
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): ∆ιοικητικοί υπάλληλοι

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος ∆ιοικητικής  
Υποστήριξης – Γραµµατειακή Υποστήριξη 

Κλάδος / Ειδικότητα:  ΠΕ ή ΤΕ ή  ∆Ε ∆ιοικητικού 

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. Η αρχειοθέτηση εγγράφων της ∆/νσης
3. Η τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων-εξερχοµένων εγγράφων
4. Η έκδοση ηµερήσιου-µηνιαίου παρουσιολογίου - απουσιολογίου καθώς και η διαχείριση 
αιτήσεων πάσης φύσεως αδειών των εργαζοµένων
5. Η σύνταξη βεβαιώσεων απεργιών – στάσεων εργασίας υπαλλήλων της ∆/νσης
6. Η εισήγηση προς τη ∆/νση ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων συµµετοχής υπαλλήλων σε 
σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια κτλ
7. Η σύνταξη προϋπολογισµού της ∆/νσης σε συνεργασία µε τα τµήµατα αυτής
8. Η υποβολή στοιχείων οικονοµικού απολογισµού των τµηµάτων της ∆/νσης
9. Οι εισηγήσεις στα αρµόδια όργανα του ∆ήµου για διενέργεια διαγωνισµών – προµηθειών-
εργασιών
10.  Οι εισηγήσεις στα αρµόδια όργανα του ∆ήµου για απευθείας αναθέσεις προµηθειών-εργασιών
11. Η σύνταξη αποφάσεων ∆ηµάρχου – Αντιδηµάρχου, γνωµοδοτήσεων, συµφωνητικών, 
αποφάσεων Π.Α.Υ.
12. Οι εισηγήσεις στα αρµόδια όργανα του ∆ήµου για έκδοση ενταλµάτων προπληρωµής
13. Η Αποστολή στοιχείων προς την Αποκεντρωµένη ∆ιοίκηση Μακεδονίας – Θράκης για έγκριση 
νοµιµότητας δαπανών
14. Η συγκέντρωση δικαιολογητικών για ενταλµατοποίηση δαπανών
15. Η ηλεκτρονική παρακολούθηση διαχείρισης πιστώσεων (ΟΠΣΟΥ)
16. Η καταχώριση στοιχείων στο κεντρικό Η.Μ.∆.Σ.
17. Η καταχώριση στοιχείων στο πρόγραµµα ∆ιαύγεια
18. Η καταχώριση στοιχείων στο πρόγραµµα Εργάνη
19. Η διενέργεια θεωρήσεων του γνησίου της υπογραφής
20. Η παραλαβή και διεκπεραίωση αιτηµάτων πολιτών στο πληροφοριακό σύστηµα για την 
εξυπηρέτηση του πολίτη
21. Η διοικητική υποστήριξη των Προϊσταµένων των Τµηµάτων & της ∆/νσης

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

1. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
2. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
3. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ - ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
4. ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
5. ΘΕΩΡΗΣΗ ΓΝΗΣΙΟΥ ΥΠΟΓΡΑΦΗΣ

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 Λυκείου ή Τ.Ε.Ι ή Α.Ε.Ι

Βασικές γνώσεις: καλή χρήση Η/Υ 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  Επικοινωνία, Εργασία σε οµάδα, Συντονισµός & έλεγχος διαδικασιών

Ξένες γλώσσες:  Αγγλικά

Εµπειρία:  

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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