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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΡΕΜΕΤΗΣ 1, 64200, ΔΗΜΟΣ ΝΕΣΤΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αρμοδιότητες σε θέματα Δημοτικής Κατάστασης και Ληξιαρχείου, Αλλοδαπών και Μετανάστευσης. Λειτουργεί 
στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί, μέρος ή 
σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και 
αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΑΝΑΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗΣ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΚΑΙ 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΟΤΑ α΄βαθμού
 Λοιπές Διευθύνσεις του Δήμου
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Δήμαρχο
 ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ
 ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 1.Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενημέρωση και μελέτη του νομοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων) 
και γνώση του συνόλου των αρμοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν το Τμήμα στο οποίο υπάγεται, καθώς και 
των Τμημάτων, με τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία του

 2.Η εφαρμογή της Στοχοθεσίας και ο προγραμματισμός των δραστηριοτήτων του Τμήματος με τη βέλτιστη 
κατανομή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων τους

 3.Ο καθημερινός έλεγχος των εισερχομένων εγγράφων του τμήματος και η έγκαιρη χρέωση τους στους 
υπαλλήλους, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους

 4.Ο συντονισμός του Τμήματος για 
 την διαχείρηση εισερχομένων – εξερχομένων εγγράφων
 Την έκδοση Πιστοποιητικών
 Τις καταχωρήσεις – προσθήκες – διαγραφές
 Το άνοιγμα νέας οικογενειακής μερίδας λόγω καθορισμού Ελληνικής ιθαγένειας
 Τις εγγραφές αδήλωτων μελών
 Το άνοιγμα νέων οικογενειακών μερίδων και τις μεταβολές οικογενειακών μερίδων
 Τη διαγραφή μελών
 Την έκδοση αδειών πολιτικού γάμου
 Την έκδοση βεβαιώσεων μονίμου κατοικίας
 Την έκδοση πιστοποιητικών πλησιεστέρων συγγενών
 Τις αλλαγές ονοματεπωνυμικών στοιχείων
 Τη δίμηνη αναθεώρηση εκλογικών καταλόγων
 Τη διαδικασία πολιτογραφηθέντων για δημοτολογική τακτοποίηση
 τη μέριμνα για την αυτεπάγγελτη αναζήτηση πιστοποιητικών (στρατολογικής κατάστασης, ποινικού μητρώου, 

οικογενειακής κατάστασης) για την εξυπηρέτηση των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.
 5.Ο έλεγχος της στοχοθεσίας και του προγραμματισμένου έργου του Τμήματος (για την εμπρόθεσμη 

διεκπεραίωσή του)
 6.Η ενημέρωση της Διοίκησης για την πορεία των ανωτέρω
 7.Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τμήματος και ο σχεδιασμός εκπαίδευσης και 
 η παροχή βοήθειας, προκειμένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους
 8.Ο συντονισμός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισμού του Τμήματος
 Εφαρμόζει και παρακολουθεί τη στοχοθεσία του Τμήματος και αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση 

της αποδοτικότητας των υπαλλήλων.
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας του Τμήματος .
 Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση των ασκούμενων αρμοδιοτήτων με τους επιχειρησιακούς στόχους της 

υπερκείμενης Διεύθυνσης 



 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, συνθέτει και παρουσιάζει τα απαραίτητα δεδομένα για την υποστήριξη της 
διαδικασίας λήψης αποφάσεων.

 Διασφαλίζει συνθήκες συνεργασίας με άλλες υπηρεσίες του Υπουργείου και λοιπών φορέων της Δημόσιας 
Διοίκησης.

 Εφαρμόζει και παρακολουθεί τη στοχοθεσία του Τμήματος και αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση 
της αποδοτικότητας των υπαλλήλων.

 Παροτρύνει τους υπαλλήλους για την υλοποίηση των δράσεων του Τμήματος.
 Κατανέμει το αντικείμενο και τα εισερχόμενα στους υπαλλήλους του Τμήματος.
 Ανιχνεύει τις επιμορφωτικές ανάγκες του προσωπικού του Τμήματος και διαμορφώνει ευκαιρίες μάθησης για 

το σύνολο αυτού. 
 Εισηγείται στον προϊστάμενο Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών, για ζητήματα σύστασης, τροποποίησης και 

κατάργησης θέσεων εργασίας και των σχετικών περιγραμμάτων θέσεων εργασίας του Τμήματος.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας του Τμήματος .

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

ΕΚΠΡΟΣΩΠΕΥΣΗ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΚΑΙ ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ  ΟΠΟΥ ΑΠΑΙΤΕΙΤΑΙ 
-ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΔΗΜΑΡΧΟ, ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟΥΣ, ΠΡΟΕΔΡΟ Δ.Σ., ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΥΣ Δ/ΝΣΕΩΝ ΚΑΙ ΤΜΗΜΑΤΩΝ ΤΟΥ 
ΔΗΜΟΥ ΚΑΙ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΑΛΛΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ.
-ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ  ΜΕ ΤΟΥΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΥΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ, ΠΡΟΚΕΙΜΕΝΟΥ ΝΑ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΤΕΙ Η ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑΤΙΚΗ 
ΑΣΚΗΣΗ ΤΩΝ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΩΝ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοτικών υπαλλήλων, 
το δημοτικού κώδικα καθώς και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής

 Γνώση των διατάξεων που αφορούν την προθεσμία διεκπεραίωσης αιτημάτων, 
την προστασία προσωπικών δεδομένων και το έννομο συμφέρον των 
αιτούντων

 Γνώση κωδικοποιημένης νομοθεσίας σχετικής με ζητήματα Δημοτολογίου, 
Ληξιαρχικών Πράξεων και Ιθαγενειών.

 Γνώση Αστικού Κώδικα και αναγνώριση γνησιότητας εγγράφων της αλλοδαπής 
και του τρόπου επικύρωσής τους

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή καθώς και τυχόν ειδικών 
εφαρμογών

 Γνώση πρωτόκολλων για την αντιμετώπιση ειδικών περιστατικών.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Βασική γνώση οργάνωσης και λειτουργίας της Δημόσιας Διοίκησης
 Γνώση κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί  η υπηρεσία/Οργανισμός
 Γνώση προγραμματισμού, σχεδιασμού, διαχείρισης  και παρακολούθησης των 

δημοσίων πολιτικών.



Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Ανάληψη ευθύνης νέων αντικειμένων 
 Μετάδοση γνωστικού  αντικειμένου

Εμπειρία Ως Προϊστάμενοι Τμήματος ή αντίστοιχου επιπέδου οργανικής μονάδας 
επιλέγονται υπάλληλοι ΠΕ ή TE ή ΔΕ, κατά τα ειδικώς προβλεπόμενα στις οικείες 
οργανικές διατάξεις, εφόσον κατά την τελευταία τριετία έχουν αξιολογηθεί δύο 
(2) τουλάχιστον φορές με βαθμολογία από 75 έως 100 στις εκθέσεις αξιολόγησης, 
μετά από την οριστικοποίηση αυτών από την Ειδική Επιτροπή Αξιολόγησης και:
α) κατέχουν τον βαθμό Α΄ και έχουν τρία (3) έτη πραγματικής δημόσιας 
υπηρεσίας, ή
β) έχουν τον βαθμό Α΄ και έχουν ασκήσει για ένα (1) τουλάχιστον έτος καθήκοντα 
Προϊσταμένου Τμήματος

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

ΝΑΙ


