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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



 Υπουργεία 
 Περιφέρεια 
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση 
 ΟΤΑ α΄ βαθμού της Περιφέρειας

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΗΜΑΡΧΟΣ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Το Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης Συλλογικών Οργάνων έχει την ευθύνη της παροχής επιτελικής υποστήριξης, 

δηλαδή την παροχή επεξεργασμένων στοιχείων και προτάσεων για τη λήψη τεκμηριωμένων αποφάσεων, των 
συλλογικών οργάνων διοίκησης του Δήμου, των μονοπρόσωπων αιρετών και μετακλητών διοικητικών 
οργάνων του Δήμου, καθώς και των υπό σύσταση οργάνων όπως της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης, του 
Συμβουλίου Ένταξης Μεταναστών και Προσφύγων και του Συμπαραστάτη του Δημότη και της Επιχείρησης. Για 
το σκοπό αυτό δύναται να προτείνει την σύσταση των εξής γραφείων:

 α) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Δημοτικού Συμβουλίου
 β) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Οικονομικής Επιτροπής και Επιτροπής Ποιότητας Ζωής
 γ) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης λοιπών Συλλογικών και Μονοπρόσωπων Διοικητικών Οργάνων
 Α) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Δημοτικού Συμβουλίου
 1. Οργανώνει τις Συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.
 2. Συντάσσει και κοινοποιεί τις ημερήσιες διατάξεις των Συνεδριάσεων στα μέλη του Δημοτικού Συμβουλίου 

μέσα στις νόμιμες προθεσμίες.
 3. Ελέγχει εάν το θέμα κάθε εισήγησης προς ένταξη στην ημερήσια διάταξη, άπτεται της αρμοδιότητας του 

Δημοτικού Συμβουλίου. Σε αντίθετη περίπτωση επιστρέφει την εισήγηση, με τις αντίστοιχες παρατηρήσεις.
 4. Μεριμνά για τη συγκέντρωση στοιχείων, (τα απαραίτητα δικαιολογητικά και τις εισηγήσεις των Υπηρεσιών 

του Δήμου), ώστε τα προς συζήτησιν θέματα να είναι πλήρη και θέτει τους φακέλους των θεμάτων υπόψη των 
ενδιαφερομένων Δημοτικών Συμβούλων για την ενημέρωσή τους.

 5. Αποστέλλει είτε γραπτά είτε ηλεκτρονικά τις εισηγήσεις των θεμάτων της Ημερήσιας Διάταξης στα μέλη του 
Δημοτικού Συμβουλίου.

 6. Συντάσσει τις αποφάσεις που λαμβάνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο.
 7. Μεριμνά για την υπογραφή και επικύρωση των πρακτικών των Συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου.
 8. Μεριμνά για την τήρηση αρχείου με τα πρακτικά και τις Αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.
 9. Μεριμνά για την τήρηση και σύνταξη των πρακτικών των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου. Εφόσον 

τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνητοφωνικής συσκευής, τηρεί με κανονική σειρά, αρίθμηση και 
θεώρηση, τα φύλλα χάρτου, στα οποία περιέχονται τα απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία βιβλιοδετεί 
στο τέλος κάθε χρόνου.

 10. Διεκπεραιώνει εγκαίρως τις Αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.
 11. Μεριμνά για την έκδοση αντιγράφων αποφάσεων Δημοτικού Συμβουλίου.
 12. Αναρτά τις Αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου στη διαδικτυακή πύλη του Δήμου.
 13. Αναρτά τις Αποφάσεις στο δικτυακό ιστότοπο της ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ.
 14. Αναρτά στο Δημοτικό Κατάστημα τις κανονιστικές αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου.
 15. Μεριμνά για την τήρηση των από το Νόμο προβλεπόμενων βιβλίων κατά λόγον αρμοδιότητος.
 16. Διαβιβάζει στην κατά περίπτωση αρμόδια υπηρεσία του Δήμου τις προσβαλλόμενες αποφάσεις των 

Συλλογικών Οργάνων, προκειμένου να απαντηθούν, αιτιολογηθούν εγγράφως ή να συμπληρωθούν στις 
εποπτεύουσες αρχές.

 17. Συντάσσει καταστάσεις Δημοτικών Συμβούλων, τις οποίες αποστέλλει στο αρμόδιο τμήμα για την 
καταβολή

 εξόδων παράστασης στο Δημοτικό Συμβούλιο.
 18. Συντάσσει και δημοσιεύει τον πίνακα των ληφθεισών αποφάσεων, του Δημοτικού Συμβουλίου.



 19. Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις Δημοτικές Παρατάξεις.
 20. Μεριμνά για τις διαδικασίες για την πρώτη συγκρότησή του μετά από κάθε εκλογική διαδικασία, την κατά 

νόμο εκλογή του Προεδρείου και των μελών της Οικονομικής Επιτροπής και Επιτροπής Ποιότητας Ζωής, καθώς 
και της Εκτελεστικής Επιτροπής.

 21. Μεριμνά για τις διαδικασίες αντικατάστασης σε περίπτωση παραίτησης ή κατ οιονδήποτε τρόπο έλλειψης 
του Δημάρχου ή Δημοτικού Συμβούλου.

 22. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, τηρεί πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 
εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας του Τμήματος, ενώ φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου.

 23. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά στοιχεία του Τμήματος.
 24. Επιμελείται:
 - τις εισηγήσεις για έγκριση και διάθεση πίστωσης στον αρμόδιο διατάκτη,
 - τα αιτήματα προς το Τμήμα Προϋπολογισμού και Εποπτείας Νομικών Προσώπων προκειμένου να εκδοθούν 

αντίστοιχες αποφάσεις ή προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης,
 - τις εισηγήσεις για τις αναμορφώσεις του προϋπολογισμού,
 - τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών,
 - όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.
 25. Παρακολουθεί ηλεκτρονικά τη διαχείριση των πιστώσεων.
 26. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού, τη συμμετοχή υπαλλήλων του Τμήματος σε σεμινάρια,
 ημερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.
 Β) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Οικονομικής Επιτροπής και Επιτροπής Ποιότητας Ζωής
 1. Οργανώνει τις Συνεδριάσεις της Οικονομικής Επιτροπής και της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής.
 2. Υποστηρίζει γραμματειακά την Οικονομική Επιτροπή και την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής στην εκτέλεση όλων 

των αρμοδιοτήτων τους, σύμφωνα με τα άρθρα
 72 και 73 του ν. 3852/2010.
 3. Διαβιβάζει τις Αποφάσεις ή τα Πρακτικά γνωμοδότησης των παραπάνω Επιτροπών στο Δημοτικό Συμβούλιο,
 προς επικύρωση ή λήψη κανονιστικής απόφασης, στις περιπτώσεις που απαιτείται από τη νομοθεσία.
 4. Συντάσσει την ετήσια έκθεση πεπραγμένων στους τομείς αρμοδιότητας των παραπάνω Επιτροπών, την 

οποία διαβιβάζει προς έγκριση από το Δημοτικό Συμβούλιο.
 5. Παραλαμβάνει και εισάγει προς γνωμοδότηση από την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, τις αποφάσεις της, για την 

έκδοση κανονιστικών αποφάσεων.
 6. Συντάσσει και κοινοποιεί τις ημερήσιες διατάξεις των Συνεδριάσεων στα μέλη των παραπάνω Επιτροπών 

μέσα στις νόμιμες προθεσμίες.
 7. Αποστέλλει είτε γραπτά είτε ηλεκτρονικά τις εισηγήσεις των θεμάτων της Ημερήσιας Διάταξης στα μέλη των 

Επιτροπών.
 8. Μεριμνά για τη συγκέντρωση στοιχείων, (τα απαραίτητα δικαιολογητικά και τις εισηγήσεις των Υπηρεσιών 

του Δήμου), ώστε τα προς συζήτησιν θέματα να είναι πλήρη και θέτει τους φακέλους των θεμάτων υπόψη των 
ενδιαφερομένων μελών των Επιτροπών για την ενημέρωσή τους.

 9. Παραλαμβάνει από την αρμόδια Υπηρεσία τη Διακήρυξη (αναλυτική, περιληπτική και ευρωπαϊκή) των 
διαγωνισμών για την ανάθεση έργων και μελετών, για την προμήθεια υλικών που ενσωματώνονται στα έργα,

 για την προμήθεια οχημάτων ή ειδικών μηχανημάτων και για την προμήθεια οποιωνδήποτε αγαθών ή 
υπηρεσιών

 με τακτικό διαγωνισμό, και μεριμνά για την έκδοση απόφασης κατάρτισης όρων από την Οικονομική Επιτροπή,
 όπως και για τυχόν έγκριση τροποποίησης των όρων, αν απαιτηθεί.
 10. Μεριμνά για την έκδοση Αποφάσεων της Οικονομικής Επιτροπής κατόπιν γνωμοδότησης των Επιτροπών
 Αξιολόγησης Προσφορών επί ενστάσεων κατά των πρακτικών αξιολόγησης.
 11. Αποστέλλει τις Αποφάσεις της Οικονομικής Επιτροπής και τις Διακηρύξεις στα αρμόδια τμήματα για να 

προβούν στις κατά νόμο δημοσιεύσεις.



 12. Μεριμνά, σε συνεργασία με τις αρμόδιες επιτροπές, για τη διενέργεια επαναληπτικών διαγωνισμών, 
εφόσον

 απαιτηθεί.
 13. Μεριμνά για την έκδοση Αποφάσεων της Οικονομικής Επιτροπής για τη σύσταση επιτροπών αξιολόγησης ή 

παραλαβής, στις περιπτώσεις που εξαιρούνται από τη διενέργεια κλήρωσης, σύμφωνα με το άρθρου 26 του
 ν. 4024/2011.
 14. Παραλαμβάνει και ελέγχει τα δικαιολογητικά νομιμοποίησης του αναδειχθέντος αναδόχου και τα 

διαβιβάζει μαζί με τις αποφάσεις κατακύρωσης της Οικονομικής Επιτροπής στην αρμόδια Υπηρεσία, 
προκειμένου να συντάξει τα σχετικά συμφωνητικά και να διενεργήσει τον προσυμβατικό έλεγχο εφόσον 
απαιτείται.

 15. Ελέγχει εάν το θέμα κάθε εισήγησης προς ένταξη στην ημερήσια διάταξη, άπτεται της αρμοδιότητας της 
Οικονομικής Επιτροπής ή της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής. Σε αντίθετη περίπτωση επιστρέφει την εισήγηση με 
τις αντίστοιχες παρατηρήσεις.

 16. Μεριμνά για την τήρηση και σύνταξη των πρακτικών των συνεδριάσεων της Οικονομικής Επιτροπής και της 
Επιτροπής Ποιότητας Ζωής, Εφόσον τα πρακτικά καταρτίζονται με τη χρήση μαγνητοφωνικής συσκευής, τηρεί 
με κανονική σειρά, αρίθμηση και θεώρηση, τα φύλλα χάρτου, στα οποία περιέχονται τα 
απομαγνητοφωνημένα κείμενα τα οποία βιβλιοδετεί στο τέλος κάθε χρόνου.

 17. Μεριμνά για την υπογραφή και επικύρωση των πρακτικών των Συνεδριάσεων των παραπάνω Επιτροπών 
και για την τήρηση αρχείου με τα πρακτικά και τις Αποφάσεις των παραπάνω Επιτροπών.

 18. Συντάσσει και διεκπεραιώνει τις αποφάσεις που λαμβάνονται από τις Επιτροπές. Μεριμνά για την 
κοινοποίηση των αποφάσεων στις αρμόδιες εποπτεύουσες αρχές και ια τον έλεγχο νομιμότητας αυτών.

 19. Αναρτά στην Διαδικτυακή Πύλη του Δήμου τις Ημερήσιες Διατάξεις και όλες τις αποφάσεις των Επιτροπών.
 20. Αναρτά τις Αποφάσεις στον δικτυακό ιστότοπο της ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ εφόσον απαιτείται.
 21. Τηρεί τα βιβλία:
 α) πρακτικών των συνεδριάσεων της Οικονομικής Επιτροπής και της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής,
 β) ευρετήριο αποφάσεων των ανωτέρω Επιτροπών και
 γ) βιβλίο διεκπεραίωσης.
 22. Συντάσσει καταστάσεις αποζημιώσεως των μελών των Επιτροπών σύμφωνα με τις παρουσίες τους και 

διενεργεί τη διαδικασία για την πληρωμή των μελών των Επιτροπών για τη συμμετοχή τους.
 23. Οι Υπάλληλοι του Τμήματος διενεργούν κάθε σχετική εργασία για την αρμοδιότητα της Επιτροπής 

Ποιότητας Ζωής και της Οικονομικής Επιτροπής να προσκληθούν όλοι οι αρμόδιοι κοινωνικοί και 
επαγγελματικοί

