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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΓΕΝΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ-ΠΤΩΧΕΥΣΕΩΝ-ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΩΝ

Οργανισμός

ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΛΑΜΙΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ | ΤΜΗΜΑ ΓΕΝΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ-ΠΤΩΧΕΥΣΕΩΝ-ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1019012781 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ (σε δικαστικές 
και εισαγγελικές Αρχές)

ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΑ 10, 35100, ΔΗΜΟΣ ΛΑΜΙΕΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας, υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου 
του και παρέχει γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη του δικαστηρίου (άρθρο 22 παρ.9 Ν. 4798/2021).

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

 Δικαστήρια. Εισαγγελίες, λοιπούς φορείς του 
Δημοσίου και μη

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΓΕΝΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ-
ΠΤΩΧΕΥΣΕΩΝ-ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Στην αρμοδιότητα του τμήματος υπάγονται οι ακόλουθες εργασίες: 
 Η τήρηση και διαχείριση του Γενικού Αρχείου του Πρωτοδικείου Λαμίας (επί πολιτικών και ποινικών 

υποθέσεων) όλων των παρελθόντων ετών καθώς και: 1) η τήρηση και διαχείριση αρχείου τρέχοντος έτους των 
δικογραφιών (εισαγωγικά δικόγραφα, πρακτικά συζήτησης, προτάσεις, υπομνήματα, προσθήκη – αντίκρουση, 
σημειώματα και λοιπά σχετικά έγγραφα) όλων των διαδικασιών που αφορούν εκδοθείσες αποφάσεις επί των 
δικογράφων που κατατέθηκαν πριν την έναρξη ισχύος του ν. 5108/2024 στα καταργημένα Ειρηνοδικεία Λαμίας 
και Αταλάντης καθώς και των παρελθόντων ετών,  όλων των αποφάσεων και των δικογραφιών αυτών, 
διαταγών πληρωμής, ενόρκων βεβαιώσεων, δηλώσεων τρίτων, ενδίκων μέσων, πρωτοτύπων αιτήσεων, 
προσημειώσεων (πριν την έναρξη ισχύος του ν. 5108/2024), πινακίων, εκθέσεων κατάσχεσης, σφραγίσεων, 
προγράμματα πλειστηριασμών κλπ., 2) η χορήγηση επικυρωμένων αντιγράφων των εγγράφων που τηρούνται 
στο γενικό αρχείο τρέχοντος και παρελθόντων ετών, 3) η τήρηση βιβλίου καταγραφής εισερχομένων-
εξερχομένων εγγράφων του τμήματος και η ηλεκτρονική διακίνηση όλων των αποφάσεων μέσω του 
πληροφοριακού συστήματος στην Εφαρμογή Διάθεσης Αντιγράφων Αποφάσεων και Πιστοποιητικών 
Δικαστηρίων (C/APP) του Υπουργείου Δικαιοσύνης, 4) η διαχείριση της αλληλογραφίας του τμήματος με 
δημόσιες αρχές και η διεκπεραίωση των σχετικών αιτημάτων (Αστυνομία, ΑΑΔΕ κ.λ.π.),  5) η μέριμνα για τη 
βιβλιοδεσία αποφάσεων και εγγράφων του γενικού αρχείου, 6) η μέριμνα για την ορθή ταξινόμηση του 
αρχειακού υλικού, 7) η χορήγηση βεβαιώσεων περί τήρησης ή μη αρχειακού υλικού, 8) η έκδοση 
πιστοποιητικών βάσει των κανονισμών της Ε.Ε. για την αναγνώριση αποφάσεων.

 Αναφορικά με τις Πτωχεύσεις: Η παραλαβή και διαχείριση αιτήσεων πτωχεύσεων, αντικατάστασης 
εκκαθαριστή, συνδίκου πτώχευσης και η εν γένει επιτήρηση για την ολοκλήρωση των διαδικασιών, η 
παραλαβή εκθέσεων εισηγητή και διαδικαστικών εγγράφων, η τήρηση βιβλίων εκκαθάρισης, των πινάκων 
διανομής εκκαθαριστών, παραλαβής και κατάθεσης σημειωμάτων, η διαχείριση της διαδικασίας πτώχευσης 
καθώς και πτώχευσης μικρού αντικειμένου, όπως προβλέπεται στις διατάξεις του ν. 4738/2020 (παραλαβή 
αιτήσεων, προκατάθεση προτάσεων και συνοδευτικών εγγράφων, τήρηση φακέλου, δημοσίευση και 
διακίνηση πράξεων και διατάξεων εισηγητών, διαχείριση και εποπτεία των υποθέσεων στο Ηλεκτρονικό 
Μητρώο Φερεγγυότητας της Ειδικής Γραμματείας Διαχείρισης Ιδιωτικού Χρέους και δημοσίευση των 
πράξεων), η έκδοση των προβλεπόμενων στην ως άνω νομοθεσία βεβαιώσεων, η επικοινωνία και η 
εξυπηρέτηση των συνδίκων πτώχευσης και των πληρεξουσίων δικηγόρων, η σύγκληση συνελεύσεων που 
προβλέπονται από τους πτωχευτικούς νόμους, η εποπτεία των σταδίων των πτωχεύσεων και η διεκπεραίωση 
όλων των απαραίτητων ενεργειών μέχρι και την περάτωσή τους, η έκδοση πιστοποιητικού πορείας πτώχευσης, 
η διαδικασία αφερεγγυότητας και η τήρηση σχετικών βιβλίων πρωτοκόλλου και πράξεων Εισηγητή, η 
οργάνωση, διατήρηση αρχείου πτωχευτικών φακέλων που έχουν περατωθεί και χορήγηση αντιγράφων



 Αναφορικά με τα Πιστοποιητικά: Η έκδοση πιστοποιητικών δικαστικής φερεγγυότητας, δικαστικής 
συμπαράστασης, ανακοπών κατά διαταγών πληρωμής, τροποποίησης εταιρειών, πτώχευσης, πορείας 
δικογραφίας και γενικά κάθε άλλης συναφούς προς τις αρμοδιότητες του τμήματος διαδικασία.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Τα προβλεπόμενα προσόντα όπως καθορίζονται στο άρθρο 22 του ν. 4798/2021 
«Κώδικας δικαστικών υπαλλήλων και λοιπές επείγουσες διατάξεις» (Α΄ 68).

αρ. 22 παρ. 6 & 7 ν. 
4798/2021 όπως ισχύουν

 Η καλή γνώση της αγγλικής, γαλλικής, γερμανικής ή ιταλικής γλώσσας.
 Η γνώση πληροφορικής ή χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου σύμφωνα με 
το άρθρο 9 Π.Δ. 85/2022

Γνώσεις  Γνώση του Κώδικα Δικαστικών Υπαλλήλων
 Γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών 

διοικητικών
 υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και των διαδικασιών διοικητικής 

πρακτικής
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητας
 της υπηρεσίας στην οποία υπηρετε
 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 

γραφείου
 Βασικές γνώσεις κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Περιστασιακή απασχόληση πέραν του 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

ΌΧΙ Ο δικαστικός υπάλληλος μετά από
την ανάληψη υπηρεσίας
παρακολουθεί δεκαήμερη
εισαγωγική εκπαίδευση (άρ. 125
Ν.4798/2021 (Α 68)


