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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

Οργανισμός

ΕΙΣΑΓΓΕΛΙΑ ΕΦΕΤΩΝ ΔΥΤΙΚΗΣ ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6111879787 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

ΠΟΛΥΖΩΙΔΗ & ΤΕΡΤΣΕΤΗ 1, 30100, ΔΗΜΟΣ ΑΓΡΙΝΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη της Εισαγγελίας σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα υπό την 
καθοδήγηση του προϊσταμένου του (άρθρο 22 παρ. 9 ν. 2798/2021).

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Δικαστήρια και Εισαγγελίες της επικράτειας, 
Αστυνομικές Αρχές, Σωφρονιστικά καταστήματα, 
Λοιπούς φορείς του δημοσίου και μη, Διεθνής 
Δικαστικές Αρχές

 Εισαγγελέα Εφετών

Κύρια καθήκοντα

 Διευθύνει τις υπηρεσίες της Εισαγγελίας Εφετών και φροντίζει για την εύρυθμη λειτουργία των εργασιών της
 σύμφωνα με τον νόμο και τις εντολές του Διευθύνοντος την Εισαγγελία.
 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.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Οργανώνει και αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο
 Ελέγχει και συντονίζει την γραμματειακή υποστήριξη όλων των τμημάτων και γραφείων, με σκοπό την
 ουσιαστική και αποτελεσματική λειτουργία τους, για τον εκσυγχρονισμό της Υπηρεσίας.
 Εισηγείται εγγράφως στον Διευθύνοντα, την τοποθέτηση και την μετακίνηση των υπαλλήλων στα διάφορα
 τμήματα και γραφεία, λαμβάνοντας τις ειδικές γνώσεις του κάθε υπαλλήλου.
 Δίνει τις αναγκαίες οδηγίες στο προσωπικό και αξιολογεί την απόδοσή του, κατά τα οριζόμενα στον Κώδικα 

Δικαστικών Υπαλλήλων, συντάσσει τις εκθέσεις, τις πράξεις και τα άλλα έγγραφα που απαιτεί ο νόμος για την 
πιστοποίηση των δικαστικών ενεργειών, τηρεί και ενημερώνει τα βιβλία που αναφέρονται στα καθήκοντα του, 
μεριμνά για την τήρηση του αρχείου και των άλλων αντικειμένων της εισαγγελίας και για την ασφαλή φύλαξη 
αυτών και διαχειρίζεται τα θέματα προμηθειών και τις σχετικές πιστώσεις. Επίσης επιμελείται για  τη σύνταξη 
– υποβολή των πινάκων εργασιών της Εισαγγελίας και λοιπών στατιστικών πινάκων, την παραλαβή-
καθαρογραφή-διεκπεραίωση των εκθέσεων επιθεωρήσεως, καθώς επίσης των πινάκων εργασιών των 
εισαγγελιών πρωτοδικών και των ανακριτικών γραφείων.

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).

Αρθ. 22 παρ. 6&7 
ν.4798/2021
Αρθ. 9 του π.δ. 85/2022.

 1. Η πολύ καλή γνώση της αγγλικής, γαλλικής, γερμανικής ή ιταλικής
 γλώσσας, αρθ. 22 παρ. 6&7 ν.4798/2021.
 2. Η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα:
 α)επεξεργασίας κειμένων, β)υπολογιστικών φύλλων, γ)υπηρεσιών



 διαδικτύου, σύμφωνα με το άρθρο 9 του π.δ. 85/2022.

Επιθυμητές Γνώσεις  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 τον κώδικα δικαστικών υπαλλήλων, τον κώδικα δημοσίων 

πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Περιστασιακή απασχόληση εκτός τυπικού ωραρίου, εφόσον έκτακτες ή 
εξαιρετικές

 υπηρεσιακές ανάγκες το επιβάλλουν, άρθρο 116 ν4798/2021

Εμπειρία Απαιτείται η εμπειρία που προβλέπεται στις διατάξεις του Κώδικα Δικαστικών 
Υπαλλήλων
όπως κυρώθηκε με το Νόμο 4798/24-4-2021 ΦΕΚ Α΄Τ. 68 για τη θέση 
Προϊσταμένου
Διεύθυνσης της Γραμματείας της Εισαγγελίας Εφετών

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 Ο δικαστικός υπάλληλος μετά από την 
ανάληψη υπηρεσίας παρακολουθεί 
δεκαήμερη εισαγωγική εκπαίδευση (άρθρ. 
125 
του ν. 4798/2021 - Α' 68)