 φορείς και ομάδες πολιτών της περιφέρειας του Δήμου με τους οποίους έρχεται σε διαβούλευση για θέματα
 κανονιστικής φύσεως.
 24. Δίνει πληροφορίες στο κοινό για τις προσφερόμενες υπηρεσίες του Τμήματος Οικονομικής Επιτροπής και
 Επιτροπής Ποιότητας Ζωής.
 25. Μεριμνά για τη διενέργεια ηλεκτρονικών πλειστηριασμών, όταν αυτό προβλέπεται από τις κείμενες
 νομοθετικές διατάξεις.
 26. Μεριμνά για την αποστολή των αποφάσεων στις αρμόδιες υπηρεσίες και για τον έλεγχο νομιμότητάς τους
 όταν αυτό απαιτείται.
 27. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του Τμήματος, τηρεί πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 

εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας του Τμήματος, ενώ φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου του.
 28. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά στοιχεία του Τμήματος.
 29. Επιμελείται:
 - τις εισηγήσεις για την κατάρτιση του προϋπολογισμού του Τμήματος,
 - τις εισηγήσεις για τις αναμορφώσεις του προϋπολογισμού του Τμήματος,
 - τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών του Τμήματος,
 - όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος.



 30. Παρακολουθεί ηλεκτρονικά τη διαχείριση των πιστώσεων.
 31. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού τη συμμετοχή υπαλλήλων του Τμήματος σε σεμινάρια, 

ημερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.
 Γ) Γραφείο Διοικητικής Υποστήριξης Λοιπών Συλλογικών και Μονοπρόσωπων Οργάνων
 1. Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία του γραφείου, τηρεί πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων 

εγγράφων και το αρχείο αλληλογραφίας του γραφείου, ενώ φροντίζει και για την εκκαθάριση του αρχείου.
 2. Υποστηρίζει διοικητικά τον Συμπαραστάτη του Δημότη και της Επιχείρησης.
 3. Μεριμνά για τις διαδικασίες συγκρότησης της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου 

Ένταξης Μεταναστών και Προσφύγων.
 4. Οργανώνει τις Συνεδριάσεις της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης 

Μεταναστών και Προσφύγων.
 5. Αποστέλλει τις προσκλήσεις στα μέλη της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης
 53382 ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ TΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ Τεύχος B 5187/06.10.2022 Μεταναστών και Προσφύγων, καθώς και τις 

Ημερήσιες Διατάξεις κάθε Συνεδρίασης.
 6. Συγκεντρώνει εισηγήσεις είτε από πολίτες, είτε από φορείς, για θέματα προς ένταξη στην Ημερήσια Διάταξη 

της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου των Μεταναστών και Προσφύγων.
 7. Τηρεί τα Πρακτικά των Συνεδριάσεων της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης
 Μεταναστών και Προσφύγων.
 8. Επικοινωνεί με τις Υπηρεσίες του Δήμου σχετικά με την υλοποίηση των Αποφάσεων της Δημοτικής 

Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης Μεταναστών και Προσφύγων.
 9. Μεριμνά για τις διαδικασίες της σύστασης, συγχώνευσης και λύσης των Νομικών Προσώπων Δημοσίου
 Δικαίου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων και των Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού του Δήμου. 

Επίσης, μεριμνά για την τροποποίηση των καταστατικών τους σε συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα.
 10. Μεριμνά για την εισήγηση προς το Δημοτικό Συμβούλιο για τον ορισμό των μελών των Διοικητικών 

Συμβουλίων, των Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων και 
των

 Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού του Δήμου, καθώς και για κάθε τροποποίηση της σύνθεσης των μελών του 
Διοικητικού Συμβουλίου.

 11. Επιμελείται την ένταξη των εισηγήσεων (πλην των εισηγήσεων που αφορούν προϋπολογισμό, απολογισμό
 ισολογισμό των Νομικών Προσώπων) στην Ημερήσια Διάταξη των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβούλιου 

που υποβάλλονται σ αυτό λόγω αρμοδιότητας.
 12. Τηρεί ειδικό αρχείο με ότι αφορά τη σύσταση και τα όργανα διοίκησής τους.
 13. Μεριμνά για την αποστολή των προσκλήσεων και της ημερήσιας διάταξης στα μέλη της Εκτελεστικής 

Επιτροπής του Δήμου και παρέχει την απαραίτητη γραμματειακή υποστήριξη.
 14. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά στοιχεία του γραφείου.
 15. Επιμελείται:
 - τις εισηγήσεις για έγκριση και διάθεση πίστωσης στον αρμόδιο διατάκτη,
 - τα αιτήματα προς το Τμήμα Προϋπολογισμού και Εποπτείας Νομικών Προσώπων προκειμένου να εκδοθούν 

