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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
Α ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗ ΕΔΡΑ ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ ΛΑΣΙΘΙΟΥ-ΣΗΤΕΙΑΣ

Οργανισμός

ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΛΑΣΙΘΙΟΥ

Μονάδα

Α ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗ ΕΔΡΑ ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ ΛΑΣΙΘΙΟΥ-ΣΗΤΕΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1014495692 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΥΕ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ - ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΕΙΡΗΝΟΔΙΚΕΙΟ ΣΗΤΕΙΑΣ, 72300, ΔΗΜΟΣ ΣΗΤΕΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη του Πρωτοδικείου Λασιθίου- Α΄Περιφερειακής Έδρας Σητείας

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Δικαστικές Υπηρεσίες της
 επικράτειας Κεντρική Υπηρεσία
 Υπουργείου Δικαιοσύνης
 Λοιπούς φορείς του
 δημοσίου (ΑΑΔΕ, ΕΦΚΑ, Τράπεζες
 κλπ).

 ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟ ΤΗΣ Α΄ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΔΡΑΣ ΤΟΥ 
ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ ΛΑΣΙΘΙΟΥ-ΣΗΤΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ ΤΟΥ ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ 
ΛΑΣΙΘΙΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Οι εξωτερικές εργασίες (επιδόσεις που προβλέπονται
 να διενεργούνται από τον επιμελητή δικαστηρίων, διακίνηση εγγράφων από και προς δημόσιες υπηρεσίες και
 δικαστήρια, αγορά γραφικής ύλης, ταχυδρομείο κλπ.)
 γίνονται από τον Επιμελητή και εάν αυτός απουσιάζει,
 από υπάλληλο που θα ορίζεται από τον Προϊστάμενο
 της Γραμματείας, εκ περιτροπής.
 Εξαγωγή αντιγράφων δικογραφιών.
 Ο Επιμελητής, επίσης, εκτελεί τις εργασίες που του
 ανατίθενται, κάθε φορά, από τον Προϊστάμενο του Πρωτοδικείου Λασιθίου - Περιφερειακή Έδρα Σητείας και 

της Γραμματείας ή από τον Δικαστή Υπηρεσίας.
 Επίσης, η αρχειοθέτηση κατ' έτος των αποφάσεων,
 προτάσεων και σχετικών γίνεται από τον Επιμελητή και
 αν αυτός απουσιάζει ή κωλύεται από όλους τους Γραμματείς εκ περιτροπής (εκτός από τον Προϊστάμενο).
 Κάθε άλλο σχετικό με τις προαναφερόμενες αρμοδιότητες θέμα, καθώς και λοιπά καθήκοντα που προκύπτουν
 από τον Οργανισμό του Δικαστηρίου.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Απολυτήριος τίτλος υποχρεωτικής εκπαίδευσης (δηλαδή απολυτήριο τριταξίου 
γυμνασίου ή για υποψήφιους που έχουν αποφοιτήσει μέχρι και το 1980 
απολυτήριο δημοτικού σχολείου) ή απολυτήριος τίτλος Γυμνασίου Σχολείου 
Δεύτερης Ευκαιρίας ή απολυτήριος τίτλος Εργαστηρίων Ειδικής Επαγγελματικής 
Εκπαίδευσης και Κατάρτισης του άρθρου 1 του ν. 2817/2000 ή πτυχίο Κατώτερης 
Τεχνικής Σχολής του Ν.Δ. 580/1970 ή πτυχίο Κατωτέρας Τεχνικής Σχολής 
Μαθητείας ΟΑΕΔ Β.Δ. 3/1952, Ν.Δ. 212/1969, ν. 4504/1966 ή άλλος ισότιμος των 
ανωτέρω τίτλος της αλλοδαπής.

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ



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

 Γνώση κανονιστικού πλαισίου, στο οποίο λειτουργεί το Πρωτοδικείο Λασιθίου-
Περιφερειακή Έδρα Σητείας

 Γνώση κανόνων διακίνησης αλληλογραφίας.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Περιστασιακή απασχόληση εκτός τυπικού ωραρίου εφόσον έκτακτες ή
 εξαιρετικές υπηρεσιακές ανάγκες το επιβάλλουν, άρθρο 116 ν.4798/2021.

Εμπειρία

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 Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

0 έτη ΌΧΙ Ο δικαστικός υπάλληλος με την
ανάληψη των καθηκόντων του
παρακολουθεί δεκαήμερη
εισαγωγική εκπαίδευση, όπως
προβλέπεται στο άρθρο 125 του
Ν. 4798/2021/ΦΕΚ 68 Α).


