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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.11 Υπεύθυνος τεκμηρίωσης δεδομένων
ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ& ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗΣ 
&ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΡΑΔΙΟΦΩΝΙΑ ΤΗΛΕΟΡΑΣΗ ΑΝΩΝΥΜΗ ΕΤΑΙΡΕΙΑ (Ε.Ρ.Τ. Α.Ε.)

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΟΝΤΟΣ ΣΥΜΒΟΥΛΟΥ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ& ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗΣ 
&ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3710442972 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΠΕ ΤΕΚΜΗΡΙΩΤΩΝ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΟΥ 
ΑΠΟΘΕΜΑΤΟΣ

ΤΕΚΜΗΡΙΩΤΩΝ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΟΥ 
ΑΠΟΘΕΜΑΤΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 432 & ΕΡΤ, 15342, ΔΗΜΟΣ ΑΓΙΑΣ ΠΑΡΑΣΚΕΥΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Παρέχει τεκμηριωμένη πληροφόρηση σε κάθε ενδιαφερόμενο και σχεδιάζει τον τρόπο συλλογής, επεξεργασίας, 
παροχής και ελέγχου του συνόλου των πληροφοριών και δεδομένων που εμπεριέχονται, προς διάθεση, σε αυτή.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ& 
ΨΗΦΙΟΠΟΙΗΣΗΣ &ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται τη διαμόρφωση των βασικών στρατηγικών αξόνων δράσεως για τη συλλογή, διαχείριση και παροχή 
της αιτούμενης πληροφορίας

 Εισηγείται για τη δημιουργία και λειτουργία συστημάτων συλλογής και επεξεργασίας δεδομένων
 Συλλέγει, αναλύει, επικυρώνει  και συνθέτει τα δεδομένα που απαιτούνται για τα ανωτέρω
 Συνεργάζεται με άλλα δίκτυα τεκμηρίωσης για την ανταλλαγή και διάθεση πληροφοριών
 Μεριμνά για την τεκμηρίωση, διαφύλαξη και προβολή του επιστημονικού έργου της υπηρεσίας στην οποία 

υπηρετεί.
 Η εμπρόθεσμη διεκπεραίωση των υποθέσεων που ανατίθενται από τους προϊσταμένους στο πλαίσιο των 

αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  Η εφαρμογή της θεσπισμένης στοχοθεσίας του Τμήματος σε ατομικό επίπεδο. Η 
εξυπηρέτηση των υπαλλήλων της ΕΡΤ Α.Ε. για θέματα που αφορούν τις αρμοδιότητες του Τμήματος στο οποίο 
υπηρετεί.  Η ομαλή συνεργασία με τους υπάλληλους του Τμήματος, καθώς και με τους υπάλληλους στα 
υπόλοιπα Τμήματα της Διεύθυνσης και όλης της ΕΡΤ Α.Ε..  Η διάσωση, η ψηφιοποίηση και η ηλεκτρονική 
αποκατάσταση των παλαιών μορφότυπων βίντεο και των αναλογικών βίντεο του οπτικοακουστικού αρχειακού 
υλικού κυριότητας ΕΡΤ Α.Ε., καθώς και των εκάστοτε δημόσιων ραδιοτηλεοπτικών φορέων ιδιοκτησίας της ΕΡΤ 
Α.Ε., ή/και των αρχείων τρίτων, ή άλλων φορέων που θα παραχωρήσουν αντίγραφο για χρήση στην ΕΡΤ Α.Ε. H 
αποθήκευση, η διατήρηση και η ηλεκτρονική ταξινόμηση των τεχνικών χαρακτηριστικών των ψηφιοποιημένων 
αρχείων στην ηλεκτρονική βάση δεδομένων του Αρχείου της ΕΡΤ Α.Ε.  H συνεργασία με τους αρμόδιους 
συναδέλφους για την επεξεργασία των τεχνικών δεδομένων και την αξιοποίηση των ψηφιοποιημένων 
αρχείων.  Η τροφοδότηση των τηλεοπτικών συχνοτήτων της ΕΡΤ και του ERTFLIX με ψηφιοποιημένα 
προγράμματα καθώς και η παροχή αιτούμενων επιλεγμένων οπτικοακουστικών αποσπασμάτων στις 
νεοπαραγόμενες εκπομπές της ΕΡΤ ή/και σε τρίτους, ή/και σε άλλους φορείς  Η εισήγηση για τη λήψη μέτρων 
& την αγορά τεχνολογικού εξοπλισμού και αναλώσιμων για την συντήρηση, αποκατάσταση και ψηφιοποίηση 
του αρχειακού υλικού που βρίσκεται σε μορφή αναλογικών βίντεο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

ΠΔ 50/2001
Αρθρο 3,παρ.1
Αρθρο 27,παρ.1

 Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος ανθρωπιστικών ή κοινωνικών 
επιστημών ΑΕΙ ή το ομώνυμο πτυχίο ή δίπλωμα Ελληνικού Ανοικτού 
Πανεπιστημίου (ΕΑΠ) ΑΕΙ ή Προγραμμάτων Σπουδών Επιλογής (ΠΣΕ) ΑΕΙ της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος σχολών της ημεδαπής ή αλλοδαπής, αντίστοιχης 
ειδικότηταςτης ημεδαπής, περιλαμβανομένων και των πτυχίων ή διπλωμάτων 
του Ελληνικού Ανοικτού Πανεπιστημίου (Ε.Α.Π.) και των Προγραμμάτων 
Σπουδών Επιλογής (Π.Σ.Ε.), ή ισότιμων σχολών της αλλοδαπής.



 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) 
υπολογιστικών

 φύλλων και
 (γ) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου αναφορικά με τη χρήση της δημόσιας 
πληροφορίας

 Τεχνικές άντλησης και επικύρωσης δεδομένων
 Γνώση συστημάτων χρήσης, συλλογής και επεξεργασίας βάσεων δεδομένων 

και πληροφοριών
 Τεχνικές τεκμηρίωσης
 Στατιστική ανάλυση
 Εσωτερικός Κανονισμός Λειτουργίας και Γενικός Κανονισμός Προσωπικού ΕΡΤ 

Α.Ε..

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


