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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ-ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ Π.Ε. ΤΡΙΚΑΛΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΘΕΣΣΑΛΙΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ, ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ, ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΝΕΩΝ 
ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ, ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ-ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ 
Π.Ε. ΤΡΙΚΑΛΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1203647533 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΑΣΙΛΕΙΟΥ ΤΣΙΤΣΑΝΗ 31, 42100, ΔΗΜΟΣ ΤΡΙΚΚΑΙΩΝ, 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

 Υπουργείο Εσωτερικών 
 Υπουργείο Διοικητικής Ανασυγκρότησης
 Καθ ύλην αρμόδιο Υπουργείο
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση 
 ΟΤΑ β΄ βαθμού της χώρας
 ΟΤΑ α΄ βαθμού της Περιφέρειας
 Λοιπές Διευθύνσεις της Περιφέρειας

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ, 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ-
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ Π.Ε. ΤΡΙΚΑΛΩΝ

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.
 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Μεριμνά για την έγκριση, παρακολούθηση και αναθεώρηση των Σχεδίων Δράσης του εν θέματι τομέα 

πολιτικής
 Συμμετέχει στις ενέργειες για την εξασφάλιση χρηματοδότησης για την εφαρμογή των Σχεδίων Δράσης
 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 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.
 Εισηγείται και συντονίζει, σε επίπεδο Περιφερειακής Ενότητας, την υλοποίηση προγραμμάτων, δράσεων και 

πρωτοβουλιών, προώθησης του πολιτισμού, στο πλαίσιο των εθνικών και ευρωπαϊκών πολιτικών.
 Συμμετέχει στην υλοποίηση των ανωτέρων προγραμμάτων.
 Εισηγείται επί θεμάτων πολιτισμού σε επίπεδο Περιφερειακής Ενότητας..
 Συλλέγει στοιχεία και παρακολουθεί τη λειτουργία των συλλόγων και φορέων που επιδιώκουν την ενθάρρυνση 

της ανάπτυξης των γραμμάτων και των τεχνών των ψηφιακών δεξιοτήτων και των δεξιοτήτων τεχνολογιών 
πληροφορικής και επικοινωνιών, σε επίπεδο Περιφερειακής Ενότητας.

 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί δράσεις της Περιφέρειας στους τομείς του Πολιτισμού, σε επίπεδο 
Περιφερειακής Ενότητας.

 Συμμετέχει στο σχεδιασμό και υλοποίηση πολιτιστικών προγραμμάτων και εκδηλώσεων, σε επίπεδο 
Περιφερειακής Ενότητας.

 Η υποστήριξη δραστηριοτήτων για την τουριστική ανάπτυξη και προβολή των περιοχών ευθύνης της 
Περιφέρειας Θεσσαλίας.

 Η κατάρτιση προγραμμάτων για τον τουριστικό σχεδιασμό, καθώς και για την τουριστική ανάπτυξη και 
προβολή της Περιφέρειας, σε συνεργασία με τον Ε.Ο.Τ. και τους ΟΤΑ α βαθμού της Περιφέρειας.

 Η παροχή γνωμοδότησης, κατ άρθρο 29 παρ. 3 του ν. 2545/1997 (Α 254), όπως ισχύει, για χαρακτηρισμό και 
οριοθέτηση Περιοχών Ολοκληρωμένης Τουριστικής Ανάπτυξης (Π.Ο.Τ.Α.).

 Η κατάρτιση, στο πλαίσιο των αναπτυξιακών προγραμμάτων, σχεδίου ανάπτυξης υποδομών για την 
αντιμετώπιση των συνεπειών της κλιματικής αλλαγής στον τουρισμό.

 Η υποβολή προγραμμάτων τουριστικής προβολής στον Ε.Ο.Τ. προς έγκριση.
 Η κατάρτιση κοινών διαπεριφερειακών δράσεων τουριστικής προβολής μεταξύ άλλων Περιφερειών της χώρας 

και την έγκριση τους από τον Ε.Ο.Τ.



 Η συμμετοχή σε τουριστικές εκθέσεις καθώς και σε συνέδρια τουριστικού ή αναπτυξιακού περιεχομένου στην 
Ελλάδα και το εξωτερικό.

 Η επιμέλεια παραγωγής, αναπαραγωγής, διακίνησης και διάθεσης έντυπου και οπτικοακουστικού υλικού 
τουριστικής προβολής.

