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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών 
∆ιεύθυνση: Πολιτισµού & Τουρισµού 
Τµήµα: ∆ιοργάνωσης Εκδηλώσεων & Φεστιβάλ 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Προϊστάµενος/-η Τµήµατος ∆ιοργάνωσης Εκδηλώσεων & 
Φεστιβάλ 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τµήµατος ∆ιοργάνωσης 
Εκδηλώσεων & Φεστιβάλ  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ/ΤΕ/∆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. ∆ιοργάνωση κάθε είδους πολιτιστικών και καλλιτεχνικών εκδηλώσεων, φεστιβάλ και  κύκλων 
εκδηλώσεων µε εθνική ή διεθνή εµβέλεια καθ’ όλη τη διάρκεια του χρόνου και φροντίδα για τη 
σωστή πραγµατοποίηση αυτών. 

2. Μέριµνα για την εκπροσώπηση του ∆ήµου στη ∆ιεθνή ένωση Biennale Νέων ∆ηµιουργών 
της Ευρώπης και της Μεσογείου και ευθύνη για την αντιπροσώπευσή του µε καλλιτέχνες 
στις διοργανώσεις της και υλοποίηση των υποχρεώσεων που προκύπτουν. 

3. Οργάνωση της συµµετοχής του ∆ήµου σε διεθνή φεστιβάλ και διοργανώσεις πολιτιστικού 
χαρακτήρα και εκπροσώπηση του ∆ήµου σε πολιτιστικούς και καλλιτεχνικούς φορείς και 
ενώσεις εθνικού ή διεθνούς χαρακτήρα. 

4. Μέριµνα για την καθολική ετήσια διοργάνωση του Φεστιβάλ των ∆ΗΜΗΤΡΙΩΝ. 
5. ∆ιενέργεια έρευνας ικανοποίησης πολιτών. 
6. Εισήγηση για την επιλογή των χώρων που θα πραγµατοποιηθούν οι εκδηλώσεις και 

επιµέλεια της κατάλληλης διαµόρφωσης τους σε συνεργασία µε το Γραφείο ∆ιαχείρισης 
∆ηµοτικών Χώρων αν πρόκειται για χώρους του ∆ήµου. 

7. Συνεργασία µε το Αυτοτελές Τµήµα Εθελοντισµού και ∆ιοικητικής Βοήθειας για την 
αξιοποίηση των εθελοντών και την ένταξη τους στο οργανωτικό κοµµάτι των  εκδηλώσεων. 

8. Ενηµέρωση των αρµοδίων οργάνων για την πορεία του ετήσιου προγράµµατος 
εκδηλώσεων. 

9. ∆ιοργάνωση µουσικών εκδηλώσεων πλην των αυτοτελών εκδηλώσεων των δηµοτικών 
µουσικών συγκροτηµάτων. 

10. Εκπροσώπηση του ∆ήµου σε όργανα κάθε είδους Μουσείων και συνεργασία για την 
εκπόνηση προγραµµάτων και την πραγµατοποίηση εν γένει εκδηλώσεων και δράσεων. 

11. ∆ιεκπεραίωση αλληλογραφίας και επικοινωνία µε άλλους φορείς και Τµήµατα του ∆ήµου 
για την αρτιότερη οργάνωση των εκδηλώσεων & φεστιβάλ. 

12. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές. 
13. Μέριµνα για την διεκπεραίωση των αιτήσεων παραχώρησης των ∆ηµοτικών αιθουσών για 

θεατρικές παραστάσεις, συναυλίες και άλλες εκδηλώσεις σύµφωνα και µε τον κανονισµό 
χρήσης των χώρων. 

14. Ευθύνη για τη διαµόρφωση, ανακαίνιση και εξοπλισµό των διαφόρων χώρων της 
∆ιεύθυνσης Πολιτισµού και Τουρισµού (Θεάτρων, Αιθουσών, 
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             Πολιτιστικών Κέντρων) σε συνεργασία µε τις τεχνικές Υπηρεσίες του ∆ήµου. 
15. Αίτηση προς την αρµόδια υπηρεσία του ∆ήµου για την αναγκαία τεχνική υποστήριξη σε 

µέσα, κατασκευές και συντήρηση χώρων στις εκδηλώσεις που πραγµατοποιεί η ∆ιεύθυνση 
Πολιτισµού και Τουρισµού. 

16. Συντήρηση του κινητού και ακίνητου εξοπλισµού των εκδηλώσεων και µέριµνα για τη σωστή 
λειτουργία όλων των χώρων της ∆/νσης όπως ∆ηµοτικών θεάτρων, αιθουσών, πολιτιστικών 
κέντρων κλπ. 

17. Εισήγηση για τη δηµιουργία υποδοµών σχετικών µε το αντικείµενο του Τµήµατος στην 
αρµόδιες ∆ιευθύνσεις  µε στόχο την ένταξη των έργων αυτών στο Τεχνικό Πρόγραµµα του 
∆ήµου 

18. Μέριµνα για την παραχώρηση ή εκµίσθωση και του λοιπού υλικού του Κέντρου Μουσικής 
(Πιάνων, βάθρων, αναλογίων, καθισµάτων κλπ) σε ενδιαφερόµενους φορείς. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ∆ιοργάνωση εκδηλώσεων και φεστιβάλ 
2. Παραχώρηση δηµοτικών χώρων σε τρίτους για πραγµατοποίηση εκδηλώσεων 
3. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων 
4. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
5. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων 
6. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
7. Οικονοµική διαχείριση 
8. Σύνταξη Ετήσιου Προϋπολογισµού 
9. 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 / ∆Ε 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, 
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 

 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Ικανότητα συντονισµού παράλληλων ενεργειών 
Οµαδική εργασία 
Άριστη ικανότητα επικοινωνίας 
 
Ξένες γλώσσες:  
Απαραίτητη η καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας 
Επιθυµητή η καλή γνώση οποιασδήποτε άλλης ξένης γλώσσας 
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Εµπειρία:  
Επιθυµητή η προηγούµενη προϋπηρεσία σε θέµατα διοργάνωσης εκδηλώσεων και φεστιβάλ καθώς 
και διοικητικών διαδικασιών 
 
 
 
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 

 


