
 

Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: ∆/νση Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης Αστικών Απορριµµάτων 

Τµήµα: ∆ιαχείρισης και Κίνησης Οχηµάτων (Τ∆&ΚΟ) 
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος  του Τ∆&ΚΟ  

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): 

� Υπάλληλος του Τ∆&ΚΟ - Υπεύθυνος Βάρδιας 
� Υπάλληλος του Τ∆&ΚΟ - Μηχανικός Βάρδιας 
� Υπάλληλος του Τ∆&ΚΟ – Ελιγµοδηγός 
� Υπάλληλος του Τ∆&ΚΟ – Οδηγός 

Τίτλος θέσης: 
Υπεύθυνος Γραφείου Κίνησης Οχηµάτων & 
Μηχανηµάτων  

Κλάδος / Ειδικότητα: 

ΠΕ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ή ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 
ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ-ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧ/ΚΩΝ 
ΤΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ (Μηχανολόγων) 
ΤΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ (Μηχ/γων υποµηχανικών) 
ΤΕ ΤΕΧΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Παραλαβή αιτηµάτων Υπηρεσιών 
2. Προγραµµατισµός της κίνησης οχηµάτων και µηχανηµάτων. 
3. Παρακολούθηση και εποπτεία της κίνησης των οχηµάτων του ∆ήµου, της κατανάλωση 

καυσίµων και λιπαντικών. 
4. Μέριµνα για το σωστό χειρισµό και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση των οχηµάτων και 

µηχανηµάτων έργων όλων των ∆/νσεων του ∆ήµου εκτός της ∆/νσης Ανακύκλωσης & 
∆ιαχείρισης Αστικών Απορριµµάτων. 

5. Οργάνωση και εποπτεία των ελέγχων και των διαδικασιών παράδοσης – παραλαβής των 
οχηµάτων. 

6. Έκδοση λιστών των διαθέσιµων οχηµάτων προς δροµολόγηση. 
7. Μέριµνα για την προώθηση των οχηµάτων στο συνεργείο προς αποκατάσταση βλαβών. 
8. ∆ιερεύνηση των συνθηκών τυχόν ατυχηµάτων. 
9. Μέριµνα για το πλύσιµο και τη διατήρηση σε καλή κατάσταση του τροχαίου υλικού του ∆ήµου. 
10. Συνεργασία µε το Τµήµα Επισκευών και Συντήρησης Οχηµάτων για την υλοποίηση των 

προγραµµάτων προληπτικής συντήρησης των κάθε είδους οχηµάτων και κινητών µηχανηµάτων 
του ∆ήµου. 

11. Τήρηση των Μέσων Ατοµικής Προστασίας. 
12. Συµµετοχή σε επιτροπές και οµάδες εργασίας. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΈΛΕΓΧΟΣ ΚΙΝΗΣΗΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ & ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ (ΠΛΗΝ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ). 
2. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
3. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
4. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
5. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

 
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 Μηχανολόγων ή Ηλεκτρολόγων Μηχανικών ή ΤΕΙ ανάλογης ειδικότητας της ηµεπαδής ή 
ισοτίµων τίτλων της αλλοδαπής 
  
Βασικές γνώσεις: 
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, 
υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Μηχανολογικές γνώσεις Οχηµάτων 

 

∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Υπευθυνότητα 
Ικανότητα συνεργασίας και οργάνωσης 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 
 
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας 
 
Εµπειρία: 
Απαραίτητη σε θέµατα οργάνωσης-διοίκησης και µηχανολογίας οχηµάτων 
 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

Νικόλαος Μουρουζίδης 
 

………………. 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 
 

………………. 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρ 
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