
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 της ∆/νσης Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης 

Αστικών Απορριµµάτων
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -
Τίτλος θέσης: Υπάλληλος του Τ∆&ΚΟ - Κλητήρας
Κλάδος / Ειδικότητα: YE – Κλητήρων – Θυρωρών – Γενικών καθηκόντων
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση
εργασίας)
1. Μεταφορά αλληλογραφίας που διαβιβάζεται µέσω του ταχυδροµείου, καθώς και των εγγράφων 

ή εντύπων που διαβιβάζονται από υπηρεσία σε υπηρεσία.
2. ∆ιακίνηση εγγράφων προς υπογραφή από Γενικό ∆ιευθυντή Τεχνικών Υπηρεσιών, Γενικό 

Γραµµατέα και ∆ήµαρχο
3. ∆ιενέργεια επιδόσεων υπηρεσιακών εγγράφων, ανακοινώσεων και προσκλήσεων.
4. Εκτέλεση κάθε εργασίας που προσδιορίζεται από τη φύση των καθηκόντων τους και 

επιβάλλεται από τις εκάστοτε υπηρεσιακές ανάγκες.
5. Χρησιµοποίηση φωτοτυπικού µηχανήµατος του ∆ήµου και άλλων τεχνικών µέσων.
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
2. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
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: 
∆Ε
Βασικές γνώσεις: 
-
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Επικοινωνία και οµαδική Εργασία 
Ξένες γλώσσες:  
-
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Εµπειρία: 
-
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
05.02.2015

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
05.02.2015

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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