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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2187664332 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΥΕ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ - ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΚΛΗΤΗΡΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΑΛΕΞΑΝΔΡΑΣ 6Α, 49100, ΔΗΜΟΣ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΚΕΡΚΥΡΑΣ ΚΑΙ ΔΙΑΠΟΝΤΙΩΝ 
ΝΗΣΩΝ, Ελλάδα

ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Έχει ως κύρια αποστολή την υποστήριξη του Τμήματος Εσόδων μέσω της έγκαιρης και ασφαλούς διακίνησης 
εγγράφων, ειδοποιήσεων και λοιπών υπηρεσιακών φακέλων εντός και εκτός της δημοτικής υπηρεσίας. Παρέχει 
γενική υποβοηθητική συνδρομή στις εργασίες του Τμήματος, συμβάλλοντας στην αποτελεσματική λειτουργία 
των οικονομικών διαδικασιών του Δήμου.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΛΟΙΠΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Διακινεί έγγραφα και αλληλογραφία εντός κι εκτός υπηρεσίας.
 Επιμελείται μικρών επισκευών στην υπηρεσία που δεν απαιτούν εξειδικευμένη γνώση
 Ενημερώνει για πιθανές βλάβες.
 Μεταφέρει στην υπηρεσία υλικοτεχνικό εξοπλισμό.
 Παραλαμβάνει και διακινεί έντυπα, έγγραφα, φάκελους, ειδοποιήσεις, βεβαιώσεις, και άλλες διοικητικές 

πράξεις σχετικές με τις φορολογικές ή οικονομικές υποχρεώσεις πολιτών ή επιχειρήσεων.
 Ενημερώνει τους δημότες και υπόχρεους με επιδόσεις εγγράφων που σχετίζονται με τα δημοτικά έσοδα, 

όπως: φόρους, τέλη, δικαιώματα, πρόστιμα, βεβαιωτικούς καταλόγους κ.λπ.
 Διασφαλίζει την εμπρόθεσμη διανομή των ειδοποιητηρίων και άλλων σχετικών εγγράφων προς αποφυγή 

προσφυγών ή καθυστερήσεων.
 Εκτελεί εσωτερικές διανομές εγγράφων μεταξύ των οργανικών μονάδων του Δήμου, καθώς και εξωτερικές 

διανομές σε άλλα δημόσια ή δημοτικά γραφεία.
 Συνδράμει στη διαδικασία συλλογής και παράδοσης φακέλων ή εγγράφων για τις ανάγκες των αρμόδιων 

επιτροπών ή διοικητικών οργάνων.
 Διατηρεί αρχείο παραδόσεων/παραλαβών εγγράφων για λόγους διαφάνειας και ιχνηλασιμότητας.
 Συνεισφέρει στην εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος με γενικές υποστηρικτικές υπηρεσίες κατά την κρίση του 

Προϊσταμένου.

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.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση δομής και στελέχωσης της υπηρεσίας.
 Γνώση κανόνων διακίνησης αλληλογραφίας.
 Γνώση χειρισμού εργαλείων και μικροσυσκευών.
 Γνώση βασικών κανόνων συντήρησης υλικοτεχνικής υποδομής.
 Γνώση βασικών κανόνων ασφαλείας και υγιεινής της εργασίας.



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

ΌΧΙ


