	ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΘΕΣΕΩΝ ΕΡΓΑΣΙΑΣ



	Θ.Ε : Στέλεχος για θέματα προσωπικού      




	ΜΟΝΑΔΑ
Γ
	ΤΙΤΛΟΣ ΘΕΣΗΣ 
	Στέλεχος  για θέματα προσωπικού   

	
	ΑΜΕΣΟΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 
	Ο Προϊστάμενος της Μονάδας 

	
	ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΟΙ: 
	Δεν υπάρχουν 

	
	ΑΝΤΙΚΑΘΙΣΤΑΤΑΙ ΑΠΟ:
	

	
	ΣΥΝΟΠΤΙΚΗ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:
	Ο υπεύθυνος διαχείρισης όλων των θεμάτων προσωπικού (διοικητικών, εκπαιδευτικών, οργανωτικών), εισηγούμενος για τα παραπάνω θέματα στον Προϊστάμενο της αρμόδιας Μονάδας



	1. ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

	· Υποστήριξη σε θέματα προσωπικού, μετά από συνεννόηση με Προϊσταμένους άλλων Μονάδων ή/ και τον Προϊστάμενο της Εντεταλμένης Αρχής. 
· Δημιουργία/τήρηση αρχείου προσωπικού (παρουσιολόγιο, άδειες, μετακινήσεις, αποχωρήσεις, καταρτίσεις, κ.λπ.).
· Συγκέντρωση αιτημάτων κατάρτισης προσωπικού από άλλες Μονάδες της ΕΑ, προγραμματισμός και οργάνωση προγραμμάτων εκπαίδευσης σε συνεργασία με άλλες αρμόδιες Υπηρεσίες, ειδικούς εξωτερικούς συνεργάτες.
· Τήρηση καταλόγου του προσωπικού που υποχρεούται σε υποβολή δήλωσης περιουσιακής κατάστασης. 
· Μέριμνα για τη διαμόρφωση χώρων. 
· Μέριμνα για τη λειτουργικότητα και συντήρηση των εγκαταστάσεων και της υλικοτεχνικής υποδομής (πλην των πληροφοριακών συστημάτων). 
· Συμμετοχή σε Επιτροπές και Ομάδες Εργασίας κλπ. 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
· ΜΟΔ
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