
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών

∆ιεύθυνση: Βιβλιοθηκών & Μουσείων

Τµήµα: Πινακοθήκης και Εικαστικών ∆ραστηριοτήτων

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
Προϊστάµενος Τµήµατος Πινακοθήκης και Εικαστικών 
∆ραστηριοτήτων

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος του Τµήµατος Πινακοθήκης & 
Εικαστικών ∆ραστηριοτήτων, 
Υπεύθυνος Βιβλιοθήκης Πινακοθήκης 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 

• Η φροντίδα για τη λειτουργία  της εξειδικευµένης βιβλιοθήκης της Πινακοθήκης.  
• Η φροντίδα για τον εµπλουτισµό της µε σύγχρονες εκδόσεις και επιστηµονικά εγχειρίδια για την

καλύτερη εξυπηρέτηση κοινού και ερευνητών (έρευνα, σύνταξη καταλόγων παραγγελιών).
• Η µέριµνα για την πρόσκτηση δωρεών βιβλίων και φροντίδα για τις ανταλλαγές εκδόσεων µε 

άλλα ιδρύµατα και πολιτιστικούς φορείς. 
• Η βιβλιοθηκονοµική επεξεργασία έντυπου, οπτικοακουστικού και ηλεκτρονικού υλικού.
• Η τήρηση αρχείου δωρεών και ανταλλαγών περιοδικών.
• Η σύνταξη ετήσιου απολογισµού βιβλιοθήκης.
• Η πληροφόρηση και εξυπηρέτηση αναγνωστικού και ερευνητικού κοινού.
• Η φροντίδα για διαφύλαξη, µακροπρόθεσµη διατήρηση, συντήρηση, αποθήκευση, απόσυρση, 

τακτική απογραφή υλικού.
• Η βιογραφική έρευνα και σύνταξη ειδικών βιβλιογραφιών για εξυπηρέτηση αιτηµάτων πολιτών.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

-ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΤΗΣ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗΣ ΤΗΣ ΠΙΝΑΚΟΘΗΚΗΣ

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 

Εκπαίδευση: Πτυχίο Τµήµατος ή Σχολής ΑΕΙ ή ΑΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της 
αλλοδαπής στην Αρχειονοµία και Βιβλιοθηκονοµία ή στη Βιβλιοθηκονοµία και Συστήµατα 
Πληροφόρησης.
Βασικές γνώσεις: Γνώση των αρχών και των διαδικασιών µιας Ειδικής ∆ηµόσιας ή ∆ηµοτικής Βι-
βλιοθήκης. Πολύ καλή γνώση των εγχειριδίων που χρησιµοποιούνται στην Περιγραφική & Θεµατική
Καταλογογράφηση και Ταξινόµηση του υλικού (AACR2, DEWEY). Γνώση, εφαρµογή και χρήση διε-
θνών κα εθνικών προτύπων και κανόνων βιβλιοθηκονοµικής επεξεργασίας. Άριστη γνώση χρήσης 
Η/Υ.
Ξένες γλώσσες: Απαραίτητη η άριστη γνώση µιας ξένης γλώσσας, κυρίως της αγγλικής. 
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

 (Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

 (Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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