
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: ∆/νση Παιδικών Σταθµών

Τµήµα:

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της ∆/νσης 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Προϊστάµενοι Τµηµάτων 
1.Τµήµα Παιδικών Σταθµών και  Εποπτείας
2.Τµήµα  Παιδικών  Σταθµών  Α΄,  Β΄,  Γ΄,  ∆΄  ∆ηµοτικής
Κοινότητας & ∆ηµ. Ενότητας Τριανδρίας
3.Τµήµα Παιδικών Σταθµών Ε΄ ∆ηµοτικής Κοινότητας
4.Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Τίτλος θέσης:
Προϊστάµενος της ∆/νσης  Παιδικών 
Σταθµών

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΜΟΝΙΜΟΙ
ΠΕ ΚΑΘΗΓΗΤΩΝ (ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ)
ΠΕ ΚΑΘΗΓΗΤΩΝ (Παιδαγωγικού τµήµατος ∆ηµοτικής 
Εκπαίδευσης)
ΤΕ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ
ΤΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ
ΑΟΡΙΣΤΟΥ
ΠΕ ΝΗΠΙΑΓΩΓΩΝ 
ΠΕ ΠΑΙ∆ΟΨΥΧΟΛΟΓΩΝ
Ή ΤΕ ΒΡΕΦΟΝΗΠΙΟΚΟΜΩΝ 
ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΤΡΟΦΙΜΩΝ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

 
1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών

εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν στη ∆/νση Παιδι-
κών Σταθµών καθώς και των Τµηµάτων της. 

2. Η εφαρµογή της στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων της ∆/νσης, σε συ-
νεργασία µε τους Προϊσταµένους των Τµηµάτων για τη βέλτιστη κατανοµή στους υπηρετούντες
υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων τους.

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στα αρµόδια
τµήµατα, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους.

4. Η ευθύνη για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωση των εργασιών της ∆/νσης.

Ο Προϊστάµενος της ∆ιεύθυνσης είναι αρµόδιος για:

1. Την εποπτεία της χάραξης και εφαρµογής του  εκπαιδευτικού προγράµµατος, σύµφωνα µε τις
νέες τάσεις των εκπαιδευτικών συστηµάτων.
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2. Την  παροχή  σωστής  προσχολικής  αγωγής  στα  φιλοξενούµενα  βρέφη  και  νήπια,  σε
συνεργασία µε τον αρµόδιο  Προϊστάµενο. 

3. Τον  καθορισµό  και  την  εποπτεία  τήρησης  των  ωραρίων  εργασίας  του  προσωπικού  των
Παιδικών  Σταθµών, σε συνεργασία µε τους αρµόδιους  Προϊσταµένους των Τµηµάτων.

4. Την εποπτεία τήρησης των ωραρίων εργασίας  του υπόλοιπου διοικητικού προσωπικού της
∆/νσης, σε συνεργασία µε τους αρµόδιους  Προϊσταµένους Τµηµάτων.

5. Τη συνεργασία µε τον παιδίατρο, τον προϊστάµενο, τον παιδαγωγό ή τον κοινωνικό λειτουργό
σε ό,τι αφορά τη σωµατική και ψυχική υγεία των φιλοξενουµένων βρεφών και νηπίων.

6. Την εποπτεία για την τήρηση των απαραίτητων βιβλίων παρουσίας προσωπικού-βρεφών και
νηπίων, συµβάντων, αναλώσιµου υλικού αποθήκης και µη αναλώσιµου υλικού.

7. Τον συντονισµό της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού της ∆/νσης, ύστερα από την επεξερ-
γασία της καταγραφής του ετήσιου απολογισµού των τµηµάτων.

8. Την διαπραγµάτευση συνεργασιών που κρίνονται απαραίτητες και αναβαθµίζουν το έργο της
υπηρεσίας, µε ταυτόχρονη προβολή του ∆ήµου.

9. Την διαχείριση καταγγελιών είτε προφορικών, είτε γραπτών (διενέργεια Ε∆Ε), θεµάτων σχετι-
κών µε τη λειτουργία και το προσωπικό.

10. Την αλληλογραφία µε σχετικές υπηρεσίες, αναφορικά µε θέµατα δηµόσιας υγείας (µεταδοτικά
λοιµώδη νοσήµατα), που προκύπτουν στους παιδικούς σταθµούς και αποστολή της επίσηµης
ενηµέρωσης σε όλους τους σταθµούς. 

11. Την παρακολούθηση τήρησης χειρόγραφου εµπιστευτικού πρωτοκόλλου.

12. Την έκδοση αποφάσεων, αναφορικά µε την ανάθεση καθηκόντων στους υπαλλήλους της ∆ιεύ-
θυνσης Παιδικών Σταθµών.

