
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Τµήµα: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ  ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):
Τίτλος θέσης: ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ - ΚΛΗΤΗΡΩΝ
Κλάδος / Ειδικότητα: ΥΕ ΚΛΗΤΗΡΩΝ, ΘΥΡΩΡΩΝ, ΓΕΝΙΚΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
1. ∆ιακίνηση της αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης στο ∆ηµαρχιακό Μέγαρο.
2. ∆ιακίνηση της αλληλογραφίας µεταξύ των Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης
3. Αναπαραγωγή διαφόρων εγγράφων  (φωτοτυπίες) για τις ανάγκες της ∆ιεύθυνσης  και  χειρισµό του 

fax  (παραλαβή  και αποστολή έγγραφων της ∆ιεύθυνσης)
4. ∆ιαχείριση  της αποθήκης  (επάρκεια χαρτιού, γραφικής ύλης και άλλων αναλώσιµων καθώς και ανα-

νέωση  αυτών)
5. Υποστήριξη της αρχειοθέτησης των εγγράφων της ∆ιεύθυνσης και της εκκαθάρισης του αρχείου..
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ –ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ
∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
Εκπαίδευση: 
Υποχρεωτική Εκπαίδευση 
Βασικές γνώσεις:  
Να γνωρίζει τις Υπηρεσίες  καθώς και τον τρόπο διεκπεραίωσης ενός εγγράφου
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Επικοινωνία, Συνεργασία, Ευγένεια
Ξένες γλώσσες: 
∆εν απαιτείται
Εµπειρία: 
∆εν απαιτείται
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Η Προϊσταµένη
του Τµήµατος:

ΕΡΙΦΥΛΗ ΚΑΝΞΙ∆ΟΥ
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Η Προϊσταµένη
της ∆ιεύθυνσης: ΠΑΣΧΑΛΙΝΑ ΛΑΚΕΡΙ∆ΟΥ

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης




