
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: ∆/νση Βιβλιοθηκών & Μουσείων

Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της ∆/νσης Βιβ/κών & Μουσείων
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): Υπάλληλοι του τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης
Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος του Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ή ΤΕ
Ειδικότητα σύµφωνα µε το ΟΕΥ

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 άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυ-

κλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τη ∆/νση/Τµήµα στην οποία
υπάγεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία του 

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος µε τη βέλτιστη
κατανοµή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων τους

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους υπαλλήλους,
αναλόγως των δραστηριοτήτων τους

4. Ο συντονισµός του Τµήµατος για:

•  Την άµεση διεκπεραίωση αλληλογραφίας
• Την έγκαιρη διεκπεραίωση των διοικητικών πράξεων που αφορούν διαδικασίες οικονοµικής

διαχείρισης,
• Την επιµέλεια όλων των διοικητικών πράξεων που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουρ-

γία της ∆/νσης σε συνεργασία µε τα τµήµατα αυτής.
• Την έκδοση ηµερήσιου,  µηνιαίου  παρουσιολογίου –  απουσιολογίου  ενηµερώνοντας το ηλε-

κτρονικό σύστηµα σύµφωνα µε τις οδηγίες της ∆/νσης Ανθρωπίνων Πόρων
• Την διαχείριση των αιτήσεων πάσης φύσεως αδειών των εργαζοµένων
• Την καλύτερη εξυπηρέτηση δηµοτών ,
• Την διοικητική υποστήριξη των τµηµάτων και του Προϊσταµένου της ∆/νσης,
• Την αποφυγή κρίσεων και συγκρούσεων στο τµήµα.

5. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθεσµη διεκ-
περαίωσή του)

6. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης (και του Τεχνικού Προ-
γράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες)

7. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού Γραµµα-
τέα, Γενικών ∆/ντων)

8. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η παροχή
βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητά τους

9. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ΠΛΗΡΟΦΌΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΎ
2. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΉ ΥΠΟΣΤΉΡΙΞΗ ΣΤΟΝ ΠΡΟΪΣΤΆΜΕΝΟ ΤΗΣ ∆/ΝΣΗΣ
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3. ΣΥΜΜΕΤΟΧΉ ΣΕ ΟΜΆ∆ΕΣ ΕΡΓΑΣΊΑΣ
4. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
5. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
6. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
7. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
8. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ
9. ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΤΉΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ (ΚΑΙ ΣΎΝΤΑΞΗ ΤΕΧΝΙΚΟΎ ΠΡΟΓΡΆΜΜΑΤΟΣ ΓΙΑ ΤΙΣ 
       ΤΕΧΝΙΚΈΣ ΥΠΗΡΕΣΊΕΣ)
10. 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: 
Πτυχίο τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΑΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής. Επιθυµητές οι 
σπουδές σε γνωστικό πεδίο ∆ιοίκησης – Οικονοµικών

Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, υπολο-
γιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, γνώση οικονοµικής διαχείρισης.

∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων & συγκρούσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία

Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής Ένωσης

Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και σε θέµατα διοικητικά - οικονοµικά

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Η Προϊσταµένη
του Τµήµατος ∆ιοικητικής

Υποστήριξης

Με Εντολή ∆ηµάρχου 
Η Προϊσταµένη ∆/νσης Βι-
βλιοθηκών και Μουσείων
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