
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης

ΕΚΔΟΣΗ: 7
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
Γ΄. ΤΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ - "Β΄ ΠΟΛΙΤΙΚΟ"

Οργανισμός

ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΤΡΙΠΟΛΕΩΣ

Μονάδα

ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ | Γ΄. ΤΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ - "Β΄ ΠΟΛΙΤΙΚΟ"

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4851014773 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

ΠΛΑΤΕΙΑ ΑΡΕΩΣ, 22100, ΔΗΜΟΣ ΤΡΙΠΟΛΗΣ, 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. 
Γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη του δικαστηρίου. 
Γραμματέας έδρας Πολιτικών δικαστηρίων.

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

 Λοιπούς φορείς του Δημοσίου
 Δικαστήρια και Εισαγγελίες της χώρας.

 Προϊστάμενος μονάδας: Γ΄. ΤΡΙΤΟ ΤΜΗΜΑ - "Β΄ 
ΠΟΛΙΤΙΚΟ"

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΡΑΦΕΙΟ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗΣ

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.
 Σύμφωνα με τον υπό τροποποίηση Κανονισμό του Πρωτοδικείου (6/2024 πράξη Ολομέλειας Πρωτοδικείου 

Τρίπολης στην αρμοδιότητα του υπαλλήλου αυτού ανήκει: 1. Η παραλαβή όλων των δικογράφων που 
απευθύνονται ενώπιον του Μονομελούς Πρωτοδικείου και δικάζονται κατά την Εκούσια Δικαιοδοσία 
Μονομελούς και των Μικροδιαφορών. 2. Η διαχείριση των παραπάνω δικογράφων μέσω των ηλεκτρονικών 
υπολογιστών και ειδικότερα: α). Ο προσδιορισμός δικασίμων. β). Η κατάθεση των δικογράφων, με την 
συμπλήρωση και εκτύπωση των εκθέσεων καταθέσεων, την χορήγηση αντιγράφων στους ενδιαφερομένους 
και τη δημιουργία υπηρεσιακών φακέλων κάθε υποθέσεως, καθώς και συγκεντρωτικού φακέλου κάθε 
δικασίμου. γ). Η καταχώρηση όλων των διαδίκων (εναγόντων και εναγομένων) και ο λεπτομερής έλεγχος όλων 
των καταχωρίσεων. δ). Η μαζική ή μερική εκτύπωση των πινακίων, των εκθεμάτων, η ετοιμασία των πινακίων 
(παραστάσεις) και ο έλεγχος αυτών με τον φάκελο κάθε δικασίμου. 3. Η δημοσίευση των αποφάσεων που 
εκδίδονται επί των ανωτέρω δικογράφων, η διεκπεραίωση αυτών, η ενημέρωση των οικείων στοιχείων για τη 
χορήγηση πιστοποιητικών που αφορούν το αποτέλεσμα της αποφάσεως. 4. Η παροχή πληροφοριών για την 
πορεία των υποθέσεων στις οποίες αναφέρονται τα παραπάνω δικόγραφα και γενικά για το στάδιο στο οποίο 
βρίσκεται η πορεία κάθε υποθέσεως. 5. Η σύνταξη εκθέσεων ασκήσεως ενδίκων μέσων κατά των αποφάσεων 
του Πολυμελούς και του Μονομελούς Πρωτοδικείου που εκδίδονται κατά τις παραπάνω διαδικασίες. 6. Η 
έκδοση κληρονομητηρίων, η χορήγηση επικυρωμένων αντιγράφων όλων των πιο πάνω εγγράφων στους 
ενδιαφερομένους. 7. Η τήρηση του απόρρητου βιβλίου υιοθεσιών. 8. Η Δημοσίευση Διαθηκών, η χορήγηση 
σχετικών αντιγράφων των αμέσως δημοσιευθέντων διαθηκών και η παράδοση αυτών στο Τμήμα του Αρχείου 
του Πρωτοδικείου. 9. Καταχώρηση Δηλώσεων Αποποίησης ή Αποδοχής Κληρονομίας και η χορήγηση σχετικών 
αντιγράφων των δηλώσεων που κατατέθηκαν και ακολούθως η παράδοση των πρωτοτύπων δηλώσεων στο 
Τμήμα του Αρχείου του Πρωτοδικείου. 10. Έκδοση διάταξης ίδρυσης Σωματείων, χορήγηση αντιγράφου και 
αποστολή στο Αρχείο του Καταστατικού.

 Επιπλέον οι υπάλληλοι που υπηρετούν σε αυτό απασχολούνται :
 1) Ως Γραμματείς έδρας κατά τις ημέρες που συνεδριάζουν τα πολιτικά δικαστήρια του Πρωτοδικείου όλων 

των διαδικασίων είτε του Μονομελούς, είτε του Πολυμελούς, απασχολούμενοι : α) Με την παραλαβή των 
προτάσεων των διαδίκων και των προσθηκών επί των προτάσεων αυτών και με τη σύνταξη των σχετικών 
εκθέσεων καταθέσεως. β) Με τη σύνταξη και την καθαρογραφή των πρακτικών συζητήσεως. γ) Με την 
καταχώριση στη βάση δεδομένων (ενημέρωση των ηλεκτρονικών υπολογιστών) του αποτελέσματος συζήτησης 
κάθε δικογράφου, δ). Με την προκατάθεση των προτάσεων εντός είκοσι (20) ημερών και τη χρέωση των 
δικογραφιών προς τους Προέδρους.

