
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: ∆όµησης και Πολεοδοµικών Εφαρµογών
Τµήµα: ∆ιοικητικής Υποστήριξης
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -
Τίτλος θέσης: Υπάλληλος οικονοµικής διαχείρισης του 

Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης
Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ Οικονοµικού ή ΠΕ Βιολόγων
ΠΕ ή ΤΕ ∆ιοικητικού - Οικονοµικού
ΤΕ ∆ιοικητικού – Λογιστικού
∆Ε ∆ιοικητικών Γραµµατέων

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
�� Εισηγήσεις  αποφάσεων  δηµάρχου  (εξουσιοδοτήσεων,  δηµιουργίας  οµάδων  εργασίας,
ωραρίου κλπ)

�� ∆ιαχείριση προϋπολογισµού ∆/νσης (σύνταξη – αναµόρφωση) 
�� Εισηγήσεις  προµηθειών:  Εργασίες  προµήθειες-αναθέσεις-διενέργειες  διαγωνισµών-υπε-
ρωρίες-διεκπεραίωση δαπανών-πρωτόκολλο παράδοσης παραλαβής-Βεβαίωση καλής εκτέλε-
σης-καταστάσεις πληρωµής, έξοδα κίνησης εντός και εκτός έδρας.

�� Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές που ορίζονται µε απόφαση ∆ηµάρχου για
την αντιµετώπιση ειδικών εργασιών, οι οποίες απορρέουν από τις τρέχουσες του ∆ήµου σε
εφαρµογή της ισχύουσας Νοµοθεσίας.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
�� ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΝΤΙΓΡΑΦΩΝ ΣΧΕ∆ΙΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ (ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΑΙΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ)
�� ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗ ΤΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ΤΗΣ ∆/ΝΣΗΣ
�� ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
�� ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ (EMAIL) 
�� ΤΕΧΝΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ (SUPPORT) ΤΗΣ ∆/ΝΣΗΣ
�� ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΤΟΥ ΚΤΙΡΙΟΥ
�� ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
	� ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 

� ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ –ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
��� ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
��� ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
��� ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
��� 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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)
Εκπαίδευση: 
Πτυχίο τµηµάτων των Οικονοµικών σχολών ΑΕΙ  ή ΤΕΙ Λογιστικής της ηµεδαπής ή ισότιµων 
σχολών της αλλοδαπής ή Απολυτήριο Λυκείου
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
Γνώση των εφαρµογών επεξεργασίας κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου και των βάσεων δεδοµένων Ms Access.
Σύνταξη δηµοσίων εγγράφων.
∆ηµοτικός και κοινοτικός κώδικας και συνεχής ενηµέρωση σχετικών νοµοθετικών 
ρυθµίσεων(προµήθειες κ.α)
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα επικοινωνίας, συνεργασίας, οµαδικής εργασίας και ικανότητα σύνταξης εγγράφων µε 
καθαρό και περιεκτικό λόγο.
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία:  
Χρήσιµη η προηγούµενη εµπειρία σε Τµήµα Οικονοµικής Υπηρεσίας.

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
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