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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
1. ΤΜΗΜΑ ΒΟΥΛΕΥΜΑΤΩΝ, ΑΝΑΚΡΙΣΗΣ

Οργανισμός

ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΑΧΑΪΑΣ

Μονάδα

ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΕΔΡΑ ΠΑΤΡΩΝ | Γ- ΠΟΙΝΙΚΟΣ ΤΟΜΕΑΣ | 1. ΤΜΗΜΑ ΒΟΥΛΕΥΜΑΤΩΝ, ΑΝΑΚΡΙΣΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2235508777 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ (σε δικαστικές 
και εισαγγελικές Αρχές)

ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΓΟΥΝΑΡΗ 30, 26222, ΔΗΜΟΣ ΠΑΤΡΕΩΝ, 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

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Δικαστήρια και Εισαγγελίες της επικράτειας, 
λοιπούς φορείς του δημοσίου και μη

 Προϊστάμενος μονάδας: 1. ΤΜΗΜΑ ΒΟΥΛΕΥΜΑΤΩΝ, 
ΑΝΑΚΡΙΣΗΣ

 ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ 
ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ

 Πρόεδρο Πρωτοδικών

Κύρια καθήκοντα

 1) Γραφείο Βουλευμάτων, αντικείμενο του οποίου είναι: a) Η παραλαβή και καταχώρηση Εισαγγελικών 
προτάσεων στο οικείο βιβλίο, β) η καταχώρηση των προτάσεων στο βιβλίο κινήσεως και την χρέωση στον 
Εισηγητή, γ) η καθαρογραφή βουλευμάτων, δ) η δημοσίευση βουλευμάτων, ε) η σύνταξη εκθέσεων ασκήσεως 
ενδίκων μέσων κατά βουλευμάτων και προσφυγών κατά διατάξεων Ανακριτών και ενταλμάτων προσωρινής 
κρατήσεως, στ) η ενημέρωση των σχετικών βιβλίων, η έκδοση και χορήγηση διαφόρων πιστοποιητικών, η 
ταξινόμηση και παράδοση των βουλευμάτων στο Γενικό Αρχείο για αρχειοθέτηση. Ολα τα ανωτέρω 
καταχωρίζονται και σε ηλεκτρονικά αρχεία, ζ) ηαπασχόληση υπαλλήλου του ως γραμματέα του Συμβουλίου 
Πλημμελειοδικών.

 2) Ανακριτικά Γραφεία, αντικείμενο των οποίων είναι: Το γράψιμο των μαρτυρικών καταθέσεων και των 
απολογιών των κατηγορουμένων, η συμπλήρωση των έντυπων κλήσεων μαρτύρων, κατηγορουμένων κ.λπ. και 
η αποστολή τους στα αρμόδια αστυνομικά τμήματα, η συμπλήρωση ενταλμάτων συλλήψεως, βιαίας 
προσαγωγής και προσωρινής κρατήσεως και η διεκπεραίωσή τους, η καθαρογραφή των διατάξεων για 
διορισμό πραγματογνωμόνων

 Κ.λΙΤ., η καθαρογραφή των σχεδίων κατηγορητηρίων, η τήρηση καρτελών κίνησης δικογραφιών και η 
ενημερωση των σχετικών βιβλίων, η σύνταξη και διεκπεραίωση των πινάκων κίνησης δικογραφιών, η 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, η συμπλήρωση των δελτίων ποινικού μητρώου κατά τα στοιχεία των 
κατηγορουμένων και η αποστολή τους στις αρμόδιες Εισαγγελίες.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Τα προβλεπόμενα προσόντα όπως καθορίζονται στο άρθρο 22 του ν. 4798/2021 
«Κώδικας δικαστικών υπαλλήλων και λοιπές επείγουσες διατάξεις» (Α΄ 68).

Π.Δ. 85/2022 , αρθρ. 22 παρ. 
4, 6, 7, 8, 9 του ν. 4798/2021 
(Α'68)

 Θέσεις της κατηγορίας Πανεπιστημιακής Εκπαίδευσης (ΠΕ) είναι εκείνες για τις 
οποίες ως τυπικό προσόν διορισμού ή πρόσληψης ορίζεται το πτυχίο ή 
δίπλωμα τμήματος ή σχολής πανεπιστημιακού τομέα της ανώτατης 
εκπαίδευσης της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής, σύμφωνα με το άρθρο 3 του 
π.δ. 85/2022. 6. Για τους κλάδους ή τις ειδικότητες ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ ως πρόσθετο 
τυπικό προσόν διορισμού απαιτείται η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών 



υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών 
φύλλων, γ)υπηρεσιών διαδικτύου, σύμφωνα με το άρθρο 9 του π.δ. 85/2022. 7. 
Για τους κλάδους ή τις ειδικότητες ΠΕ και ΤΕ απαιτείται ως πρόσθετο τυπικό 
προσόν η πολύ καλή γνώση της αγγλικής, γαλλικής, γερμανικής ή ιταλικής και 
για τους κλάδους ΔΕ η καλή γνώση μίας από τις πιο πάνω γλώσσες. 8. Για την 
απόδειξη της απαιτούμενης στις παρ. 6 και 7 γνώσης χειρισμού ηλεκτρονικών 
υπολογιστών και ξένων γλωσσών εφαρμόζεται το π.δ. 85/2022 για τους 
δημόσιους διοικητικούς υπαλλήλους. 9. Οι παρ. 1 έως και 8 ισχύουν και για 
τους Κλάδους ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ Γραμματέων, για τους οποίους αρκεί οποιοδήποτε 
πτυχίο της αντίστοιχης εκπαιδευτικής βαθμίδας. Καθήκοντα των δικαστικών 
υπαλλήλων των κλάδων αυτών είναι η γραμματειακή και η διοικητική 
υποστήριξη των δικαστηρίων και εισαγγελιών.

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.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Περιστασιακή απασχόληση εκτός τυπικού ωραρίου, εφόσον έκτακτες ή 
εξαιρετικές

 υπηρεσιακές ανάγκες το επιβάλλουν, άρθρο 116 ν4798/2021

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 Ο δικαστικός υπάλληλος μετά από την 
ανάληψη υπηρεσίας παρακολουθεί 
δεκαήμερη εισαγωγική εκπαίδευση (άρθρ. 
125 του ν. 4798/2021 - Α' 68


