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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 προβολής εκδηλώσεων & 
φεστιβάλ του Τµήµατος ∆ιοργάνωσης 
Εκδηλώσεων & Φεστιβάλ 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ/ΤΕ 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Συνεργασία µε το Γραφείο Τύπου καθώς και µε το Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης και 
Προβολής της ίδιας ∆ιεύθυνσης για την προβολή των εκδηλώσεων και την επίβλεψη της 
παραγωγής και διανοµής του επικοινωνιακού υλικού. 

2. Συνεργασία µε τις λοιπές υπηρεσίες του ∆ήµου για την αξιοποίηση των αδελφοποιηµένων 
πόλεων καθώς και των πόλεων του δικτύου balcinet για το πολιτιστικό πρόγραµµα του ∆ήµου 
και την ανάπτυξη συνεργασιών και δράσεων πολιτιστικού ενδιαφέροντος. 

3. Τήρηση της εθιµοτυπίας. 
4. Επιµέλεια των τηλεοπτικών και ραδιοφωνικών σποτ που αφορούν τις εκδηλώσεις του 

Τµήµατος. 
5. Σύνταξη δελτίων τύπου και αποστολή τους στους αρµόδιους φορείς. 
6. Έγκαιρη έγγραφη και ηλεκτρονική ενηµέρωση όλων των αρµοδίων φορέων για τις 

επικείµενες εκδηλώσεις και φεστιβάλ. 
7. Αποδελτίωση των σχετικών µε τις εκδηλώσεις του Τµήµατος άρθρων και τήρηση σχετικού 

αρχείου. 
8. Παρακολούθηση σε εθνικό ή/και διεθνές επίπεδο των δυνατοτήτων προβολής των 

εκδηλώσεων και φεστιβάλ του Τµήµατος. 
9. Επικοινωνία µε δηµοσιογράφους, διάφορα µέσα µαζικής επικοινωνίας τοπικής, εθνικής ή 

διεθνούς εµβέλειας καθώς και χρήση των µέσων κοινωνικής δικτύωσης για την προβολή των 
εκδηλώσεων και των φεστιβάλ του Τµήµατος. 

10. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές.  

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ∆ιοργάνωση εκδηλώσεων και φεστιβάλ 
2. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων 
3. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης 
4. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων 
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5. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού 
6. Οικονοµική διαχείριση 
7. Σύνταξη Ετήσιου Προϋπολογισµού 
8. 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 
 
Βασικές γνώσεις:  
Άριστη γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, µέσων κοινωνικής 
δικτύωσης. 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Ικανότητα συντονισµού παράλληλων ενεργειών 
Οµαδική εργασία 
Άριστη ικανότητα επικοινωνίας 
 
Ξένες γλώσσες:  
Απαραίτητη η άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας 
Επιθυµητή η καλή γνώση οποιασδήποτε άλλης ξένης γλώσσας 
 
Εµπειρία:  
Απαραίτητη προηγούµενη προϋπηρεσία σε µέσα προβολής και ενηµέρωσης ή γραφεία Τύπου. 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα πολιτιστικού ρεπορτάζ 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 

 


