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Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΝΑΥΠΑΚΤΙΑΣ

Μονάδα
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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού
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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΠΕ ΗΛΕΚΤΡΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΔΕΝ ΕΝΤΑΣΣΟΝΤΑΙ ΣΕ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΙΛΑΡΧΟΥ ΤΖΑΒΕΛΛΑ 37, 30300, ΔΗΜΟΣ ΝΑΥΠΑΚΤΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Παρέχει υποστήριξη στις διαδικασίες των απαιτούμενων δράσεων για τη δημοπράτηση δημοσίων συμβάσεων 
μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών και έργων κατασκευών - 
υποδομών.

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  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ 
ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Παρέχει υποστήριξη στη σύνταξη των τευχών δημοπράτησης μελετών, υπηρεσιών και έργων λαμβάνοντας 
υπόψη τα πρότυπα αναλύσεων τιμών και αντιστοίχων περιγραφικών τιμολογίων που περιλαμβάνουν τους 
τεχνικούς και γενικούς συμβατικούς όρους, με βάση το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο.

 Παρέχει υποστηρικτικές εργασίες για  τη στατιστική επεξεργασία κοστολογικών στοιχείων των εκτελούμενων 
έργων και την εξαγωγή χρήσιμων συμπερασμάτων για τη σύνταξη πρότυπων αναλύσεων και την 
προκοστολόγηση έργων.

 Παρέχει συνδρομή στη σύνταξη των τευχών  που  απαιτούνται για τη δημοπράτηση του κάθε έργου και 
περιλαμβάνουν τους τεχνικούς και γενικούς συμβατικούς όρους, με βάση το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο.

 Επικουρεί  τη διαχείριση του φακέλου του κάθε υπό δημοπράτηση  έργου.
 Παρέχει υποστηρικτικές υπηρεσίες κατά τις φάσεις διενέργειας του διαγωνισμού για ανάδειξη του Αναδόχου 

του κάθε έργου μέχρι την ολοκλήρωσή του με την υπογραφή σχετικής σύμβασης
 Μελετά και εκτελεί έργα που αφορούν:
 α.Στην επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των 

υπαιθρίων χώρων του Δήμου, καθώς και του φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και 
αρχαιολογικών χώρων της περιοχής.

 β.Στην επέκταση, συντήρηση και επισκευή του δικτύου φωτεινής σηματοδότησης σε συνεργασία με το τμήμα 
μεταφορών και συγκοινωνιών της Δ/νσης Τεχν.Υπηρεσιών, για τη ρύθμιση της κυκλοφορίας στην περιοχή του 
Δήμου.

  γ.Στη συντήρηση, επισκευή ή βελτίωση του ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού και των κάθε είδους Η/Μ 
εγκαταστάσεων των Δήμου.

 Μεριμνά για την συντήρηση και επισκευή των ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων και 
ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού των κτιρίων κ.λ.π. του Δήμου.

 Μεριμνά για την εκπόνηση όλων των αναγκαίων μελετών για την υλοποίηση των έργων του Τμήματος 
(εκπόνηση με προσωπικό του Τμήματος ή με ανάθεση σε τρίτους). Επιβλέπει την καλή εκπόνηση των μελετών.

 Συντάσσει τεχνικές προδιαγραφές και προσδιορίζει τις ανάγκες κάθε έργου σε υλικά, εργαλεία, τεχνικό 
εξοπλισμό ανθρώπινο δυναμικό κλπ και εισηγείται την μεθοδολογία εκτέλεσης κάθε έργου ( με αυτεπιστασία 
ή με ανάθεση σε τρίτους).

 Επιβλέπει την εκτέλεση των έργων του Τμήματος που εκτελούνται με αυτεπιστασία. Συγκροτεί, οργανώνει και 
διοικεί τα σχετικά συνεργεία του Δήμου.

 Συνεργάζεται με τις Οικονομικές Υπηρεσίες για την καλή εκτέλεση των διαδικασιών ανάθεσης των μελετών και 
της εκτέλεσης των έργων σε τρίτους.

 Επιβλέπει την εκτέλεση των έργων του Τμήματος που ανατίθενται σε τρίτους. Διενεργεί επιμετρήσεις 
εργασιών και ελέγχει τις πιστοποιήσεις εργασιών που υποβάλλονται από τρίτους.

 Μεριμνά για τις διαδικασίες παραλαβής των έργων που εκτελούνται από τρίτους.
 Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την αξιοποίηση των μηχανημάτων και γενικά του τεχνικού εξοπλισμού 

που χρησιμοποιεί το Τμήμα.
 Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί συνεργεία αμέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων περιστατικών 

εκτός προγράμματος.
 Τηρεί τεχνικά αρχεία με αναλυτικά στοιχεία των έργων που εκτελεί ( αναλώσεις υλικών, απασχόληση τεχνικού 

προσωπικού, απασχόληση τεχνικού εξοπλισμού, στοιχεία κόστους κλπ) και αντίστοιχα αρχεία μελετών και 



σχεδίων (φάκελοι των έργων). Εξάγει περιοδικά στατιστικά στοιχεία και δείκτες από την εκτέλεση των έργων 
του Τμήματος.

