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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.6 Υπεύθυνος τομέα
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΥΛΑΙΑΣ-ΧΟΡΤΙΑΤΗ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1250110115 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΠΟΣΤΟΛΟΥ ΣΑΜΑΝΙΔΗ 21, 55236, ΔΗΜΟΣ ΠΥΛΑΙΑΣ-ΧΟΡΤΙΑΤΗ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Έχει την ευθύνη του σχεδιασμού, της παρακολούθησης και του συντονισμό της στρατηγικής των δημοσίων 
πολιτικών στον Τομέα διαχείρισης και εκτέλεσης των Διοικητικών Υπηρεσιών του Δήμου.

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 και ιδιωτικοί φορείς που η δράση 
τους εμπίπτει στη λειτουργία της Δ/νσης Δ.Υ.

 Όλα τα όργανα, οι οργανικές μονάδες και τα ν.π. 
του δήμου που η λειτουργία τους εμπίπτει στις 
αρμοδιότητες της Δ/νσης Δ.Υ.

 Πολίτες

 Δήμαρχο
 Αντιδήμαρχο Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών
 Γενικό Γραμματέα
 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 Μεριμνά για την επιτυχή εκτέλεση των αρμοδιοτήτων διαχείρισης θεμάτων, των αρχείων και των διαδικασιών 

που αφορούν στην δημοτική κατάσταση και στην καταγραφή των ληξιαρχικών γεγονότων στην περιοχή του 
Δήμου

 Μεριμνά για την υλοποίηση της αρμοδιότητας γραμματειακή υποστήριξης των πολιτικών οργάνων του Δήμου, 
τη λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών προς τις δημοτικές υπηρεσίες 
ολόκληρου του δήμου.

 Επιμελείται για την παραλαβή και τον χαρακτηρισμό της αλληλογραφίας.
 Μεριμνά για την εκτέλεση των αρμοδιοτήτων εφαρμογής των πολιτικών και διαδικασιών που αποσκοπούν 

στην ορθολογική διοίκηση / διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες 
διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών Αποφάσεων.

 Μεριμνά για την επιτυχή εκτέλεση των αρμοδιοτήτων εσωτερικού ελέγχου των υπηρεσιών του δήμου, την 
εκπόνηση και παρακολούθηση του ΟΕΥ, το σχεδιασμό και την εφαρμογή μεθόδων τυποποίησης των 
διαδικασιών, την αξιολόγηση των δομών για τη μεγιστοποίηση της αποδοτικότητας του παραγόμενου έργου 
τους, και τη διαφάνεια από την αρμόδια οργανική μονάδα.

 Επιμελείται το συντονισμό των υπηρεσιών και των υπαλλήλων του δήμου για την προετοιμασία και διεξαγωγή 
των βουλευτικών και δημοτικών εκλογών όπως αυτές προβλέπονται από την ισχύουσα κάθε φορά, εκλογική 
νομοθεσία.

 Επιμελείται εν γένει για την επιτυχή εκτέλεση των αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών, 
όπως περιγράφονται στον ΟΕΥ, όπως τροποποιείται και ισχύει κάθε φορά.

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  Γνώση για εθνικές και ευρωπαϊκές πολιτικές
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση προγραμματισμού, διαχείρισης  και παρακολούθησης  έργων



 Γνώση διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


