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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 εκπαιδευτικών 
προγραµµάτων  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ  
 
 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1.Προγραµµατισµός, διοργάνωση και υποστήριξη στην υλοποίηση εκπαιδευτικών και 
ψυχαγωγικών προγραµµάτων στο πλαίσιο των εκδηλώσεων στην Παιδική Βιβλιοθήκη που 
προσφέρονται δωρεάν στους µαθητές της πόλης µε σκοπό τη διάδοση της φιλαναγνωσίας 
2.Επικοινωνία µε εκπαιδευτικά ιδρύµατα (πανεπιστήµια), πολιτιστικούς φορείς (µουσεία), 
καλλιτεχνικά σχήµατα, συλλόγους (πολιτιστικούς, αθλητικούς, κ. ά.) για την υλοποίηση των 
εκπαιδευτικών και ψυχαγωγικών προγραµµάτων 
3.∆ιοργάνωση και πραγµατοποίηση ξεναγήσεων στο κτίριο του ΒΠΚ 
4.Σύνταξη στατιστικών δεδοµένων (ηµερήσιων, µηνιαίων, τριµηνιαίων και ετησίων) για την 
προσέλευση των σχολικών µονάδων και µεµονωµένων παιδιών στα εκπαιδευτικά 
προγράµµατα. 
5.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 

 
 
 
 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

-∆ΙΟΡΓΑΝΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΣΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΕΣ 
ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΑ 
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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: Επιθυµητό πτυχίο ή δίπλωµα τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΑΤΕΙ της ηµεδαπής ή 
ισότιµων σχολών της αλλοδαπής. 
 
Βασικές γνώσεις:  
Πιστοποιηµένη γνώση Η/Υ (3 ενότητες) 
Άριστη γνώση προγραµµατισµού, διοργάνωσης και υποστήριξης εκπαιδευτικών 
προγραµµάτων 
Πολύ καλή γνώση της ελληνικής γλώσσας (γραπτά και προφορικά) 
Καλή γνώση σύνταξης και διαχείρισης διοικητικών εγγράφων 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Αγάπη για τα παιδιά 
Μεταδοτικότητα 
Φαντασία στις διδακτικές/εκπαιδευτικές µεθόδους 
Ευχέρεια στο γραπτό και προφορικό λόγο 
Αρµονική επικοινωνία µε τους πολίτες 
Κοινωνικότητα 
Μεθοδικότητα 
Συνέπεια 
Εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  
Αγγλικά (Πολύ καλή έως καλή γνώση) 
 
Εµπειρία:  
Επιθυµητή 2ετής εµπειρία στο αντικείµενο του προγραµµατισµού, διοργάνωσης και 
υποστήριξης πολιτιστικών και εκπαιδευτικών προγραµµάτων 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 

 


