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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΥΕ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ - ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΚΛΗΤΗΡΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΑΡΤΑΙΩΝ, 47100, ΔΗΜΟΣ ΑΡΤΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην καθημερινή λειτουργία της υπηρεσίας εκτελώντας βοηθητικές υποστηρικτικές εργασίες.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 1. Ελεγκτικό Συνέδριο και λοιποί φορείς 
ελεγκτικών μηχανισμών

 2. Ασφαλιστικοί Οργανισμοί & Ταμεία
 3.  ΔΕΔΔΗΕ & λοιποί πάροχοι εναλλακτικής 

ενέργειας
 4.  ΟΤΕ & λοιποί πάροχοι κινητής τηλεφωνίας 
 5. Αποκεντρωμένη Διοίκηση Ηπείρου – Δυτικής 

Μακεδονίας 
 6. Δ.Ο.Υ. Άρτας 
 7. Πιστωτικά ιδρύματα 
 8. Λοιποί ΟΤΑ Α΄βαθμού
 9. Λοιπά Νομικά Πρόσωπα του Δήμου

 1.  Δήμαρχο Αρταίων
 2.  Γενικό Γραμματέα
 3.  Αντιδήμαρχο Οικονομικών Υπηρεσιών 
 4. Προϊστάμενο Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών 
 5. Προϊστάμενο Τμήματος Λογιστηρίου & 

Προϋπολογισμού

Κύρια καθήκοντα

 Διακινεί έγγραφα και αλληλογραφία εντός κι εκτός υπηρεσίας.
 Μεταφέρει στην υπηρεσία υλικοτεχνικό εξοπλισμό.
 Μεριμνά για την αρχειοθέτηση και  τήρηση του φυσικού αρχείου στον αρχειακό χώρο του Δήμου, καθώς και 

την αναζήτηση και συγκέντρωση στοιχείων κατά τη διενέργεια ελέγχων από διάφορους ελεγκτικούς φορείς
 Διανέμει τα αναγκαία έγγραφα όλων των Τμημάτων της Διεύθυνσης εκτός Δημαρχείου, εφαρμόζοντας όλες τις 

προβλεπόμενες διαδικασίες περί επίδοσης, θυροκόλλησης κλπ. 
 Συνδράμει τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και τους Προϊσταμένους όλων των Τμημάτων της Διεύθυνσης σε 

οποιαδήποτε εργασία απαιτηθεί, ιδιαιτέρως σε κρίσιμες χρονικές περιόδους όπως τέλος του μήνα, τέλος του 
έτους κλπ.

 Συνεπικουρεί τον αρμόδιο υπάλληλο στη γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Απολυτήριος τίτλος υποχρεωτικής εκπαίδευσης (δηλαδή απολυτήριο τριταξίου 
γυμνασίου ή για υποψήφιους που έχουν αποφοιτήσει μέχρι και το 1980 
απολυτήριο δημοτικού σχολείου) ή απολυτήριος τίτλος Γυμνασίου Σχολείου 
Δεύτερης Ευκαιρίας ή απολυτήριος τίτλος Εργαστηρίων Ειδικής Επαγγελματικής 
Εκπαίδευσης και Κατάρτισης του άρθρου 1 του ν. 2817/2000 ή πτυχίο Κατώτερης 
Τεχνικής Σχολής του Ν.Δ. 580/1970 ή πτυχίο Κατωτέρας Τεχνικής Σχολής 
Μαθητείας ΟΑΕΔ Β.Δ. 3/1952, Ν.Δ. 212/1969, ν. 4504/1966 ή άλλος ισότιμος των 
ανωτέρω τίτλος της αλλοδαπής.

Γνώσεις  Γνώση δομής και στελέχωσης της υπηρεσίας.
 Γνώση κανόνων διακίνησης αλληλογραφίας.

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


