
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 : ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΗΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Άµεσα Υφιστάµενοι : ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ  ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
Τίτλος θέσης: ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ  , ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ/ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ  , 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
 Ή ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ , ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ, 
∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΩΝ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
 

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών
εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τo Τµήµα ∆ιοι-
κητικής Υποστήριξης καθώς και των  ∆/νσεων - Τµηµάτων, µε τα οποία συνεργάζεται το Τµήµα 

2. Η εφαρµογή της στοχοθεσίας  και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος µε
τη βέλτιστη κατανοµή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστι-
κών προσόντων τους

3. Ο καθηµερινός έλεγχος της διεκπεραίωσης των εισερχοµένων και εξερχοµένων εγγράφων στα
8 Τµήµατα της ∆ιεύθυνσης και στα λοιπά Τµήµατα και υπηρεσίες 

4. Ο συντονισµός, η οργάνωση   και ο έλεγχος  των αρµοδιοτήτων του τµήµατος   για τις εξής θέσεις εργα-
σίας :
• Υπάλληλος  του τµήµατος διοικητικής υποστήριξης
• Υπάλληλος του  τµήµατος διοικητικής υποστήριξης – κλητήρων

5. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθε-
σµη διεκπεραίωσή του)

6. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού
Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων)

7. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η
παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους

8. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος
9. Η συγκέντρωση και υποβολή στοιχείων απολογισµού, σχεδίων δράσης – στοχοθεσίας , στατι-

στικών της ∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της
10. Η επιµέλεια των διοικητικών πράξεων που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουργία της

∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατά της
11. Η επιµέλεια της εισήγησης για την παγία προκαταβολή προς την Ο.Ε.
12. Η παρακολούθηση του ηµερήσιου παρουσιολογίου – απουσιολογίου των εργαζοµένων της

∆ιεύθυνσης.
13. Η συµµετοχή σε επιτροπές και οµάδες εργασίας
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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:         σύµφωνα µε τον ΟΕΥ πτυχίο ειδικότητας
ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ  , ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ/ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ  , ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
 Ή ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ , ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ, ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΩΝ
Βασικές γνώσεις:   
Καλή γνώση χειρισµού Η/Υ 
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου 

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
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