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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 
φύλαξης εκθεσιακών χώρων του 
κτιρίου   

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε, ΥΕ  
 
 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1.Μέριµνα για τη οµαλή και ασφαλή λειτουργία των εκθεσιακών χώρων του κτιρίου  
2.Φύλαξη των εκθεσιακών χώρων του κτιρίου καθ όλη τη διάρκεια λειτουργίας του κτιρίου 
(πρωινά, απογεύµατα και Σαββατοκύριακα) 
3.Ασφάλεια των χώρων στους οποίους πραγµατοποιούνται εικαστικές εκδηλώσεις και των 
χώρων που φυλάσσονται τα έργα των συλλογών του ΒΠΚ 
4.Ελέγχει την οµαλή προσέλευση των επισκεπτών και των οργανωµένων σχολικών µονάδων 
στους εκθεσιακούς χώρους  
5.Βασική πληροφόρηση προς το κοινό για το περιεχόµενο των εκθέσεων  
6.Επιµέλεια συµπλήρωσης εντύπων µε στατιστικά στοιχεία, σχετικά µε την κίνηση και την 
επισκεψιµότητα των εκθέσεων 
7.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 

 
 
 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

 ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΕΙΚΑΣΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ 
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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: Απολυτήριο Α/βάθµιας ή Β/θµιας Εκπαίδευσης (Γενικό, Τεχνικό ή 
Επαγγελµατικό Λύκειο). 
 
Βασικές γνώσεις:  
Πολύ καλή γνώση χειρισµού συστήµατος ασφάλειας 
Καλή γνώση ελληνικής γλώσσας (προφορικά και γραπτά) 
Στοιχειώδης γνώση Ιστορίας της Τέχνης  
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Υπευθυνότητα 
Ευγένεια στην εξυπηρέτηση των επισκεπτών στο κτίριο  
Ευχέρεια στον προφορικό και γραπτό λόγο 
Αρµονική επικοινωνία µε τους πολίτες  
Μεθοδικότητα 
Συνέπεια 
Κοινωνικότητα 
Τήρηση κανόνων προσωπικής υγιεινής 
Εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  
Αγγλικά (καλή γνώση) 
 
Εµπειρία: Επιθυµητή η 3ετής εµπειρία στη φύλαξη εκθεσιακών χώρων 
 

 
 
 
 
 
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 

 


