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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Γενική ∆ιεύθυνση Οικονοµικών & ∆ιοικητικών Υπηρεσιών  
∆ιεύθυνση: Βαφοπούλειου και Πνευµατικών Ιδρυµάτων 
Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος  Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης 
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης:  Υπάλληλος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης   

Κλάδος / Ειδικότητα: 
ΠΕ/ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή ΠΕ/ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
ή ΤΕ/ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ή  
ΤΕ/ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ή ∆Ε/∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 

 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Έκδοση ηµερήσιου παρουσιολογίου και απουσιολογίου της ∆ιεύθυνσης 
2.  ∆ιαχείριση των αιτήσεων πάσης φύσεως αδειών των υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης 
3. Σύνταξη των βεβαιώσεων απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης 
4. Εισήγηση, προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, για τη συµµετοχή υπαλλήλων της 
∆ιεύθυνσης σε σεµινάρια, ηµερίδες κ.λ.π. 
5. Σύνταξη και διεκπεραίωση µηνιαίων καταστάσεων πληρωµών εργαζοµένων της ∆ιεύθυνσης µε 
σύµβαση έργου 
6. Παροχή πληροφοριών στο κοινό 
7.Υποβολή στοιχείων απολογισµού της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
8. Επιµέλεια των αποφάσεων που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών 
9. Μέριµνα για τη φύλαξη, αποθήκευση και διακίνηση όλων των παραλαµβανοµένων υλικών (πλην 
βιβλίων και λοιπού υλικού για τις συλλογές των Βιβλιοθηκών καθώς και των εικαστικών έργων) 
10. Υποβολή απολογισµού της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
11. Υποβολή στοχοθεσίας της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
12. Υποβολή προϋπολογισµού της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
13. Υποβολή επιχειρησιακού προγράµµατος της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
14. ∆ιεκπεραίωση της αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης 
15. Τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων και εξερχοµένων εγγράφων 
16. Τήρηση του αρχείου αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης 
17. Μέριµνα για την εκκαθάριση του αρχείου της ∆ιεύθυνσης 
18. Σύνταξη εγγράφων και απαντητικών επιστολών που αφορούν το Τ.∆.Υ. και τη γραµµατεία της 
∆ιεύθυνσης 
19. Παροχή διοικητικής υποστήριξης στον Π/∆ και διαχείριση του χρόνου του για συναντήσεις 
20. Επιµέλεια των διοικητικών πράξεων που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουργία της 
∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της 
21. Επιµέλεια των εισηγήσεων για έγκριση και διάθεση πίστωσης στον αρµόδιο διατάκτη 
22. Επιµέλεια των αιτηµάτων προς το Τµήµα Προϋπολογισµού και Οικονοµικής Πληροφόρησης 
προκειµένου να εκδοθούν  αντίστοιχες αποφάσεις ή προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης 
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23. Επιµέλεια εισηγήσεων για τις αναµορφώσεις του προϋπολογισµού 
24. Παρακολούθηση της διαχείρισης των πιστώσεων 
25. Συγκέντρωση από όλα τα Τµήµατα της ∆ιεύθυνσης των αιτηµάτων µε τις τεχνικές προδιαγραφές 
και διαµόρφωση των συνολικών αιτηµάτων της ∆ιεύθυνσης προς το Τµήµα Προκηρύξεων και 
∆ηµοπρασιών 
26. Ανάρτηση στοιχείων στη ∆ι@υγεια και στο Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο ∆ηµόσιων 
Συµβάσεων 
27. Επιµέλεια και διεκπεραίωση όλων των απαιτούµενων δικαιολογητικών για ενταλµατοποίηση και 
πληρωµή προµηθευτών και παρόχων υπηρεσιών της ∆ιεύθυνσης 
28. Σύνταξη και διεκπεραίωση αποφάσεων ∆ηµάρχου/Αντιδηµάρχου για απευθείας αναθέσεις σε 
προµηθευτές και παρόχους υπηρεσιών 
29. Σύνταξη και διεκπεραίωση συµφωνητικών µε προµηθευτές και παρόχους υπηρεσιών για την 
κάλυψη λειτουργικών αναγκών της ∆ιεύθυνσης 
30. Η συγκέντρωση των λογαριασµών όλων των παρόχων Τηλεπικοινωνιακών υπηρεσιών και στη 
συνέχεια η αποστολή τους στη ∆ιεύθυνση Οικονοµικής και Ταµειακής ∆ιαχείρισης για 
ενταλµατοποίηση 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ  

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ  ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΥΛΙΚΩΝ (πλην βιβλίων και λοιπού υλικού για τις συλλογές των Βιβλιοθηκών 

καθώς και των εικαστικών έργων) 

ΤΗΡΗΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ 

ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΣΤΗ Δι@υγεια ΚΑΙ ΣΤΟ ΚΕΝΤΡΙΚΟ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟ ΜΗΤΡΩΟ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ 

 ΠΑΡΟΧΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΣΤΟΝ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ 

 
 
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:  
ΠΕ (∆ιοικητικού ή ∆ιοικητικού-Οικονοµικού ή Οικονοµικού-Λογιστικού ή Πληροφορικής), ΤΕ 
(∆ιοικητικού-Λογιστικού,∆ιοικητικού,∆ιοικητικού – Οικονοµικού, Λογιστών) ή ∆Ε (∆ιοικητικού ) 
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Επιθυµητό Πτυχίο ή ∆ίπλωµα οποιουδήποτε Τµήµατος ή Σχολής ΑΕΙ /ΤΕΙ της Ελλάδας ή Ισότιµων 
της Αλλοδαπής.   
 

Βασικές γνώσεις:  Πολύ καλή γνώση Η/Υ, Πολύ καλή γνώση των εφαρµογών ανοιχτού λογισµικού 
επεξεργασίας κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες: Καλή Επικοινωνία, συνεργασία και εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  Επιθυµητή η γνώση αγγλικών. 
 
Εµπειρία: Μονοετής εµπειρία σε συναφές αντικείµενο. 
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

H Προϊσταµένη 
του Τµήµατος: 

 
 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Η Προϊσταµένη 
της ∆ιεύθυνσης: 

 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


