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Περίγραµµα θέσης εργασίας  2 

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Tεχνικών Υπηρεσιών 
∆ιεύθυνση: Πολιτισµού και Τουρισµού 
Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης και Προβολής 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Προϊστάµενος του Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης και 
Προβολής 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος ∆ιαχείρησης εισερχοµένων-εξερχοµένων 
και Θεµάτων Προσωπικού του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης και Προβολής 

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

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

 1. ∆ιεκπεραίωση αλληλογραφίας ∆/νσης, τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων – εξερχοµένων 
εγγράφων, φωτοτυπίες και διανοµή στα τµήµατα της ∆/νσης. 
 2. ∆ιατήρηση αρχείου ∆/νσης (τήρηση φακέλλων και εκκαθάριση). 
 3. Έκδοση ηµερήσιων και µηνιαίων δελτίων απόντων ∆/νσης. 
 4. Σύνταξη ηµερήσιου δελτίου προσέλευσης και αποχώρησης προσωπικού του Τ.∆.Υ. 
 5. Προγραµµατισµός κανονικών αδειών  του Τ.∆.Υ. και των Προϊσταµένων των Τµηµάτων της 
∆/νσης. 
 6. ∆ιεκπεραίωση αδειών προσωπικού ∆/νσης. 
 6. Σύνταξη καταστάσεων προσωπικού ασφαλείας της ∆νσης. 
 7. Σύνταξη δελτίων – βεβαιώσεων απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων της ∆/νσης. 
 8. Σύνταξη καταστάσεων για τη συµµετοχή των υπαλλήλων σε επιµορφωτικά σεµινάρια/ηµερίδες. 
 9. ∆ιαδικασία χορήγησης αποζηµίωσης για υπερωριακή απασχόληση των υπαλλήλων της 
∆ιεύθυνσης (και ενηµέρωση του συστήµατος ΕΡΓΑΝΗ). 
10. Γραµµατειακή υποστήριξη ∆/νσης (έγγραφα, απαντητικές επιστολές κ.λ.π.). 
11. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1.Προβολή εκδηλώσεων 
2. Θεώρηση γνησίου υπογραφής 
3.Οικονοµική διαχείριση 
4.Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων 
5.Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
6.∆ιαδικασία εισερχοµένων-εξερχοµένων εγγράφων 
7.∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
8.Σύνταξη Ετήσιου Προυπολογισµού 
9.Σύνταξη Ετήσιου Απολογισµού 
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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:  
Απολυτήριο δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης. 
 
Βασικές γνώσεις: 
 Γνώση  χειρισµού  Η/Υ και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου,υπολογιστικών 
φύλλων,ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
 
 

 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Επικοινωνία, συνεργασία µε τους συναδέλφους. 
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση  Αγγλικών 
 
Εµπειρία:  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 

………………. 
 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