 2) Όρκιση πραγματογνωμόνων, για διενέργεια αυτοψίας, με τη σύνταξη των σχετικών εκθέσεων κατάθεσης, τη 
σύνταξη ευρετηρίαση και επικύρωση των σχετικών εισηγητικών εκθέσεων και πρακτικών, τη σύνταξη 
πρακτικών όρκισης πραγματογνωμόνων, τη σύνταξη και καθαρογραφή εκθέσεων αυτοψίας, την παραλαβή 
εκθέσεων πραγματογνωμοσύνης, την καθαρογραφή αποφάσεων, παρατάσεως προθεσμίας για τη διεξαγωγή 
των αποδείξεων και αντικατάστασης πραγματογνωμόνων.



 3) Πτωχεύσεις. Με την παραλαβή και διαχείριση αιτήσεων πτώχευσης μικρού αντικειμένου Εκουσίας 
Μονομελούς μέσω ηλεκτρονικής πλατφόρμας, την έκδοση σχετικών αποφάσεων. Με την σύνταξη των 
υποβαλλομένων στο δικαστήριο εκθέσεων για διορισμό συνδίκων, των εκθέσεων συνελεύσεως πιστωτών, των 
εκθέσεων του Εισηγητή Πτωχεύσεων για ορισμό χρόνου συνελεύσεως πιστωτών για επαλήθευση των 
πιστώσεων, των εκθέσεων του Εισηγητή Πτωχεύσεων για ορισμό χρόνου συνελεύσεως πιστωτών για 
συμβιβασμό, των εκθέσεων συνέλευσης πιστωτών για συμβιβασμό ή ένωση των πιστωτών, των 
υποβαλλομένων στο δικαστήριο εκθέσεων για επικύρωση πτωχευτικών συμβιβασμών, των υποβαλλομένων 
στο δικαστήριο εκθέσεων για διορισμό συνδίκων ενώσεως ή για την έκδοση αποφάσεων περί 
αντικαταστάσεως των συνδίκων αυτών, των υποβαλλομένων στο δικαστήριο εκθέσεων για την έκδοση 
αποφάσεων περί καθορισμού προσωρινής ή οριστικής αντιμισθίας των συνδίκων, των υποβαλλομένων στο 
δικαστήριο εκθέσεων για τη χορήγηση αδείας εκποιήσεως ακίνητης πτωχευτικής περιουσίας, των εκθέσεων 
του Εισηγητή Πτωχεύσεων για εκποίηση ακινήτων της πτωχευτικής περιουσίας, των εκθέσεων συνελεύσεως 
πιστωτών για τη λογοδοσία των συνδίκων και τη γνωμοδότηση των πιστωτών, για το αν ο πτωχός είναι 
συγγνωστός ή όχι, των εκθέσεων του Εισηγητή Πτωχεύσεων για αποκατάσταση πτωχών, των υποβαλλομένων 
στο δικαστήριο εκθέσεων για έκδοση αποφάσεων περί παύσεως των εργασιών των πτωχεύσεων και 
ανάκλησης αυτών και των υποβαλλομένων στο δικαστήριο εκθέσεων για έκδοση αποφάσεων για την 
ανάκληση των αποφάσεων εκείνων που κήρυξαν παύση εργασιών πτωχεύσεων. Επίσης με την τήρηση των 
βιβλίων που προβλέπονται στο άρθρο 8 του ν. 3588/2007, όπως αυτό τροποποιήθηκε με το ν. 4013/2011 
(προπτωχευτική διαδικασία εξυγιάνσεως) ήτοι μητρώο πτωχεύσεων και αλφαβητικό ευρετήριο.

 Σύμφωνα με τον Οργανισμό Δικαστηρίων (ΦΕΚ 35Α΄/16-9-1988) συντάσσει με ευθύνη δική του, και του
 δικαστή που διευθύνει τη συζήτηση, τα πρακτικά, τις εκθέσεις, τις πράξεις και τα άλλα έγγραφα που απαιτεί ο
 νόμος για την πιστοποίηση των δικαστικών ενεργειών. Εκδίδει τα απόγραφα και αντίγραφα, τα πιστοποιητικά
 και αποσπάσματα τηρεί και ενημερώνει τα βιβλία και φυλάει το αρχείο και τα άλλα αντικείμενα του
 δικαστηρίου.

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  22, παρ. 6 & 7 του Ν. 
4798/2021

 6. 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.

 7. Για τους κλάδους ή τις ειδικότητες ΠΕ και ΤΕ απαιτείται ως πρόσθετο τυπικό 
προσόν η πολύ καλή γνώση της αγγλικής, γαλλικής, γερμανικής ή ιταλικής και 
για τους κλάδους ΔΕ η καλή γνώση μίας από τις πιο πάνω γλώσσες.

Γνώσεις  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.

 Βασικές γνώσεις του Κανονισμού του Πρωτοδικείου Τρίπολης (ΦΕΚ Β΄28/2002), 
του



 Κώδικα δικαστικών υπαλλήλων, του κώδικα δημοσίων πολιτικών διοικητικών
 υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις διαδικασίες διοικητικής 

πρακτικής.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Περιστασιακή απασχόληση πέραν του τυπικού ωραρίου, εφόσον έκτακτες ή 
εξαιρετικές

 υπηρεσιακές ανάγκες το επιβάλλουν, άρθρο 116 ν4798/2021

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


