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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμμετέχει στο σχεδιασμό, την παρακολούθηση και συντονισμό των επιμέρους δράσεων ενός Τομέα Πολιτικής.
Υποστηρίζει το Δήµαρχο στα διοικητικά του καθήκοντα,κυρίως στο συντονισµό των δηµοτικών υπηρεσιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 ΣΥΜΒΑΣΗ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟΥΣ
 ΑΙΡΕΤΑ ΟΡΓΑΝΑ
 ΠΡΟΕΔΡΟΥΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΩΝ
 ΠΡΟΕΔΡΟΥΣ ΝΠΔΔ ΚΑΙ ΝΠΙΔ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΗΜΑΡΧΟΣ

Κύρια καθήκοντα

 Μεριμνά για τη σύνταξη, παρακολούθηση και αναθεώρηση του ετησίου προγραμματισμού δράσεων ενός 
συγκεκριμένου τομέα πολιτικής

 Μεριμνά για την αποτελεσματική εφαρμογή των δράσεων μέσω παρακολούθησης και αξιολόγησης της 
επίτευξης των στόχων και τα αποτελέσματα αυτών

 Διαχειρίζεται τους κινδύνους για την επιτυχή έκβαση των δράσεων και προτείνει τροποιητικές ή βελτιωτικές 
ενέργειες για την επίτευξη των στόχων και των αποτελεσμάτων των δράσεων και παρακολουθεί την εφαρμογή 
τους

 Παρέχει οδηγίες, δίνει κατευθύνσεις και γενικότερα συντονίζει τις υπηρεσίες του Δήµου κατά την άσκηση του 
έργου τους, σε συνεργασία µε τους αντίστοιχους προϊστάµενους. 


 Μεριµνά για την επεξεργασία από τις αρµόδιες υπηρεσίες των θεµάτων που είναι προς συζήτηση ενώπιον του 

Δηµοτικού Συµβουλίου, της Οικονοµικής Επιτροπής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτελεστικής 
Επιτροπής σύµφωνα µε την ηµερήσια διάταξη ή έχουν ήδη συζητηθεί σε αυτά, καθώς και να τα υποστηρίζει 
ενώπιον των ανωτέρω οργάνων, εφόσον κρίνεται απαραίτητο από τον Πρόεδρο τους. 


 Παρακολουθεί τη διαδικασία εφαρµογής των αποφάσεων του Δηµοτικού Συµβουλίου, της Οικονοµικής 

Επιτροπής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτελεστικής Επιτροπής από τις αρµόδιες υπηρεσίες του 
Δήµου, σε συνεργασία µε τους Προϊσταμένους τους.


  Συµµετέχει στις διαδικασίες κατάρτισης του Επιχειρησιακού Σχεδίου και των Ετησίων Προγραµµάτων Δράσης 

του Δήµου και παρακολουθεί την επίτευξη των περιοδικών στόχων και την υλοποίηση των αντίστοιχων 
προγραµµάτων που αποφασίζονται από τα πολιτικά όργανα του Δήµου. 


 Μεριµνά για την έγκαιρη ετοιµασία των περιοδικών απολογισµών δράσης του Δήµου σύµφωνα προς τα 

αντίστοιχα προγράµµατα ή τις συγκεκριµένες αποφάσεις και ενηµερώνει σχετικά την Εκτελεστική Επιτροπή. 

  Οργανώνει κάθε νέα υπηρεσία που δηµιουργείται στο Δήµο και µεριµνά για τη συνεχή βελτίωση της 

αποτελεσµατικής δράσης των υπηρεσιών του Δήµου, την προσαρµογή της λειτουργίας τους στις ανάγκες της 
τοπικής κοινωνίας και τη βελτίωση της απόδοσης του στελεχικού δυναµικού και των τεχνικών µέσων του 
Δήµου. 


 Δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά Συµβούλια στα οποία µετέχουν µε 

εκπροσώπους τους το σύνολο ή µέρος ( ανάλογα µε οµοιογενή θεµατικά αντικείµενα) των υπηρεσιών του 
Δήµου. 


 Παρακολουθεί τις δραστηριότητες των νοµικών προσώπων του Δήµου και συνεργάζεται µε τις διοικήσεις τους, 

ώστε να εξασφαλίζεται η εναρµόνιση των αποτελεσµάτων από τη δραστηριοποίηση τους προς τους στόχους 
του Δήµου. 


 Υπογράφει τις αποφάσεις χορηγήσεις αδειών µε ή χωρίς αποδοχές και µετακίνησης εκτός έδρας στο εσωτερικό 

και  εξωτερικό των υπαλλήλων του Δήµου. 




 Υπογράφει έγγραφα σύµφωνα µε τις δικαιοδοσίες που του εκχωρεί ο Δήµαρχος.
 Εχει την ευθύνη λειτουργίας των υπηρεσιών Ανθρώπινου Δυναμικού (οι αρμοδιότητες των υπηρεσιών 

περιλαμβάνουν μεταξύ άλλων τα θέματα ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού και τα θέματα μητρώου και 
διαδικασιών προσωπικού συμπεριλαμβανομένων των πάσης φύσεως υπηρεσιακών ή μισθολογικών 
μεταβολών όλου του προσωπικού, καθώς και την υποστήριξη των τεχνικών ασφαλείας και των ιατρών 
εργασίας).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

άρθ 82 και 161  του 
Ν.3584/2007 
άρθ 3 του ΠΔ 50/2001 όπως 
ισχύει

 Πτυχίο ή δίπλωμα σχολής   Πανεπιστημιακής ή Τεχνολογικής Εκπαίδευσης (ΠΕ ή 
ΤΕ), όπως

 προβλέπεται στο άρθρο 82 του Ν. 3584/2007

Γνώσεις  Γνώση ποσοτικής και ποιοτικής ανάλυσης και έρευνας
 Γνώση για εθνικές και ευρωπαϊκές πολιτικές
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώση διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων
 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Εικοσαετή εμπειρία σε θέματα δημοσίου τομέα και διοίκησης Τοπικής 
Αυτοδιοίκησης



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


