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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΣΕΛΕΥΚΕΙΑΣ 2, 14234, ΔΗΜΟΣ ΝΕΑΣ ΙΩΝΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

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, εντός ή εκτός αυτής

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

 Ελληνική Αστυνομία
 Υπουργεία
 Δικαστικές Αρχές
 Αποκεντρωμένες Διοικήσεις
 Περιφέρειες
 ΟΤΑ α΄ βαθμού
 Λοιπές Διευθύνσεις του Δήμου
 Ευρύτερος δημόσιος τομέας

 Δήμαρχο
 Εισαγγελία Πρωτοδικών

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 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 τη λειτουργική διασύνδεση των ασκουμένων αρμοδιοτήτων με τους επιχειρησιακούς στόχους 

από την Εκτελεστική Επιτροπή του Δήμου
 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, συνθέτει και παρουσιάζει τα απαραίτητα δεδομένα για την υποστήριξη της 

διαδικασίας λήψης αποφάσεων.
 Διασφαλίζει συνθήκες συνεργασίας με άλλες υπηρεσίες του Φορέα 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 στην προϊστάμενη αρχή 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 .
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
 Εκπροσωπεί το Τμήμα, όπου απαιτείται.
 Καθοδηγεί το γραφείο αστυνόμευσης για την αντιμετώπιση των σοβαρών ή μη περιστατικών ή συμβάντων.
 Συγκροτεί τις περιπόλους και τις ομάδες αστυνομικής ενέργειας σύμφωνα με τους κανονισμούς.
 Συγκεντρώνει και μελετά τις επιστημονικές και τεχνικές μεθόδους για την βελτίωση της αποτελεσματικότητας 

της Δημοτικής Αστυνομίας και την αξιολόγηση της απόδοσης της.
 Αναλύει όλα τα θέματα που έχουν σχέση με τον επιχειρησιακό σχεδιασμό, την τακτική και μεθοδολογία 

δράσης και την αποτελεσματικότητα του έργου της δημοτικής αστυνομίας (μέθοδοι αστυνόμευσης και 
αξιοποίησης προσωπικού, άσκησης ελέγχου, διαφύλαξης νομιμότητας).

 Σχεδιάζει και εισηγείται τον εκάστοτε κανονισμό λειτουργίας της Δημοτικής Αστυνομίας και τις τροποποιήσεις 
του

 Παραλαμβάνει τις αναφορές και τα δελτία συμβάντων, τις αξιολογεί και φροντίζει για την διαβίβαση τους σε 
κάθε αρμόδια υπηρεσία εντός και εκτός του Δήμου.



 Εισηγείται στις αρμόδιες υπηρεσίες την προμήθεια των αναγκαίων τεχνικών και λειτουργικών μέσων του 
προσωπικού.

 Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων,

 Είναι υπεύθυνος για τη νομιμότητα των ενεργειών της διοικητικής μονάδας του.
 Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και της τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, 

ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες και το έργο της διοικητικής μονάδας στην 
οποία προϊσταται. Ενημερώνει και καθοδηγεί το προσωπικό, μεριμνά για τη τήρηση της νομοθεσίας, την 
εφαρμογή καινοτομιών και τη προσαρμογή της λειτουργία της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις του 
εξωτερικού περιβάλλοντος

 Ενημέρωση - εξυπηρέτηση πολιτών σε θέματα αρμοδιοτήτων του και λειτουργίας του δήμου.
 Διενεργεί όλες τις αστυνομικής φύσεως ενέργειες (περίπολοι, έρευνες, έλεγχοι κ.λ.π.) σύμφωνα με το 

αντικείμενο της δημοτικής αστυνομίας και τους σχετικούς κανονισμούς.
 Συμμετέχει στην ασφάλεια και φύλαξη των υποδομών και εγκαταστάσεων στις οποίες υπηρετεί
 Καταγράφει δεδομένα και πληροφορίες και συντάσσει αναφορές σχετικά με την φυλασσόμενη περιοχή ή με 

κάποιο συμβάν που έλαβε χώρα σε αυτήν 
 Ελέγχει την τήρηση των όρων οι οποίοι προβλέπονται στην κείμενη νομοθεσία και στις τοπικές κανονιστικές 

αποφάσεις που εκδίδει η δημοτική αρχή
 Συμπληρώνει αναφορές και δελτία συμβάντων για τα αποτελέσματα της αστυνομικής δράσης, τα αξιολογεί και 

ενημερώνει σχετικά τον εκάστοτε αρμόδιο.
 Συγκεντρώνει τυχόν παράπονα και υποδείξεις των πολιτών σχετικά με το αντικείμενο της δημοτικής 

αστυνομίας, ενημερώνει σχετικά τον εκάστοτε αρμόδιο και συμμετέχει στη διαχείριση όσων σχετικών μέτρων 
και αποφάσεων λαμβάνονται.

