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Οργανισμός

ΕΙΣΑΓΓΕΛΙΑ ΕΦΕΤΩΝ ΛΑΡΙΣΑΣ

Μονάδα
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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3811276248 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΥΕ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ - ΚΛΗΤΗΡΩΝ ΕΠΙΜΕΛΗΤΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΟΥΜΑ & ΜΕΓΑΛΟΥ ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥ 2, 41110, ΔΗΜΟΣ ΛΑΡΙΣΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην καθημερινή λειτουργία της υπηρεσίας εκτελώντας βοηθητικές υποστηρικτικές εργασίες.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Δικαστήρια και Εισαγγελίες της Επικρατείας, 
φορείς Δημοσίου και μη

 Προϊστάμενο Διοικητικού Τμήματος, Προϊστάμενο 
Διεύθυνσης Γραμματείας, Εισαγγελέα Εφετών

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.
 Η παραλαβή της αλληλογραφίας και των δικογραφιών από το ταχυδρομείο ή άλλη υπηρεσία (δικαστήρια, 

εισαγγελίες, άλλες αρχές ή υπηρεσίες) και η αντίστοιχη παράδοση αλληλογραφίας και δικογραφιών, η 
ταξινόμηση και διανομή εγγράφων και δικογραφιών εντός της Εισαγγελίας και η αντίστοιχη παραλαβή 
εγγράφων και δικογραφιών για αποστολή, η διεκπεραίωση διαδικασίας αποστολής τους και η τήρηση των 
οικείων βιβλίων.

 Η επίδοση κλήσεων, κλητηρίων θεσπισμάτων, βουλευμάτων, αποφάσεων, διατάξεων, πράξεων διορισμού 
δικηγόρων και μεταφραστών ή εν γένει άλλων εγγράφων, η σύνταξη και παράδοση στο αρμόδιο τμήμα του 
οικείου αποδεικτικού επίδοσης, καθώς επίσης η παραλαβή κλήσεων και κλητηρίων θεσπισμάτων από τα 
αρμόδια Γραφεία του 1ου και 2ου Ποινικού Τμήματος, η ταξινόμησή τους, η αποστολή τους μέσω 
ταχυδρομείου στις αρμόδιες Αστυνομικές Αρχές, στις Διευθύνσεις των αρμόδιων Υπουργείων, στην Εισαγγελία 
του Αρείου Πάγου και στον Άρειο Πάγο, όπως επίσης η παραλαβή και η αποστολή αλληλογραφίας σε 
αλλοδαπές δικαστικές αρχές.

 Η εκτέλεση βοηθητικών εργασιών στα Γραφεία της Εισαγγελίας, σύμφωνα με τις υπηρεσιακές ανάγκες, 
κατόπιν παραγγελίας του Εισαγγελέα Εφετών, μετά από εισήγηση του Διευθύνοντος την Γραμματεία της 
Εισαγγελίας.

 Η παραλαβή πειστηρίων από άλλες Αρχές, η καταχώρησή τους σε ειδικό ηλεκτρονικό πρωτόκολλο, η με 
οποιονδήποτε τρόπο αποστολή τους σε άλλες Αρχές.

 Η ηλεκτρονική καταχώρηση σε ειδικό αρχείο των καταστάσεων της ημερήσιας αλληλογραφίας, της διακίνησης 
αλληλογραφίας και πειστηρίων.

 Η παραλαβή της εσωτερικής αλληλογραφίας από τα λοιπά Γραφεία του Διοικητικού Τμήματος και των 
Γραφείων του 1ου και 2ου Ποινικού Τμήματος, η καταχώρησή τους σε ειδικό βιβλίο και η διανομή τους στις 
αρμόδιες υπηρεσίες του Δικαστικού Μεγάρου Λάρισας.

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.



Γνώσεις  Γνώση κανόνων διακίνησης αλληλογραφίας.
 Γνώση χειρισμού των τυπογραφικών και εκτυπωτικών μέσων

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 Ο δικαστικός υπάλληλος μετά από την 
ανάληψη της υπηρεσίας παρακολουθεί 
δεκαήμερη εισαγωγική εκπαίδευση (αρ. 125 
Ν 4798/21)


