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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ & ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΟΛΥΓΥΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ & ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2493511255 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

ΠΟΛΥΤΕΧΝΕΙΟΥ 50, 63100, ΔΗΜΟΣ ΠΟΛΥΓΥΡΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές του Τμήματος στο οποίο προΐσταται.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Υπουργεία
       Περιφέρεια
       Αποκεντρωμένη διοίκηση
       ΟΤΑ Α βαθμού
       Λοιπές Υπηρεσίες  π.χ. Αστυνομία, Τροχαία, 

Πυροσβεστική κ.α.
       Λοιπές διευθύνσεις του δήμου

 δήμαρχο
       Αντιδήμαρχο Τοπικής Οικονομικής Ανάπτυξης

Κύρια καθήκοντα

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Συντονίζει τις ενέργειες για την ρύθμιση των εμπορικών δραστηριοτήτων εντός των ορίων του δήμου
       διαχειρίζεται θέματα χορήγησης αδειών εμπορικών και επιχειρηματικών δραστηριοτήτων  εντός ορίων του 

δήμου
       Μεριµνά για την παρακολούθηση και έλεγχο των προϋποθέσεων αδειοδότησης και συντονίζει 
           τη λήψη µέτρων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις, σε συνεργασία µε τις αρµόδιες κάθε φορά 

Υπηρεσίες και
           Όργανα.
       Αξιολογεί το προσωπικό σύµφωνα µετο ισχύον θεσµικό πλαίσιο.
       Εκπροσωπεί το Τµήµα, όπου απαιτείται
       Αναλαµβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας του Τµήµατος . 
       Εισηγείται στον δήμαρχο για ζητήµατα σύστασης, τροποποίησης και κατάργησης θέσεων εργασίας
              και των σχετικών περιγραµµάτων θέσεων εργασίας του Τµήµατος.
       Ανιχνεύει τις επιµορφωτικές ανάγκες του προσωπικού του Τµήµατος και διαµορφώνει ευκαιρίες µάθησης 

για το
             σύνολο αυτού.
        Κατανέµει το αντικείµενο και τα εισερχόµενα στους υπαλλήλους του Τµήµατος. 
       Μεριµνά για την παρακολούθηση και έλεγχο των προϋποθέσεων αδειοδότησης και συντονίζει τη λήψη
             µέτρων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις, σε συνεργασία µε τις αρµόδιες κάθε φορά Υπηρεσίες κα 

ιΌργαν
       διαχειρίζεται θέµατα προβολής αξιοθέατων του δήµου και συνεργάζεται µε την αρµόδια υπηρεσία του 

δήµου για
             το σκοπό αυτό.
       διαχειρίζεται θέματα και κατανέμει αρμοδιότητες σε θέματα αγροτικής και ζωικής παραγωγής και αλιείας, 

προστασίας καταναλωτή,
                 θέματα απασχόλησης καθώς και τουρισμού

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται µε τους υπαλλήλους του Τµήµατος, προκειµένου να διασφαλιστεί η αποτελεσµατική άσκηση των 
αρµοδιοτήτων του Τµήµατος

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.

Επιθυμητές 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

Εμπειρία Άρθρο 87 του Ν.4369/2016  ΦΕΚ 33/Α/27.02.2016 
?ς προϊστάµενοι Τµήµατος ή αντίστοιχου επιπέδου οργανικής µονάδας 
επιλέγονται υπάλληλοι ΠΕ ή TE ή ?Ε εφόσον:
α  κατέχουντο βαθµό Α   ή
β  έχουν ασκήσει για τουλάχιστον ένα  1  έτος καθήκοντα προϊσταµένου 
Τµήµατος.

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

3 έτη ΝΑΙ