 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν στην κυκλοφορία των πεζών, τη στάση και στάθμευση των 
οχημάτων την ρύθμιση της κυκλοφορίας, τις λαϊκές αγορές κλπ

 Επιδίδει τα πάσης φύσεως έγγραφα του Δήμου εντός των διοικητικών του ορίων
 Προστατεύει τη δημοτική περιουσία.
 Μεριμνά για τη διενέργεια των αναγκαίων εργασιών συντήρησης των τεχνικών μέσων και εφοδίων που 

χρησιμοποιεί η δημοτική αστυνομία.
 Συμμετέχει στην εφαρμογή των σχεδίων πολιτικής προστασίας και εφαρμόζει τα προβλεπόμενα σχέδια για την 

αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών.
 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν την ύδρευση, την άρδευση και την αποχέτευση, όπως αυτές 

περιλαμβάνονται στην εκάστοτε κείμενη νομοθεσία, στις τοπικές κανονιστικές αποφάσεις που εκδίδουν οι 
δημοτικές αρχές και οι φορείς ύδρευσης - αποχέτευσης

 Ελέγχει την τήρηση των όρων που προβλέπονται για την χρήση των αλσών και των κήπων, των πλατειών, των 
παιδικών χαρών και των λοιπών κοινόχρηστων χώρων.

 Ελέγχει την τήρηση των όρων που προβλέπονται για τη χρήση και λειτουργία των δημοτικών  αγορών, των 
εμποροπανηγύρεων, των χριστουγεννιάτικων αγορών και γενικά των υπαίθριων δραστηριοτήτων.

 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν στο υπαίθριο εμπόριο και στις λαϊκές αγορές.
 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν στην υπαίθρια διαφήμιση, καθώς και τον έλεγχο της τήρησης 

ειδικότερων προδιαγραφών κατασκευής και προϋποθέσεων τοποθέτησης διαφημιστικών πλαισίων και πράττει 
τα προβλεπόμενα σε κάθε περίπτωση.

 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τα εγκαταλελειμμένα οχήματα.
 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν στη σήμανση των εργασιών που εκτελούνται στις οδούς και 

στις υποχρεώσεις αυτών που εκτελούν έργα και εναποθέτουν υλικά και εργαλεία στο δημοτικό οδικό δίκτυο 
και ελέγχει για τη λήψη μέτρων ασφαλείας και υγιεινής σε εργασίες που εκτελούνται.

 Εκτελεί τις διοικητικές κυρώσεις που αφορούν τη λειτουργία καταστημάτων και επιχειρήσεων, των οποίων την 
άδεια ίδρυσης και λειτουργίας χορηγούν οι δημοτικές αρχές.



 Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τα ζώα συντροφιάς.
 Διενεργεί αυτοψία για την εξακρίβωση των προϋποθέσεων που απαιτούνται για την έκδοση διοικητικών 

πράξεων από τα όργανα του Δήμου και, ιδίως, διενεργεί αυτοψία και συντάσσει έκθεση για την έκδοση 
πρωτοκόλλου διοικητικής αποβολής και για την χορήγηση βεβαίωσης μόνιμης κατοικίας.

 Διαπιστώνει κατ οίκων το γνήσιο της υπογραφής ατόμων με αδυναμία μετακίνησης.
 Ενισχύει διοικητικά το γραφείο Δημάρχου με διάφορες εργασίες κατόπιν εντολής του.
 Υποστηρίζει πολιτιστικές - αθλητικές - θρησκευτικές εκδηλώσεις εντός ορίων του δήμου, με τα μέσα που του 

διατίθενται (παρελάσεις, περιφορά εικόνων, αγώνες σε οδικό δίκτυο κλπ.).
 Τήρηση Βιβλίου Αδικημάτων - Συμβάντων (ΒΑΣ)

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) Η απαιτούμενη άδεια οδήγησης.
γ) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση βασικών κανόνων ασφαλείας.
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσία σε θέματα που άπτονται των αρμοδιότητάς 

του.
 Πολύ καλή γνώση ξένης γλώσσας 
 Δίπλωμα οδήγησης κατηγορίας Β ή/και Α/Α1/Α2.
 Μεταπτυχιακό δίπλωμα
 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



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


