
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ - ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ 
ΑΓΟΡΩΝ - ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΤΡΩΟΥ ΠΩΛΗΤΩΝ ΛΑΪΚΩΝ 
ΑΓΟΡΩΝ

Οργανισμός

ΦΟΡΕΑΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΦΟΡΕΑ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ Π.Ε.Θ. | ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ - ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ 
ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ - ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΤΡΩΟΥ ΠΩΛΗΤΩΝ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1563047361 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (SOFTWARE Ή 
HARDWARE)

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

26ης ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 64 & ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ, 54627, ΔΗΜΟΣ 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, 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

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργείο Οικονομίας και Ανάπτυξης
 Υπουργείο Αγροτικής Ανάπτυξης
 Υπουργείο Οικονομικών
 Τους ΟΤΑ α΄ βαθμού
 Τους ΟΤΑ β΄ βαθμού
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 Διευθύνσεις και Τμήματα της Περιφέρειας 

Κεντρικής Μακεδονίας
 Γενική Διεύθυνση Αστυνομίας
 ΕΦΕΤ
 Τελωνείο
 ΑΑΔΕ-ΔΟΥ
 Ελεγκτικούς  Μηχανισμούς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ - 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ - 
ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΤΡΩΟΥ ΠΩΛΗΤΩΝ ΛΑΪΚΩΝ 
ΑΓΟΡΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΦΟΡΕΑ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ Π.Ε.Θ.

 Πρόεδρο Δ.Σ. του Φορέα Λειτουργίας Λαϊκών Αγορών 
Π.Ε.Θ.

Κύρια καθήκοντα

 Αξιοποίηση της τεχνολογίας για την εξασφάλιση της εύρυθμης και αποτελεσματικής λειτουργίας  του 
Τμήματος

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Υποβολή προτάσεων για τη διαλειτουργικότητα των πληροφοριακών συστημάτων, προκειμένου για τον 

περιορισμό και μείωση του απαιτούμενου χρόνου  εξυπηρέτησης και ενημέρωση των πολιτών
 Καταχώριση Διοικητικών Κυρώσεων στο τηρούμενο Μητρώο Πωλητών της Υπηρεσίας , καθώς και στο 

Ολοκληρωμένο Πληροφοριακό Σύστημα Αγροτικής Ανάπτυξης Ο.Π.Σ.Α.Α..
 Ενημέρωση των πωλητών Λαϊκών Αγορών μέσω δημοσιεύσεων, έντυπων και ηλεκτρονικών, οδηγιών σχετικά 

με κανόνες εύρυθμης λειτουργίας και ιδίως , ως προς τη λήψη μέτρων σε θέματα προστασία δημόσιας υγείας 
σύμφωνα με τις ισχύουσες υγειονομικές διατάξεις και αυτές του οικείου Κανονισμού Λειτουργίας.

 Τήρηση του φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου του Τμήματος
 Σχεδιάζει, προδιαγράφει και λειτουργεί απλές  βάσεις δεδομένων, βελτιστοποιεί και επικαιροποιεί τις δομές 

των δεδομένων αυτών, σύμφωνα με τις ανάγκες τις υπηρεσίας.
 Εξάγει και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία από την δράση του Τμήματος που είναι χρήσιμα για τη 

πληροφόρηση και τη λήψη αποφάσεων
 Ενημέρωση, καταχώριση και επικαιροποίηση όλων των στοιχείων που αφορούν στις εκδοθείσες διοικητικές 

πράξεις , στο τηρούμενο Μητρώο Πωλητών Λαϊκών Αγορών , καθώς και σε κάθε σύστημα που απαιτείται.
 Τήρηση του γενικού Μητρώου επαγγελματιών και παραγωγών πωλητών σε φυσική και ηλεκτρονική μορφή 

καθώς και την τήρηση ατομικών φακέλων.
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 Υποστήριξη των τελούντων σε λειτουργία πληροφοριακών συστημάτων καθώς και διαχείριση εφαρμογών και 

βάσεων δεδομένων
 Διαχείριση και ενημέρωση των ηλεκτρονικών σελίδων του Φορέα στο διαδίκτυο, καθώς και η ενημέρωση 

οποιουδήποτε πληροφοριακού συστήματος απαιτείται
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.



 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 
οργάνωσης της υπηρεσίας.

