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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΝΑΣΤΑΣΙΟΥ ΤΣΟΧΑ 5, 11521, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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



 Παραρτήματα και Δομές του Κέντρου Κοινωνικής 
Πρόνοιας Περιφέρειας Αττικής

 Φορείς του Δημόσιου και Ιδιωτικού Τομέα

 Συντονιστή Διευθυντή του Κέντρου Κοινωνικής 
Πρόνοιας Περιφέρειας Αττικής

 Προϊστάμενος μονάδας: ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΜΕΑ 
ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΑΘΗΝΑΣ

Κύρια καθήκοντα

 Η εφαρμογή των κείμενων διατάξεων που αναφέρονται στη Υπηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού. Η 
τήρηση μητρώου και ατομικών φακέλων του προσωπικού. Η επιμέλεια και η έκδοση πιστοποιητικών. Η 
επιμέλεια και η έκδοση αποφάσεων Προέδρου, εισηγήσεων για θέματα προσωπικού και Διοίκησης, 
συνταξιοδοτήσεις προσωπικού, άδειες, προσλήψεις. Κάθε λειτουργία του τμήματος προσωπικού καθορίζεται 
από τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις Νόμων, διαταγμάτων και Υπουργικών Αποφάσεων.

 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.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στα 
άρθρα 18 και 27 του ΠΔ 
50/2001 (ΦΕΚ Α΄39) όπως 
τροποποιήθηκε και ισχύει.

 Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ.1, του άρθρου 18 του Π.Δ 50/2001 :1. 
«Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:

 -Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης Ι.Ε.Κ, οποιασδήποτε ειδικότητας του 
τομέα Χρηματοπιστωτικών και Διοικητικών Υπηρεσιών (πρώην Οικονομίας και 
Διοίκησης).

 ή - Πτυχίο Α΄ και Β΄ κύκλου Σπουδών Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου 
οποιασδήποτε ειδικότητας του Τομέα Οικονομίας και Διοίκησης ή

 - Απολυτήριος τίτλος :
 - Ενιαίου λυκείου ή
 - Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου , Κλάδων:
 α) Διοικητικών Υπηρεσιών – Γραμματέων
 β) Οικονομίας
 γ) Βιβλιοθηκονομίας ή
 - Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου των τμημάτων:
 α)Ξενοδοχειακών Επιχειρήσεων,
 β) Υπαλλήλων Επιχειρήσεων Μεταφορών,
 γ)Υπαλλήλων Λογιστηρίου,
 δ)Υπαλλήλων Διοίκησης ,
 ε) Εμπορικών Επιχειρήσεων ή
 -Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
 άλλος ισότιμος και αντίστοιχος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής και επιπλέον γνώση επεξεργασίας κειμένων σε ηλεκτρονικό 
υπολογιστή και επιπλέον γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) 
επεξεργασία κειμένων β) υπολογιστικά φύλλα γ) υπηρεσίες διαδικτύου.



   2. Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων μπορεί να ορίζονται θέσεις 
αποκλειστικά ειδικότητας λογιστικής. Στην περίπτωση αυτή τα παραπάνω 
προσόντα μπορεί να περιορίζονται σε πτυχία ή διπλώματα ή απολυτήριους 
τίτλους, λογιστικών μόνο σπουδών γενικώς, ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων 
αυτών, μετά από αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ.

   3. Στην περίπτωση που οι ανάγκες επιμέρους υπηρεσιών απαιτούν και γνώση 
Στενογραφίας, αυτό ορίζεται κάθε φορά με την προκήρυξη πλήρωσης κενών 
θέσεων.

   4. Τα προσόντα διορισμού του παρόντος άρθρου ισχύουν και για τις 
περιπτώσεις πλήρωσης θέσεων υφισταμένων κλάδων

 Σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ.1, του άρθρου 27 του Π.Δ 50/2001 το οποίο 
αντικαταστάθηκε με το άρθρο μόνο εδάφιο 18 του Π.Δ 347/2003 « 1. Για όλες 
τις ειδικότητες κλάδων ΠΕ,ΤΕ, και ΔΕ ως πρόσθετο προσόν διορισμού ορίζεται 
υποχρεωτικά η γνώση Πληροφορικής και χειρισμού Η/Υ σε βασικό επίπεδο, στα 
αντικείμενα (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) υπολογιστικών φύλλων, (γ) βάσεων 
δεδομένων (δ) παρουσιάσεων, και (ε) υπηρεσιών διαδικτύου. Σε περίπτωση 
που απαιτείται και επιπλέον και γνώση συγκεκριμένου προγράμματος σχετικού 
με την κατά περίπτωση ειδικότητα, αυτή καθορίζεται κάθε φορά με την 
προκήρυξη. 3. Για την διαπίστωση των πρόσθετων προσόντων και 
προϋποθέσεων εφαρμόζονται οι διατάξεις του άρθρου 26 παρ. 6.

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


