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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης Αστικών Απορριµµάτων 

Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τ∆Υ – Υπεύθυνος διαχείρισης 
θεµάτων προσωπικού 

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε 

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα τις θέσης εργασίας.  

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

1. Γνώση του νοµοθετικού πλαισίου για ζητήµατα προσωπικού. 
2. Καθηµερινός έλεγχος παρουσιολογίων προσωπικού ∆/νσης. 
3. Σύνταξη απουσιολογίων.  
4. Σύνταξη κατάστασης προσωπικού ασφαλείας και υπαλλήλων που απεργούν. 
5. Τήρηση ωραρίου όλων των υπαλλήλων της ∆/νσης. 
6. Σύνταξη καταστάσεων πληρωµής (παρουσιολογίου) µε συνεργασία της ∆/νσης ∆ιαχ/σης 

Ανθρώπινων Πόρων. 
7. Σύνταξη καταστάσεων δικαιούχων υπαλλήλων ανθυγιεινού επιδόµατος. 
8. Σύνταξη καταστάσεων υπαλλήλων δικαιούχων γάλακτος. 
9. Καταχώριση - παρακολούθηση και ∆ιεκπεραίωση των διαδικασιών που αφορούν 

κανονικές, αναρρωτικές & λοιπές άδειες. 
10. Τήρηση ειδικού βιβλίου ατυχηµάτων προσωπικού όλης της ∆/νσης 
11. Σύνταξη και ολοκλήρωση αποφάσεων ∆ηµάρχου για ωράριο-υπερωρίες- 24ωρο. 
12. Έκδοση καταστάσεων υπερωριών των υπαλλήλων όλης της ∆/νσης. 
13. ∆ηµοσίευση, ανάρτηση, θεµάτων που αφορούν το προσωπικό της ∆/νσης. 
14. Εφαρµογή προγράµµατος ΕΡΓΑΝΗ (καταχώρηση δεδοµένων). 
15. Τήρηση αρχείου θεµάτων προσωπικού. 
16. Σύνταξη εγγράφων βεβαιώσεων κ.λ.π. που αφορούν το προσωπικό. 
17. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 
 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
2. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
3. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
4. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
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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 ) 

Εκπαίδευση:  
∆Ε 
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, γνώσεις 
αρχειοθέτησης. 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:   
Ικανότητα συνεργασίας, οργάνωση, επικοινωνία  
 
Ξένες γλώσσες:   ∆εν είναι απαραίτητη 
 
Εµπειρία:   
Επιθυµητή η ενασχόληση σε θέµατα προσωπικού 
 

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
……………….. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………… 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

 
………………….. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

……………. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


