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2.6 Υπεύθυνος πληροφόρησης και εξυπηρέτησης κοινού
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Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΕΡΙΣΤΕΡΙΟΥ

Μονάδα
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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4853357986 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΛΑΤΕΙΑ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 1, 12134, ΔΗΜΟΣ ΠΕΡΙΣΤΕΡΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Μεριμνά για την παροχή πληροφοριών προς τους συναλλασσομένους, με στόχο την άρτια, αποτελεσματική και 
ταχεία εξυπηρέτησή τους.

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: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΕΠ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ 

ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ

Κύρια καθήκοντα

 Παρέχει πάσης φύσεως πληροφορίες στους συναλλασσομένους σχετικά με τα αιτήματά τους, τηρώντας τα 
προβλεπόμενα στον Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας (π.χ. προθεσμίες κλπ.).

 Ταξινομεί και αρχειοθετεί έγγραφα και φακέλους.
 Παραλαµβάνει τα αιτήµατα των πολιτών µε τα δικαιολογητικά τους από το Τµήµα Εξυπηρέτησης Πολιτών. 

Ελέγχει την πληρότητα των αντίστοιχων φακέλων. Σε περιπτώσεις λαθών ή ελλείψεων στους φακέλους, 
επικοινωνεί µε τους πολίτες για τις απαραίτητες διορθώσεις ή συµπληρώσεις, αντίστοιχα.

 Προωθεί τα αιτήµατα για τη διεκπεραίωσή τους προς τις αρµόδιες Υπηρεσίες µε τον καταλληλότερο τρόπο 
(π.χ. ταχυδροµικά, µε FAX, µε επιτόπου επίδοση, ηλεκτρονικά). Οργανώνει, οµαδοποιεί και καταγράφει σε 
καταστάσεις την αποστολή των φακέλων. Στην ταχυδροµική αποστολή, µεριµνά για την παράδοση/παραλαβή 
και την επικόλληση του κωδικού συστηµένης επιστολής. Αρχειοθετεί τις καταστάσεις αποστολής φακέλων και 
τις διαθέτει όποτε χρειαστεί.

 Παρακολουθεί τη διαδικασία της διεκπεραίωσης, επικοινωνώντας όταν απαιτείται, µε τις αρµόδιες Υπηρεσίες. 
Μεριµνά για την τήρηση των νόµιµων χρονικών προθεσµιών. Αρχειοθετεί, όπου απαιτείται, τα αιτήµατα των 
πολιτών.

 Παραλαµβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις Υπηρεσίες, ενηµερώνει σχετικά  το  Πληροφοριακό Σύστηµα των 
ΚΕΠ και τα διαβιβάζει στο Τµήµα Εξυπηρέτησης των Πολιτών για την παράδοσή τους στους πολίτες. Στέλνει 
SMS στους πολίτες ότι µπορούν να παραλάβουν τα αιτηθέντα έγγραφα.

 Διακινεί FAX πολιτών προς τις Δηµόσιες Υπηρεσίες.
 Δίδει στοιχεία σχετικά µε παράπονα ή καταγγελίες πολιτών και ελεγκτικών ή  άλλων  φορέων της Δηµόσιας 

Διοίκησης που έχουν σχέση µε τις αρµοδιότητές του.
 Η κατάρτιση (ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων) και ενηµέρωση 

για το σύνολο των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν το Τµήµα στο οποίο   εργάζεται.
 Σε περιπτώσεις έκτακτων αναγκών της Υπηρεσίας, µπορεί να ανατεθούν έκτακτα πλήρη ή ορισµένα καθήκοντα 

των Υπαλλήλων  πληροφοριών-παραλαβών –Υποδοχής αιτημάτων ή υπαλλήλων Πληροφοριών –Παραλαβών 
σε όλα τα Κ.Ε.Π του Δήμου

 Στους υπαλλήλους της Θέσης Εργασίας, σύµφωνα µε τους κανονισµούς της Υπηρεσίας, µπορεί να ανατεθούν 
τα έκτακτα/παράλληλα καθήκοντα µελών επιτροπών αξιολόγησης ή παραλαβής υλικών/υπηρεσιών

 Στους υπαλλήλους της Θέσης Εργασίας, σύµφωνα µε τη κρίση της Υπηρεσίας, µπορεί ναανατεθούν τα έκτακτα 
-παράλληλα καθήκοντα µελών επιτροπών εντός της Δ/νσης ΚΕΠ για τη µελέτη, διερεύνηση, εκτέλεση ειδικών 
εργασιών του κύριου αντικειµένου της.

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.



Γνώσεις  Νοµοθετικό πλαίσιο των διαδικασιών των ΚΕΠ
 Βασικές αρχές της δηµόσιας διοίκησης και λειτουργίας δηµόσιων Υπηρεσιών 

και Οργανισµών
 Επιθυµητή η γνώση Αγγλικών ή άλλων ξένων γλωσσών

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία σε βάρδιες (πρωί, απόγευμα), καθημερινά και Σάββατο πρωί.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

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


