
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ & ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ & ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Τµήµα: ΤΑΜΕΙΟΥ
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜ. ΤΑΜΕΙΟΥ- ∆ΗΜΟΤΙΚΟΣ ΤΑΜΙΑΣ
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):
Τίτλος θέσης: ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΤΑΜΕΙΟΥ –  ΑΡΧΕΙΟ & 

ΕΠΙ∆ΟΣΕΙΣ
Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε, ΥΕ
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
1. Η αρχειοθέτηση των γραµµατίων  είσπραξης, διπλότυπων είσπραξης, και των χρηµατικών
    ενταλµάτων προκειµένου για την πραγµατοποίηση ελέγχου από το Ελεγκτικό Συνέδριο µαζί µε
     τα υπόλοιπα απολογιστικά  στοιχεία.
2. Η αρχειοθέτηση  για λογαριασµό του Ελεγκτικού Συνεδρίου, σε ασφαλές µέρος,  βιβλία, ευρετήρια και

άλλα έντυπα που ορίζονται από τη σχετική νοµοθεσία που ισχύει και φροντίζει για την έγκαιρη και
σωστή ενηµέρωσή τους.

3.  ∆ιεκπεραίωση αδειών όλων των υπαλλήλων του Τµήµατος.
4. Η επίδοση ατοµικών ειδοποιήσεων στους οφειλέτες του ∆ήµου και η τήρηση σχετικού αρχείου µε το 
ιστορικό τους.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:

1. ΑΡΧΕΙΟ ΕΣΟ∆ΩΝ ΕΞΟ∆ΩΝ
2. ΕΠΙ∆ΟΣΕΙΣ ΑΤΟΜΙΚΩΝ ΕΙ∆ΟΠΟΙΗΣΕΩΝ & ΠΡΟΣΚΛΗΣΕΩΝ

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
Εκπαίδευση: ΑΠΟΛΥΤΗΡΙΟ ΛΥΚΕΙΟΥ, ΑΠΟΛΥΤΗΡΙΟ ΓΥΜΝΑΣΙΟΥ
Βασικές γνώσεις:  ΓΝΩΣΕΙΣ  ΧΕΡΙΣΜΟΥ Η/Υ
∆εξιότητες / Ικανότητες:  1)ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ 
                                       2)∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΡΙΣΕΩΝ ΚΟΙΝΟΥ
                                       3)ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ
Ξένες γλώσσες: ∆εν απαιτείται
Εµπειρία: ∆εν απαιτείται
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

ΦΩΤΕΙΝΗ ΚΥΡΓΙΑΦΙΝΗ……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

13-10-2017.
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

ΠΑΣΧΑΛΙΝΑ ΛΑΚΕΡΙ∆ΟΥ……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

13-10-2017.
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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