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

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: 

Υπάλληλος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
Α’, Β’, Γ’, ∆’ ∆ηµοτικής Κοινότητας και 
∆ηµοτικής Ενότητας Τριανδρίας -
Τραπεζοκόµος 

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε, ΥΕ  
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα  που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας απορρέουν από τις 
αρµοδιότητες του ΟΕΥ καθώς  και  τον  Κανονισµό Λειτουργίας  Παιδικών  Σταθµών) 

  
1. Ο υπάλληλος της ειδικότητας του Τραπεζοκόµου επιµελείται την  εµφάνιση  της  τραπεζαρίας  

του  Παιδικού  Σταθµού.  
2. Βοηθά  κατά  προτεραιότητα  τον  µάγειρα  στην  προετοιµασία  του  φαγητού  των  παιδιών  σε  

περίπτωση  απουσίας  βοηθού  µάγειρα. 
3. Φροντίζει  για  τη  διανοµή  του  φαγητού , παρευρίσκεται  δε  στο  χώρο  της  τραπεζαρίας  καθ’ 

όλη  τη  διάρκεια  του  φαγητού  των  παιδιών.  
4. Παραλαµβάνει  από  την  ∆ιοικητικό  τα  πάσης  φύσεως  καθαριότητας  υλικά  που  χρειάζονται  

µε  πράξη  παραλαβής  και  παράδοσης  στο  ειδικό  βιβλίο  Αποθήκης  ειδών  Καθαριότητας  
και  Ευπρεπισµού.  

5. Φοράει  καθ όλη  τη  διάρκεια  της  παρουσίας  του  στον  Παιδικό  Σταθµό  ειδική  ενδυµασία  
όπως προβλέπεται από τη νοµοθεσία. 

6. Στο  χώρο  που  επιµελείται  της  καθαριότητας,  τηρεί  δελτίο  καταγραφής  όπου  και  
υπογράφει. 

7. Εκτελεί  κάθε  άλλη  εργασία  σε  περίπτωση  έκτακτης  ανάγκης  µε  υπόδειξη  της ∆ιοικητικού  
υπαλλήλου  ή  της  Προϊσταµένης  του σύµφωνα   µε  τον  κανονισµό (καθαριότητα  αποθήκης  
τροφίµων ,  προετοιµασία  πρωινού  και  συνοδευτικού). 

8. Συµµετοχή σε  επιτροπές 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

Του ΤΠΣΑ’, Β’, Γ’, ∆’ ∆ηµοτικής Κοινότητας και ∆ηµοτικής Ενότητας Τριανδρίας 
 
∆4  ∆ΙΑΝΟΜH  ΦΑΓΗΤΟY ΚΑΙ  ΣIΤΙΣΗ  ΤΩΝ  ΠΑΙ∆ΙΩΝ  ΣΤΟΥΣ  ΧΩΡΟΥΣ  ΤΩΝ  ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ   
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      ΣΤΑΘΜΩΝ. 
 
∆5  ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑ  ΚΑΙ  ΤΗΡΗΣΗ  ΚΑΝΟΝΩΝ  ΥΓΙΕΙΝΗΣ  ΤΩΝ  ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ  ΣΤΑΘΜΩΝ. 
 
∆11 ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ  ΕΚΤΑΚΤΩΝ  ΠΕΡΙΣΤΑΤΙΚΩΝ  ΛΟΓΩ  ΦΥΣΙΚΩΝ  ΦΑΙΝΟΜΕΝΩΝ. 
 
∆12   ΤΗΡΗΣΗ  ΒΙΒΛΙΩΝ  ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ  ΣΤΑΘΜΩΝ. 

 
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:   
∆Ε, ΥΕ 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση της ισχύουσας νοµοθεσίας για τους κανόνες υγιεινής. 

 
∆εξιότητες / Ικανότητες:   
Τυπικότητα στην τήρηση κανόνων υγιεινής, συνεργασία, εργασία σε οµάδες, ευγένεια.  
 

Ξένες γλώσσες:   
Όχι απαραίτητη 
 
Εµπειρία:  
Όχι απαραίτητη 
 

 
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 

 


