
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Βιβλιοθηκών & Μουσείων

Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµ. ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης - Κλητήρας 

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. Η διεκπεραίωση αλληλογραφίας των Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης
2. Φύλαξη (άνοιγµα – κλείσιµο κτιρίου)
3. Πληροφόρηση κοινού 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
2. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ - ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ

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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση: Απολυτήριο Πρωτοβάθµιας εκπαίδευσης

Βασικές γνώσεις: 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  Επικοινωνία, Εργασία σε οµάδα
Ξένες γλώσσες:  

Εµπειρία:  

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ

Ver.1.0 date 01/07/2014

∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 1/2



Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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