
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Βιβλιοθηκών και Μουσείων

Τµήµα: Κεντρικής Βιβλιοθήκης

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Κεντρικής Βιβλιοθήκης

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος Κεντρικής Βιβλιοθήκης - ∆ιοικητικός 
Υπάλληλος υποστήριξης του Τµήµατος

Κλάδος / Ειδικότητα:  ΠΕ ή ΤΕ ή  ∆Ε ∆ιοικητικού 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

1. Η διεκπεραίωση αλληλογραφίας του Τµήµατος Κεντρικής Βιβλιοθήκης.
2. Η αρχειοθέτηση εγγράφων του Τµήµατος.
3. ∆ιαχείριση αιτήσεων πάσης φύσεως αδειών των εργαζοµένων.
4. Προγραµµατισµός της καλής λειτουργίας των συλλογών του Τµήµατος της Κεντρικής Βιβλιοθήκης.
5. Σύνταξη καταστάσεων παραγγελιών και ενδεικτικούς προϋπολογισµούς για συµµετοχή του τµήµατος

σε απευθείας αναθέσεις και διαγωνισµούς προµηθειών και προώθησή τους στο τµήµα ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης.

6. Λαµβάνει τα κατάλληλα µέτρα για την αποθήκευση, διαφύλαξη, µακροπρόθεσµη διατήρηση και 
συντήρηση του υλικού της Βιβλιοθήκης. 

7. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
 

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπει-
ρία. 

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 Λυκείου, Πτυχίο ΤΕΙ, Α.Ε.Ι.

Βασικές γνώσεις:  Καλή χρήση Η/Υ. 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  Επικοινωνία, Εργασία σε οµάδα, Συντονισµός & έλεγχος διαδικασιών.

Ξένες γλώσσες:  Επιθυµητή η γνώση ξένων γλωσσών.
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Εµπειρία: 

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης

κ.α.α.:
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