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Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΕΛΕΥΣΙΝΑΣ

Μονάδα
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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1052811197 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΕΛΕΥΣΙΝΑΣ, 19200, ΔΗΜΟΣ ΕΛΕΥΣΙΝΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΚΑΙ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

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

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 "7.3. Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης
 Το Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης ενημερώνει περιοδικά τις δημόσιες υπηρεσίες για τις μεταβολές προσωπικής 

κατάστασης που προκύπτουν από τα τηρούμενα στοιχεία και συνεργάζεται με άλλους Δήμους και δημόσιες 
υπηρεσίες στις περιπτώσεις μεταβολών των μητρώων σε αντιστοιχία προς ανάλογα αρχεία που τηρούνται εκεί.

 7.3.1 Γραφείο Δημοτολογίου
 .Τηρεί και ενημερώνει τα μητρώα του δημοτολογίου σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες 

και τηρεί τις υποχρεώσεις που απορρέουν από την κείμενη νομοθεσία για τη δημιουργία και τήρηση του 
Εθνικού Δημοτολογίου.

 .Ενεργεί τις προβλεπόμενες από τον Νόμο διαδικασίες για την εγγραφή των κατοίκων στα Δημοτολόγια του 
Δήμου καθώς και την καταχώρηση σε αυτά των οποιονδήποτε μεταβολών λόγω γέννησης, γάμου, θανάτου, 
αλλαγής επωνύμου, προσθήκης πατρώνυμου, μητρώνυμου, κυρίου ονόματος και των άλλων στοιχείων.

 .Τηρεί και ενημερώνει ανελλιπώς οικογενειακές καρτέλες δημοτολογίου.
 .Ενεργεί τις προβλεπόμενες διαδικασίες για την διόρθωση των κάθε είδους εσφαλμένων εγγραφών στα 

Δημοτολόγια.
 .Προσυπογράφει δια των αρμοδίων υπαλλήλων όλα τα εκδιδόμενα πιστοποιητικά τις αποφάσεις Δημάρχου 

επί των εγγραφών ή μεταβολών στα Δημοτολόγια καθώς και την υπηρεσιακή αλληλογραφία που διεξάγεται απ 
αυτή. Τηρεί για κάθε οικογένεια ιδιαίτερο φάκελο με τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείο αποφάσεων για τις 
εγγραφές ή μεταβολές στα δημοτολόγια.

 .Εκδίδει τα πιστοποιητικά ατομικής και οικογενειακής κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των Δημοτών καθώς 
και των εγγυτέρων συγγενών.

 .Επιμελείται την εφαρμογή των σχετικών με τους δημότες διατάξεων του Κώδικα Ελληνικής Ιθαγένειας.
 .Εκτελεί τις ανατιθέμενες στο Δήμο εργασίες σχετικά με την γενική απογραφή του πληθυσμού.
 .Ενεργεί την αλληλογραφία με όλους τους Δήμους και τις Κοινότητες ή άλλες αρμόδιες Αρχές σε όλη την 

επικράτεια σε όσες περιπτώσεις τούτο θεωρείται αναγκαίο για την συγκέντρωση των δικαιολογητικών που 
απαιτούνται για μεταδημότευση ή άλλη μεταβολή στα τηρούμενα από αυτό βιβλία.

 .Επιμελείται των μεταδημοτεύσεων καθώς και των εγγραφών δημοτών λόγω απόκτησης της ελληνικής 
ιθαγένειας (δήλωση πολιτογράφησης) ή τις διαγραφές αυτών λόγω απώλειάς της.

 .Μεριμνά για τον εξελληνισμό του ονοματεπωνύμου Ελλήνων του εξωτερικού, ομογενών αλλοδαπών, που 
αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια και παλιννοστησάντων ομογενών, που έχουν την ελληνική ιθαγένεια.

 .Μεριμνά για την πρόσληψη και αλλαγή επωνύμου, καθώς και την πρόσληψη πατρωνύμου και μητρωνύμου 
από παιδιά, που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων τους ή είναι αγνώστων γονέων.

 7.3.2 Γραφείο Μητρώων Αρρένων
 .Τηρεί και ενημερώνει τα μητρώα αρρένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες και τηρεί 

τις υποχρεώσεις που απορρέουν από την κείμενη νομοθεσία για τη δημιουργία και τήρηση του Εθνικού 
Δημοτολογίου.



 .Ενεργεί τις εγγραφές αδήλωτων, αλλοδαπών οι οποίοι αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια, διαγραφές λόγω 
θανάτου απώλειας ελληνικής ιθαγένειας ανυπαρξίας και απόκτησης ξένης ιθαγένειας.

 .Φροντίζει για τις διορθώσεις επωνύμων κυρίων ονομάτων πατρώνυμων μητρώνυμων τόπου γεννήσεως 
ληξιαρχικών στοιχείων έτους αλλαγή στοιχείων λόγω υιοθεσίας κ.λπ.

 .Συντάσσει τους ετήσιους πίνακες στρατευσίμων και ενημερώνει τους υπόχρεους προς παρουσίαση ενώπιον 
των περιοδευόντων στρατιωτικών συμβουλίων.

 .Ενεργεί την απαιτούμενη διαδικασία προς εξακρίβωση των εκάστοτε αναζητούμενων στρατευσίμων των 
εγγεγραμμένων στα Μητρώα Αρρένων του Δήμου.


