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Υποδομές και 
Μεταφορές

19.2 Βοηθός δημοπράτησης έργων κατασκευών - υποδομών
ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΕΧΝΙΚΩΝ-ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ 
ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΑΛΟΝΝΗΣΟΥ

Μονάδα

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΓΡΑΦΕΙΟ ΤΕΧΝΙΚΩΝ-ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ 
ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΚΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7311294764 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΠΕ6 ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ 
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

Ν. ΟΙΚΙΣΜΟΣ 1, ΔΗΜΟΣ ΑΛΟΝΝΗΣΟΥ, 37005, ΔΗΜΟΣ ΑΛΟΝΝΗΣΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Παρέχει υποστήριξη στις διαδικασίες των απαιτούμενων δράσεων για τη δημοπράτηση δημοσίων συμβάσεων 
μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών και έργων κατασκευών - 
υποδομών.

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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΕΣ ΔΙΟΙΚΗΣΕΙΣ
 ΟΤΑ Α΄ΚΑΙ Β΄ΒΑΘΜΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ 
ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Παρέχει υποστήριξη στη σύνταξη των τευχών δημοπράτησης μελετών, υπηρεσιών και έργων λαμβάνοντας 
υπόψη τα πρότυπα αναλύσεων τιμών και αντιστοίχων περιγραφικών τιμολογίων που περιλαμβάνουν τους 
τεχνικούς και γενικούς συμβατικούς όρους, με βάση το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο.

 Παρέχει υποστηρικτικές εργασίες για  τη στατιστική επεξεργασία κοστολογικών στοιχείων των εκτελούμενων 
έργων και την εξαγωγή χρήσιμων συμπερασμάτων για τη σύνταξη πρότυπων αναλύσεων και την 
προκοστολόγηση έργων.

 Παρέχει συνδρομή στη σύνταξη των τευχών  που  απαιτούνται για τη δημοπράτηση του κάθε έργου και 
περιλαμβάνουν τους τεχνικούς και γενικούς συμβατικούς όρους, με βάση το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο.

 Επικουρεί  τη διαχείριση του φακέλου του κάθε υπό δημοπράτηση  έργου.
 Παρέχει υποστηρικτικές υπηρεσίες κατά τις φάσεις διενέργειας του διαγωνισμού για ανάδειξη του Αναδόχου 

του κάθε έργου μέχρι την ολοκλήρωσή του με την υπογραφή σχετικής σύμβασης
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Εκπονεί μελέτες και συντάσσει τεύχη δημοπράτησης που του ανατίθενται σύμφωνα με το ισχύον νομοθετικό
 πλαίσιο
 Επιβλέπει δημόσιες συμβάσεις μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών
 που του ανατίθενται
 Εισηγείται, συντάσσει και διεκπεραιώνει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της 

υπηρεσιακής
 μονάδας, εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης
 της υπηρεσίας
 Μεριμνά για την αποτελεσματική εφαρμογή των δράσεων μέσω παρακολούθησης και αξιολόγησης της
 επίτευξης των στόχων και τα αποτελέσματα αυτών
 Εκτελεί τις αρμοδιότητες που καθορίζονται για το Τμήμα Σχεδιασμού και Μελετών από τον ισχύοντα Ο.Ε.Υ.
 Ελέγχει την ποιότητα του έργου και προτείνει την ανάληψη τυχόν διορθωτικών ενεργειών.
 Παρέχει τεχνική συνδρομή, στα πλαίσια της Πολιτικής Προστασίας, στο σχεδιασμό και συντονισμό των
 δράσεων πρόληψης, αντιμετώπισης και αποκατάστασης καταστροφών στην περιοχή του Δήμου.
 Εκπονεί τεχνικές μελέτες (προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστικές μελέτες, μελέτες εφαρμογής.
 Εκτελεί και επιβλέπει τεχνικά έργα και εργασίες
 Εκτελεί επιμετρήσεις των εργασιών που εκτελούνται από δημοτικά συνεργεία η έλεγχος των πιστοποιήσεων
 που υποβάλλονται από τρίτους.
 Εισηγείται την εκτέλεση εργασιών σήμανσης και διαγράμμισης οδών, καθώς και τοποθέτησης και συντήρησης
 προστατευτικών μέσων για την ασφάλεια της κυκλοφορίας οχημάτων και πεζών.
 Υπεύθυνος για την εκτέλεση τοπογραφικών εφαρμογών και χαρτογραφικής τεκμηρίωσης.
 Ασκεί αρμοδιότητες σχετικά με την παρακολούθηση της υλοποίησης εκπονούμενων μελετών χωρικού
 σχεδιασμού (πολεοδομικού και χωροταξικού), τη σύνταξη προτύπων, προδιαγραφών και τη παροχή
 κατευθύνσεων για τον έλεγχο του δομημένου περιβάλλοντος.



Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

ΠΔ.
50/2001 (ΦΕΚ
39/Α/2001

 Για τους κλάδους των ΠΕ3 πολιτικών μηχανικών, ΠΕ4 αρχιτεκτόνων μηχανικών, 
ΠΕ5

 μηχανολόγων μηχανικών, ηλεκτρολόγων, μηχανικών μηχανολόγων, - 
ηλεκτρολόγων

 μηχανικών, ΠΕ6 τοπογράφων μηχανικών, ΠΕ7 χημικών μηχανικών ΠΕ8 
Φαρμακοποιών,

 ΠΕ9 Γεωπόνων, ΠΕ12 Χημικών, ΠΕ13 βιολόγων, ΠΕ14 δασολόγων, προσόν 
διορισμού

 στον εισαγωγικό βαθμό για κάθε κλάδο ορίζεται το ομώνυμο κατά περίπτωση 
πτυχίο ή

 δίπλωμα Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της
 αλλοδαπής.
 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα : (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) 

υπολογιστικών
 φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση ισχύoντος νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις δημόσιες συμβάσεις 
μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών 
και έργων.

 Γνώση Πρότυπων Τευχών Προκηρύξεων Δημοσίων έργων, Εθνικών Τεχνικών 
Προδιαγραφών  (Ε.ΤΕ.Π.) / Ευρωκωδίκων και Εθνικών Κειμένων Εφαρμογής των 
Ευρωκωδίκων / Προδιαγραφές ΕΛ.Ο.Τ. και I.S.O., καθώς και Ενιαίων Τιμολογίων 
Έργων, που η χρήση τους είναι υποχρεωτική στη σύνταξη των Τευχών 
Δημοπράτησης από τις Αναθέτουσες Αρχές.

 Γνώση διαχείρισης θεμάτων Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων 
Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ).

 ΓΝΩΣΗ ΕΙΔΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΤΡΙΣΔΙΑΣΤΑΤΗΣ ΣΧΕΔΙΑΣΗΣ, PHOTOSHOP ΚΛΠ.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 ΓΝΩΣΗ AUTOCAD

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Χαμηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


