
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΠΡΑΣΙΝΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΟΛΥΓΥΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ & ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΠΡΑΣΙΝΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6948753213 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΟΛΥΤΕΧΝΕΙΟΥ 50, 63100, ΔΗΜΟΣ ΠΟΛΥΓΥΡΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει  και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Δ/νσης της οποίας προϊσταται. 
(Προϊστάμενος  Δ/νσης  Περιβάλλοντος, Πολιτικής Προστασίας & Συντήρησης Πρασίνου)

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
       Λοιπές  Δ/νσεις

 Δήμαρχο

     Αντιδήμαρχο  Καθαριότητας

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Μεριμνά  για την ευθυγράμμιση των στρατηγικών σκοπών της Δ/νσης με τον σκοπό που τίθεται από το 

πολιτικό όργανο του Δήμου.
       Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων
       Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Δ/νσης  και λοιπών 

μονάδων του Δήμου και των φορέων  της Δημόσιας Διοίκησης
       Συντονίζει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους   των οργανικών μονάδων που υπάγονται στην 

Δ/νση για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων
       Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Δ/νσης  και
 παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
       Εγκρίνει τα περιγράμματα θέσεων εργασίας των υποκείμενων οργανικών μονάδων
       Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων
       Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Δ/νσης.
       Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
       Εκπροσωπεί τη Δ/νση όπου απαιτείται.
       Συντονίζει και διαχειρίζεται θέματα προστασίας και αναβάθμισης του φυσικού περιβάλλοντος.
       Μεριμνά για την ανανέωση, συμπλήρωση και συντήρηση των χώρων πρασίνου και γενικά για όλο το 

πράσινο της πόλης.
       Μεριμνά για τη συντήρηση  και ανάπτυξη πρασίνου στις παιδικές χαρές.
       Συντονίζει    και διαχειρίζεται  θέματα  της αποκομιδής, μεταφοράς  και διάθεσης  των απορριμμάτων 

καθώς  και  της χωριστής αποκομιδής, μεταφοράς  και διάθεσης  των ανακυκλώσιμων υλικών .
       Μεριμνά για την εξασφάλιση της καθαριότητας  των κοινοχρήστων χώρων.
       Αναλαμβάνει κάθε ενέργεια για την συντήρηση των οχημάτων του Δήμου

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
 Δημόσιο Δίκαιο
       Γνώσεις   Κώδικα Δήμων & Κοινοτήτων 
       Εθνικοί και Ευρωπαϊκοί θεσμοί
       Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων
       Επιθυμητή η καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Ως Προϊστάμενοι  Δ/νσης  ή αντίστοιχου επιπέδου οργανικής μονάδας 
επιλέγονται υπάλληλοι ΠΕ ή ΤΕ ή ΔΕ εφόσον:

    • Έχουν ασκήσει καθήκοντα Προϊσταμένου Δ/νσης επί ένα 1 έτος τουλάχιστον ή
    • Είναι κάτοχοι  αναγνωρισμένου συναφούς διδακτορικού διπλώματος ή  
απόφοιτοι της Εθνικής   Σχολής Δημόσιας Δ/σης και Αυτ/σης ΕΣΔΔΑ ή  κάτοχοι 
αναγνωρισμένου συναφούς μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών ,  κατέχουν το βαθμό 
Α με πλεονάζοντα χρόνο τουλάχιστον έξι 6 έτη στο βαθμό αυτόν ή
    • κατέχουν το  βαθμό Α και έχουν ασκήσει συνολικά για  τρία  3 έτη καθήκοντα 
προϊσταμένου Τμήματος ή
    • Κατέχουν τον βαθμό Α με πλεονάζοντα  χρόνο τουλάχιστον δέκα 10 έτη στο 
βαθμό αυτόν.

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