 .Εφαρμόζει την ισχύουσα Νομοθεσία περί Στρατολογίας.
 .Εκδίδει Πιστοποιητικά από τα Μητρώα Αρρένων, Πιστοποιητικά για εισαγωγή στις Στρατιωτικές Σχολές ή για 

τη μείωση και απαλλαγή των υπόχρεων από τις στρατιωτικές τους υποχρεώσεις.
 .Αρχειοθετεί και βιβλιοδετεί τις διαταγές της Νομαρχίας επί εγγραφών και γενικά μεταβολών στα ετήσια 

Μητρώα.
 .Ενεργεί όλη την αλληλογραφία που έχει σχέση με τα Μητρώα Αρρένων.
 7.3.3 Γραφείο Ληξιαρχείου Πολιτικών Γάμων
 .Τηρεί και ενημερώνει τα ληξιαρχικά βιβλία και αρχεία, στα οποία καταχωρούνται τα ληξιαρχικά γεγονότα που 

συμβαίνουν στην περιφέρεια του Δήμου (γεννήσεις, γάμοι, θάνατοι) καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός 
που συνδέεται με αυτά (π.χ. διαζύγια, βαπτίσεις, μεταβολή θρησκεύματος κ.λπ.), σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες.

 .Τηρεί αρχεία επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών γεγονότων.
 .Εκδίδει αποσπάσματα των ληξιαρχικών πράξεων ή άλλα θεσμοθετημένα πιστοποιητικά.
 .Ενημερώνει το Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης και τα αντίστοιχα Τμήματα άλλων Δήμων για τα ληξιαρχικά 

γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων/ αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά.
 .Συνεργάζεται με Ληξιαρχεία άλλων Δήμων σε περιπτώσεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 

βρίσκονται καταχωρημένες εκεί.
 .Επιμελείται της σύνταξης και υποβολής των οριζομένων από το νόμο στατιστικών και λοιπών στοιχείων στη 

Στατιστική Υπηρεσία.
 .Εκδίδει αντίγραφα αποσπάσματα και πιστοποιητικά ληξιαρχικών πράξεων και των σχετικών με αυτές 

δημοσίων εγγράφων που υπάρχουν στα αρχεία του.
 .Εκδίδει, διεξάγει την Υπηρεσιακή αλληλογραφία σε όλα θέματα της αρμοδιότητάς του που περνιέται σε δικό 

του Πρωτόκολλο. Τηρεί το σχετικό αρχείο αυτής.
 .Διεξάγει κάθε εργασία που έχει σχέση με το Ληξιαρχείο.
 .Τηρεί πρωτόκολλο αιτήσεων για την τέλεση πολιτικών γάμων και καθώς επίσης αρχείο και ευρετήριο για 

αυτά.
 .Επιμελείται της παραλαβής δικαιολογητικών και της έκδοσης αδειών γάμου.
 .Καταχωρεί τις άδειες στο ειδικό βιβλίο αδειών γάμου.
 .Επιμελείται κάθε διαδικασία για την τέλεση των πολιτικών γάμων.
 .Συντάσσει τις δηλώσεις των πολιτικών γάμων στο προβλεπόμενο βιβλίο.
 .Συντάσσει τις πράξεις προσδιορισμού επωνύμων των τέκνων και καταχωρεί στα βιβλία τέλεσης γάμου και στα 

αλφαβητικά ευρετήρια.
 7.3.4 Γραφείο Εκλογών
 .Εκτελεί τα καθήκοντα που ανατίθενται στο Δήμο από τους εκλογικούς νόμους καθώς και τις υποχρεώσεις 

αυτού ως Οργάνου της Κρατικής Διοίκησης.
 .Συμμετέχει στις διαδικασίες αναθεώρησης των εκλογικών καταλόγων στο βαθμό που επιβάλλουν οι κατά 

νόμο αρμοδιότητές του.
 .Τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους του Δήμου και εκδίδει τα σχετικά πιστοποιητικά για την εγγραφή σε 

αυτούς νέων εκλογέων.



 .Επιμελείται για την προετοιμασία, συγκέντρωση και διανομή του εκλογικού υλικού και γενικά κάθε εργασίας 
που έχει σχέση με τη διεξαγωγή των εκλογών, σύμφωνα με την εκάστοτε ισχύουσα Εκλογική Νομοθεσία.

 7.3.5 Γραφείο Εξυπηρέτησης Αλλοδαπών
 .Το Γραφείο τηρεί τις υποχρεώσεις που προκύπτουν από την ισχύουσα νομοθεσία περί ιθαγένειας, αλλοδαπών 

και μετανάστευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις 
ισχύουσες διατάξεις:

 .Τηρεί Μητρώο Αλλοδαπών.
 .Παραλαμβάνει αιτήσεις, ελέγχει τα δικαιολογητικά και τα προωθεί στην αρμόδια υπηρεσία της Περιφέρειας 

για την χορήγηση και ανανέωση αδειών παραμονής αλλοδαπών στην Ελλάδα.
 .Παραλαμβάνει αιτήσεις και δικαιολογητικά για την απόκτηση της ελληνικής ιθαγένειας με πολιτογράφηση και 

τις προωθεί στην αρμόδια υπηρεσία του Υπουργείου Εσωτερικών.
 .Επιδίδει σχετικές με τα ανωτέρω αποφάσεις σε αλλοδαπούς.
 .Παραδίδει στους αλλοδαπούς τις εκδοθείσες άδειες και μεριμνά για την ανανέωσή τους ή την διόρθωση των 

λανθασμένων.
 "

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

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.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

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

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 -

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 Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


