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Περίγραµµα θέσης εργασίας  3 

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών 
∆ιεύθυνση: Πολιτισµού & Τουρισµού 
Τµήµα: ∆ιοικ.Υποστήριξης & Προβολής 

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

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):                                  - 

Τίτλος θέσης: 

 
Υπάλληλος του Τµ.∆ιοικητικής Υποστήριξης & 
Προβολής,κλητήρας-θυρωρός-γενικών καθηκόντων  
 

Κλάδος / Ειδικότητα: 
ΥΕ κλητήρων,θυρωρών,γενικών καθηκόντων  

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Παραλαβή,παράδοση και διακίνηση της αλληλογραφίας της ∆/νσης από και προς το 
    ∆ηµαρχιακό µέγαρο καθώς και µε άλλες εξωτερικές υπηρεσίες του ∆ήµου. 
2. ∆ιακίνηση αλληλογραφίας µεταξύ των τµηµάτων της ∆/νσης. 
3. ∆ιενέργεια επιδόσεων υπηρεσιακών εγγράφων,ανακοινώσεων,προσκλήσεων κ.α. 
4. Αναπαραγωγή (φωτοτυπίες) εγγράφων για τις ανάγκες της ∆/νσης. 
5. Έλεγχος και επίβλεψη για την ασφάλιση των χώρων του κτιρίου που στεγάζεται η ∆/νση και τα 
    τµήµατα.  
6. Έλεγχος της εισόδου δηµοτών/πολιτών µε στόχο την πρόληψη κλοπών,φθορών κλπ. 
7. Πληροφόρηση του κοινού για τις προσφερόµενες υπηρεσίες από τα Τµήµατα της ∆/νσης. 
8. Εκτέλεση κάθε εργασίας που προσιδιάζει στην φύση των γενικών τους καθηκόντων και 
επιβάλλεται από τις υπηρεσιακές ανάγκες. 
9. ∆ιαχείριση της αποθήκης (επάρκεια χαρτιού,γραφικής ύλης κ ά;λλων αναλωσίµων και ανανέωση 
    αυτών). 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

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 Προυπολογισµού 
7.Σύνταξη Ετήσιου Απολογισµού 

 
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  
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(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος) 

Εκπαίδευση: 
 Απολυτήριο υποχρεωτικής εκπαίδευσης 
 

Βασικές γνώσεις:  
Επιθυµητή η γνώση  χειρισµού  Η/Υ και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου,υπολογιστικών φύλλων,ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

 

 
∆εξιότητες/ Ικανότητες:  
Ευγένεια,διάθεση για εξυπηρέτηση,επικοινωνία,ικανότητα συνεργασίας                 
 
 
Ξένες γλώσσες:  
 Επιθυµητή γνώση Αγγλικών. 
 
Εµπειρία:  
 Επιθυµητή 
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 

………………. 
 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


