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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

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

Τίτλος θέσης: Υπάλληλος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης-Κλητήρας  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ/ΓΕΝΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ (Kλητήρας) 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. ∆ιεκπεραίωση αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης 
2. Παροχή πληροφοριών στο κοινό. 
3. Αποστολή και παραλαβή εισερχοµένων και εξερχοµένων εγγράφων της ∆ιεύθυνσης προς /από το 
Γενικό Πρωτόκολλο 
4. ∆ιεκπεραίωση του ηµερήσιου παρουσιολογίου/απουσιολογίου των τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης 
προς τη ∆ιεύθυνση  ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων. 
5. ∆ιεκπεραίωση των εισηγήσεων προς το ∆ηµοτικό Συµβούλιο και την Οικονοµική Επιτροπή των 
Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης προς τον αρµόδιο Αντιδήµαρχο και το Γενικό Πρωτόκολλο 
6. ∆ιεκπεραίωση όλων των διοικητικών εγγράφων και απαντητικών  επιστολών της ∆ιεύθυνσης 
προς το Γενικό Πρωτόκολλο. 
7. ∆ιεκπεραίωση όλων των εγγράφων και φακέλλων της ∆ιεύθυνσης προς τις Υπηρεσίες του ∆ήµου. 
8.∆ιεκπεραίωση όλων των αδειών της ∆ιεύθυνσης προς τη ∆ιεύθυνση  ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων 
Πόρων. 
9. Φωτοτύπιση των απαιτούµενων εγγράφων των σχετικών µε τη λειτουργία της ∆ιεύθυνσης. 
10. Ανάρτηση στον πίνακα ανακοινώσεων. 
11.Η διαχείριση της αποθήκης (επάρκεια χαρτιού, γραφικής ύλης και άλλων αναλωσίµων 

καθώς και ανανέωση αυτών). 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΚΑΙ ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ  ΕΓΓΡΑΦΩΝ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΣΗΜΕΙΩΣΗ: Τα προαναφερθέντα καθήκοντα διεκπεραιώσεων αφορούν και τα τρία τµήµατα 
της ∆ιεύθυνσης, τα οποία στεγάζονται σε δύο κτίρια  (Β.Π.Κ. και Κ.Ι.Θ.) και διεξάγονται 
καθηµερινά. 
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) 
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Εκπαίδευση: Υποχρεωτική Εκπαίδευση 
 
Βασικές γνώσεις:  Να γνωρίζει τις υπηρεσίες καθώς και τον τρόπο διεκπεραίωσης ενός εγγράφου 
 

∆εξιότητες / Ικανότητες: Καλή Επικοινωνία και  συνεργασία 
 
Ξένες γλώσσες: - 
 
Εµπειρία: - 
 

 
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 

 


