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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): 
Υπάλληλος Τµήµατος Βαφοπούλειου Πνευµατικού 
Κέντρου - Γραφείο Βιβλιοθηκών – Βοηθός 
Αρχειονόµου / Βιβλιοθηκονόµου 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τµήµατος Βαφοπούλειου 
Πνευµατικού Κέντρου - Αρχειονόµος / 
Βιβλιοθηκονόµος 

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. Φροντίδα για τον εµπλουτισµό των συλλογών των βιβλιοθηκών (α.∆ανειστική, β.Παιδική 
και γ.Αναγνωστήριο) µε αναδροµικές επιλογές, αγορές υλικού και από προσέλκυση δωρεών 
1α.Παρακολούθηση εκδοτικής παραγωγής, σύνταξη και συγκέντρωση καταστάσεων 
παραγγελιών, συνεργασία µε Τµήµα ∆Υ για την προµήθεια και ευθύνη για την παραλαβή και 
έλεγχο των αγορών 
1β.Παραλαβή, αξιολόγηση, καταγραφή βιβλίων και υλικού από δωρεές 
 
2. Ταξινόµηση και θεµατική ευρετηρίαση των βιβλίων και ενηµέρωση της βάσης δεδοµένων 
του δικτύου βιβλιοθηκών του ∆ήµου Θεσσαλονίκης 
3. Ταξινόµηση, καταγραφή και ψηφιοποίηση των αρχειακών συλλογών του ΒΠΚ 
4. Πληροφόρηση και εξυπηρέτηση αναγνωστικού και ερευνητικού κοινού στις βιβλιοθήκες και 
στις αρχειακές συλλογές του ΒΠΚ 
5.Φροντίδα για την οργάνωση του αποθηκευµένου υλικού, προετοιµασία, καταγραφή και 
αποστολή προς τρίτους (εκπαιδευτικά ιδρύµατα, πολιτιστικούς φορείς, κ. ά) 
6.Φροντίδα για διαφύλαξη, µακροπρόθεσµη διατήρηση, συντήρηση, αποθήκευση, απόσυρση, 
τακτική απογραφή υλικού 
7.Φροντίδα για την ανάπτυξη συνεργασίας µε άλλες Βιβλιοθήκες, Ιδρύµατα, Οργανισµούς και 
Φορείς για την επίτευξη των στόχων του 
8.Προγραµµατισµός και διοργάνωση πολιτιστικών προγραµµάτων για παιδιά και ενήλικες 
9.Σύνταξη στατιστικών δεδοµένων (ηµερήσιων, µηνιαίων, τριµηνιαίων και ετησίων) για τον 
εµπλουτισµό και την κίνηση των βιβλίων και την προσέλευση των αναγνωστών ανά 
βιβλιοθήκη ή αρχειακή συλλογή 
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10.∆ιοργάνωση και πραγµατοποίηση ξεναγήσεων στις αρχειακές συλλογές και στις 
βιβλιοθήκες του Τµήµατος 
11.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 

 
 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

-ΕΜΠΛΟΥΤΙΣΜΟΣ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΩΝ 
-ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΟΝΟΜΙΚΗ ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ ΚΑΙ ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗ ΑΡΧΕΙΑΚΟΥ ΥΛΙΚΟΥ 
-∆ΑΝΕΙΣΜΟΣ ΒΙΒΛΙΩΝ/ΤΕΚΜΗΡΙΩΝ 
-∆ΙΟΡΓΑΝΩΣΗ ΕΚΠΑΙ∆ΕΥΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ ΣΕ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΕΣ 
ΚΑΙ ΑΡΧΕΙΑ 

 
 
 
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 τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΑΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της 
αλλοδαπής στην Αρχειονοµία και Βιβλιοθηκονοµία ή στη Βιβλιοθηκονοµία και Συστήµατα 
Πληροφόρησης. 
 
Βασικές γνώσεις:  
Άριστη γνώση θεµατικής ευρετηρίασης σύµφωνα µε τις επικεφαλίδες της Βιβλιοθήκης του 
Κογκρέσου (Subject Headings of the Library of Congress) 
Άριστη γνώση του ∆ιεθνούς ∆εκαδικού Συστήµατος Ταξινόµησης DEWEY 
Άριστη γνώση καταλογογράφησης σύµφωνα µε το σύστηµα Anglo-American Cataloging Rules 
Πολύ καλή γνώση της ελληνικής γλώσσας (γραπτά και προφορικά) 
Γνώση της χρήσης και λειτουργίας του προγράµµατος Horizon για την καλή λειτουργία των 
βιβλιοθηκών 

Πιστοποιηµένη γνώση Η/Υ 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ευγένεια στην εξυπηρέτηση των αναγνωστών και ερευνητών της βιβλιοθήκης  
Ευχέρεια στο γραπτό και προφορικό λόγο 
Μεθοδικότητα 
Συνέπεια 
Κοινωνικότητα 
Επικοινωνία 
Εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  
Αγγλικά (Άριστη έως Καλή) 
 
Εµπειρία:  
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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 

 


