
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 3

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | TMHMA ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ | ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 
ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4895204415 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

ΑΒΑΝΤΩΝ 18, 34400, ΔΗΜΟΣ ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ, 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

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Με τις υπηρεσίες του δήμου και τους λοιπούς 
φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: TMHMA ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 
ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

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.

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.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, 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 υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

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



ΝΑΙ 1. Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει 
την εφαρμογή των διαδικασιών και 
εσωτερικών κανονισμών που ρυθμίζουν τις 
σχέσεις του Δήμου με το προσωπικό του, 
στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων 
ρυθμίσεων της Πολιτείας.
2. Μέριμνα για τον προσδιορισμό των 
αναγκαίων θέσεων εργασίας του Δήμου και 
καταρτίζει/ επικαιροποιεί τις περιγραφές 
αρμοδιοτήτων των επιμέρους θέσεων.
3. Παρακολουθεί την κάλυψη των 
διαφόρων θέσεων εργασίας στις διάφορες 
θέσεις εργασίας του Δήμου με στόχο τόσο 
την αξιοποίηση των προσόντων των 
στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και 
διαρκή κάλυψη των αναγκών των 
δημοτικών υπηρεσιών.
4. Εισηγείται, έπειτα από σχετικά 
αιτήματα των αρμόδιων Προϊσταμένων για 
τις κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις 
στελεχών προκειμένου να επιτευχθεί η 
αποτελεσματικότερη κάλυψη των 
επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα 
προσόντα των στελεχών.
5. Αξιολογεί τα προσόντα των 
νεοπροσλαμβανομένων στελεχών και 
διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους 
προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.
6. Μέριμνα για την εφαρμογή του 
συστήματος αξιολόγησης των εργαζομένων 
στο Δήμο και η τήρηση των σχετικών 
στοιχείων.
7. Μέριμνα για την ανάπτυξη του 
ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου με τον 
προσδιορισμό των αναγκών βελτίωσης των 
προσόντων και ικανοτήτων των 
εργαζομένων και εισηγείται και 
παρακολουθεί την υλοποίηση των 
συμφωνημένων μέτρων βελτίωσης.
8. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει 
προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και 
επιμόρφωσης του ανθρώπινου δυναμικού 
του Δήμου.
9. Μέριμνα για την τήρηση των 
νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων 
που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζει τις 
σχέσεις του Δήμου με το ανθρώπινο 
δυναμικό του (π.χ. θέματα μισθολογικά, 
ωραρίου, αδειών, ασθενειών, υπερωριών, 
απολύσεων, διεκδικήσεων κ.λπ.).



10. Μέριμνα για τη διενέργεια και 
ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης 
ανθρώπινου δυναμικού για την κάλυψη 
συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση 
τις νόμιμες διαδικασίες. 
11. Τηρεί το Μητρώο Προσωπικού στο 
οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της 
ατομικής και οικογενειακής του 
κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην 
εργασιακή του ζωή (προσλήψεις, 
απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, 
αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις 
κ.λπ.) και τα προσόντα του.
12. Σχεδιάζει, εισηγείται, βελτιώνει και 
παρακολουθεί τις εφαρμογές όλων των 
διαδικασιών που σχετίζονται με την 
απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα 
με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση 
ωραρίου, έγκριση και πραγματοποίηση 
υπερωριών κ.λπ.).
13. Συγκεντρώνει τα στοιχεία 
απασχόλησης και τις μεταβολές των 
στοιχείων των εργαζομένων που 
επηρεάζουν τις αμοιβές τους και 
ενημερώνει των αρμόδιων οικονομικών 
υπηρεσιών, ώστε να προσαρμόζεται 
έγκαιρα η μισθοδοσία των εργαζομένων και 
η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών.
14. Συνεργάζεται με τους 
Προϊσταμένους του Δήμου και ενημερώνει 
για τις διαδικασίες που πρέπει να 
ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα 
(διαχείριση παρουσιών, υπερωριών, 
βεβαιώσεων προς το προσωπικό κ.λπ.).
15. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεων 
προς το προσωπικό για θέματα που 
άπτονται της απασχόλησής τους στον Δήμο.
16. Μέριμνα για τη θέσπιση και την 
εφαρμογή των κανόνων υγιεινής και 
ασφάλειας των εργαζομένων, σύμφωνα με 
τη νομοθεσία. Παρέχει κάθε διοικητική 
υποστήριξη στους τεχνικούς ασφαλείας και 
στους γιατρούς εργασίας που προσφέρουν 
τις αντίστοιχες υπηρεσίες τους στον Δήμο 
σύμφωνα με τις αρμοδιότητές τους που 
καθορίζονται από την ισχύουσα νομοθεσία. 
Σύμφωνα με τις αρμοδιότητες αυτές:
- Ο τεχνικός ασφάλειας παρέχει προς 
τα όργανα διοίκησης του Δήμου, στους 
εργαζόμενους και στους εκπροσώπους τους, 



υποδείξεις και συμβουλές, γραπτά ή 
προφορικά, σε θέματα σχετικά με την 
ασφάλεια της εργασίας και την πρόληψη 
των εργατικών ατυχημάτων.
- Ο γιατρός εργασίας παρέχει προς τα 
όργανα διοίκησης του Δήμου, στους 
εργαζόμενους και στους εκπροσώπους τους, 
υποδείξεις και συμβουλές, γραπτά ή 
προφορικά, σχετικά με τα μέτρα που πρέπει 
να λαμβάνονται για τη σωματική και ψυχική 
υγεία των εργαζομένων και επιβλέπει την 
εφαρμογή των μέτρων προστασίας της 
υγείας των εργαζομένων.
- Ο γιατρός εργασίας και ο τεχνικός 
ασφάλειας καταχωρούν τις γραπτές 
υποδείξεις τους σε ειδικό βιβλίο. Τα όργανα 
διοίκησης του Δήμου λαμβάνουν γνώση των 
υποδείξεων αυτών ενυπογράφως.
17. Συντάσσει τις μισθοδοτικές 
καταστάσεις όλου του προσωπικού του 
Δήμου και παρακολουθεί τη μισθοδοτική 
κατάσταση όλων των εργαζομένων και 
εκδίδει σχετικές βεβαιώσεις και 
πιστοποιητικά οσάκις ζητούνται.
18. Εκδίδει στο τέλος του χρόνου 
βεβαιώσεις αποδοχών και συντάσσει 
αναλυτικούς πίνακες με τα στοιχεία των 
δικαιούχων.
19. Μέριμνα για την εκτέλεση των 
εγκεκριμένων προγραμμάτων έργων και 
δράσεων για την βελτίωση της οργάνωσης 
του Δήμου και των δομών του. Ειδικότερα 
μεριμνά για το σχεδιασμό/ανασχεδιασμό 
και την εφαρμογή βελτιωμένων 
οργανωτικών δομών, κατανομής 
αρμοδιοτήτων, κατανομής στελεχιακού 
δυναμικού, οργανωτικών συστημάτων, 
εσωτερικών διαδικασιών και εντύπων.
20. Μέριμνα για την εκπόνηση των κάθε 
είδους εσωτερικών Κανονισμών του Δήμου.
21. Έχει την ευθύνη της 
παρακολούθησης της τήρησης, της 
σχεδίασης και εισήγησης για τις τυχόν 
επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής 
και γενικότερα των διατάξεων του 
Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του 
Δήμου.
22. Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει 
προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και 
επιμόρφωσης του ανθρώπινου δυναμικού 



του Δήμου. Παρακολουθεί την υλοποίηση 
των προγραμμάτων και μεριμνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την 
υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην 
πράξη.


