σχεδιασµό, την οργάνωση και την εφαρµογή παιδικών προγραµµάτων και 
για την οργάνωση εκδηλώσεων, σε συνεργασία µε διάφορους  φορείς. 

8. Σχεδιάζει και υλοποιεί προγράµµατα και δράσεις για παιδιά  προσχολικής ηλικίας. 
9. Μεριµνά για την τήρηση του κανονισµού λειτουργίας του Παιδικού Σταθµού. 

10. Εποπτεύει την σωστή εφαρµογή του εκπαιδευτικού προγράµµατος και την εξατοµίκευση του 
προγράµµατος  ανάλογα µε τις ανάγκες και την ηλικία των παιδιών 

11. Συνεργάζεται µε παιδιάτρους και κοινωνικούς λειτουργούς ή άλλες ειδικότητες (Λογοθεραπευτές, 
Παιδοψυχολόγους  Αναπτυξιολόγους ) προκειµένου να προασπίσει την σωµατική και ψυχική 
υγεία των φιλοξενουµένων βρεφών και νηπίων. 

12. Μεριµνά για τη λειτουργία Κέντρου Απογευµατινής Φύλαξης Παιδιών  σε περίπτωση δηµιουργίας 
. 

13. Ενηµερώνει τους αρµοδίους και τον Παιδίατρο για οποιοδήποτε ύποπτο περιστατικό σχετικό µε 
την υγεία τους. 

14. Σε περίπτωση που µεταφέρονται παιδιά στους Σταθµούς µε µεταφορικό µέσο που ο Σταθµός 
διαθέτει, µεριµνά για τη λήψη και  τήρηση όλων των απαραίτητων προϋποθέσεων ασφαλούς 
µεταφοράς. 

15.  Συνεργάζεται άµεσα µε το παιδαγωγικό προσωπικό  για τη σφαιρική εξέλιξη του παιδιού  
,προωθεί την ανάπτυξη και διατήρηση αρµονικής σχέσης, µεταξύ  γονέων και παιδαγωγικού 
προσωπικού. Συµβάλει µέσω ενηµερωτικών συγκεντρώσεων τόσο µε το προσωπικό όσο και µε 
τους  γονείς  για την επίλυση προβληµάτων  σχετικά µε θέµατα υγιεινής και αγωγής  όπως και για 
οποιοδήποτε άλλο θέµα.  

16.  Με τη λήξη του σχολικού έτους, συνεργάζεται µε τους ∆ιοικητικούς Υπαλλήλους των Παιδικών 
Σταθµών και µε τις Παιδαγωγούς, ελέγχουν  τα τελείως φθαρµένα και κατεστραµµένα είδη,  
ενηµερώνουν το βιβλίο υλικού, και κάνουν όλες τις απαραίτητες ενέργειες  για καταστροφή ή 
απόσυρση.  Μετά από σχετική απόφαση της επιτροπής, η οποία διαπιστώνει την φθορά τους ,και 
την Απόφαση ∆ηµοτικού Συµβουλίου αποσύρονται  

17. Μεριµνά για τον έλεγχο και την υπογραφή από τον αρµόδιο διοικητικό υπάλληλο, των  βιβλίων  
εισαγωγής − εξαγωγής τροφίµων, καθώς και των υπόλοιπων  βιβλίων του Παιδικού Σταθµού  

18. Φροντίζει, σε συνεργασία µε το Παιδαγωγικό Προσωπικό  για τη διοργάνωση διαλέξεων µε 
σκοπό την ενηµέρωση και ευαισθητοποίηση των γονέων σε θέµατα αγωγής, σύγχρονης 
παιδαγωγικής και ψυχολογίας και των διαπροσωπικών σχέσεων που αναπτύσσουν µε τα παιδιά 
τους. 

19.  Φροντίζει, σε συνεργασία µε το Παιδαγωγικό Προσωπικό  για τη διοργάνωση εορταστικών 
εκδηλώσεων (Χριστούγεννα, Πάσχα, λήξη σχολικού έτους). 

