
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 Τµήµατος ∆ιοικητικής 

Υποστήριξης – Οδηγός αυτοκινήτου
Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε Οδηγών ή ∆Ε Οδηγών Τρικύκλων ή ∆Ε Οδηγών 

Απορριµµατοφόρων 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
Τα καθήκοντα των οδηγών που έχουν τοποθετηθεί στη ∆/νση ∆όµησης απορρέουν από αυτά των 
οδηγών του Τµήµατος ∆ιαχείρισης και Κίνησης Οχηµάτων της ∆/νσης Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης
Αστικών Απορριµµάτων, µε συγκεκριµένα τα παρακάτω καθήκοντα:
1.Οδήγηση του υπηρεσιακού αυτοκινήτου και µεταφορά των υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης ∆όµησης 
και Πολεοδοµικών Εφαρµογών σε διάφορα σηµεία της πόλης για τη διενέργεια ελέγχων πολεοδοµι-
κού χαρακτήρα (έλεγχος αυθαιρέτων κτισµάτων, έλεγχος επικίνδυνων − ετοιµόρροπων κτισµάτων 
κλπ).
2. Οδήγηση του υπηρεσιακού αυτοκινήτου έως το Αρχείο Θέρµης, όπου τηρούνται οι οικοδοµικές
άδειες,  σε έκτακτες περιπτώσεις για µεταφορά φακέλων οικοδοµικών αδειών(επείγοντες φάκελοι
οικοδοµικών αδειών, παράδοση στελεχών οικοδοµικών αδειών σε ∆ήµους)
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:

�� ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
�� ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ

Και οι διαδικασίες που προβλέπονται από το Τµήµα ∆ιαχείρισης και Κίνησης Οχηµάτων της 
∆/νσης Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης Αστικών Απορριµµάτων.
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: 
Γνώση των δρόµων της πόλης
∆ίπλωµα οδήγησης όπως προβλέπεται από το Τµήµα ∆ιαχείρισης και Κίνησης Οχηµάτων της 
∆/νσης Ανακύκλωσης & ∆ιαχείρισης Αστικών Απορριµµάτων.
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∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Υπευθυνότητα, ικανότητα συνεργασίας
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία:

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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