
Περίγραμμα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών

Διεύθυνση: -

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διαχείρισης Κοιμητηρίων

Άμεσα Προϊστάμενος (τίτλος):
Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διαχείρισης 
Κοιμητηρίων

Άμεσα Υφιστάμενοι (τίτλοι): -

Τίτλος θέσης: Φύλακας του Αυτοτελούς Τμήματος 
Διαχείρισης Κοιμητηρίων

Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ Φυλάκων / ΥΕ  Εργατών

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρμοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριμένη θέση
εργασίας)

1. Ελέγχει  την  προσκόμιση  από  τα  Γραφεία  Τελετών  των  δικαιολογητικών  ταφής  (Ληξιαρχική
Πράξη θανάτου και άδεια ταφής).

2. Εξυπηρετεί το κοινό με γενικές πληροφορίες.
3. Εξυπηρέτηση του κοινού, μέσω σχεδιαγράμματος, για την εύρεση τάφου από τους συγγενείς

του θανόντος.
4. Αυτοψία και έλεγχος του χώρου των κοιμητηρίων.
5. Ελέγχει την ορθή χρήση ψυγείων και νεκροστασίων από τα γραφεία τελετών.
6. Ελέγχει την είσοδο και έξοδο των κοιμητηρίων και τη σωστή χρήση ωραρίου λειτουργίας του

χώρου των κοιμητηρίων.
7.   Τήρηση ΜΑΠ.

Ενότητα 3. Διαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριμένη θέση εργασίας
Διαδικασίες:
1. Φύλαξη χώρων κοιμητηρίων
2. Διαχείριση των χώρων των Κοιμητηρίων
3. Εξυπηρέτηση πολιτών

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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)
Εκπαίδευση: 
Υποχρεωτική Εκπαίδευση

Βασικές γνώσεις:   
Επιθυμητή η γνώση Αρχειοθέτησης
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Δεξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Ομαδική εργασία
Επικοινωνία
Ευγένεια

Ξένες γλώσσες: 
Επιθυμητή η γνώση ξένης γλώσσας

Εμπειρία: 
Επιθυμητή η εμπειρία σε ανάλογη θέση

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταμένους 
Ο Προϊστάμενος

του Αυτοτελούς Τμήματος
Διαχείρισης Κοιμητηρίων:

……………….
(Ονοματεπώνυμο & υπογραφή)

……………..
Ημερομηνία ελέγχου & έγκρισης
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