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ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΗΜΑΘΙΑΣ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ (ΠΚΜ) | ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΗΜΑΘΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1268652104 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΜΗΤΡΟΠΟΛΕΩΣ 44, 59132, ΔΗΜΟΣ ΒΕΡΟΙΑΣ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διασφάλιση ενιαίας και κοινής επικοινωνίας και προβολής των τουριστικών προϊόντων και εμπειριών προς το 
εγχώριο και διεθνές ταξιδιωτικό κοινό με στόχο την αύξηση του εισερχόμενου τουρισμού και ταυτόχρονα των 
τουριστικών εσόδων.Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας, ασχολείται με την τουριστική προβολή
και προώθηση της Π.Κ.Μ. καθώς και της Περιφερειακής Ενότητας μέσω αυτόνομων
δράσεων 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  Α΄



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργείο
 Τουριστικής
 Ανάπτυξης
 ΕΟΤ
 Υπουργείο
 Πολιτισμού
 Εφορείες
 Αρχαιοτήτων
 Πανεπιστήμια,
 Σχολές, Δ/νσεις
 Α΄Βάθμιας &
 Β/θμιας Εκπ/σης,
 Επιμελητήρια
 Δήμοι κ.λ.π.
 Φορείς- Σύλλογοι
 Ν.Ημαθίας
 Λοιπές Διευθύνσεις
 Περιφέρειας ,
 Περιφερειακών
 Ενοτήτων

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΗΜΑΘΙΑΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΟΥΡΙΣΜΟΥ 
(ΠΚΜ)

Κύρια καθήκοντα

 Αναλύει στοιχεία και αποτυπώνει το τουριστικό προϊόν.
 Συντάσσει Προγράμματα Τουριστικής Προβολής σύμφωνα με τη στρατηγική επικοινωνίας του ΕΟΤ, καθώς και 

απολογισμούς των  δράσεων των Προγραμμάτων Τουριστικής Προβολής του προηγούμενου έτους, για 
υποβολή και έγκριση από τον ΕΟΤ.

 Διασφαλίζει την ορθή εφαρμογή της διαδικασίας παροχής σύμφωνης γνώμης από τον ΕΟΤ πριν από την 
υλοποίηση επί μέρους δράσεων (σύμφωνα με τα οριζόμενα στην Εγκύκλιο με Α.Π. 514666/24.12.2014 που 
αφορά στην διαδικασία παροχής σύμφωνης γνώμης σε προγράμματα και ενέργειες τουριστικής προβολής των 
Περιφερειών και των Δήμων της Χώρας).

 Εισηγείται projects - δράσεις που συνδέουν τον Πολιτισμό με τον Τουρισμό, με
 βάση το πλούσιο πολιτιστικό υπόβαθρο της Π.Ε. Ημαθίας και εν γένει της Π.Κ.Μ
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της
 Υπηρεσιακής μονάδας εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 Εξυπηρετεί τους συναλλασόμενους 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.
 Διεκπεραίωση αλληλογραφίας – διοικητικές εργασίες-πρωτόκολλο



 Τεχνικές προδιαγραφές δράσεων
 Δελτία τύπου, newsletter, επικοινωνιακό υλικό
 Παρουσιάσεις προβολής τουριστικών προϊόντων
 Διακίνηση τουριστικού υλικού
 Διαχείριση φωτογραφικού και οπτικοακουστικού υλικού
 Εισηγήσεις σε ΟΕ
 Διοικητικές διαδικασίες με τον ΕΟΤ (εγκρίσεις προγραμμάτων, μακετών, κτλ)
 Δεσμεύσεις πίστωσης – αναλήψεις
 Πληρωμές δαπανών – οικονομικά θέματα
 Οτιδήποτε άλλο του ανατίθεται από τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης ή του
 Τμήματος

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  Γνώσεις νομοθεσίας αναφορικά με τα  προγράμματα  προβολής και ενέργειες 
προώθησης του τουριστικού προϊόντος.

 Άριστη γνώση της αγγλικής γλώσσας (έμφαση σε τεχνική
 ορολογία)
 Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του
 κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και
 υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και των διαδικασιών διοικητικής
 πρακτικής
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που
 άπτονται της αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία
 υπηρετεί.



 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η
 Υπηρεσία
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα
 θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος της υπηρεσίας
 στην οποία υπηρετεί.
 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας
 κειμένων (β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών
 διαδικτύου καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή
 αυτοματισμούς γραφείου.
 Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


