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Οργανισμός

ΠΡΩΤΟΔΙΚΕΙΟ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ

Μονάδα
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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5482813712 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

ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ ΜΕΓΑΡΟ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ, 71202, ΔΗΜΟΣ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ ΚΡΗΤΗΣ, 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.

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 τους φορείς του δημοσίου  Προϊστάμενος μονάδας: ΠΟΙΝΙΚΩΝ ΕΔΡΩΝ 
ΜΟΝΟΜΕΛΟΥΣ ΠΛΗΜΜΕΛΕΙΟΔΙΚΕΙΟΥ

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.
 Κατάθεση δικογράφων και προσδιορισμός αυτών
 Αρχειοθέτηση δικογραφιών παλαιοτέρων ετών όλων των διαδικασιών και χορήγηση αντιγράφων.
 Αποστολή Αντιγράφων αποφάσεων σε ψηφιακή μορφή στους πληρεξούσιους δικηγόρους μέσω του 

συστήματος portal της ολομέλειας του ΔΣΗ.
 Έκδοση Πιστοποιητικών

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

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).

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.

 1) η φύλαξη των εκδιδομένων πολιτικών αποφάσεων και πρακτικών, 
διασκέψεων και δημοσιεύσεων όλων των πολιτικών διαδικασιών, των 
προτάσεων σημειωμάτων και λοιπών σχετικών, 

 2) η φύλαξη των εκθέσεων διεξαγωγής αποδείξεως, εξετάσεως μαρτύρων, των 
εκθέσεων πραγματογνω- μόνων, σχεδιαγραμμάτων, ματαιωθεισών 
πρωτοτύπων αγωγών, πρωτοτύπων πινακίων όλων των διαδικασιών, 
κληρονομητηρίων, ενδίκων μέσων, παραβόλων εφέσεων (μετά από 
επιστροφή), ειδικών πρακτικών, αποφάσεων διαιτησιών, 

 3) η έκδοση των απογράφων που αφορούν πολιτικές αποφάσεις παλαιών και 
νέων, 

 4) η επικύρωση αντιγράφων όλων των εγγράφων που βρίσκονται στο αρχείο, 



 5) η βιβλιοδεσία όλων των ανωτέρω κι αρχειοθέτησή τους, 
 6) η τήρηση του αρχείου των εκλογών και η εκάστοτε καταστροφή εκλογικού 

υλικού, 
 7) η τήρηση των ευρετηρίων των αποφάσεων όλων των ποινικών δικαστηρίων 

παρελθόντων ετών, 
 8) η διαφύλαξη των εκδιδομένων αποφάσεων και πρα- κτικών των 

συνεδριάσεων των ποινικών δικαστηρίων, 
 9) τα σχετικά των ποινικών δικογραφιών με τις καταθέ- σεις των μαρτύρων, τις 

καταθέσεις των πραγματογνωμό- νων, των σχεδιαγραμμάτων κ.λπ., των 
σχετικών βιβλίων ευρετηρίων, 

 10) η διαχείριση της σχετικής αλληλογραφίας με όλες τις δικαστικές και λοιπές 
υπηρεσίες, 

 11) η καταστροφή αρχειακού υλικού (πολιτικών και ποινικών αποφάσεων). 
 12) η χορήγηση βεβαιώσεων ψηφισάντων Βουλευτι- κών, Περιφερειακών και 

Δημοτικών Εκλογών.

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