αντίστοιχες αποφάσεις ή προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης,
 - τις εισηγήσεις για τις αναμορφώσεις του προϋπολογισμού,
 - τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών,
 - όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία του γραφείου.
 16. Παρακολουθεί ηλεκτρονικά τη διαχείριση των πιστώσεων.
 17. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού, τη συμμετοχή υπαλλήλων του γραφείου σε σεμινάρια, 

ημερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.
 4. Αυτοτελές Τμήμα Νομικής Υποστήριξης:
  Έχει διοικητική εξάρτηση μόνο από το Δήμαρχο και σε περίπτωση απουσίας του από το νόμιμο αναπληρωτή 

του. Σε θέματα που η αρμοδιότητα του έχει νόμιμα μεταβιβαστεί στους Αντιδημάρχους, την προς αυτόν 



διοικητική δικαιοδοσία ασκούν ανάλογα οι Αντιδήμαρχοι. Παρέχει νομική υποστήριξη προς τα αιρετά όργανα 
του Δήμου και τις δημοτικές υπηρεσίες για την προώθηση των επιδιώξεων-στόχων-συμφερόντων του Δήμου.

 Ειδικότερα:
 1. Παρέχει προς το Δήμαρχο, τους Αντιδημάρχους, το Γενικό Γραμματέα και τα λοιπά αιρετά όργανα διοίκησης 

του Δήμου και των Νομικών Προσώπων και Ιδρυμάτων αυτού, νομικές συμβουλές και γνωμοδοτήσεις για κάθε 
θέμα που αναφέρεται στις αρμοδιότητες τους (Δήμου, των Ιδρυμάτων και Νομικών προσώπων αυτού) μόνο 
μετά από γραπτά ερωτήματα, τα οποία κοινοποιούνται υποχρεωτικά αυθημερόν και στον Δήμαρχο και στον 
Γενικό Γραμματέα.

 2. Παρέχει γνωμοδοτήσεις και νομικές συμβουλές προς τις διευθύνσεις του Δήμου για τη διασφάλιση του 
νομότυπου των δράσεών τους, σχετικά με τα αμφισβητούμενα περί την εφαρμογή της νομοθεσίας, νομικά 
ζητήματα, μόνο μετά από γραπτά ερωτήματα, τα οποία κοινοποιούνται υποχρεωτικά και στον Δήμαρχο και τον

 Γενικό Γραμματέα.
 3. Επεξεργάζεται και γνωμοδοτεί για πράξεις της δημόσιας διοίκησης που αφορούν τον Δήμο και τα Νομικά 

Πρόσωπα και Ιδρύματα αυτού.
 4. Ελέγχει τους τίτλους ιδιοκτησίας των μεταβιβαζόμενων μισθωμάτων κ.λπ. περιουσιακών στοιχείων, που 

αφορούν τον Δήμο και τα Νομικά Πρόσωπα και Ιδρύματα αυτού.
 5. Επεξεργάζεται και ελέγχει νομικά όλες τις συμβάσεις που συνάπτει ο Δήμος με τρίτους, καθώς και τις 

προκηρύξεις του Δήμου, για την ανάθεση έργων, προμηθειών και υπηρεσιών σε τρίτους.
 6. Εκπροσωπεί το Δήμο, τα ιδρύματα και τα νομικά του πρόσωπα σε νομικές υποθέσεις εντός και εκτός των 

Δικαστηρίων και των Διοικητικών Αρχών, για την προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου και χειρίζεται όλες 
τις δικαστικές υποθέσεις αυτών.

 7. Παρακολουθεί τις εκκρεμείς δικαστικές και εξώδικες υποθέσεις του Δήμου και των Νομικών Προσώπων και
 Ιδρυμάτων αυτού και μεριμνά για την άσκηση όλων των σχετικών ένδικων μέσων και βοηθημάτων, ενστάσεων,
 προσφυγών κ.λπ.
 8. Παρακολουθεί τη σχετική νομοθεσία και νομολογία και επικαιροποιεί αρχείο με τις νομοθετικές και 

κανονιστικές ρυθμίσεις που ενδιαφέρουν τον Δήμο.
 9. Τηρεί τα αναγκαία έντυπα και ηλεκτρονικά αρχεία γνωμοδοτήσεων, νομολογίας, συγγραμμάτων κ.λπ. για τις 

