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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Ενημέρωση-Επικοινωνία 22.1 Υπεύθυνος επί θεμάτων επικοινωνίας
ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΤΥΠΟΥ, ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΕΘΝΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΓΑΛΑΤΣΙΟΥ

Μονάδα

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΤΥΠΟΥ, ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΚΑΙ ΔΙΕΘΝΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1112310510 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ 
ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ, ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΡΧΙΜΗΔΟΥΣ 2 & ΙΠΠΟΚΡΑΤΟΥΣ, 11146, ΔΗΜΟΣ ΓΑΛΑΤΣΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Εφαρμογή και αξιολόγηση των επικοινωνιακών δράσεων (εσωτερικών ή/και εξωτερικών) των διοικήσεων και των 
Δημοσίων θεσμών του Κράτους.

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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 ΜΕ ΤΑ ΜΜΕ
 ΜΕ ΔΙΕΘΝΕΙΣ ΕΤΑΙΡΟΥΣ ΣΤΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ΕΥΡΩΠΑΙΚΩΝ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

 ΔΗΜΑΡΧΟ
 ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στη σύνταξη και ανάπτυξη της επικοινωνιακής στρατηγικής
 Προετοιμάζει, σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί σχέδια, δράσεις και εργαλεία επικοινωνίας 

(εσωτερικά και εξωτερικά)
 Εφαρμόζει τεχνικές και υλοποιεί δράσεις για την καλύτερη οργάνωση, λειτουργία και αλληλεπίδραση μεταξύ 

των εμπλεκομένων φορέων (ανταλλαγή, κεφαλαιοποίηση και αξιολόγηση εμπειριών, ανάπτυξη κοινών 
μεθοδολογικών εργαλείων, κ.λ.π.)

 Παρέχει συμβουλευτική υποστήριξη σε θέματα επικοινωνίας σε συνεργασία με τη διοίκηση και τις υπηρεσίες
 Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Δήμου με τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής ενημέρωσης και 

επιμελείται των δημοσιευμάτων και των δελτίων τύπου του Δήμου
 Προγραμματίζει εκδηλώσεις του Δήμου ή του Δημάρχου με τους κατοίκους του Δήμου για τη διαπίστωση των 

αναγκών τους και την καταγραφή από κοντά των προβλημάτων τους.
 Συνεργάζεται με τους δημοσιογράφους και οργανώνει τις συνεντεύξεις τύπου για τη γενικότερη εξυπηρέτηση 

και παροχή πληροφοριών που αφορούν στις δραστηριότητες του Δημάρχου, αλλά και στις πρωτοβουλίες των 
υπηρεσιών του Δήμου.

 Συνεργάζεται με τον τοπικό τύπο για τα τοπικά θέματα.
 Ενημερώνει με δημοσιεύματα την επίσημη ιστοσελίδα του Δήμου www.galatsi.gov.gr και την επίσημη σελίδα 

στα Μέσα Κοινωνικής Δικτύωσης (FB: Δήμος Γαλατσίου ενημέρωση, Viber, Whats app, Instagram, twiter, 
galatsiofficial κ.λπ.).

 Διαχειρίζεται τη Δικτυακή Πύλη του Δήμου με συγκέντρωση υλικού από τις υπηρεσίες και εισαγωγή τους στην 
ιστοσελίδα του Δήμου.

 Απαντά εγγράφως, όταν κρίνεται αναγκαίο, σε σχόλια εφημερίδων και άλλων ΜΜΕ (είτε σε έντυπα είτε σε 
ηλεκτρονικά μέσα), καθώς και στα Μέσα Κοινωνικής Δικτύωσης για θέματα που αφορούν το Δήμαρχο και τη 
Δημοτική αρχή.

 Διατηρεί φωτογραφικό αρχείο.
 Έχει την ευθύνη οργάνωσης και υλοποίησης κάθε είδους εκδήλωσης του Δήμου (συνέδρια, συνελεύσεις, 

τελετές, δεξιώσεις, κ.λπ.), καθώς και προγράμματος προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο 
Δήμος.

 Επιμελείται τη διοργάνωση, υποδοχή, φιλοξενία και ξενάγηση ξένων προσωπικοτήτων ή και ομάδων 
ημεδαπών και αλλοδαπών.

 Επιμελείται όλων των διαδικασιών μετάβασης δημοτικής αντιπροσωπείας στο εξωτερικό (δημάρχου, 
συμβούλων, υπηρεσιακών παραγόντων).

 Αναλαμβάνει την προετοιμασία και την οργάνωση συναντήσεων με άλλους Δήμους του εξωτερικού, με τους 
οποίους θα μπορούσε να συνεργαστεί ο Δήμος σε θέματα κοινού ενδιαφέροντος και προώθησης κοινών 
πολιτικών.

 Διενεργεί, μετά από έγκριση του Δημοτικού Συμβουλίου, τις διαδικασίες προμήθειας των ειδών ή υπηρεσιών 
που είναι απαραίτητες για την ορθή διοργάνωση των εκδηλώσεων που προαναφέρθηκαν.

 Προωθεί, αναπτύσσει τη συμμετοχή του Δήμου Γαλατσίου στις διεργασίες της Πολιτικής Αστικής Ατζέντας στο 
πλαίσιο της Ευρωπαϊκής Ένωσης σε συνεργασία με τα σχετικά δίκτυα πόλεων και ευρωπαϊκές πρωτοβουλίες.



