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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων.
Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο 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 ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρμογή αναπτυξιακών έργων.
 Διερευνά και εισηγείται τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 1) Συγκεντρώνει στοιχεία για την εξακρίβωση των υπόχρεων και του ύψους των χρηµατικών υποχρεώσεων
 προς τον Δήµο των φυσικών και νοµικών προσώπων
 για φόρους, εισφορές, τέλη, δικαιώµατα που περιοδικά
 πρέπει να καταβάλλονται στο Δήµο µε βάση τις ισχύ
 ουσες εκάστοτε διατάξεις της νοµοθεσίας.
 2) Ελέγχει την ακρίβεια των µεγεθών µε βάση τα οποία
 υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγούµενων
 φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωµάτων κ.λπ.
 3) Δηµιουργεί και τηρεί αρχεία υπόχρεων για την καταβολή των επιµέρους ποσών που αποτελούν τακτικά
 έσοδα του Δήµου.
 4) Επεξεργάζεται στοιχεία και υπολογίζει περιοδικά το
 ύψος των οφειλοµένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου και υπόχρεο. Καταρτίζει βεβαιωτικούς καταλόγους
 υπόχρεων και αντίστοιχων οφειλόµενων ποσών κατά
 κατηγορία προσόδου.
 5) Μεριµνά για την ενηµέρωση των υπόχρεων για την
 καταβολή των προηγουµένων οφειλοµένων ποσών και
 µεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν
 για τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αµφισβητούν
 το ύψος των οφειλόµενων ποσών.
 6) Οριστικοποιεί τους βεβαιωτικούς καταλόγους µετά
 την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για την εκτέλεση των αντιστοίχων εισπράξεων
 7) Τηρεί τις αντίστοιχες διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις που σχετίζονται µε την είσπραξη διαφόρων
 τελών, δικαιωµάτων ή εισφορών.
 8) Παρακολουθεί και µεριµνά για την τήρηση όλων
 των οικονοµικών δοσοληψιών που σχετίζονται µε τη
 λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Δήµου µέσω
 των νεκροταφείων, σφαγείων, δηµοτικών αγορών, της
 ύδρευσης κ.λπ.
 9) Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται µε την
 αποδοχή και την αξιοποίηση των δωρεών και των
 κληροδοτηµάτων προς το Δήµο, σύµφωνα µε τους
 αντιστοίχους όρους.
 10) Τηρεί τα αρχεία της δηµοτικής ακίνητης περιουσίας σε ηλεκτρονική και φυσική µορφή (φάκελοι µε
 στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα)
 11) Μεριµνά για την διερεύνηση µεθόδων αξιοποίησης
 της δηµοτικής ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχετικές εισηγήσεις προς τα αρµόδια όργανα του Δήµου.



 12) Μεριµνά για την προώθηση της αξιοποίησης της
 δηµοτικής ακίνητης περιουσίας σύµφωνα µε τις σχετικές αποφάσεις του Δήµου και τη διαχείριση της 

εκµετάλλευσης της
 δηµοτικής ακίνητης περιουσίας (πχ. κατάρτιση συµβάσεων
 µισθώσεων, µέριµνα είσπραξης µισθωµάτων κ.λπ.)
 13) Μεριµνά για την εκµίσθωση δηµοτικών εκτάσεων
 γης.
 14) Μεριµνά για την παραχώρηση χρήσης δηµοτικών
 ακινήτων ή τη καταβολή µισθώµατος προς κάλυψη στεγαστικών αναγκών της πυροσβεστικής υπηρεσίας.

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  Γνώση κοινωνικού και επιχειρησιακού περιβάλλον.
 Γνώση τεχνικών και μεθοδολογίας διοίκησης έργου.
 Γνώση βασικού εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς νομοθετικού πλαισίου περί 

τη διαχείριση αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός
 Γνώση Πηγών χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 Νομοθετικό πλαίσιο των διαδικασιών του Δήμου
 Επιθυμητή η γνώση ξένης γλώσσας
 Γνώση διαδικασιών ένταξης του Δήμου σε  χρηματοδοτούμενα προγράμματα
 Γνώσεις οικονομικές σε θέματα σύνταξης και παρακολούθησης  

Προϋπολογισμού

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


