
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 10/03/2026

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
Π0503 - ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ ΤΗΣ 
ΚΑΙΝΟΤΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

Π - ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΖΩΗΣ | Π05 - ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ | Π0503 - ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ ΤΗΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΚΑΙΝΟΤΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5474112716 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΑΣΙΛΕΩΣ ΓΕΩΡΓΙΟΥ Α 1, 54636, ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, 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

 ΔΥΠΑ
  Ινστιούτο ΙΝΕ ΓΣΕΕ
  Υπουργείο Πολιτισμού
  Λοιπές υπηρεσίες του Δημοσίου Τομέα
  ΟΤΑ Α και Β βαθμού
  Λοιπές Διευθύνσεις Δήμου Θεσσαλονίκης

 Προϊστάμενος μονάδας: Π0503 - ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ 
ΤΗΣ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ ΤΗΣ ΚΑΙΝΟΤΟΜΙΑΣ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: Π05 - ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΑ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 
οργάνωσης της υπηρεσίας.

 Συνεργάζεται με όλους τους σχετικούς με την επιχειρηματικότητα τοπικούς φορείς για την ανάπτυξη κοινών 
δράσεων στήριξης της επιχειρηματικότητας, της απασχόλησης και της καινοτομίας.

  Συντονίζει τη δημιουργία βάσης δεδομένων και την καταγραφή των επιχειρήσεων που έχουν έδρα στον Δήμο 
και σχεδιάζει, αναπτύσσει και παρακολουθεί  τη δημιουργία ιστοσελίδων μέσω των οποίων  μπορούν οι 
επιχειρήσεις να επικοινωνούν με τους πολίτες για την προσφορά θέσεων εργασίας, αλλά και με άλλες 
επιχειρήσεις για την μεταξύ τους ανάπτυξη συνεργασιών και δικτύωσης.

  Μεριμνά για την ανάπτυξη πρωτοβουλιών σύμπραξης των τοπικών επιχειρήσεων σε δράσεις κοινωνικής 
πολιτικής.

  Υποστηρίζει τη σύναψη προγραμματικών συμβάσεων μεταξύ του Δήμου και Φορέων Κοινωνικής και 
Αλληλέγγυας Οικονομίας για τη μελέτη και εκτέλεση έργων και προγραμμάτων κοινής ωφέλειας .

  Συμβάλει στην υλοποίηση Ευρωπαϊκών Επιχορηγούμενων  Προγραμμάτων σε συνεργασία και με άλλες 
υπηρεσίες του Δήμου σε θέματα  Επιχειρηματικότητας και Απασχόλησης.

  Παρέχει συμβουλευτική και ενημέρωση για θέματα επαγγελματικού προσανατολισμού, απασχόλησης και 
ψυχοκοινωνικής υποστήριξης.

  Επιδιώκει τη σύζευξη προσφοράς και ζήτησης με την καταγραφή των αναγκών επιχειρήσεων σε στελεχιακό 
και εργατικό δυναμικό και τη σύνδεση με ειδική πλατφόρμα.

  Παρακολουθεί την επαγγελματική εξέλιξη των ωφελουμένων ,διατηρεί σχετικό  αρχείο και στατιστικά 
στοιχεία.

  Μεριμνά για την προστασία του καταναλωτή με τη δημιουργία και λειτουργία μηχανισμών ενημέρωσής του, 
σχετικά με θέματα που αφορούν  τα δικαιώματα του, την  ποιότητα των προσφερόμενων αγαθών και 
υπηρεσιών και τις επιπτώσεις τους στην υγεία  και το περιβάλλον, σε συνεργασία με τις αρμόδιες αρχές.

  Μεριμνά για τον συντονισμό, την διεκπεραίωση και την παρακολούθηση των θεμάτων της Διεύθυνσης.
  Συντονίζει την διάθεση του συνόλου των ανοικτών δεδομένων της Διεύθυνσης.
 για τη διεκπεραίωση των υποθέσεων του Τμήματος.

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
 Να γνωρίζει τους κανόνες ηθικής και δεοντολογίας
  Να κατέχει βασικές γνώσεις τεχνικών διαπραγμάτευσης και επικοινωνίας
  Να κατέχει βασικές γνώσεις περί το δίκαιο της πληροφορίας (ασφάλεια 

πληροφοριών, πληροφοριακών συστημάτων και δικτύων, ειδικά ζητήματα 
προστασίας προσωπικών δεδομένων)

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  Επιθυμητή η γνώση προτύπων, τεχνικών και διαδικασιών λειτουργίας και 
ασφαλείας συστημάτων και δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών

  Επιθυμητή η καλή γνώση αγγλικής ή γαλλικής γλώσσας
  Να διαθέτει διοικητικές και οργανωτικές ικανότητες
  Να αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
  Να επιδεικνύει συνεργατικό/ομαδικό πνεύμα
  Να διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και 

διαπραγμάτευσης



  Να χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό, αποφασιστικότητα και ευγένεια
  Να χειρίζεται με ευχέρεια εφαρμογές λογισμικού και Η/Υ

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


