
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
Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ ή ∆Ε
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
1. Σύνταξη εγγράφων και απαντητικές επιστολές που αφορούν την εύρυθµη λειτουργία του Τµήµατος και   

της ∆ιεύθυνσης και τήρηση  σχετικού  αρχείου.
2. ∆ιεκπεραίωση αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης , τήρηση πρωτοκόλλου εισερχοµένων και εξερχοµένων 

εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας της ∆ιεύθυνσης, ενώ φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρ-
χείου της ∆ιεύθυνσης. 

3. Υποβολή  στοιχείων  απολογισµού και στατιστικών  στοιχείων του Τµήµατος και της ∆ιεύθυνσης σε συ-
νεργασία µε τα Τµήµατά της. 

4. Σύνταξη και διεκπεραίωση της εισήγησης  για την Πάγια Προκαταβολή προς την Οικονοµική Επιτρο-
πή..

5. ∆ιεκπεραίωση  όλων των διοικητικών πράξεων  που είναι απαραίτητες για την εύρυθµη λειτουργία της 
∆ιεύθυνσης σε συνεργασία µε τα Τµήµατα αυτής

6. Έκδοση   ηµερήσιου – µηνιαίου  παρουσιολογίου  και απουσιολογίου ενηµερώνοντας το ηλεκτρονικό 
σύστηµα, σύµφωνα µε τις οδηγίες της ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων καθώς επίσης και 
διαχείριση  αιτήσεων  των πάσης φύσεως αδειών των εργαζοµένων µετά την υπογραφή τους από τον 
αρµόδιο προϊστάµενο.

7. Σύνταξη  βεβαιώσεων  απεργιών και στάσεων εργασίας των υπάλληλων της ∆ιεύθυνσης ενηµερώνο-
ντας αντίστοιχα τη ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων.

8. Εισήγηση προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, τη συµµετοχή  υπαλλήλων της ∆ιεύθυν-
σης σε σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.

9. Επιµέλεια  και σύνταξη εγγράφων προς τη ∆ιεύθυνσης ∆ιαχείρισης Ανθρωπίνων Πόρων ή το Τµήµα 
Ελέγχου και Πιστοποίησης ∆απανών  για πληρωµή  υπαλλήλων µε σύµβαση έργου,  ορισµένου 
χρόνου από ΟΑΕ∆, για φοιτητές από ΑΕΙ, ΤΕΙ, που εξασκούν την πρακτική τους στη ∆ιεύθυνση κ.λ.π..

10. Ηλεκτρονική καταχώρηση  στοιχείων π.χ. στο πρόγραµµα ∆ιαύγεια , στο πρόγραµµα Εργάνη, στο ΟΠ-
ΣΟΥ  κλ.π.

11. Επικαιροποίηση  των στοιχείων των υπαλλήλων της ∆ιεύθυνσης στους ασφαλιστικούς  φορείς 
(ΟΠΑ∆).

12. Ηλεκτρονική  διακίνηση δικογράφων  από τη ∆ιεύθυνση Νοµικής Υποστήριξης
13. Παροχή πληροφοριών στους πολίτες  για τις προσφερόµενες υπηρεσίες από τη ∆ιεύθυνση
14. Βεβαίωση του γνήσιου της υπογραφής.
15. Συµµετοχή σε οµάδες έργου  π.χ.  Ευρωπαϊκά προγράµµατα και επιτροπή παραλαβή προµηθειών υλι-

κών της ∆ιεύθυνσης



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: 
 ΠΕ, ΤΕ (Σχολών των ΑΕΙ ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµο της αλλοδαπής) 
Ή Απολυτήριο Λυκείου (∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης)
Βασικές γνώσεις:  
Καλή γνώση χειρισµού Η/Υ και συγκεκριµένα:
α) Ανοιχτού Λογισµικού Επεξεργασίας Κειµένου,
β) Υπολογιστικά  φύλλα   και 
γ) Υπηρεσίες  ∆ιαδικτύου (internet) – Ηλεκτρονικού Ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα συνεργασίας
Επικοινωνία, 
Οµαδική εργασία 
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση  ξένης γλώσσας
Εµπειρία: 
Επιθυµητή η διετής εµπειρία  σε  θέµατα διοικητικά και Γραµµατειακής Υποστήριξης
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


