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	ΜΟΝΑΔΑ
Γ
	ΤΙΤΛΟΣ ΘΕΣΗΣ 
	Στέλεχος Διοικητικής Υποστήριξης    

	
	ΑΜΕΣΟΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 
	Ο Προϊστάμενος της Μονάδας 

	
	ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΟΙ: 
	Δεν υπάρχουν 

	
	ΑΝΤΙΚΑΘΙΣΤΑΤΑΙ ΑΠΟ:
	

	
	ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:
	[bookmark: _GoBack]Ο υπεύθυνος για τη διακίνηση των εγγράφων, την τήρηση της βιβλιοθήκης και τη γραμματειακή υποστήριξη της Εντεταλμένης Αρχής, εισηγούμενος για τα παραπάνω στον Προϊστάμενο της αρμόδιας Μονάδας.



	1. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

	· Τήρηση πρωτοκόλλου της Εντεταλμένης Αρχής, διακίνηση εγγράφων (εισερχομένων, εξερχομένων, εσωτερικών). Τήρηση αρχείου της Εντεταλμένης Αρχής. 
· Βεβαίωση γνησίου υπογραφής και επικύρωση αντιγράφων. 
· Γραμματειακή υποστήριξη Μονάδων της Εντεταλμένης Αρχής.  
· Τήρηση/ διαχείριση/ ενημέρωση βιβλιοθήκης σε έντυπη ή/ και ηλεκτρονική μορφή, με το απαραίτητο υποστηρικτικό υλικό για το προσωπικό της ΕΑ (θεσμικά κείμενα, οδηγούς, μελέτες, βιβλία, περιοδικά, κλπ.), ενημέρωση του προσωπικού για θέματα βιβλιοθήκης.
· Διοργάνωση των τεχνικών συναντήσεων με την Ευρωπαϊκή Επιτροπή. 
· Ευθύνη οργάνωσης και γραμματειακής υποστήριξης ημερίδων, τεχνικών συναντήσεων εργασίας που διοργανώνονται από την ΕΑ.
· Διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου.
· Συμμετοχή σε Επιτροπές και Ομάδες Εργασίας που συγκροτούνται, κατά περίπτωση, στο πλαίσιο λειτουργίας της ΕΑ. 
· Συμμετοχή σε διεθνή και ευρωπαϊκά συνέδρια και συναντήσεις.




	2. ΣΧΕΣΕΙΣ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ

	· Υπεύθυνη Αρχή
· Άλλες εντεταλμένες Αρχές
· Δικαιούχοι 	
· Υπηρεσίες οικείου Υπουργείου
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