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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ (ΓΕΝΙΚΟΥ & ΕΝΑΛΛΑΚΤΙΚΟΥ)

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΡΕΘΥΜΝΗΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ-ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ-ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ-ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΠΑΙΔΕΙΑΣ | ΤΜΗΜΑ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ | ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ (ΓΕΝΙΚΟΥ & ΕΝΑΛΛΑΚΤΙΚΟΥ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1168751048 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΟΥΝΤΟΥΡΙΩΤΟΥ 80, 74100, ΔΗΜΟΣ ΡΕΘΥΜΝΗΣ, 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

 Υπουργεία
 Περιφέρεια
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 ΟΤΑ α΄ βαθμού
 Λοιπές Υπηρεσίες του Δήμου

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ

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.
 1. Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή
 πολιτικών, προγραμμάτων και δράσεων στον τομέα του
 πολιτισμού για την προστασία του τοπικού πολιτισμού,
 την προβολή των πολιτιστικών αγαθών και των πολιτι-
 στικών έργων που παράγονται σε τοπικό επίπεδο. Περι-
 λαμβάνονται πολιτικές, προγράμματα και δράσεις όπως
 Δημιουργία πολιτιστικών και πνευματικών κέντρων, μου-
 σείων, πινακοθηκών, κινηματογράφων και θεάτρων, φι-
 λαρμονικών και σχολών διδασκαλίας μουσικής, σχολών
 χορού, ζωγραφικής, γλυπτικής κ.λπ.
  Διοργάνωση και εφαρμογή πολιτιστικών προγραμ-
 μάτων (θεατρικές παραστάσεις, συναυλίες και άλλες
 πολιτιστικές εκδηλώσεις).
  Προστασία μουσείων, μνημείων, σπηλαίων καθώς
 και αρχαιολογικών και ιστορικών χώρων της περιοχής.
  Επισκευή, συντήρηση και αξιοποίηση παραδοσιακών
 και ιστορικών σχολικών κτιρίων και κτιρίων που παρα-
 χωρούνται στον Δήμο από τρίτους.
 Προώθηση πολιτιστικών ανταλλαγών σε εθνικό, ευ-
 ρωπαϊκό και διεθνές επίπεδο.
 Προώθηση της ανάπτυξης του πολιτιστικού τουρισμού.
 2. Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση τοπικών πο-
 λιτιστικών θεμάτων.
 Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που
 δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις:
  Εισηγείται για τη συμμετοχή εκπροσώπου του Δήμου
 στην οργανωτική επιτροπή φεστιβάλ τοπικής εμβέλειας.
  Εισηγείται για την επιχορήγηση ΝΠΙΔ τα οποία ανα-
 πτύσσουν πολιτιστικού χαρακτήρα δραστηριότητες στη
 χωρική αρμοδιότητα του Δήμου.
  Εισηγείται για τη χορήγηση αδειών ίδρυσης και λει-



 τουργίας ιδιωτικών μουσικών ιδρυμάτων (Ωδείων, μου-
 σικών σχολών, χορωδιών, συμφωνικών ορχηστρών και
 συγκροτημάτων μουσικής δωματίου).
 3. Τηρεί το μητρώο νέων και συνεργάζεται με το Δημο-
 τικό Συμβούλιο Νέων για την ανάληψη πρωτοβουλιών
 και δραστηριοτήτων για την πλήρη και ελεύθερη ανά-
 πτυξη της προσωπικότητας των νέων.
 4. Μεριμνά για την οργάνωση και εφαρμογή προγραμ-
 μάτων που απευθύνονται στους νέους και συμμετέχει στους σχεδιασμούς και τα προγράμματα της Γενικής
 Γραμματείας Νέας Γενιάς.
 5. Παρακολουθεί τη λειτουργία και δράση δημοτικών
 δομών και νομικών προσώπων που εφαρμόζουν προ-
 γράμματα και δράσεις στους τομείς του πολιτισμού,
 6. Υλοποιεί δράσεις και προγράμματα στους τομείς του
 Πολιτισμού και της Νέας Γενιάς, συμπληρωματικά με τις
 δράσεις και τα προγράμματα που υλοποιούνται από τα
 Νομικά πρόσωπα του Δήμου.
 7. Συνεργάζεται με την επιτροπή Τουρισμού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή 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

ΌΧΙ


