
 
ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ  

 
Η Γαλλική Σχολή Αθηνών επιθυμεί να προσλάβει έναν υπάλληλο συντήρησης και 
διαχείρισης. 
 
Γενικές πληροφορίες 
 
Τόπος εργασίας: 
Γαλλική Σχολή Αθηνών 
Διδότου 6 
10 680 Αθήνα 
Τύπος σύμβασης εργασίας : σύμβαση εργασίας αορίστου χρόνου ελληνικού δικαίου. 
Προβλεπόμενη ημερομηνία πρόσληψης : 1η Δεκεμβρίου 2017. 
Τύπος απασχόλησης : Πλήρης απασχόληση, 35ώρες/εβδομάδα από Δευτέρα έως και 
Σάββατο. 
Ο όγκος εργασίας των 35 ωρών/ εβδομάδα κατανέμεται σε 5 ημέρες από 7 ώρες/ ημέρα 
συνεχόμενης εργασίας, εντός του χρονικού πλαισίου 7:00 π.μ. – 10:00 μ.μ. Το πρόγραμμα 
εργασίας θα καταρτίζεται κάθε εβδομάδα και θα κοινοποιείται στον εργαζόμενο ανάλογα 
με τις δραστηριότητες της Γαλλικής Σχολής Αθηνών.  
Βαθμίδα εργασίας 3 με βάση τη μισθολογική κλίμακα του οργανισμού. 
 
Πλαίσιο 
 
Η θέση εργασίας τίθεται υπό την άμεση ιεραρχική ευθύνη του υπεύθυνου της διοικητικής 
υπηρεσίας. Οι καθημερινές του δραστηριότητες εκτελούνται σε συνεργασία με τον/ την 
οικονόμο της έδρας και, για θέματα που αφορούν στην ακίνητη περιουσία, με τον/ την 
μηχανικό.  
Λειτουργικά, ο κάτοχος της θέσης συνεργάζεται με το σύνολο των υπηρεσιών της Γαλλικής 
Σχολής Αθηνών. Εξαιτίας της πολυλειτουργικότητας που απαιτείται για τη θέση, ο 
απασχολούμενος θα πρέπει να επιδεικνύει αυτονομία, πρωτοβουλία και ένα ιδιαίτερο 
αίσθημα οργάνωσης, φροντίζοντας ταυτόχρονα να διαβιβάζει τις απαραίτητες 
πληροφορίες.   
 
Αποστολή 
 
Ο υπάλληλος συντήρησης και διαχείρισης διεκπεραιώνει ένα σύνολο καθηκόντων που 
συμβάλλουν στην τέλεια λειτουργία του οργανισμού στους παρακάτω τομείς: συντήρηση 
και επισκευές σε κτίρια και εξοπλισμούς, διαχείριση των ακινήτων και των υλικών, 
προμήθειες, υποδοχή, πρόληψη, ασφάλεια. Εκτελεί μικρές τρέχουσες εργασίες ανακαίνισης 
σε εγκαταστάσεις και εξοπλισμούς.   
 
 
 



 
Κύριες Δραστηριότητες 
 
Α- Συντήρηση 
 
• Εκτέλεση εργασιών ρουτίνας συντήρησης του εξοπλισμού, των εγκαταστάσεων  και των 
κτιρίων 
• Διενέργεια τεχνικών παρεμβάσεων συντήρησης και επισκευής του εξοπλισμού, των 
εγκαταστάσεων και των κτιρίων σε πρώτο επίπεδο (υδραυλικές μικροεπεμβάσεις, 
μικροπαρεμβάσεις στις ηλεκτρολογικές εγκαταστάσεις, αλλαγή λαμπτήρων, συντήρηση 
κλιματιστικών μηχανημάτων, λίπανση μεντεσέδων κλπ.) 
• Εκτέλεση μικροεργασιών επισκευών και διορθωτικών βαψιμάτων, οικοδομικών 
μικροπαρεμβάσεων, επισκευών κουφωμάτων και επισκευών εξοπλισμού μικρής κλίμακας 
• Τακτικός έλεγχος των εγκαταστάσεων (ιδιαίτερα των σωληνώσεων, των ηλεκτρικών 
εγκαταστάσεων, των εγκαταστάσεων φυσικού αερίου και των καυστήρων) και των μέσων 
ασφαλείας των αγαθών και των προσώπων (δοκιμή πυροσβεστικών φωλιών, λειτουργία 
συναγερμών, φωτισμού ασφαλείας κλπ) σε συνεργασία με το/τη βοηθό πρόληψης 
• Εντοπισμός των προβλημάτων των κτιριακών δομών και των δυσλειτουργιών των 
τεχνικών εξοπλισμών και σχεδιασμός των παρεμβάσεων από συμβεβλημένους εξωτερικούς 
συνεργάτες, εφόσον είναι απαραίτητο, σε συνεργασία με τον/ την μηχανικό της Σχολής. 
Εξασφάλιση του ελέγχου και της παρακολούθησης της ποιότητας των παρεμβάσεων.  
• Οργάνωση της ετήσιας συντήρησης των τεχνικών εγκαταστάσεων από τα αρμόδια 
συνεργεία.  
• Διατήρηση ημερολογίων εργασιών που αφορούν τις απαιτήσεις για παρέμβαση και τις 
πραγματοποιούμενες παρεμβάσεις και συντηρήσεις.  
 
