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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ ΚΑΙ 
ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΣΚΥΔΡΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ ΚΑΙ ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4332118934 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΕΘΝΙΚΗΣ ΑΝΤΙΣΤΑΣΕΩΣ 20, 58500, ΔΗΜΟΣ ΣΚΥΔΡΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.
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

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προιστάμενο Δ/νσης Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 .Εισηγείται  και  συντάσσει  διοικητικά  έγγραφα  που  άπτονται  των  αρμοδιοτήτων  της  Υπηρεσιακής  

μονάδας εφαρμόζοντας  την  κείμενη  νομοθεσία.
 .Εξυπηρετεί  τους  συναλλασσομένους  με  την  υπηρεσία  του.
 .Αναλαμβάνει  πρωτοβουλίες  για  την  επιτυχή  ολοκλήρωση  των  θεμάτων  που  του  ανατίθενται.
 .Προτείνει  τρόπους  βελτίωσης  της  αποδοτικότητας  και  αποτελεσματικότητας  της  λειτουργίας  και  της  

οργάνωσης  της  υπηρεσίας.
 .Τηρεί και  ενημερώνει  τα  μητρώα  του  Δημοτολογίου και  μητρώων  αρρένων.
 .Ενημερώνει  περιοδικά  τις  δημόσιες  υπηρεσίες  για  τις  μεταβολές  προσωπικής  κατάστασης  που  

προκύπτουν   από  τα  τηρούμενα  στοιχεία.
 .Συνεργάζεται  με άλλους  δήμους  και  υπηρεσίες  μεταβολών  των  μητρώων  αρρένων  σε  αντιστοιχία   προς  

ανάλογα  μητρώα  που  τηρούνται  εκεί.
 .Μεριμνά  για  την  τήρηση  των  υποχρεώσεων  του  δήμου  που  προκύπτουν  από  την  ισχύουσα  ελληνική  

νομοθεσία.
 .Μεριμνά  για  την πρόσληψη  και  αλλαγή  επωνύμου  καθώς  και  για  την  πρόσληψη  πατρώνυμου και  

μητρωνύμου  από  παιδιά  που  γεννήθηκαν  χωρίς  γάμο των  γονέων του.
 .Εκδίδει  κάθε είδους  πιστοποιητικά  ατομικής  και  οικογενειακής  κατάστασης  και  κάθε είδους  βεβαιώσεις.
 .Μεριμνά  για  την   Εξελληνισμό  του  ονοματεπώνυμου  Ελλήνων  του  Εξωτερικού  ,ομογενών  αλλοδαπών  

που  αποκτούν  την  Ελληνική  Ιθαγένεια  και  Παλιννοστούντων  Ομογενών  που  έχουν  Ελληνική  Ιθαγένεια.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με  τους  υπαλλήλους  του  Τμήματος  που εργάζεται  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) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 



και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 .Να  γνωρίζει  τον  κώδικα   διοικητικής  διαδικασίας  ,τον  κώδικα δημοσίων  
πολιτικών  διοικητικών  υπαλλήλων  και  υπαλλήλων   ΝΠΔΔ  καθώς  και  της  
διαδικασίας  διοικητικής  πρακτικής.

 .Γνώση  της  ισχύουσας  νομοθεσίας  ως  προς  τα  θέματα που  άπτονται  της  
αρμοδιότητας  της  υπηρεσίας  στην  οποία  υπηρετεί .

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

 .Να  γνωρίζει  το  κανονιστικό  πλαίσιο  στο οποίο  λειτουργεί  η  υπηρεσία.

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


