
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 - Βοηθός 
Βιβλιοθηκάριος

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ / ΤΕ/ ∆Ε

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

Μέρος των καθηκόντων του βιβλιοθηκονόµου µπορούν να ανατεθούν σε διοικητικό 
προσωπικό ύστερα από σύντοµη εκπαίδευση στην πράξη: 

1. Εγγραφές αναγνωστών, δανεισµοί, κρατήσεις, επιστροφές, ειδοποιήσεις καθυστερούµενων 
βιβλίων.

2. Απλή βιβλιογραφική έρευνα, βασική εξυπηρέτηση κοινού.
3. Προετοιµασία νέων βιβλίων, βασική συντήρηση υλικού, επιστροφές υλικού στα ράφια.

. 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

 
1. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
2. ΑΝΑΠΤΥΞΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΤΗΡΗΣΗ ΣΥΛΛΟΓΩΝ

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:  Απολυτήριο Λυκείου, πτυχίο Τ.Ε.Ι., Α.Ε.Ι. 

Βασικές γνώσεις: Βασικές γνώσεις χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή.

∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα καλής επικοινωνίας µε το κοινό.  
Γνώση των διαδικασιών απλής αναζήτησης,  έγγραφής, δανεισµού, κρατήσεων, επιστροφών στο 
Horizon� γνώση του προγράµµατος Cybera. 
Περιλαµβάνεται η υποχρέωση για µετακίνηση µικρών βαρών σε καθηµερινή βάση και η µετακίνηση 
µεσαίων βαρών, κιβώτια βιβλίων, µετακίνηση καθισµάτων, γραφείων κλπ για πρόσκαιρη  διευθέτηση 
του χώρου) σε περιστασιακή βάση.
Οµαδικό πνεύµα, καλή συνεργασία µε συναδέλφους και προϊσταµένους.

Ξένες γλώσσες: Επιθυµητή η γνώση Αγγλικής.
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Εµπειρία: Είναι απαραίτητο  ένα διάστηµα εξοικείωσης / εκπαίδευσης στην πράξη  πριν να αναλάβουν 
πλήρη καθήκοντα. 

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης

κ.α.α.:
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