 Προωθεί, αναπτύσσει και καλλιεργεί τις σχέσεις μεταξύ Δήμου και Διεθνών, Ευρωπαϊκών Οργανισμών καθώς 
και Οργανισμών Τοπικής Αυτοδιοίκησης.

 Προωθεί τη συνεργασία και ανάπτυξη σχέσεων του Δήμου με χώρες ή πόλεις του εξωτερικού, που η εκάστοτε 
Δημοτική Αρχή επιλέγει να αναπτύξει σχέσεις και να έχει ειδική συνεργασία.

 Προωθεί, αναπτύσσει και καλλιεργεί τις σχέσεις τεχνικής, επιστημονικής, πολιτιστικής συνεργασίας με φορείς 
και με δίκτυα πόλεων του εξωτερικού, σε συνεργασία με τις Διευθύνσεις του Δήμου.

 Τα Τμήματα, υπαγόμενα σε Διευθύνσεις και τα Αυτοτελή Τμήματα έχουν διά των προϊσταμένων τους τις 
παρακάτω γενικές αρμοδιότητες:


 α. Την έγκαιρη και άρτια εκτέλεση των αρμοδιοτήτων τους και διεκπεραίωση των εργασιών που εκτελούν, 

σύμφωνα με το ισχύον νομικό και κανονιστικό πλαίσιο και τις ειδικότερες διοικητικές οδηγίες, αποφάσεις, 
εγκυκλίους και λοιπά θεσμικά κείμενα δια της αποτελεσματικής διαχείρισης και αξιολόγησης του 
υπηρετούντος προσωπικού, (σύμφωνα με την απόφαση κατανομής του Δημάρχου), από τους οικείους 
προϊσταμένους.


 β. Την ορθή διαχείριση διεκπεραίωση της υπηρεσιακής αλληλογραφίας σύμφωνα με τον Κώδικα Διοικητικής 

Διαδικασίας και τις λοιπές κείμενες διατάξεις, οδηγίες και εγκυκλίους, καθώς και τους Κανονισμούς και 
εγκυκλίους του Δήμου.


 γ. Την τήρηση και φύλαξη όλων των αναγκαίων αρχείων, την επικαιροποίησή τους και την καταγραφή, 

σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις ηλεκτρονικές ψηφιακές εφαρμογές.

 δ. Την υποβολή προτάσεων/εισηγήσεων, κατά περίπτωση, προς την οικεία Διεύθυνση ή προς το ανώτερο 

κλιμάκιο διοίκησης ιεραρχικής εξάρτησης ή προς τα αρμόδια γνωμοδοτικά/όργανα λήψης αποφάσεων του 
Δήμου.


 ε. Τη συνεργασία με τις υπόλοιπες οργανικές μονάδες για την επίτευξη των επί μέρους στόχων και την 

εκπλήρωση της αποστολής του Δήμου.

 στ. Την εισήγηση για τη συγκρότηση των αναγκαίων επιτροπών-συλλογικών οργάνων αρμοδιότητάς τους.

 ζ. Την διασφάλιση της προστασίας των προσωπικών δεδομένων σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.

 η. Την έγκαιρη προώθηση αιτημάτων προς την αρμόδια οργανική μονάδα για την προμήθεια-κατά 

περίπτωσηυλικών, εργαλείων, καυσίμων, ανταλλακτικών και λοιπών αγαθών-εφοδίων, καθώς και την 
ανάδειξη παρόχων υπηρεσιών, προς εξασφάλιση της ικανοποίησης των αναγκών τους.


 θ. Την ορθή και ασφαλή διαχείριση του υπηρεσιακού υλικού και εξοπλισμού, κάθε είδους, όπως ενδεικτικά: 

μηχανήματα, οχήματα, εργαλεία, μέσα ατομικής προστασίας, εξοπλισμός και μηχανήματα γραφείου κ.λπ.

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 Επικοινωνίας και ΜΜΕ ή Επικοινωνίας, Μέσων και 
Πολιτισμού ή Δημοσιογραφίας και ΜΜΕ ή Επικοινωνίας και Ψηφιακών Μέσων ή 
Ψηφιακών Μέσων και Επικοινωνίας Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση αρχών κατάρτισης προγραμμάτων επικοινωνίας και άλλων 
επικοινωνιακών δράσεων

 Γνώση τεχνικών και εργαλείων επικοινωνίας, συμπεριλαμβανομένων των 
τεχνολογιών πληροφορικής για τη δημιουργία και την αναζήτηση βάσεων 
δεδομένων, το σχεδιασμό για το διαδίκτυο, τη διαχείριση του περιεχομένου 
των διαδικτυακών και εσωτερικών (intranets) δικτύων κ.λ.π.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα  Γνώση χρήσης wordpress για ιστοσελίδα
 Γνώση χρήσης Μέσων Κοινωνικής Δικτύωσης
 Ικανότητα συγγραφής δελτίου τύπου, προκλήσεων, κειμένων ΜΚΔ.
 Ικανότητα φωτογράφησης εκδηλώσεων
 Ικανότητα επικοινωνίας

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


