
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 4

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 18/10/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΙ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Οργανισμός

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΑΘΗΝΩΝ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟΥ ΑΘΗΝΑΣ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4736601011 ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ (σε δικαστικές 
και εισαγγελικές Αρχές)

ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΟΥΙΖΗΣ ΡΙΑΝΚΟΥΡ 85, 11524, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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.
Γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη του Δικαστηρίου.

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

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.
 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.
 Στο τμήμα αυτό ανατίθεται ιδίως: 1) η τήρηση και ενημέρωση των ατομικών φακέλων υπηρεσιακής 

κατάστασης των δικαστικών λειτουργών και υπαλλήλων της γραμματείας του Δικαστηρίου, καθώς και των 
οικείων δελτίων και βιβλίων αδειών τους σε ηλεκτρονική και συμβατική μορφή, 2) η γραμματειακή υποστήριξη 
του Προέδρου του Συμβουλίου που διευθύνει το Δικαστήριο και του Γραμματέα με την καθαρογραφή της 
αλληλογραφίας και κάθε αναγκαίου εγγράφου, 3) η παραλαβή, καταγραφή και παρακολούθηση της χρήσης 
επίπλων και του λοιπού εξοπλισμού, καθώς και η τήρηση και ενημέρωση του βιβλίου υλικού του Δικαστηρίου 
σε ηλεκτρονική και συμβατική μορφή, 4) η διαχείριση της πάγιας προκαταβολής, 5) η μέριμνα προς έγκριση 
πιστώσεων και η ενέργεια των δαπανών για την προμήθεια γραφικής ύλης και ειδών καθαριότητας, τη 
βιβλιοδέτηση τόμων αποφάσεων, πρακτικών, νομικών βιβλίων, συγγραμμάτων και βιβλίων της γραμματείας, 
την εκτέλεση μεταφορών και τη συντήρηση του κτιρίου, 6) η διενέργεια διακήρυξης διαγωνισμών και 
δημοπρασιών, 7) η φροντίδα για την εκτύπωση ή ανατύπωση εντύπων, 8) η καταστροφή του αρχείου, η 
εκποίηση του άχρηστου υλικού και η παράδοσή  του στον Οργανισμό Διαχείρισης Δημοσίου Υλικού (Ο.Δ.Δ.Υ), 
9) η διαχείριση της πάγιας προκαταβολής χαρτοσήμου και εντύπων παραβόλου, 10)  η μέριμνα για τη 
συντήρηση και φύλαξη του κτιρίου, του μηχανογραφικού εξοπλισμού και κάθε είδους υλικού του Δικαστηρίου, 
σε συνεργασία με τους τεχνικούς της τεχνικής υπηρεσίας, 11) η εκκαθάριση των αποδοχών, των εκλογικών 
αποζημιώσεων των δικαστικών λειτουργών καθώς και των υπερωριών των υπαλλήλων και η χορήγηση των 
σχετικών βεβαιώσεων σε μηνιαία ή ετήσια βάση, 12) η διοικητική υποστήριξη των πειθαρχικών οργάνων για 
υποθέσεις δικαστών και υπαλλήλων, 13) η ενημέρωση του μητρώου μισθοδοτουμένων Ελληνικού Δημοσίου 
(apografi.gov.gr.) με τις αλλαγές που απαιτούνται, σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά νομοθεσία, η έκδοση 
βεβαιώσεων και πιστοποιητικών και η αλληλογραφία  με άλλες υπηρεσίες για θέματα μισθοδοσίας και 
ασφάλισης του προσωπικού».

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).

αρ.22 παρ.6 & 7 του ν. 
4798/2021 (Α΄68)
αρ.9 π.δ.85/2022 (Α΄232)

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής, γαλλικής, γερμανικής ή ιταλικής γλώσσας
 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α)επεξεργασίας 

κειμένων, β)υπολογιστικών φύλλων, γ)υπηρεσιών διαδικτύου, σύμφωνα με το 
άρθρο 9 του π.δ. 85/2022



Γνώσεις  Να γνωρίζει τον Κώδικα Διοικητικής Δικονομίας, τον Κώδικα Διοικητικής 
Διαδικασίας, τον Κανονισμό του Διοικητικού Πρωτοδικείου Αθήνας, τον Κώδικα 
Δικαστικών Υπαλλήλων, τον Κώδικα Δημοσίων Πολιτικών Διοικητικών 
Υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις διαδικασίες διοικητικής 
πρακτικής


 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.

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

ΌΧΙ Η θέση αφορά ενιαία οργανική θέση 
δικαστικού υπαλλήλου. Τα τυπικά προσόντα 
που περιγράφονται στη συγκεκριμένη θέση 
αφορούν στον υπάλληλο που υπηρετεί 
σήμερα. 

Ο δικαστικός υπάλληλος μετά από την 
ανάληψη υπηρεσίας παρακολουθεί 
δεκαήμερη εισαγωγική εκπαίδευση (άρ. 125 
ν. 4798/2021 Α΄68)


