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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ Δ.Σ. ΚΑΙ 
ΠΡΟΕΔΡΟΥ

Οργανισμός

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ Δ.Σ. ΚΑΙ ΠΡΟΕΔΡΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6487104310 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΜΑΡΙΑΣ ΚΑΛΛΑΣ & 25ης ΜΑΡΤΙΟΥ, 54008, ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, 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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ Δ.Σ. ΚΑΙ ΠΡΟΕΔΡΟΥ

 ΠΡΟΕΔΡΟ Δ.Σ.

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Παρέχει διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη στα μέλη του Δ.Σ. καθώς επίσης και στις επιτροπές που αυτό
 συστήνει.
 Στηρίζει γραμματειακά τον Πρόεδρο του Δ.Σ. διεκπεραιώνοντας την αλληλογραφία του, κανονίζοντας τις
 συναντήσεις του με τρίτους κλπ.
 Προσφέρει την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη για τη διαμόρφωση της Ημερήσιας Διάταξης των
 θεμάτων που διαμορφώνει ο Πρόεδρος και συζητούνται στο Δ.Σ.. Συγκεντρώνει τις σχετικές εισηγήσεις των
 υπηρεσιακών μονάδων σε συνεργασία με το γραφείο του Γενικού Διευθυντή. Συγκεντρώνει τα διευκρινιστικά
 έγγραφα και τις απόψεις που εκφράζονται σ' αυτά προκειμένου να βοηθήσει τον Πρόεδρο στην οριστική
 διαμόρφωση της Ημερήσιας Διάταξης.
 Στηρίζει γραμματειακά την συνεδρίαση του Δ.Σ., τηρεί τα πρακτικά, σε συνεργασία με το αρμόδιο μέλος του
 Δ.Σ., οριστικοποιεί τα πρακτικά και συντάσσει τα αποσπάσματα των αποφάσεων του συλλογικού οργάνου
 φροντίζοντας για την επικύρωσή τους με τη συλλογή των υπογραφών από τα μέλη και τον Πρόεδρο.
 Επιμελείται της κοινοποίησης των αποφάσεων του Δ.Σ. στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες εσωτερικά, και 

στο
 εκτός του Οργανισμού περιβάλλον (υπουργεία, συνεργαζόμενους φορείς κλπ) και τις αναρτά, όταν αυτό
 ζητηθεί από το συλλογικό όργανο ή όταν προβλέπεται από σχετικές κανονισμούς ή νομοθετικές ρυθμίσεις.
 Τηρεί αρχείο πρακτικών, εισηγήσεων, εισερχομένων κα εξερχομένων εγγράφων που αφορούν στη λειτουργία
 του Δ.Σ. και στις δράσεις του Προέδρου. Τηρεί αρχείο επισκεπτών όπως και αρχείο εκπροσώπων του Μεγάρου
 σε άλλους φορείς.
 Χρησιμοποιεί ηλεκτρονική υπογραφή όπου αυτό είναι απαραίτητο.
 Εφαρμόζει τους κανόνες λειτουργίας του ΟΜΜΘ, όπως αποτυπώνονται στα έγγραφα τεκμηρίωσης του ΣΠ, που
 αφορούν στην συγκεκριμένη θέση εργασίας.

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  Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.

 Άριστη γνώση  ξένης γλώσσας, κατά προτίμηση αγγλικής - Άρθρο 10 
Π.Δ.85/2022

 Διαδικασίες διοικητικής πρακτικής και οργάνωσης.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Παροχή υπερωριακής εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

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


