
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: Υπάλληλος ∆ιοικητικής Υποστήριξης 

Αποθηκών
Κλάδος / Ειδικότητα: Επιθυµητοί: ∆Ε Προσωπικού Η/Υ ή ∆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)
 

1. Η διαχείριση εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων του τµήµατος και των αποθηκών εκτός
∆ηµαρχικού Μεγάρου.

2. Η διοικητική υποστήριξη για θέµατα προσωπικού του τµήµατος και των αποθηκών εκτός ∆η-
µαρχικού Μεγάρου.

3. Η τήρηση και διαχείριση φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου. 
4. Η υλοποίηση διαδικασίας καταστροφής/ανακύκλωσης αντικειµένων χωρίς αξία.
5. Η υλοποίηση διαδικασίας εκποίησης υλικών µε αξία.
6. Η υλοποίηση διαδικασίας εκποίησης απολεσθέντων υλικών µε αξία.
7. Η καταχώρηση – εισαγωγή όλων των νέων υλικών, προµηθευτών, επιτροπών παραλαβής στο

πληροφοριακό σύστηµα των οικονοµικών υπηρεσιών.
8. Η καταχώρηση των παραστατικών αγορών παγίων υλικών.
9. Η διαχείριση της άνευ φυσικού χώρου αποθήκης διοικητικών υπηρεσιών - καταχώρηση παρα-

στατικών αγορών – έλεγχος επαρκούς υπολοίπου στις πιστώσεις - έκδοση δελτίων εισαγωγής
– εξαγωγής/χρέωσης υλικών.

10. Η διαχείριση της άνευ φυσικού χώρου αποθήκης τεχνικών υπηρεσιών - έλεγχος επαρκούς
υπολοίπου στις πιστώσεις - καταχώρηση παραστατικών αγορών - έκδοση δελτίων εισαγωγής
– εξαγωγής/χρέωσης υλικών.

11. Η διαχείριση των υλικών άµεσης κατανάλωσης που δεν εισάγονται σε αποθήκη.
12. Ο έλεγχος της ετήσιας απογραφής και των ακοστολόγητων υλικών όλων των αποθηκών, φυσι-

κών και µη, για την επίτευξη συµφωνίας µε το Τµήµα Λογιστηρίου στο κλείσιµο του έτους, µε
σκοπό την έκδοση ισοζυγίου αποθήκης.

13. Η συµµετοχή σε επιτροπές και οµάδες εργασίας.
14. Η διοικητική υποστήριξη για την καλή οργάνωση όλων των αναγκαίων εργασιών για την προε-

τοιµασία και διεξαγωγή των εκλογών.
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Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ιαχείριση αποθήκης 
2. ∆ιαχείριση εισερχοµένων – εξερχοµένων
3. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού.
4. Καταστροφή και ανακύκλωση αντικειµένων χωρίς αξία 
5. Εκποίηση απολεσθέντων αντικειµένων.
6. Εκποίηση αντικειµένων και υλικών µε αξία.
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 Απολυτήριο γυµνασίου/λυκείου. 
Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως λογισµικού επεξεργασίας κειµένου, υπολο-
γιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου. Επιθυµητή η βασική γνώση οικονο-
µικών. 
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
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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