
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών και Οικονοµικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: Οικονοµικής και Ταµειακής ∆ιαχείρισης
Τµήµα: Προκηρύξεων και ∆ηµοπρασιών
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Προκηρύξεων και 

∆ηµοπρασιών
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:

Υπάλληλος Τµήµατος Προκηρύξεων και 
∆ηµοπρασιών, Υπεύθυνος ∆ιενεργείας 
Πρόχειρων, Τακτικών και ∆ιεθνών 
∆ιαγωνισµών και της ∆ηµοσίευσης 
Περιληπτικής ∆ιακήρυξης Τεχνικών Έργων 
και Ανάθεσης Μελετών

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ ή ∆Ε
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
 Α. Καθήκοντα που σχετίζονται µε την αρµοδιότητα διενέργειας των διαγωνισµών προµήθειας υλικών ή
παροχής υπηρεσιών:
         Οι διαγωνισµοί  είναι είτε ενιαίοι (από διάφορες υπηρεσίες για οµοειδείς οµάδες υλικών), είτε
µεµονωµένοι για ειδικευµένα υλικά συγκεκριµένης υπηρεσίας.
              Με κριτήριο το ύψος του προϋπολογισµού κατατάσσονται σε:
              Πρόχειρους µε π.δ. ≤ 60.000 € χωρίς Φ.Π.Α.
              Τακτικούς µε π.δ. ≤ 207.000 € χωρίς Φ.Π.Α.
              ∆ιεθνείς µε π.δ. >207.000 € χωρίς Φ.Π.Α.
Η συνολική διαδικασία ενός διαγωνισµού µπορεί να οργανωθεί σε πέντε στάδια:
1o στάδιο: Συλλογή στοιχείων – έγκριση διενέργειας διαγωνισµού
2ο στάδιο:  Σύνταξη  και  έγκριση  όρων  διακήρυξης  και   Τεχνικών  Προδιαγραφών  και  δηµοσίευση  του
διαγωνισµού 
3ο στάδιο: ∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµού
4ο  στάδιο: Κατακύρωση
5ο στάδιο: Συµβασιοποίηση
Β. Καθήκοντα που σχετίζονται µε την αρµοδιότητα ∆ηµοσίευσης Περιληπτικής ∆ιακήρυξης Τεχνικών Έργων
(οι πριν και µετά ενέργειες δεν είναι αρµοδιότητα του Τµήµατος):
1. Σύνταξη περιληπτικής διακήρυξης
2. Αποστολή σε Φ.Ε.Κ. ,στον Τύπο, ανάρτηση στη ∆ιαύγεια, προώθηση στο Τµήµα ∆ιαφάνειας για ανάρτη-
ση στο  site του ∆ήµου.

Γ. Καθήκοντα  που  σχετίζονται  µε  την  αρµοδιότητα  ∆ηµοσίευσης  Περιληπτικής  ∆ιακήρυξης  Ανάθεσης
Μελετών (οι πριν και µετά ενέργειες δεν είναι αρµοδιότητα του Τµήµατος):
1. Σύνταξη περιληπτικής διακήρυξης
2. Αποστολή στον Τύπο, στο Τ.Ε.Ε., ανάρτηση στη ∆ιαύγεια, προώθηση στο Τµήµα ∆ιαφάνειας για 
ανάρτηση στο  site του ∆ήµου.
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
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∆ιαδικασίες:
1.  ∆ιενέργεια ∆ιαγωνισµών
2. ∆ηµοσίευση Ανάθεσης Μελετών
3. ∆ηµοσίευση Τεχνικών Έργων
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: ΠΕ, ΤΕ ή ∆Ε 
Επιθυµητό Πτυχίο ή ∆ίπλωµα οποιουδήποτε Τµήµατος ή Σχολής ΑΕΙ /ΤΕΙ της Ελλάδας ή Ισότιµων 
της Αλλοδαπής.  
Βασικές γνώσεις: Καλή γνώση χειρισµού Η/Υ, απλή Λογιστική 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  Επικοινωνία, Συντονισµός, Οµαδική Εργασία -Συνεργασίες
Ξένες γλώσσες:  Αγγλικά
Εµπειρία:  δεν απαιτείται

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

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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