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

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΓΙΑ ΤΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
1. Η ∆ιαχείριση εγγράφων και Πρωτοκόλλου του Τµήµατος
2.    Ο έλεγχος των δελτίων κατάθεσης τακτοποιητέων εισπράξεων εισπρακτόρων του ∆ήµου.

     3.     Εισηγήσεις προς ∆ηµοτικό Συµβούλιο & Οικονοµική Επιτροπή, ΠΑΥ κ.λ.π.
     4.    Καθηµερινός έλεγχος των δελτίων καταθέσεων τακτοποιήσεων εισπράξεων των εσωτερικών &
            εξωτερικών εισπρακτόρων και συµφωνία σε αριθµό διπλότυπων και ποσών και συγκέντρωση
           µηνιαίων αποσπασµάτων των επιµελητών εισπράξεων προς συµφωνία αυτών µε τις
            τακτοποιητέες εισπράξεις
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
Εκπαίδευση: ΑΠΟΛΥΤΗΡΙΟ ΛΥΚΕΙΟΥ
Βασικές γνώσεις: : ΓΝΩΣΕΙΣ  ΧΕΡΙΣΜΟΥ Η/Υ
Άριστη γνώση των ηλεκτρονικών εφαρμογών επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών φύλλων, 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, πλοήγησης στο διαδίκτυο   

∆εξιότητες / Ικανότητες:  
1. Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
2. Ικανότητα συνεργασίας
3. Ικανότητα Εργασίας σε οµάδες
4. Επικοινωνία.
Ξένες γλώσσες: ΑΓΓΛΙΚΑ
Εµπειρία: Επιθυµητή 2ετής υπηρεσία σε θέση ∆ιοικητικής και Γραµµατειακής Υποστήριξης
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

ΦΩΤΕΙΝΗ ΚΥΡΓΙΑΦΙΝΗ
……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος

της ∆/νσης:
ΠΑΣΧΑΛΙΝΑ ΛΑΚΕΡΙ∆ΟΥ

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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