
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:
ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΡΟΚΗΡΥΞΕΩΝ ΚΑΙ 
∆ΗΜΟΠΡΑΣΙΩΝ ΥΠΕΥΘΥΝΟΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΗΣ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ        

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)

1. Καθήκοντα που απορρέουν από τη αρµοδιότητα συγκρότησης επιτροπών:
1.1. Ανακοίνωση της κλήρωσης
1.2. ∆ιεξαγωγή της ηλεκτρονικής κλήρωσης – σύνταξη πρακτικού
1.3. Σύνταξη Απόφασης ∆ηµάρχου ή εισήγηση προς  Οικονοµική Επιτροπή ή ει-
σήγηση προς ∆ηµοτικό Συµβούλιο (αναλόγως το είδος της Επιτροπής).

2. Καθήκοντα που απορρέουν από την αρµοδιότητα δηµοσιεύσεων στον 
τύπο, γενικά (για όλες τις δηµοσιεύσεις):

2.1. Εισήγηση προς  Οικονοµική Επιτροπή για διάθεση πίστωσης στην αρχή της 
χρονιάς
2.2. Προώθηση τιµολογίων εφηµερίδων προς το Τµήµα Εκκαθάρισης ∆απανών
2.3.Έκδοση τριπλοτύπου για την είσπραξη των εξόδων δηµοσίευσης από τον 
∆ήµο Θεσσαλονίκης µετά την κατάθεσή τους.

3. Καθήκοντα που απορρέουν από την αρµοδιότητα δηµοσιεύσεων στον 
τύπο, ειδικά για διακηρύξεις ∆ηµοπρασιών µίσθωσης – εκµίσθωσης ακινή-
των:

3.1. Παραλαβή από το αρµόδιο Τµήµα των σχετικών εγγράφων
3.2. Σύνταξη της περίληψης της διακήρυξης
3.3. Αποστολή στις εφηµερίδες, ανάρτηση στη ∆ιαύγεια, προώθηση στο Τµήµα 
∆ιαφάνειας για ανάρτηση στο  site του ∆ήµου. 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΛΗΡΩΣΕΩΝ 
2. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΚ∆ΟΣΗΣ ΕΞΟ∆ΩΝ ∆ΗΜΟΣΙΕΥΣΗΣ
3. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ∆ΗΜΟΣΙΕΥΣΕΩΝ ∆ΙΑΚΗΡΥΞΕΩΝ ∆ΗΜΟΠΡΑΣΙΩΝ ΜΙΣΘΩΣΗΣ – 
ΕΚΜΙΣΘΩΣΗΣ ΑΚΙΝΗΤΩΝ
4. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
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Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που απαιτούνται 
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 & υπο-

γραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρι-

σης
Ο Προϊστάµενος

της ∆/νσης:
……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπο-
γραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρι-

σης
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