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Γενικές Υποθέσεις- 
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2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

Οργανισμός

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΑΘΗΝΩΝ

Μονάδα

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ | ΠΡΟΕΔΡΟΣ | ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6584623404 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΑΣ. ΣΟΦΙΑΣ & ΚΟΚΚΑΛΗ 1 & ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΑΘΗΝΩΝ, 11521, 
ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα

ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Εκτός πεδίου εφαρμογής του ν. 4369/2016

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 
ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Φροντίζει για την προώθηση και τη μέριμνα της διεκπεραίωσης των αποφάσεων και οδηγιών του Διοικητικού 

Συμβουλίου
 Έχει την αποτελεσματική γραμματειακή υποστήριξη των συνεδριάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου και του 

Προέδρου του,
 Τηρεί το βιβλίο  Πρακτικών συνεδριάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου,
 Καταρτίζει και αποστέλλει την ημερήσια διάταξη των συνεδριάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου,
 Αποστέλλει στα μέλη του Διοικητικού Συμβουλίου τις εισηγήσεις  των θεμάτων της ημερήσιας διάταξης των 

συνεδριάσεών 
 Επικυρώνει τα πρακτικά των συνεδριάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου,
 Φροντίζει για τη διαχείριση των προνομίων των Μελών του Δ.Σ. 
 Συνεργάζεται  τη Γενική Δ/νσεις και τις Διευθύνσεις  του Οργανισμού ,
 Επικοινωνεί  με άλλους φορείς και ενημερώνει τις υπηρεσιακές μονάδες για θέματα που ανήκουν στις 

αρμοδιότητές τους
 Είναι υπεύθυνη για τις Δημόσιες Σχέσεις του Προέδρου και του Δ.Σ. και προβαίνει στις σχετικές ενέργειες για 

την επικοινωνία με εκπροσώπους της πολιτιστικής, πολιτικής και κοινωνικής ζωής.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Πτυχίο Α.Ε.Ι  πτυχίο ή δίπλωμα Α.Ε.Ι της ημεδαπής ή ισότιμο της αλλοδαπής, ανθρωπιστικών 
ή θετικών επιστημών που καλύπτει το αντικείμενο της θέσης και αντίστοιχη 
εμπειρία τουλάχιστον τεσσάρων ετών μετά την απόκτηση του βασικού τίτλου 
σπουδών, σε θέση με συναφή καθήκοντα


 γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών, στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας 

κειμένων, (β) υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου
 Γνώσεις Αγγλικής γλώσσας
 Γνώσεις Διαχείρισης ειδικών εφαρμογών

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.



 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Γνώσεις διαχείρισης ειδικών εφαρμογών

Εμπειρία Τετραετής εμπειρία σε θέση με συναφή καθήκοντα.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα  διοικητικές ικανότητες (σχεδιασμού, οργάνωσης, προγραμματισμού, 
συντονισμού, παρακολούθησης, αξιολόγησης των πόρων και του έργου που 
εμπίπτει στον τομέα ευθύνης του)

 Να συντονίζει τους υπαλλήλους του τμήματος του οποίου προΐσταται
 Να επιδεικνύει συνεργατικό /ομαδικό πνεύμα ως προς την καθημερινή 

συνεργασία με τους υφισταμένους 
 Να είναι αντικειμενικός
 Να είναι επικοινωνιακός 
 Να είναι αξιόπιστος και εχέμυθος
 Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης  προβλημάτων 
 Να διαθέτει ικανότητα λήψης αποφάσεων

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


