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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Γενική ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: Βαφοπούλειου και Πνευµατικών Ιδρυµάτων 

Τµήµα: Βαφοπούλειου Πνευµατικού Κέντρου 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του Τµήµατος Βαφοπούλειου Πνευµατικού Κέντρου 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 

Υπάλληλος Τµήµατος Βαφοπούλειου 
Πνευµατικού Κέντρου - Υπεύθυνος 
υποστήριξης πολιτιστικής και εικαστικής 
δραστηριότητας του Τµήµατος  

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)  

1.Υποστήριξη στην υλοποίηση Πολιτιστικών (Μουσικές, Θεατρικές, Λόγου-Ποίησης, Κινηµατογράφου, 
Χορού, Κοινωνικές, επιστηµονικά συνέδρια/συµπόσια/ηµερίδες, παρουσιάσεις βιβλίων& νέων 
εκδόσεων) και Εικαστικών Εκδηλώσεων (εκθέσεις έργων της συλλογής του ΒΠΚ, συνέδρια, 
συµπόσια, ηµερίδες σχετικά µε τη διαµόρφωση και εξέλιξη της τέχνης και των µορφών έκφρασής της, 
τόσο στον ελλαδικό όσο και στο διεθνή χώρο) 
2.Υποστήριξη στην υλοποίηση φιλοξενούµενων Πολιτιστικών και Εικαστικών Εκδηλώσεων  
3.Φροντίδα για την ταξινόµηση, συντήρηση, διάσωση, απογραφή, έλεγχο και εµπλουτισµό Συλλογής 
Έργων Τέχνης ΒΠΚ 
4.Επιµέλεια θεµάτων σχετικών µε την εκδοτική δραστηριότητα του ΒΠΚ (Επιστηµονική Επετηρίδα, 
κατάλογοι, προσκλήσεις, αφίσες, µπάνερ, κ.ά.) 
5.Φροντίδα για την προετοιµασία, τη σύνταξη εντύπων προβολής και προωθητικού υλικού (σχέδια 
∆ελτίων Τύπου, προσκλήσεις, ανακοινώσεις, κ.ά.) ή ενέργεια που αφορά τις εκδηλώσεις, 
δραστηριότητες ή υπηρεσίες του ΒΠΚ (προβολή βιβλιοθηκών και των υπηρεσιών τους και προβολή 
κάθε είδους πολιτιστικής/εικαστικής εκδήλωσης). Ηλεκτρονική αποστολή εντύπων προβολής και 
προώθησης εκδηλώσεων στο Γραφείο Τύπου και Επικοινωνίας (Αυτοτελές Τµήµα ∆ηµοσίων και 
∆ιεθνών Σχέσεων) και στη συνέχεια στις λίστες αποδεκτών του ΒΠΚ 
6.∆ιαχείριση δικτυακού τόπου του ∆Θ για το Τµήµα ΒΠΚ και σελίδων κοινωνικής δικτύωσης του 
Τµήµατος ΒΠΚ 
7.∆ιοργάνωση και πραγµατοποίηση ξεναγήσεων διαφόρων οµάδων πολιτών στις εκθέσεις και στο 
κτίριο του ΒΠΚ 
8.Σύνταξη διοικητικών εγγράφων του Τµήµατος  
9.Γραµµατειακή υποστήριξη της Εφορευτικής Επιτροπής του ΒΠΚ 
10.Προγραµµατισµός και υποστήριξη λειτουργίας εργαστηρίων πολλαπλών κατευθύνσεων (παιδικών, 
εφηβικών και ενηλίκων) 
11.Φροντίδα για άρτια λειτουργία εκθεσιακών χώρων σε συνεργασία µε αρµόδιες υπηρεσίες του ∆Θ 
12.Αρχειοθέτηση και εκκαθάριση αρχείων του Τµήµατος 
13.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 
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Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1.ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
2.ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΙΚΑΣΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
3.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΛΛΟΓΗΣ ΕΡΓΩΝ ΤΕΧΝΗΣ  
4.ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΕΦΟΡΕΥΤΙΚΗΣ ΕΠΙΤΡΟΠΗΣ 
5.ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΤΗΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΕΡΓΑΣΤΗΡΙΩΝ ΠΟΛΛΑΠΛΩΝ ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΕΩΝ (ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ, 
ΕΦΗΒΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΝΗΛΙΚΩΝ) 
6.ΠΡΟΒΟΛΗ ΚΑΙ ΠΡΟΩΘΗΣΗ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ (ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΟΥ ΣΤΟΝ ∆∆Τ ΤΟΥ 
∆ΗΜΟΥ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ και ΣΤΙΣ ΣΕΛΙ∆ΕΣ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ∆ΙΚΤΥΩΣΗΣ) 
7.ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΕΚ∆ΟΤΙΚΗΣ ∆ΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΑΣ 

 
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 ή δίπλωµα τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΑΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της 
αλλοδαπής στις Ανθρωπιστικές, Νοµικές και Κοινωνικές Επιστήµες ή στον τοµέα της Επικοινωνίας. 
Πιστοποιηµένος τίτλος δηµόσιου ή αναγνωρισµένου ως ισότιµου του δηµόσιου ΙΕΚ στον τοµέα της 
γραµµατειακής υποστήριξης και του χειρισµού Η/Υ ή της Επικοινωνίας. 
Επιθυµητή η πιστοποιηµένη παρακολούθηση µαθηµάτων/σεµινάριων Ιστορίας της Τέχνης  
Απολυτήριο Β/θµιας Εκπαίδευσης (Γενικό Λύκειο ή Θεωρητική Κατεύθυνση). 
 

Βασικές γνώσεις:  
Άριστη γνώση της ελληνικής γλώσσας (γραπτά και προφορικά) 
Άριστη γνώση διοργάνωσης και υποστήριξης πολιτιστικών και εικαστικών εκδηλώσεων 
Πολύ καλή γνώση σύνταξης εντύπων προβολής και προώθησης εκδηλώσεων (σχέδια ∆ελτίων Τύπου, 
προσκλήσεις, ανακοινώσεις, κ. ά.) 
Πολύ καλή γνώση σύνταξης και διαχείρισης διοικητικών εγγράφων 
Πιστοποιηµένη γνώση Η/Υ (7 ενότητες) 
Καλή γνώση προγραµµάτων ψηφιακής επεξεργασίας εικόνων 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:   
Οργανωτικές και διοικητικές ικανότητες 
Ιδιαίτερη ευχέρεια στο γραπτό και προφορικό λόγο 
Αρµονική επικοινωνία µε τους πολίτες  
Υπευθυνότητα 
Μεθοδικότητα 
Αντίληψη 
Συνέπεια 
Κοινωνικότητα 
Αντικειµενικότητα 
Εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση αγγλικής γλώσσας 
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Εµπειρία:  
Επιθυµητή 2ετής εµπειρία στο αντικείµενο της διοργάνωσης πολιτιστικών/εικαστικών εκδηλώσεων ή 
της επικοινωνίας στον ιδιωτικό ή δηµόσιο τοµέα πριν ή µετά την απόκτηση του βασικού πτυχίου ή 
διπλώµατος 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Η Προϊσταµένη 
της ∆/νσης: 

 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