13. Την προσυπογραφή των αδειών του προσωπικού.

14. Η αξιολόγηση του προσωπικού της ∆/νσης, σε συνεργασία µε τους Προϊσταµένους των Τµη-
µάτων και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η απο-
δοτικότητά τους.

15. Την καθηµερινή διαχείριση προβληµάτων που προκύπτουν στους παιδικούς σταθµούς.

Ο συντονισµός και η εποπτεία των εργασιών των Τµηµάτων που υπάγονται στη ∆/νση και
είναι:

α) Τµήµα Παιδικών Σταθµών και  Εποπτείας  

1. Την ακρόαση των εποπτευόµενων φιλανθρωπικών φορέων και επιχειρηµατιών-ιδιοκτητών ιδιω-
τικών παιδικών σταθµών, για τη συµµόρφωση στις υποδείξεις της Υπηρεσίας, καθώς και την
επιβολή προστίµου ή άλλων κυρώσεων, σύµφωνα µε την ισχύουσα νοµοθεσία.

2. Έκδοση αποφάσεων έγκρισης πρόσληψης προσωπικού στις ιδιωτικές µονάδες φροντίδας προ-

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Ver.1.0 date 01/07/2014

∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 2/4



σχολικής αγωγής και διαπαιδαγώγησης (Μ.Φ.Π.Α.∆.).

3. Υπογραφή βεβαιωτικών σηµειωµάτων για την είσπραξη τροφείων για τους ∆ηµοτικούς παιδι-
κούς σταθµούς.

4. Υπογραφή βεβαιωτικών σηµειωµάτων για την είσπραξη εσόδων από παράβολα ιδιωτικών παι-
δικών σταθµών ως αναπόσπαστο τµήµα για τη διαδικασία χορήγησης άδειας ίδρυσης και λει-
τουργίας τους.

β) Τµήµα Παιδικών Σταθµών Α΄, Β΄, Γ΄, ∆΄ ∆ηµοτικής Κοινότητας & ∆ηµ. Ενότητας Τριανδρίας

1. Την εποπτεία τήρησης του εκπαιδευτικού Προγράµµατος στον Παιδικό Σταθµό, σε συνερ-
γασία µε τον Προϊστάµενο.

2. Την εποπτεία της εύρυθµης λειτουργίας και της τήρησης του κανονισµού λειτουργίας των
Παιδικών Σταθµών. 

3. Την  εποπτεία  του  προσωπικού  του  Παιδικών Σταθµών και  για  τη  σωστή  εκτέλεση των
καθηκόντων του, σε συνεργασία µε τον Προϊστάµενο.

γ) Τµήµα Παιδικών Σταθµών Ε΄ ∆ηµοτικής Κοινότητας

1. Την εποπτεία τήρησης του εκπαιδευτικού Προγράµµατος στον Παιδικό Σταθµό, σε συνερ-
γασία µε τον Προϊστάµενο.

2. Την εποπτεία της εύρυθµης λειτουργίας και της τήρησης του κανονισµού λειτουργίας των
Παιδικών Σταθµών. 

3. Την εποπτεία  του προσωπικού του Παιδικών Σταθµών και για τη σωστή εκτέλεση των

       καθηκόντων του, σε συνεργασία µε τον  Προϊστάµενο.

δ) Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης

4. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης 

5. Η παρακολούθηση της οικονοµικής διαχείρισης των πιστώσεων της ∆/νσης

6. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενι-
κού Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων, Προϊσταµένων Υπηρεσιών).

7. Την  εποπτεία  της  δ/κής  και  οικονοµικής  διαχείρισης  του  προγράµµατος  «Εναρµόνιση
οικογενειακής  και  επαγγελµατικής  ζωής  2014-2015,  του  επιχειρησιακού  προγράµµατος
ανθρώπινου δυναµικού ΕΣΠΑ».

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν στη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες που αφορούν στα :

1. ΤΜΗΜΑ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ & ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ
2. ΤΜΗΜΑ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ Α΄, Β΄, Γ΄, ∆΄ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ & ∆ΗΜ. 

ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΤΡΙΑΝ∆ΡΙΑΣ)
3. ΤΜΗΜΑ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ Ε΄ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ
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4. ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
5. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
6. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ(ΕΙΝΑΙ ΣΕ ΕΞΕΛΙΞΗ)
7. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ (ΕΧΕΙ ΠΕΡΙΓΡΑΦΕΙ)
8. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
9. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
10. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
11. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

 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: 
ΠΕ  ή ΤΕ  και συγκεκριµένα  πανεπιστηµιακός τίτλος σπουδών σε θέµατα παιδαγωγικά

Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, 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 Προϊσταµένου ή σε θέµατα παιδαγωγικά ή διοικητικά ή  και  σε 
οικονοµικά θέµατα

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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