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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΚΑΙΣΑΡΙΑΝΗΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1174545109 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΡΥΟΥΛΩΝ 125 & ΚΛΑΖΟΜΕΝΩΝ, 16121, ΔΗΜΟΣ ΚΑΙΣΑΡΙΑΝΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

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 ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ 
ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 -Παρακολουθεί τον προγραμματισμό και τη διαχείριση εσόδων και περιουσιακών στοιχείων.
 -Εκτιμά τις οικονομικές επιπτώσεις των αποφάσεων που λαμβάνονται από τα αρμόδια όργανα και 

παρακολουθεί την εξέλιξη των δημοσιονομικών μεγεθών.
 -Ενισχύει τις σχέσεις συνεργασίας με τις οικονομικές υπηρεσίες, μέσω καθορισμού και επικύρωσης 

διαχειριστικών πράξεων που αφορούν τις εν λόγω υπηρεσίες και διατύπωσης απαιτήσεων για επιστροφή 
κονδυλίων.

 -Επεξεργάζεται στοιχεία και πραγματοποιεί περιοδικούς υπολογισμούς του ύψους των οφειλομένων ποσών 
κατά κατηγορία προσόδου και υπόχρεο.

 -Ελέγχει την ακρίβεια των μεγεθών με βάση τα οποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγούμενων 
φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων, προστίμων κ.λ.π.

 -Παρακολουθεί τις ροές των κρατικών επιχορηγήσεων καθώς και την τήρηση των διαδικασιών για τον έλεγχο 
και την είσπραξη των μισθωμάτων. Δημοτικών φόρων, τελών, δικαιωμάτων, εισφορών, δωρεών, παραβόλων, 
προστίμων κ.λ.π σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

 -Ελέγχει τη χρήση των κοινόχρηστων χώρων και βεβαιώνει τα αντίστοιχα τέλη.
 -Τηρεί τις διαδικασίες που ισχύουν για τις προσφυγές αμφισβήτησης οφειλόμενων ποσών.
 -Τηρεί τις διαδικασίες εκμετάλλευσης της δημοτικής ακίνητης περιουσίας σε συνεργασία με τις αρμόδιες 

Διευθύνσεις του Δήμου.
 -Τηρεί τις διαδικασίες αποδοχής και αξιοποίησης των δωρεών και κληροδοτημάτων προς το Δήμο.
 -Εφαρμόζει τις αποφάσεις των σχετικών με τα θέματα εμπορικής δραστηριότητας και συντονίζει τη λήψη 

μέτρων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις, σε συνεργασία με τις αρμόδιες κάθε φορά Υπηρεσίες και 
Όργανα.

 -Διαχειρίζεται, θέματα χορήγησης αδειών εμπορικών και επιχειρηματικών δραστηριοτήτων που 
αναπτύσσονται εντός ορίων του Δήμου, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες 
διατάξεις.

 -Εφαρμόζει τις διατάξεις περί υπαίθριας διαφήμισης και προστασίας του καταναλωτή.
 -Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 -Εξυπηρετεί τους συναλλασσόμενους 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.
 -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 ισχύουσες εκάστοτε διατάξεις της νομοθεσίας.

 -Δημιουργεί και τηρεί αρχεία υπόχρεων για την καταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσοδα 
του Δήμου.



 -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.

 -Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για την καταβολή των προηγούμενων οφειλομένων ποσών και 
μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το 
ύψος των οφειλόμενων ποσών.

 -Οριστικοποιεί τους χρηματικούς καταλόγους μετά την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων.

 -Τηρεί τις αντίστοιχες διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων τελών, 
δικαιωμάτων η εισφορών.

 -Παρακολουθεί και μεριμνά για την τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη 
λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Δήμου  μέσω του Δημοτικού Νεκροταφείου, των εμποροπανηγύρεων 
κ.λπ

 -Τηρεί τις διαδικασίες που σχετίζονται  με την αποδοχή των  δωρεών και των κληροδοτημάτων προς το Δήμο, 
σύμφωνα με τους αντίστοιχους όρους και ενημερώνει τα αρμόδια συλλογικά όργανα για τις δυνατότητες 
αξιοποίησης τους.

 -Τηρεί τα αρχεία της δημοτικής ακίνητης περιουσίας σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή ( Φάκελοι με στοιχεία 
περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα) Μεριμνά για την επιβολή και είσπραξη του τέλους ακίνητης 
περιουσίας (ΤΑΠ). Χορηγεί βεβαιώσεις ΤΑΠ . Βεβαιώνει με φορολογικό κατάλογο τα τέλη για τα ακίνητα που 
είναι εκτός σχεδίου και τα μη ηλεκτροδοτούμενα εντός σχεδίου ακίνητα.

 -Εκτελεί τις προπαρασκευαστικές εργασίες για την εισαγωγή των προσφυγών για συζήτηση στις φορολογικές 
επιτροπές και παρακολουθεί αυτές που εκκρεμούν στα Διοικητικά Δικαστήρια .

 -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 .

 -Μεριμνά για την έγκαιρη δημοπράτηση ή παράταση των συμβάσεων μίσθωσης ακινήτων σύμφωνα με τις 
ισχύουσες διατάξεις και σε συνεργασία με τις ενδιαφερόμενες υπηρεσίες ώστε να καλύπτονται πλήρως οι 
ανάγκες στέγασης των Δημοτικών Υπηρεσιών και να μην διαταράσσεται η εύρυθμη λειτουργία τους.

 -Συντάσσει σε συνεργασία με τη Νομική Υπηρεσία τα σχετικά μισθωτήρια συμφωνητικά και επιμελείται την 
έγκαιρη υπογραφή των μισθωτηρίων συμβολαίων και την ακριβή από κάθε άποψη εκτέλεση των όρων από 
τους υπόχρεους μισθωτές.

 -Διατηρεί ξεχωριστό φάκελο για κάθε μισθωμένο ακίνητο του Δήμου, τον οποίο και φροντίζει να κρατά 
ενήμερο .

 -Παραλαμβάνει τις εκθέσεις ελέγχου αυθαίρετης κατάληψης κοινοχρήστων χώρων αυθαίρετης διαφήμισης τον 
καταλογισμό δαπάνης λόγω ζημιάς  τις παραβάσεις Κ.Ο.Κ.  και ότι άλλο σχετικό με τις παραβάσεις από το 
αρμόδιο γραφείο ή την Δημοτική Αστυνομία και εκτελεί κάθε εργασία για την επιβολή και είσπραξη των 
αναλογούντων προστίμων.

 -Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά την επιστροφή αχρεωστήτως εισπραχθέντων φόρων , τελών και δικαιώματα 
και αποστέλλει τα απαραίτητα δικαιολογητικά στο Λογιστήριο για ενταλματοποιηση της δαπάνης .

 -Εκδίδει τα οίκοθεν βεβαιωτικά σημειώματα για οφειλές που προκύπτουν από την προσκύρωση ή ρυμοτόμηση 
εδαφικών εκτάσεων .

 -Εκτελεί κάθε εργασία που αναφέρεται στην βεβαίωση των δικαιωμάτων των Νεκροταφείων με τα στοιχεία 
που προσκομίζονται από το Τμήμα  Κοιμητηρίου.

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  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

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

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


