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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΕΙΣΑΓΓΕΛΙΑ ΠΡΩΤΟΔΙΚΩΝ ΛΑΡΙΣΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4499531385 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ (σε δικαστικές 
και εισαγγελικές Αρχές)

ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

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

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Η γραμματειακή και η διοικητική υποστήριξη της υπηρεσίας (άρθρο 22 παρ. 9 εδάφιο β Ν. 4798/2021), υπό την 
καθοδήγηση του προϊσταμένου, 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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

Κύρια καθήκοντα

 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Η υποδοχή εγγράφων του Καταστήματος Κράτησης, η καταχώριση των αιτημάτων κρατουμένων σε ψηφιακό 

αρχείο, η ενημέρωση αυτού ως προς τον εισαγγελέα που τα χρεώθηκε, η ενημέρωση πορείας τους. Η 
παραλαβή και φύλαξη ποινικών δικογράφων που επιδίδονται στον ίδιο σύμφωνα με τον Κώδικα Ποινικής 
Δικονομίας. Η παραλαβή και διακίνηση αιτήσεων προς τους Ανακριτές και το Δικαστικό Συμβούλιο για 
παρεμπίπτοντα ζητήματα καθώς και των προσφυγών κατά διατάξεων και κατά ενταλμάτων προσωρινής 
κράτησης. Η τήρηση Βιβλίων Προσφυγών κατά Διατάξεων Εισαγγελέα - Προσφυγών κατά κλητηρίου 
θεσπίσματος- Διατάξεων Ανακριτή, Υποδίκων- Πειθαρχικού Ελέγχου (δικαστικών υπαλλήλων, σωφρονιστικών 
υπαλλήλων, δικαστικών επιμελητών Εφετείου Λάρισας και Δυτικής Μακεδονίας, Συμβολαιογράφων και 
Υποθηκοφυλάκων). Η εκτέλεση Διατάξεων Ανακριτή και των ενταλμάτων προσωρινής κράτησης. Κάθε 
απαιτούμενη ενέργεια για την έκδοση διατάξεων για άρση απορρήτου και υποβολή της σχετικής πρότασης στο 
Συμβούλιο Πλημμελειοδικών, για την έκδοση διατάξεων για άρση η μη κατάσχεσης, για την έκδοση 
γνωμοδοτήσεων για οπλοφορία, για διορισμό ή αντικατάσταση δικαστικού συμπαραστάτη, για την έγκριση 
τέλεσης πολιτικού γάμου μετά την παρέλευση της επταημέρου προθεσμίας από Δήμο. Η κοινοποίηση 
εγγράφων που αφορούν διορισμούς, παραιτήσεις, μεταβολές συμβολαιογράφων και η υποβολή των οικείων 
αποδεικτικών, η παραχώρηση των αρχείων αυτών. Εκτέλεση κάθε άλλης εργασίας που ανατίθεται με πράξη 
του Διευθύνοντος την Εισαγγελία , προς κάλυψη των αναγκών της εύρυθμης λειτουργίας της υπηρεσίας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Τα προβλεπόμενα προσόντα όπως καθορίζονται στο άρθρο 22 του ν. 4798/2021 
«Κώδικας δικαστικών υπαλλήλων και λοιπές επείγουσες διατάξεις» (Α΄ 68).

άρθρο 26 παρ. 3 και 5  Π.Δ. 
50/2001
άρθρο 22 παρ. 2, 6,8 και 9 Ν. 
4798/2021

 άρθρο 26 παρ. 3 Π.Δ. 50/2001: Σε κάθε κλάδο ΔΕ που η ονομασία του είναι ίδια 
με την ονομασία τομέα κύκλων τεχνικού επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου ή 
κλάδου ενιαίου πολυκλαδικού λυκείου ή τομέα τεχνικού επαγγελματικού 
λυκείου, περιλαμβάνονται όλες οι ειδικότητες του οικείου κλάδου ή τομέα, 
καθώς και οι αντίστοιχες ή συναφείς ειδικότητες των τομέων ΙΕΚ ή τμημάτων 
τεχνικών επαγγελματικών σχολών ή σχολών μαθητείας του Ο.Α.Ε.Δ. ή άλλων 
ισότιμων σχολικών μονάδων, εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στο παρόν 
διάταγμα ή στις οικείες οργανικές διατάξεις ή κανονισμούς. 


 άρθρο 26 παρ. 5 Π.Δ. 50/2001: Για τους αποφοίτους των ΙΕΚ ως βαθμός 

διπλώματος για το διορισμό ή πρόσληψη στο δημόσιο τομέα νοείται ο μέσος 



όρος βαθμολογίας στο θεωρητικό μέρος των εξετάσεων πιστοποίησης, ο 
αναφερόμενος σε βεβαίωση που εκδίδεται από τον ΟΕΕΚ και η οποία δεν 
ισχύει αυτοτελώς, αλλά αποτελεί αναπόσπαστο παράρτημα του διπλώματος. 


 άρθρο 22 παρ. 2 Ν. 4798/2021: Θέσεις της κατηγορίας ΔΕ είναι εκείνες για τις 

οποίες ως τυπικό προσόν διορισμού ορίζεται απολυτήριος τίτλος ή πτυχίο 
σχολής δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης ή άλλου ισότιμου σχολείου, σύμφωνα με 
το άρθρο 17 του π.δ. 50/2001


 άρθρο 22 παρ. 6 Ν. 4798/2021: Για τους κλάδους ή τις ειδικότητες ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ 

ως πρόσθετο τυπικό προσόν διορισμού απαιτείται η γνώση χειρισμού 
ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α. επεξεργασίας κειμένων, β. 
υπολογιστικών φύλλων, γ. υπηρεσιών διαδικτύου, σύμφωνα με το άρθρο 27 
του π.δ. 50/2001.


 άρθρο 22 παρ. 8 Ν. 4798/2021: Για την απόδειξη της απαιτούμενης στις παρ. 6 

και 7 γνώσης χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών και ξένων γλωσσών 
εφαρμόζεται το π.δ. 50/2001 για τους δημόσιους διοικητικούς υπαλλήλους

  
 άρθρο 22 παρ. 9 Ν. 4798/2021:  Οι παρ. 1 έως και 8 ισχύουν και για τους 

Κλάδους ΠΕ, ΤΕ και ΔΕ Γραμματέων, για τους οποίους αρκεί οποιοδήποτε 
πτυχίο της αντίστοιχης εκπαιδευτικής βαθμίδας. Καθήκοντα των δικαστικών 
υπαλλήλων των κλάδων αυτών είναι η γραμματειακή και η διοικητική 
υποστήριξη των δικαστηρίων και εισαγγελιών.

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.

 Γνώση του κώδικα των δικαστικών υπαλλήλων

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 άρθρο 116 εδάφιο β Ν. 4798/2021: Εφόσον έκτακτες ή εξαιρετικές υπηρεσιακές 
ανάγκες το επιβάλλουν, ο δικαστικός υπάλληλος εργάζεται και πέραν του 
χρόνου εργασίας ή σε μη εργάσιμες ημέρες.

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

άρθρο 125 παρ. 1 Ν. 4798/2021: Ο 
δικαστικός υπάλληλος μετά από την 
ανάληψη υπηρεσίας παρακολουθεί 
δεκαήμερη εισαγωγική εκπαίδευση


