
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 4

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 04/06/2026

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΔΑΦΝΗΣ-ΥΜΗΤΤΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4553483103 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

ΕΛΛΗΣ 16 & ΚΑΝΑΡΗ, 17235, ΔΗΜΟΣ ΔΑΦΝΗΣ-ΥΜΗΤΤΟΥ, 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

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργεία
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 Λοιπά Τμήματα και Διευθύνσεις του Δήμου

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ  ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

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.
 Βεβαιώνει τα οίκοθεν εισπραττόμενα έσοδα του Δήμου (δημοτικών φόρων, τελών και δικαιωμάτων) 

αποστέλλοντας στην Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου βεβαιωτικούς χρηματικούς καταλόγους.
 Μεριμνά για την ανεύρεση (απογραφές, αυτοψίες κ.λ.π.) της φορολογητέας ύλης και τη βελτίωση της 

απόδοσης των φορολογιών.
 Εκδίδει βεβαιώσεις ή πιστοποιητικά που αναφέρονται στην επιβολή των δημοτικών φόρων, τελών, 

δικαιωμάτων και εισφορών οποιουδήποτε φορολογούμενου.
 Τηρεί για κάθε είδους φόρου, τέλους, δικαιώματος ή εισφοράς τα στοιχεία που αφορούν την επιβολή και 

βεβαίωσή τους (αποφάσεις, δηλώσεις, εκθέσεις κ.λ.π.).
 Επιμελείται σύμφωνα με τη νομοθεσία την κοινοποίηση των κάθε είδους εγγράφων, προσκλήσεων και 

ειδοποιήσεων που αφορούν τη βεβαίωση των δημοτικών προσόδων.
 Επιμελείται της έκδοσης αποφάσεων καταλογισμού ή επιβολής προστίμων στις περιπτώσεις παράβασης των 

κειμένων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων κανονισμών του Δήμου και της επίδοσης αυτών δια των 
εντεταλμένων οργάνων σε αυτούς που διαπράττουν παράβαση ή στο νόμιμο αντίκλητό τους.

 Επιμελείται της είσπραξης προστίμων και αποζημιώσεων για αυθαίρετες καταλήψεις και ζημιές σε 
εγκαταστάσεις του Δήμου.

 Μεριμνά για την καταχώρηση, αξιοποίηση της δημοτικής ακίνητης περιουσίας και τη διαχείριση της 
εκμετάλλευσης της δημοτικής ακίνητης περιουσίας (πχ. κατάρτιση συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης 
μισθωμάτων κλπ.).

 Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τη λειτουργία του δημοτικού Κοιμητηρίου και για 
την ακριβή και νόμιμη βεβαίωση των εσόδων του Δημοτικού Κοιμητηρίου.

 Παρέχει στοιχεία για τη σύνταξη του ετήσιου προϋπολογισμού του Δήμου του σκέλους των εσόδων καθώς και 
την αναμόρφωση αυτού κατά τη διάρκεια του έτους.

 Εκπληρώνει κάθε καθήκον που θα του ανατεθεί και αφορά το Γραφείο.

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.



Επιθυμητές Γνώσεις  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
 Βασικές γνώσεις του Κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του Κώδικα κατάστασης 

δημοτικών και κοινοτικών υπαλλήλων καθώς και στις διαδικασίες διοικητικής 
πρακτικής.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

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

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


