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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: - 

∆ιεύθυνση: - 

Τµήµα: 
Αυτοτελές Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης Γενικού 
Γραµµατέα (ΑΤ∆ΥΓΓ) 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του ΑΤ∆ΥΓΓ 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος ∆ιοικητικής Υποστήριξης  
του ΑΤ∆ΥΓΓ 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ή 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. ∆ιοικητική υποστήριξη Γενικού Γραµµατέα (στα πλαίσια των αρµοδιοτήτων του ΑΤ∆ΥΓΓ, όπως 

αυτές προκύπτουν από τον ΟΕΥ και σε συνδυασµό µε τις εκάστοτε ισχύουσες Αποφάσεις 
∆ηµάρχου για τις αρµοδιότητες του Γενικού Γραµµατέα). 

2. Παρακολούθηση προόδου ενεργειών Υπηρεσιών 
3. Ενηµέρωση-εξυπηρέτηση πολιτών 
4. Προγραµµατισµός, οργάνωση και ρύθµιση των συναντήσεων του Γενικού Γραµµατέα 
5. Σύνταξη αλληλογραφίας σύµφωνα µε τις οδηγίες του Γενικού Γραµµατέα 
6. Σύνταξη προϋπολογισµού τµήµατος 
7. Μέριµνα για τη µετακίνηση και διαµονή του Γενικού Γραµµατέα στο εσωτερικό και το εξωτερικό 
8. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές  
 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 
 
1. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΠΡΟΟ∆ΟΥ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
2. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΩΝ ΓΕΝΙΚΟΥ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ 
3. ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ-ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ 
4. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΩΝ ΣΕ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟ ΚΑΙ ΕΞΩΤΕΡΙΚΟ 
5. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
6. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
7. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
8. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
9. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
10. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
12. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
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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:  
Πτυχίο ΑΕΙ ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής 
Επιθυµητός µεταπτυχιακός τίτλος σπουδών (νοµικών-οικονοµικών σπουδών, δηµόσιας διοίκησης) 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, 
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Γνώση χειρισµού του Ολοκληρωµένου Πληροφοριακού Συστήµατος Οικονοµικών Υπηρεσιών 
(ΟΠΣΟΥ) 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων 
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης και επικοινωνίας 
Οµαδική εργασία 
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας 
 

Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα οικονοµικά, οργάνωσης και διοικητικής διαχείρισης 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

O Αν. Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
 

………………. 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
 

………………. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