 Η επιμέλεια δημιουργίας τουριστικού οδηγού στην ιστοσελίδα της Περιφέρειας Θεσσαλίας και η 
επικαιροποίησή της.

 Η δημιουργία και συντήρηση τουριστικής πύλης στο διαδίκτυο (portal) με σκοπό την παροχή πληροφόρησης 
σε δυνητικούς επισκέπτες αλλά και την υποστήριξη και προβολή κυρίως μικρομεσαίων επιχειρήσεων του 
τουρισμού, που δεν έχουν την απαραίτητη πρόσβαση ή τους αναγκαίους πόρους για την προβολή των 
υπηρεσιών τους.

 Η ευαισθητοποίηση και ενημέρωση ευρύτερου πληθυσμού για τη σημασία και τα οφέλη του τουρισμού για 
την Περιφέρεια Θεσσαλίας.

 Η συλλογή και επεξεργασία στοιχείων για τη μελέτη των διεθνών τάσεων της τουριστικής αγοράς και την 
συστηματική τήρηση τους μέσω της δημιουργίας Παρατηρητηρίου Τουρισμού

 Η οργάνωση ή ανάθεση ερευνών / μελετών για την τουριστική ανάπτυξη και προβολή της Θεσσαλίας. Η 
έρευνα και μελέτη του διεθνούς ανταγωνιστικού περιβάλλοντος,

 Η δημιουργία προϋποθέσεων για την ανάπτυξη ειδικών μορφών τουρισμού σε περιοχές ευθύνης της 
Περιφέρειας Θεσσαλίας που διαθέτουν τους αναγκαίους τουριστικούς πόρους (φυσικούς, ιστορικούς, 
πολιτιστικούς κ.α.).

 Ο συντονισμός δράσεων των πολιτιστικών φορέων της περιφέρειας.
 Η υλοποίηση πολιτιστικών προγραμμάτων και εκδηλώσεων υπερτοπικής σημασίας.
 Η θέσπιση βραβείων, χορηγιών και άλλων μέσων για την ενθάρρυνση της ανάπτυξης των γραμμάτων και των 

τεχνών, με παράλληλη εποπτεία και ενίσχυση συλλόγων και φορέων που επιδιώκουν αντίστοιχους σκοπούς.
 Η κοινή οργάνωση με τοπικούς φορείς πολιτιστικών εκδηλώσεων με σκοπό τη διατήρηση της τοπικής 

πολιτιστικής κληρονομιάς και τη διάδοσή της στους νέους, καθώς και για τη σύσφιξη σχέσεων της Περιφέρειας 
με τις δευτεροβάθμιες και τριτοβάθμιες οργανώσεις αποδήμων, που εκπροσωπούν πανελλαδικά ή διεθνώς 
όλους τους αποδήμους.

 Η συμμετοχή σε προγράμματα πολιτιστικών φορέων της περιφέρειας και των δήμων θεώρηση και εποπτεία 
δωρεών πολιτιστικών σωματείων από διάφορους φορείς.

 Ο συντονισμός δράσεων των φορέων της Περιφέρειας.
 Εισηγήσεις στο Περιφερειακό Συμβούλιο και στην Οικονομική Επιτροπή Περιφέρειας Θεσσαλίας για θέματα 

του τμήματος.
 Υποστήριξη εκδηλώσεων που διοργανώνει το Τμήμα (αποστολή, παραλαβή και διακίνηση υλικού, προώθηση 

υλικού στα σημεία διαχείρισης, εξοπλισμού κλπ)
 Τη διενέργεια θεωρήσεων γνησίου υπογραφής και ακριβών αντιγράφων Ανάρτηση αποφάσεων-εγγράφων στη 

ΔΙΑΥΓΕΙΑ και ΚΗΜΔΗΣ.
 Η έκδοση εντολών μετακίνησης και υποβολής των δικαιολογητικών πληρωμής προς την αρμόδια υπηρεσία των 

υπαλλήλων του τμήματος, του Δ/ντή καθώς και των Περιφερειακών Συμβούλων, Αντιπεριφερειαρχών και 
Περιφερειάρχη για θέματα που αφορούν το Τμήμα.

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της 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.

 Βασική γνώση οργάνωσης και λειτουργίας της Διοίκησης.
 Επιθυμητή γνώση δημόσιου management και ανάλυσης δημόσιας πολιτικής 
 Επιθυμητή η δυνατότητα χειρισμού τυχόν ειδικών εφαρμογών σχετικά με 

θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

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


