
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 30/09/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
Β01 - ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
ΔΗΜΑΡΧΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

Β01 - ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΔΗΜΑΡΧΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2965910752 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

ΒΑΣΙΛΕΩΣ ΓΕΩΡΓΙΟΥ Α 1, 54636, ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, 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

 Υπουργεία (Εσωτερικών, κ.λπ.)
 Αποκεντρωμένη/νες Διοίκηση/σεις
 Περιφέρεια ΠΚΜ, άλλες Περιφέρειες
 Άλλους ΟΤΑ Α Βαθμού
 Πανεπιστημιακά Ιδρύματα, κ.α.
 Φορείς της πόλης
 Διπλωματικές Αρχές
 Αιρετή και Υπηρεσιακή Διοίκηση του Δήμου 

Θεσσαλονίκης
 Ελεγκτικοί Μηχανισμοί
 Όλες οι Οργανικές Μονάδες του Δήμου 

Θεσσαλονίκης
 Υπηρεσίες Κρατικού Μηχανισμού

 Προϊστάμενος μονάδας: Β01 - ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΔΗΜΑΡΧΟΥ

 Δήμαρχο

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Παρακολούθηση του ηλεκτρονικού ταχυδρομείου του Δημάρχου.
 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό).
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της Υπηρεσίας.
 Τήρηση αντιγράφων ασφαλείας των Η-Υ του Τμήματος.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών και υπηρεσιακών εγγράφων.
 Διαχείριση Θεμάτων Προσωπικού
 Οικονομική Διαχείριση
 Παραλαβή αιτημάτων για συνάντηση με το Δήμαρχο ή παρουσίας του σε εκδηλώσεις. Καταχώρηση 

συναντήσεων του Δημάρχου στο ειδικό λογισμικό του προγράμματος Δημάρχου.
 Παρακολούθηση και επικαιροποίηση του προγράμματος του Δημάρχου καθώς και ενημέρωση των 

ενδιαφερόμενων
 Μέριμνα για την διεκπεραίωση των τηλεφωνικών επικοινωνιών του Δημάρχου και καταγραφή των οδηγιών 

του Δημάρχου μετά
 το πέρας των συναντήσεων και συνομιλιών.
 Υποδοχή των επισκεπτών και διοργάνωση των εθιμοτυπικών επισκέψεων σε συνεργασία με το Αυτοτελές 

Τμήμα Δημοσίων και Διεθνών Σχέσεων.
 Γραμματειακή υποστήριξη προς τους κατέχοντες θέσεις Ειδικών Συμβούλων ή Ειδικών Συνεργατών ή 

Επιστημονικών Συνεργατών.
 Διαχείριση αιτημάτων, παραπόνων πολιτών. Υποδοχή των πολιτών (φυσική και τηλεφωνική) και παροχή των 

αναγκαίων
 διευκρινήσεων ή πληροφοριών σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετικών με τις υπηρεσίες του 

Δήμου.
 Υποβολή στοιχείων προγραμματισμού -απολογισμού και στατιστικών στοιχείων της Υπηρεσίας
 Ισχύουν όλα τα καθήκοντα που απορρέουν από τις αρμοδιότητες του Αυτοτελούς Τμήματος, όπως αυτά 

περιγράφονται στον ισχύοντα Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου Θεσσαλονίκης



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  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

 12ωρη λειτουργία Υπηρεσίας, Εξαιρέσιμες και Αργίες

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  Διαθέτει διοικητικές και οργανωτικές ικανότητες
 Αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
 Επιδεικνύει Συνεργατικό /Ομαδικό πνεύμα
 Διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και 

διαπραγμάτευσης
 Διαθέτει ικανότητα ανταπόκρισης σε αυστηρά χρονοδιαγράμματα



 Χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό και αποφασιστικότητα.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση θεμάτων.
 Καλή χρήση του γραπτού και του προφορικού λόγο
 Χειρισμός διαφωνιών, διαχείριση συγκρούσεων και κρίσεων

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