 Συμβάλλει στη θεσμική αποτύπωση και στη διαμόρφωση των ακολουθητέων διαδικασιών για την υλοποίηση 
των προγραμμάτων

 Εξέταση αιτήσεων πωλητών σχετικά με την ανανέωση, προσθήκη/αφαίρεση πωλούμενου είδους και την 
έκδοση / τροποποίηση της σχετικής Διοικητικής Πράξης.

 Μέριμνα για την απογραφή, αξιοποίηση, καλή λειτουργία και συντήρηση και αναβάθμιση του συνόλου του 
ηλεκτρονικού μηχανογραφικού εξοπλισμού (Η/Υ, μηχανών γραφείου) του Τμήματος

 Εκδοση βεβαιώσεων σχετικά με πρόσληψη υπαλλήλου, αναπλήρωση και υποβοήθηση επαγγελματιών και 
παραγωγών πωλητών, την ανάκληση άδειας πωλητή λαϊκών αγορών κατόπιν παραίτησης, την επανέκδοση 
επαγγελματικής/παραγωγικής άδειας, την μέριμνα για τη χορήγηση αδειών απουσίας στους επαγγελματίες 
πωλητές και παραγωγούς

 Προετοιμασία και  τη διαδικασία που απαιτείται για την απόδοση , βελτίωση θέσεων σε υφιστάμενους και 
νέους πωλητές στους χώρους λειτουργίας λαϊκών αγορών.

 Εισήγηση προς το ΔΣ για την ίδρυση, κατάργηση, μετακίνηση, επέκταση, χωροθέτηση των Λαϊκών Αγορών, 
επιλογή και τον καθορισμό των χώρων λειτουργίας των λαϊκών αγορών.

 Σύνταξη Προκήρυξης για χορήγηση κενών θέσεων σε υφιστάμενες επαγγελματικές και παραγωγικές άδειες
 Εξέταση αιτήσεων πωλητών σχετικά με την ανανέωση, προσθήκη/αφαίρεση πωλούμενου είδους και την 

έκδοση / τροποποίηση της σχετικής Διοικητικής Πράξης

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Πτυχίο ή δίπλωμα Πληροφορικής ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής και Πολυμέσων 
ή Τηλεπληροφορικής και Διοίκησης ή Διαχείρισης Πληροφοριών ή 
Επιχειρηματικού Σχεδιασμού και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Εφαρμογών 
Πληροφορικής στη Διοίκηση και στην Οικονομία ή Βιομηχανικής Πληροφορικής ή 
Γεωπληροφορικής και Τοπογραφίας ή Πληροφορικής και Επικοινωνιών ή 
Πληροφορικής και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Ηλεκτρονικών Υπολογιστικών 
Συστημάτων ή Τεχνολογίας Πληροφορικής και Τηλεπικοινωνιών ή 
Τηλεπικοινωνιών και Δικτύων Η/Υ ή Τηλεπικοινωνιακών Συστημάτων και Δικτύων 
ή Επιχειρησιακής Πληροφορικής ή Μηχανικών Πληροφορικής Τ.Ε. ή Μηχανικών 
Ηλεκτρονικών Υπολογιστικών Συστημάτων Τ.Ε. ή Διοίκησης Επιχειρήσεων με 
κατεύθυνση Διοίκηση Πληροφοριακών Συστημάτων ή Πολιτικών Μηχανικών Τ.Ε. 
και Μηχανικών Τοπογραφίας και Γεωπληροφορικής Τ.Ε. με κατεύθυνση 
Μηχανικών Τοπογραφίας και Γεωπληροφορικής Τ.Ε. Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.

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.



 Γνώση Κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί ο Φορέας Λειτουργίας Λ.Α. 
Π.Ε.Θ. (Οργανισμός)

 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 
επιθεώρησης/ελέγχου

 Βασικές γνώσεις του νόμου του «Καλλικράτη» όπως τροποποιήθηκε και ισχύει.
 Βασικές γνώσεις του νόμου «Κλεισθένη» όπως ισχύει.
 Γνώση τεχνικών άντλησης και επικύρωσης δεδομένων
 Γνώση χρήσης εφαρμογών λογισμικού για απλές εργασίες συντήρησης υλικού 

και λογισμικού.
 Επιθυμητή η καλή γνώση μιας ξένης γλώσσας από τις γλώσσες των χωρών της 

Ε.Ε.

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