Β- Διαχείριση  
 
• Τακτική εκτέλεση εργασιών διακίνησης και μεταφοράς προϊόντων, υλικών (καρέκλες, 
τραπέζια, κιβώτια, πίνακες αφισοκόλλησης…) 
•  Διασφάλιση της υποδοχής και της καθοδήγησης των προμηθευτών για τις παραδόσεις 
• Προετοιμασία και τακτοποίηση χώρων για τις δραστηριότητες της Σχολής (αίθουσα 
συνεδρίων, σαλόνια της Διεύθυνσης κλπ.)  
•  Διαχείριση των εξωτερικών χώρων στη διάρκεια των εκδηλώσεων (διαχείριση φωτισμού, 
σήμανση των οδεύσεων κυκλοφορίας κλπ.) 
•  Έλεγχος της πρόσβασης στους εξοπλισμούς, της κυκλοφορίας των προσώπων και της 
λειτουργίας των τεχνικών εγκαταστάσεων για την ασφάλεια των προσώπων και των 
αγαθών. 
 
 
 
 
 
Βασικά Προσόντα 



 
 
Γνώσεις γενικές, θεωρητικές ή αντικειμενικές 
 
• Κατοχή των απαραίτητων δεξιοτήτων στους διάφορους τομείς της συντήρησης και της 
διαχείρισης 
• Γενικές γνώσεις του εξοπλισμού και των υλικών που χρησιμοποιούνται και του τρόπου 
εφαρμογής τους 
•  Γενικές γνώσεις των κανόνων υγιεινής και ασφάλειας 
•  Ικανότητα διαχείρισης εκτάκτων καταστάσεων. 
 
Λειτουργική τεχνογνωσία  
 
• Ικανότητα ανάγνωσης και ακολουθίας τεχνικών οδηγιών, σχεδίων και σκαριφημάτων για 
την εκτέλεση εργασιών 
• Ικανότητα επιλογής κατάλληλων υλικών και τεχνικών  
• Ικανότητα εκτέλεσης βασικών υπολογισμών (επιφάνειες, όγκοι, ...).  
• Γνώση εκτέλεσης απλών επισκευών σε ηλεκτρικές, υδραυλικές, ψυκτικές εγκαταστάσεις 
κλπ 
• Εφαρμογή των κανόνων ασφαλείας που σχετίζονται με το χώρο εργασίας, τα υλικά και τα 
προϊόντα που χρησιμοποιούνται  
• Ικανότητα χρήσης εξοπλισμού για έλεγχο των συναγερμών και των συστημάτων 
πρόσβασης. 
 
Απαιτούμενος τίτλος σπουδών 
 
Απαιτούμενο δίπλωμα/ πτυχίο σε έναν από τους παρακάτω τομείς:  

 Ηλεκτρολόγου/ Ηλεκτροτεχνίτη 

 Υδραυλικού 

 Συντήρησης κτιρίων 
 

Γλώσσα 
 
Βασικές γνώσεις αγγλικής ή γαλλικής γλώσσας θα συνεκτιμηθούν.  
 
Προσωπικές ικανότητες 
 

 Διαθεσιμότητα 

 Ικανότητα ομαδικής εργασίας  

 Πειθαρχία 

 Ικανότητα άμεσης ανταπόκρισης 

 Διαπροσωπικές ικανότητες 

 Σεβασμός στις οδηγίες 
 



 
 
 
 
Τόπος άσκησης επαγγελματικής δραστηριότητας 
 
• Η δραστηριότητα ασκείται στην έδρα του οργανισμού, εντός ή/και εκτός των κτιρίων του. 
 
Υποχρεώσεις και συνθήκες άσκησης καθηκόντων 
 
• Η δραστηριότητα μπορεί να επιβάλλει χρονική ευελιξία και ιδιαίτερους περιορισμούς 
• Απαιτούνται φυσικές ικανότητες  
• Άρση φορτίων 
• Ειδική ένδυση και μέσα ατομικής προστασίας 
• Υποχρεωτική κατοχή άδειας οδήγησης κατηγορίας Β. 
 
Υποψηφιότητες 
 
Ως καταληκτική ημερομηνία κατάθεσης των υποψηφιοτήτων ορίζεται η 24η Νοεμβρίου 
2017. Πρέπει να περιλαμβάνουν ένα βιογραφικό σημείωμα και μία συνοδευτική επιστολή 
και να απευθύνονται, αποκλειστικά με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, στη διεύθυνση email: 
recrutements@efa.gr 
 
Όλες οι αιτήσεις για πληροφορίες πρέπει να αποστέλλονται στον κ. Arnaud CONTENTIN, 
Διοικητικό Υπεύθυνο, στην παρακάτω διεύθυνση: arnaud.contentin@efa.gr  
με θέμα : « Demande  de  renseignement - Poste d’opérateur de maintenance et de 
logistique »  
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