
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 ∆ιεύθυνσης Βιβλιοθηκών και Μουσείων

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): Προσωπικό Τµήµατος Κεντρικής Βιβλιοθήκης

Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος Τµήµατος Κεντρικής Βιβλιοθήκης 

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ή ΤΕ
Ειδικότητα σύµφωνα µε τον 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 του
τµήµατος, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους.

4. Ο συντονισµός του Τµήµατος για:
� Αποτελεσµατική και αποδοτική λειτουργία των υπηρεσιών της Κεντρικής Βιβλιοθήκης σύµφωνα µε τις

αρχές, τις µεθόδους και τις προόδους της Βιβλιοθηκονοµίας 
� Σχεδιασµό και υλοποίηση προγραµµάτων – δράσεων της Κεντρικής Βιβλιοθήκης
� ∆ιαχείριση της καθηµερινής λειτουργίας της Κεντρικής Βιβλιοθήκης, αναπλήρωση κενών, προγραµµα-

τισµό αδειών σε συνεργασία µε άλλα Τµήµατα της ∆ιεύθυνσης
� Επιλογή, αγορά υλικού για εµπλουτισµό των συλλογών της Κεντρικής Βιβλιοθήκης
� Καλή εικόνα, συντήρηση, διατήρηση συλλογών,  συντήρηση εγκαταστάσεων, εξοπλισµού 
� Προβολή των υπηρεσιών της Κεντρικής Βιβλιοθήκης για την καλύτερη παρουσία του Τµήµατος καθώς

και την προώθηση των στόχων και των σκοπών του
� Αξιολόγηση αναγκών του κοινού, αξιολόγηση υπηρεσιών της βιβλιοθήκης και των µεθόδων που χρη-

σιµοποιούνται, ανάπτυξη νέων υπηρεσιών, υιοθέτηση νέων µεθόδων κατάλληλων για την αποτελε-
σµατικότερη και αποδοτικότερη λειτουργία της Κεντρικής Βιβλιοθήκης  

� Προσέλκυση δωρεών
� Ψηφιοποίηση υλικού
� Συνεργασία µε άλλες Βιβλιοθήκες, Ιδρύµατα, Οργανισµούς και φορείς 
� Εξυπηρέτηση ατόµων µε ειδικές ικανότητες και παροχή κατάλληλων υπηρεσιών, µέσων και υλικών 

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 αποδοτικότητάς τους.

9. Συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος.
10. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές. 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
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∆ιαδικασίες:

1. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
2. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΤΗΡΗΣΗ ΣΥΛΛΟΓΩΝ
3. ΟΡΓΑΝΩΣΗ, ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ, ΠΡΟΒΟΛΗ ΚΑΙ ΠΡΟΩΘΗΣΗ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ ΤΩΝ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΩΝ
4. ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
5. ΥΠΟ∆ΟΧΗ, ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΑΣΦΑΛΕΙΑΣ ΤΟΥ ΚΤΙΡΙΟΥ

6. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΩΝ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΞΟΠΛΙΣΜΩΝ

7. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
8. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ
9. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
10. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΙΣΗΓΗΣΕΩΝ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
11. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
12. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ

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
σπουδές σε γνωστικό πεδίο Βιβλιοθηκονοµίας και Πληροφόρησης.

Βασικές γνώσεις:  
Γνώση των αρχών και των διαδικασιών λειτουργίας µιας δηµοτικής βιβλιοθήκης, πολύ καλή γνώση
των αρχών και των διαδικασιών της δηµόσιας διοίκησης που απαιτούνται για την λειτουργία µιας
βιβλιοθήκης.  Ενήµερος  για  τις  διεθνείς  εξελίξεις  στις  βιβλιοθήκες.  Είναι  απαραίτητο  να  έχει
τεχνολογική  επάρκεια  ώστε  να  κατανοεί  το  σύνθετο  περιβάλλον  στο  οποίο  εξελίσσονται  οι
βιβλιοθήκες.
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Οργανωτικές  και  διοικητικές  ικανότητες,  ικανότητα  προφορικής  και  γραπτής  επικοινωνίας,  ικανότητα
οµαδικής  εργασίας,  ικανότητα  να  δηµιουργεί  και  να  διατηρεί  ένα  καλό  εργασιακό  περιβάλλον  και
αποτελεσµατικές  σχέσεις  µε  υφιστάµενους,  προϊστάµενους,  συνεργάτες.  Να  έχει  την  ικανότητα  να
διαχειρίζεται κρίσεις και συγκρούσεις και να µεριµνά για τη καλύτερη δυνατή εξυπηρέτηση του κοινού. 
Ξένες γλώσσες: 
Απαραίτητη η γνώση τουλάχιστον µιας ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η πενταετής προϋπηρεσία σε ∆ηµόσια / ∆ηµοτική Βιβλιοθήκη.  

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Η Προϊστάµενη
του Τµήµατος Κεντρικής Βι-

βλιοθήκης

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