
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 - Φύλακας

Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ Φυλάκων

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

1. Άνοιγµα, κλείσιµο κτιρίου, συναγερµοί 
2. Επίβλεψη κτιρίου 
3. Επίβλεψη αντικλεπτικού µηχανήµατος στην είσοδο 
4. Χειρισµός τηλεφωνικού κέντρου 
5. Υποδοχή, πληροφόρηση και καθοδήγηση επισκεπτών 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ΥΠΟ∆ΟΧΗ, ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΤΟΥ ΚΤΙΡΙΟΥ

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:  Απόφοιτος πρωτοβάθµιας εκπαίδευσης.

Βασικές γνώσεις: 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ο φύλακας του κτιρίου είναι συνήθως ο πρώτος υπάλληλος που συναντά ο επισκέπτης της βιβλιοθήκης και 
αποτελεί την πρώτη εντύπωση για το τι είναι η βιβλιοθήκη. Είναι απαραίτητο να γνωρίζει τις υπηρεσίες που 
προσφέρει, τον κανονισµό λειτουργίας και τις δραστηριότητες της Κεντρικής Βιβλιοθήκης ώστε να είναι σε 
θέση να απαντά σε ερωτήσεις ή να κατευθύνει στον αρµόδιο υπάλληλο / γραφείο το κοινό της βιβλιοθήκης. 
Ικανότητα να εργάζεται χωρίς διαρκή επίβλεψη και οδηγίες. 
Ικανότητα προφορικής επικοινωνίας, ευστροφία, διακριτικότητα, σύνεση, ευγενική και ψύχραιµη 
συµπεριφορά προς το κοινό. 
Ικανότητα χειρισµού δύστροπων και εριστικών επισκεπτών. 

Ξένες γλώσσες: 

Εµπειρία:   
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης

κ.α.α.:
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