ανάγκες του Τμήματος Νομικής Υποστήριξης.
 10. Μπορεί να ζητά από τις διοικητικές υπηρεσίες και των Νομικών Προσώπων και Ιδρυμάτων αυτού, στοιχεία 

ή πληροφορίες που χρειάζονται για την επιτέλεση των καθηκόντων τους και τα οποία παρέχονται το ταχύτερο
 δυνατό.
 11. Οι τακτικοί δικηγόροι, οι Νομικοί Σύμβουλοι του Δήμου ή οι καθ υπόθεση χειριζόμενοι θέματα αυτού, 

οφείλουν να παρίστανται στις συνεδριάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και της Οικονομικής Επιτροπής, όταν 
τούτο τους ζητηθεί.

 Μεταναστών και Προσφύγων, καθώς και τις Ημερήσιες Διατάξεις κάθε Συνεδρίασης.
 6. Συγκεντρώνει εισηγήσεις είτε από πολίτες, είτε από φορείς, για θέματα προς ένταξη στην Ημερήσια Διάταξη
 της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου των Μεταναστών και Προσφύγων.
 7. Τηρεί τα Πρακτικά των Συνεδριάσεων της Δημοτικής Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης
 Μεταναστών και Προσφύγων.
 8. Επικοινωνεί με τις Υπηρεσίες του Δήμου σχετικά με την υλοποίηση των Αποφάσεων της Δημοτικής 

Επιτροπής Διαβούλευσης και του Συμβουλίου Ένταξης Μεταναστών και Προσφύγων.
 9. Μεριμνά για τις διαδικασίες της σύστασης, συγχώνευσης και λύσης των Νομικών Προσώπων Δημοσίου 

Δικαίου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων και των Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού του Δήμου. 
Επίσης, μεριμνά για την τροποποίηση των καταστατικών τους σε συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα.

 10. Μεριμνά για την εισήγηση προς το Δημοτικό Συμβούλιο για τον ορισμό των μελών των Διοικητικών 
Συμβουλίων, των Νομικών Προσώπων Δημοσίου Δικαίου, των Ιδρυμάτων, των Κοινωφελών Επιχειρήσεων και 
των



 Επιχειρήσεων Ειδικού Σκοπού του Δήμου, καθώς και για κάθε τροποποίηση της σύνθεσης των μελών του 
Διοικητικού Συμβουλίου.

 11. Επιμελείται την ένταξη των εισηγήσεων (πλην των εισηγήσεων που αφορούν προϋπολογισμό, απολογισμό
 ισολογισμό των Νομικών Προσώπων) στην Ημερήσια Διάταξη των συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβούλιου 

που υποβάλλονται σ αυτό λόγω αρμοδιότητας.
 12. Τηρεί ειδικό αρχείο με ότι αφορά τη σύσταση και τα όργανα διοίκησής τους.
 13. Μεριμνά για την αποστολή των προσκλήσεων και της ημερήσιας διάταξης στα μέλη της Εκτελεστικής 

Επιτροπής του Δήμου και παρέχει την απαραίτητη γραμματειακή υποστήριξη.
 14. Υποβάλλει στοιχεία απολογισμού και στατιστικά στοιχεία του γραφείου.
 15. Επιμελείται:
 - τις εισηγήσεις για έγκριση και διάθεση πίστωσης στον αρμόδιο διατάκτη,
 - τα αιτήματα προς το Τμήμα Προϋπολογισμού και Εποπτείας Νομικών Προσώπων προκειμένου να εκδοθούν 

αντίστοιχες αποφάσεις ή προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης,
 - τις εισηγήσεις για τις αναμορφώσεις του προϋπολογισμού,
 - τις αποφάσεις που αφορούν εισηγήσεις υπερωριών,
 - όλες τις διοικητικές πράξεις που είναι απαραίτητες για την εύρυθμη λειτουργία του γραφείου.
 16. Παρακολουθεί ηλεκτρονικά τη διαχείριση των πιστώσεων.
 17. Εισηγείται, προς το Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού, τη συμμετοχή υπαλλήλων του γραφείου σε σεμινάρια,
 ημερίδες, συνέδρια κ.τ.λ.
 Ασκεί κάθε άλλη αρμοδιότητα που προβλέπεται στον ΟΕΥ και συνεργάζεται με τα υφιστάμενα τμήματα της 

Διεύθυνσης.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.



Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

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

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
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


