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Εργασιακή Σχέση
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Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
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Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη
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ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υποστηρίζει τη διαχείριση και υλοποίηση της επικοινωνιακής πολιτικής του Δήμου, συμβάλλει στην οργάνωση 
και εκτέλεση δημοσίων και διεθνών σχέσεων, καθώς και στη διοργάνωση εκδηλώσεων. Επιπλέον, παρακολουθεί 
τα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης, διαχειρίζεται επικοινωνιακό υλικό και συνεργάζεται με φορείς για την προβολή 
των δράσεων του Δήμου.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄



 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ, 

ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ ΚΑΙ ΙΟΝΙΟΥ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΙΟΝΙΩΝ ΝΗΣΩΝ
 ΟΤΑ Α' ΒΑΘΜΟΥ
 ΛΟΙΠΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΗΜΑΡΧΟΣ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ ΔΙΕΘΝΩΝ ΚΑΙ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στη σύνταξη και ανάπτυξη της επικοινωνιακής στρατηγικής
 Προετοιμάζει, σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί σχέδια, δράσεις και εργαλεία επικοινωνίας 

(εσωτερικά και εξωτερικά)
 Παρέχει συμβουλευτική υποστήριξη σε θέματα επικοινωνίας σε συνεργασία με τη διοίκηση και τις υπηρεσίες
 Επικοινωνιακή Πολιτική και Δημόσιες Σχέσεις
 - Υποστήριξη του σχεδιασμού και της εφαρμογής της επικοινωνιακής πολιτικής του Δήμου.
 - Διαχείριση αιτημάτων χορήγησης αιγίδας σε δράσεις και εκδηλώσεις.
 - Υποστήριξη διαδικασιών αδελφοποιήσεων και συμφώνων συνεργασίας με άλλες πόλεις.
 - Διατήρηση και ενημέρωση της εθιμοτυπικής βάσης δεδομένων και του αρχείου επισκέψεων.
 - Διαχείριση προμηθειών εθιμοτυπικών δώρων και σχετικών διακρίσεων.
 - Συμμετοχή στην υλοποίηση προγραμμάτων ενημέρωσης των πολιτών.
 Διοργάνωση Εκδηλώσεων και Φιλοξενία
 - Συμμετοχή στην οργάνωση και εκτέλεση εκδηλώσεων (συνέδρια, συνελεύσεις, εορτές, εκθέσεις, ημερίδες, 

διασκέψεις, συμπόσια κ.λπ.).
 - Υποδοχή, φιλοξενία και υποστήριξη στην ξενάγηση επισκεπτών και αντιπροσωπειών.
 - Παροχή τεχνικής και οργανωτικής υποστήριξης σε εκδηλώσεις.
 - Συμμετοχή στην εκπροσώπηση του Δήμου σε εκδηλώσεις και συνεργασία με σχετικούς φορείς.
 Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης και Δημοσιότητα
 - Παρακολούθηση και τήρηση αρχείου δημοσιεύσεων σε ΜΜΕ και μέσα κοινωνικής δικτύωσης.
 - Υποστήριξη στη διοργάνωση συνεντεύξεων τύπου και διαχείριση των σχέσεων με τα ΜΜΕ.
 - Συμμετοχή στην επιμέλεια ενημερωτικών εκδόσεων και εκπομπών του Δήμου.
 - Διαχείριση φωτογραφικού και επικοινωνιακού αρχείου.
 Μεταφράσεις και Διερμηνεία
 - Υποστήριξη στη διαχείριση αναγκών μετάφρασης και διερμηνείας.

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 Δημοσίων Σχέσεων και Επικοινωνίας ή Διοίκησης Οικονομίας 
και Επικοινωνίας Πολιτιστικών και Τουριστικών Μονάδων με κατεύθυνση 
Επικοινωνίας Πολιτιστικών Μονάδων ή Ψηφιακών Μέσων και Επικοινωνίας Τ.Ε. ή 
Πληροφορικής και Μέσων Μαζικής Ενημέρωσης Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση αρχών κατάρτισης προγραμμάτων επικοινωνίας και άλλων 
επικοινωνιακών δράσεων

 Γνώση τεχνικών και εργαλείων επικοινωνίας, συμπεριλαμβανομένων των 
τεχνολογιών πληροφορικής για τη δημιουργία και την αναζήτηση βάσεων 
δεδομένων, το σχεδιασμό για το διαδίκτυο, τη διαχείριση του περιεχομένου 
των διαδικτυακών και εσωτερικών (intranets) δικτύων κ.λ.π.

 Γνώση διαδικασιών ανάθεσης δημοσίων συμβάσεων προμήθειας υπηρεσιών 
δημοσιότητας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


