
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

Τµήµα: ΑΠΟΘΗΚΩΝ
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του Τµήµατος Αποθηκών
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -
Τίτλος θέσης: Αποθηκάριος
Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ/∆Ε 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Η µέριµνα για την εύρυθµη λειτουργία της αποθήκης και για την τήρηση των απαραίτητων για

τον σκοπό αυτό βιβλίων, στοιχείων κλπ. 
2. Η µέριµνα για την λειτουργική ταξινόµηση των υλικών κατά είδος και τύπο και για την ταξιθέτη-

ση τους στην αποθήκη σε ειδικά διαµορφωµένους χώρους µε τέτοιο τρόπο που να επιτυγχάνε-
ται η ευχερής και έγκαιρη διακίνησή τους.

3. Η µέριµνα για την σύνταξη και έκδοση δελτίων εισαγωγής των νέων υλικών κατά την παραλα-
βή τους από τις εκάστοτε επιτροπές παραλαβής και δελτίων εξαγωγής κατά την παράδοση αυ-
τών στις υπηρεσίες του ∆ήµου. 

4. Η τήρηση ψηφιακής βάσης δεδοµένων εισαγωγής και εξαγωγής υλικών και σχετικό αρχείο στο
οποίο αναφέρεται η ηµεροµηνία παραλαβής του υλικού και η ηµεροµηνία διάθεσής του στην
αρµόδια ∆ιεύθυνση του ∆ήµου.

5. Ο έλεγχος των στατιστικών κατανάλωσης των υλικών µε σκοπό τον έλεγχο της κατανάλωσής
τους και τον προσδιορισµό των ετήσιων αναγκών.

6. Η παρακολούθηση της διακίνησης των υλικών και όποτε κρίνεται σκόπιµο η ενηµέρωση της
αρµόδιας ∆ιεύθυνσης σχετικά µε την κίνηση των υλικών µε απώτερο πάντα στόχο τον συνεχή
και έγκαιρο εφοδιασµό της αποθήκης µε υλικά.

7. Η παρακολούθηση των αποθεµάτων και της διακίνησης των κρίσιµων υλικών π.χ. υγρά καύσι-
µα σε ηµερήσια βάση και η µέριµνα για την παραγγελία από την προµηθεύτρια εταιρία σε συ-
νεργασία µε την αρµόδια επιτροπή παραλαβής.

8. Η έκδοση σε τακτά χρονικά διαστήµατα συγκεντρωτικών καταστάσεων υλικών που έχουν εξα-
χθεί από την αποθήκη και η οποία θεωρείται ως προς το αληθές του περιεχοµένου της από τον
προϊστάµενο της αρµόδιας ∆ιεύθυνσης/Τµήµατος.

9. Η διενέργεια των διαδικασιών που προβλέπονται από τις ισχύουσες κείµενες νοµοθετικές δια-
τάξεις και σχετίζονται µε την εκποίηση ή καταστροφή άχρηστων υλικών για το σύνολο των
∆ιευθύνσεων του ∆ήµου.

10. Η µέριµνα για την επίλυση τυχόν προβληµάτων τεχνικής φύσεως που ενδέχεται να προκύψουν
από τη λειτουργία της αποθήκης και η συνεργασία για το σκοπό αυτό µε την αρµόδια ∆ιεύθυν-
ση του ∆ήµου.

11. Η σύνταξη της ετήσιας απογραφής και η απογραφή ξεχωριστά των υλικών που δεν µπορούν
πλέον να χρησιµοποιηθούν, προκειµένου να  προωθηθούν οι  διαδικασίες εκποίησης, κατα-
στροφής και ανακύκλωσης.
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12. Η διαχείριση εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων της αποθήκης του.
13. Η τήρηση και διαχείριση φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου της αποθήκης του.
14. Η συµµετοχή σε επιτροπές και οµάδες εργασίας.
15. Η τεχνική υποστήριξη για την καλή οργάνωση όλων των αναγκαίων εργασιών για την προετοι-

µασία και διεξαγωγή των εκλογών.
16. Η µέριµνα για τον δανεισµό υλικών (κάλπες, παραβάν) σε σωµατεία και συλλόγους της Θεσ-

σαλονίκης για την διεξαγωγή των εκλογών τους.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ιαχείριση αποθήκης 
2. ∆ιαχείριση εισερχοµένων – εξερχοµένων

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: 
ΥΕ/∆Ε Απολυτήριο δηµοτικού/γυµνασίου/λυκείου. 
Βασικές γνώσεις: 
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή, λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, ηλεκτρονικού 
ταχυδροµείου. 
Επιθυµητή η γνώση χειρισµού παλετοφόρου, κλαρκ
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες: 

Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε συναφές αντικείµενο στον δηµόσιο ή ιδιωτικό τοµέα.

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………….

Κ. Σωτηριάδης
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Η Προϊσταµένη
της ∆/νσης: ……………….

Π. Λακερίδου
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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