
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος τομέα
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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 ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1811678841 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

ΑΒΑΝΤΩΝ 18, 34400, ΔΗΜΟΣ ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμμετέχει στο σχεδιασμό, την παρακολούθηση και συντονισμό της στρατηγικής των δημοσίων πολιτικών ενός 
συγκεκριμένου Τομέα

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Φορείς του Δημοσίου και Ιδιωτικού Τομέα
 Λοιπές Υπηρεσίες του Δήμου

 Δήμαρχο

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Μεριμνά για την έγκριση, παρακολούθηση και αναθεώρηση των Σχεδίων Δράσης του εν θέματι τομέα 

πολιτικής
 Συμμετέχει στις ενέργειες για την εξασφάλιση χρηματοδότησης για την εφαρμογή των Σχεδίων Δράσης
 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 Εισηγείται στρατηγικές και δράσεις και αναγνωρίζει τους κρίσιμους παράγοντες επιτυχίας για την 

αποτελεσματική εφαρμογή τους
 Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των Γενικών Διευθύνσεων του φορέα και λοιπών 

φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
 Εγκρίνει τα περιγραμμάτων θέσεων εργασίας των υποκείμενων οργανικών μονάδων.
 Εισηγείται για τη συνεχή βελτίωση του τρόπου λειτουργίας των οργανικών μονάδων με την υποβολή 

προτάσεων οργανωτικού και επιχειρησιακού ανασχεδιασμού.
 Διαμορφώνει και εισηγείται  εναλλακτικά σενάρια για την αντιμετώπιση προβλημάτων που προκύπτουν κατά 

την εφαρμογή στρατηγικών και δράσεων
 Παρέχει εμπεριστατωμένες εισηγήσεις στην πολιτική ηγεσία, μετά από ανάλυση δεδομένων και αξιολόγηση 

κινδύνων και διαμορφώνει εναλλακτικές επιλογές βάσει της ανάλυσης του εσωτερικού και εξωτερικού 
περιβάλλοντος λειτουργίας του φορέα.

 Διαχειρίζεται  και αξιοποιεί το προσωπικό ώστε να επιτυγχάνονται οι θεσπισμένοι στόχοι.
 Συντονίζει, ελέγχει και αξιολογεί τα μέλη της ομάδας έργου.
 Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
 Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και 

παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
 Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση, όπου απαιτείται.
 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, συνθέτει και παρουσιάζει τα απαραίτητα δεδομένα για την υποστήριξη της 

διαδικασίας λήψης αποφάσεων.

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



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



3 έτη ΝΑΙ Η  Διεύθυνσης Διοίκησης, 
Προγραμματισμού, Οργάνωσης και 
Ανάπτυξης του Δήμου είναι αρμόδια για την 
υποστήριξη των οργάνων διοίκησης, των 
υπηρεσιών και των νομικών προσώπων του 
Δήμου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, 
παρακολούθησης και αξιολόγησης των 
αποτελεσμάτων των 5ετών Επιχειρησιακών 
Προγραμμάτων αλλά και άλλων περιοδικών 
Επιχειρησιακών Προγραμμάτων και των 
Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης, την 
παρακολούθηση της αποτελεσματικότητας 
και απόδοσης των υπηρεσιών του Δήμου 
κατά την επίτευξη των περιοδικών στόχων 
του και τον σχεδιασμό και την 
παρακολούθηση της εφαρμογής των 
εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων του 
Δήμου υπό συνθήκες διασφάλισης  του 
επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των 
παρεχομένων κάθε είδους υπηρεσιών. 
Επίσης είναι αρμόδιο για τη διασφάλιση της 
ένταξης των πολιτικών ισότητας των φύλων 
στις τοπικές πολιτικές. Επιπρόσθετα η 
Διεύθυνση είναι αρμόδια  για την 
προστασία και ανάπτυξη της φυτικής 
παραγωγής, της ζωικής παραγωγής και της 
αλιείας στην περιοχή του Δήμου,  την 
υποστήριξη του αγροτικού κόσμου για την 
βελτίωση των μεθόδων εργασίας και την 
καλύτερη οργάνωση των αγροτικών 
εκμεταλλεύσεων, την παρακολούθηση, 
αδειοδότηση και εποπτεία των εμπορικών 
δραστηριοτήτων στην περιοχή του Δήμου, 
την προστασία του καταναλωτή, την  
προώθηση της απασχόλησης και την 
εφαρμογή ενεργειών  τουριστικής 
ανάπτυξης. Είναι αρμόδια για την τήρηση 
των διαδικασιών και αρχείων που αφορούν 
την δημοτική κατάσταση και την καταγραφή 
των ληξιαρχικών γεγονότων στην περιοχή 
του Δήμου, για τον σχεδιασμό και τον 
συντονισμό εφαρμογής των πολιτικών, 
συστημάτων  και διαδικασιών που 
αποσκοπούν στην ορθολογική διοίκηση -  
διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού του 
Δήμου και για την παροχή γενικών 
υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης προς 
τις δημοτικές υπηρεσίες.



 Στη Διεύθυνση υπάγονται διοικητικά και τα 
αποκεντρωμένα Γραφεία Διοικητικών  
Θεμάτων σε επιμέρους δημοτικές ενότητες.