 Ειδικότερα ως προς την Υλοποίηση έργων συντήρησης - επέκτασης ηλεκτρολογικών εγκαταστάσεων Δημοτικού 
Φωτισμού - Δημοτικών Κτιρίων αρμοδιότητας Μηχανολόγου / Ηλεκτρολόγου Μηχανικού ενδεικτικά 
αναφέρονται τα παρακάτω:

 1. Επίβλεψη των εργασιών των υλοποιούμενων έργων.
 2. Διαχείριση αιτημάτων από εργαζόμενους σε δημοτικά κτίρια.
 3. Αυτοψίες σε δημοτικά κτίρια.
 4. Υλοποίηση εργασιών συντήρησης με αυτεπιστασία.
 5. Προγραμματισμός εργασιών τεχνιτών του τμήματος.
 6. Προγραμματισμός προμήθειας υλικών και έλεγχος αποθεμάτων.
 7. Μέριμνα για εξασφάλιση απορρόφησης χρηματοδότησης έργων.
 8. Παραλαβή εγγράφως φακέλου του διαγωνισμού του έργου και αποφάσεων κατακύρωσης από την 

Οικονομική Επιτροπή , σύνταξη σχεδίου σύμβασης και αποστολή αυτής για θεώρηση από τη Νομική Υπηρεσία. 
Επίσης, προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για διενέργεια προσυμβατικού ελέγχου, στα έργα που 
απαιτείται.

 9. Μέριμνα για τη σύναψη σύμβασης μεταξύ αναδόχων και Δήμου .
 10. Ενημέρωση και αλληλογραφία με αναδόχους περί συμβατικών υποχρεώσεων και αναγκών έργων.
 11. Τήρηση Νομοθετικού Πλαισίου περί εκτέλεσης Δημοσίων έργων.
 12. Έλεγχος ποιοτικός και ποσοτικός, προγραμματισμός και οργάνωση-αυτοψίες επί τόπου του έργου.
 13. Διαχείριση διοικητική και οικονομική των έργων.
 14. Τήρηση χρονοδιαγραμμάτων και προθεσμιών.
 15. Διασφάλιση των μεθόδων, κανόνων της επιστήμης και της τέχνης.
 16. Διασφάλιση της αρτιότητας ποιοτικής και ποσοτικής των έργων.
 17. Σύνταξη, ανακεφαλαιωτικών πινάκων εργασιών έλεγχος επιμετρήσεων και εκκαθάριση απαιτήσεων 

εργολαβικών συμβάσεων.
 18. Παρακολούθηση της εφαρμογής προγράμματος ποιότητας έργων και τήρηση των μέτρων ασφαλείας.
 19. Συνεργασία, αποστολή στοιχείων των έργων σε θεσμικές αρχές διαχείρισης χρηματοδοτικών 

προγραμμάτων.
 20. Τήρηση της εφαρμογής Διαχείριση έργου του Ολοκληρωμένου Πληροφοριακού Συστήματος Οικονομικών 

Υπηρεσιών.
 21. Σύνταξη αναφορών περαίωσης, βεβαιώσεων και πρωτοκόλλων παραλαβής των έργων.
 22. Σύνταξη εισηγήσεων σε θεσμικά όργανα 
 23. Αλληλογραφία – διαχείριση αιτημάτων άλλων Υπηρεσιών, ΟΚΩ και δημοτών
 24. Συνεργασία με συναρμόδιους φορείς.
 25. Τήρηση των κανόνων υγιεινής και ασφάλειας στο χώρο εργασίας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στο Π.Δ. 
50/2001 (Α΄39) ή/και στις 
οικείες οργανικές διατάξεις

 Τα προβλεπόμενα στο Π.Δ 50/2001 (Α' 39) ή/και στις οικείες οργανικές 
διατάξεις  (ΠΕ και ΤΕ οποιουδήποτε κλάδου)



Γνώσεις  Γνώση ισχύoντος νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις δημόσιες συμβάσεις 
μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών 
και έργων.

 Γνώση Πρότυπων Τευχών Προκηρύξεων Δημοσίων έργων, Εθνικών Τεχνικών 
Προδιαγραφών  (Ε.ΤΕ.Π.) / Ευρωκωδίκων και Εθνικών Κειμένων Εφαρμογής των 
Ευρωκωδίκων / Προδιαγραφές ΕΛ.Ο.Τ. και I.S.O., καθώς και Ενιαίων Τιμολογίων 
Έργων, που η χρήση τους είναι υποχρεωτική στη σύνταξη των Τευχών 
Δημοπράτησης από τις Αναθέτουσες Αρχές.

 Γνώση διαχείρισης θεμάτων Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων 
Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ).

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισμικού 
επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού 
ταχυδρομείου, internet, σχεδιαστικά προγράμματα, υπολογιστικά 
προγράμματα Η/Μ μελετών.

 Επιθυμητή ή πολύ καλή γνώση αγγλικής ή γαλλικής γλώσσας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Χαμηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


