
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 τεχνικής υποστήριξης του 

Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης 
Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ Πληροφορικής ή ΤΕ Πληροφορικής
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Επικοινωνία µε τους πολίτες –πληροφόρηση πολιτών
2. Σάρωση (σκανάρισµα) φακέλων οικοδοµικών αδειών που ζητούν τα Τµήµατα της ∆/νσης
3. ∆ιαχείριση ηλεκτρονικών αιτηµάτων πολιτών (email) 
4. Τεχνική υποστήριξη (support) της ∆/νσης 
5. Αλληλογραφία µε φορείς και πολίτες
6. Αναζήτηση στο Αρχείο οικοδοµικών αδειών, εγκρίσεων δόµησης, εγκρίσεων εργασιών µικρής

κλίµακας, εγκρίσεων εγκατάστασης δοµικής η µηχανικής κατασκευής για εγκατάσταση κεραίας
σταθµού  ή  τηλεφωνίας,  εγκρίσεων  αδειών  επισκευής  και  εργασιών αποπεράτωσης αυθαι-
ρέτων κατασκευών σύµφωνα µε την κείµενη νοµοθεσία.

7. 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:
1. ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΝΤΙΓΡΑΦΩΝ ΣΧΕ∆ΙΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ (ΜΕΤΑ ΑΠΟ ΑΙΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ)
2. ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗ ΤΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ΤΗΣ ∆/ΝΣΗΣ
3. ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
4. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΩΝ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ (EMAIL) 
5. ΤΕΧΝΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ (SUPPORT) ΤΗΣ ∆/ΝΣΗΣ
6. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΕΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΤΟΥ ΚΤΙΡΙΟΥ
7. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
8. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
9. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ –ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
10. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
11. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
12. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
13. 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 Πληροφορικής ΑΕΙ  ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής 
Βασικές γνώσεις: 
Γνώση των εφαρµογών επεξεργασίας κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου και των βάσεων δεδοµένων, σχεδιασµός δικτύων υπολογιστών
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Μεθοδικότητα, οργανωτικό πνεύµα, ικανότητα επικοινωνίας και συντονισµού εργασιών
Ξένες γλώσσες:  
Χρήσιµη η καλή ή πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας
Εµπειρία:  
Χρήσιµη η εµπειρία σε τµήµα µηχανογραφικής υποστήριξης

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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