20. ∆έχεται την αλληλογραφία και την προωθεί αρµοδίως. 
21. Μεριµνά για τον έλεγχο της αποθήκης τροφίµων σε όσους Παιδικούς Σταθµούς αποθηκεύονται 

τρόφιµα.  
22. Φροντίζει για την εύρυθµη λειτουργία των Παιδικών Σταθµών 
23. Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές 

 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
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∆ιαδικασίες του ΤΠΣ ΑΒΓ∆∆ΚΚ∆ΕΤ της ∆ΠΣ: 
∆1. ΠΑΡΑΛΑΒH, ΑΠΑΣΧOΛΗΣΗ,  ΦYΛΑΞΗ  ΚΑΙ  ΕΦΑΡΜΟΓH  ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΟΥ  

ΠΡΟΓΡAΜΜΑΤΟΣ   
        ΤΩΝ ΠΑΙ∆ΙΩΝ ΠΟΥ ΦΙΛΟΞΕΝΟYΝΤΑΙ ΣΤΟΥΣ ∆ΗΜΟΤΙΚOYΣ  ΠΑΙ∆ΙΚOYΣ ΣΤΑΘΜΟYΣ  

∆2. ΣΧΕ∆ΙΑΣΜOΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟIΗΣΗ  ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ  ΚΑΙ ∆ΡΑΣΕΩΝ 
∆3. ΚΑΤΑΘΕΣΗ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΓΙΑ ΕΓΓΡΑΦΗ ΠΑΙ∆ΙΟΥ ΣΕ ΠΑΙ∆ΙΚΟ ΣΤΑΘΜΟ-ΕΓΓΡΑΦΗ- 

        ∆ΙΑΓΡΑΦΗ  
∆4. ∆ΙΑΝΟΜH ΦΑΓΗΤOY ΚΑΙ ΣΙΤΙΣΗ  ΤΩΝ ΠΑΙ∆ΙΩΝ ΣΤΟΥΣ  ΧΩΡΟΥΣ ΤΩΝ  ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ 

ΣΤΑΘΜΩΝ  
∆5. ΚΑΘΑΡΙOΤΗΤΑ ΚΑΙ ΤHΡΗΣΗ ΚΑΝOΝΩΝ ΥΓΙΕΙΝHΣ ΤΩΝ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ 
∆6. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΤΗΣ ΨΥΧΙΚΗΣ ΥΓΕΙΑΣ ΤΩΝ ΠΑΙ∆ΙΩΝ  
∆7. ∆ΙΕΝΕΡΓΕΙΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ  ΕΡΕΥΝΩΝ  
∆8. ΑΠΑΛΛΑΓΕΣ ΤΡΟΦΕΙΩΝ   
∆9. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΗΣ ΥΓΕΙΑΣ ΤΩΝ ΠΑΙ∆ΙΩΝ  
∆10. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΚΤΑΚΤΩΝ ΠΕΡΙΣΤΑΤΙΚΩΝ ΠΟΥ ΑΦΟΡΟΥΝ ΘΕΜΑΤΑ ∆ΗΜΟΣΙΑΣ ΥΓΕΙΑΣ  
∆11. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΚΤΑΚΤΩΝ  ΠΕΡΙΣΤΑΤΙΚΩΝ ΛΟΓΩ  ΦΥΣΙΚΩΝ ΦΑΙΝΟΜΕΝΩΝ  
∆12. ΤΗΡΗΣΗ ΒΙΒΛΙΩΝ ΠΑΙ∆ΙΚΟΥ ΣΤΑΘΜΟΥ 
       Άλλες διαδικασίες: 
1. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων 
2. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
3. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων 
4. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
5. Οικονοµική διαχείριση 
6. Σύνταξη Ετήσιου Προϋπολογισµού  
7. Σύνταξη Ετήσιου Απολογισµού 
 

 
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:  
ΠΕ/ΤΕ 
Βασικές γνώσεις:  
∆ιοίκησης µέσω στόχων, διοικητικής διαδικασίας. 
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, 
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου,  
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων 
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας 
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Νηπιαγωγού και σε διαχείριση θεµάτων που σχετίζονται µε την 
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αγωγή των παιδιών στην προσχολική ηλικία. 

 
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 

 


