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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ,ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ,ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΚΡΩΠΙΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ,ΛΗΞΙΑΡΧΕΙΟΥ,ΑΛΛΟΔΑΠΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7635276547 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΒΑΣΙΛΕΩΣ ΚΩΝΣΤΑΝΤΙΝΟΥ 47, 19400, ΔΗΜΟΣ ΚΡΩΠΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

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
 ΛΟΙΠΟΥΣ ΔΗΜΟΣΙΟΥΣ ΦΟΡΕΙΣ
 Ο.Τ.Α. Α΄ Βαθμού

 1.Διευθυντή/ντρια Διοικητικών Υπηρεσιών 
 2.Προιστάμενο/η Τμήματος Δημοτικής Κατάστασης, 

Ληξιαρχείου, Αλλοδαπών και Μετανάστευσης

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Συντάσσει ετήσιο μητρώο αρρένων και στρατολογικούς πίνακες. 
 Εγγράφει αδήλωτα τέκνα. 
 Εγγράφει αλλοδαπούς που αποκτούν την Ελληνική Ιθαγένεια. 
 Διαγράφει δημότες σε περίπτωση θανάτου, απώλειας της Ελληνικής Ιθαγένειας, ανυπαρξίας και απόκτησης 

ξένης ιθαγένειας. 
 Διορθώνει επώνυμα, κύρια ονόματα, πατρώνυμα, μητρώνυμα, τόπο γεννήσεως, ληξιαρχικά στοιχεία έτους 

κ.λ.π. και αλλάζει στοιχεία λόγω υιοθεσίας. 
 Εγγράφει αυτούς που διαμένουν στην διοικητική περιφέρεια του Δήμου. 
 Εκδίδει πιστοποιητικά κάθε τύπου από στοιχεία του Μητρώου αρρένων. 
 Αρχειοθετεί και βιβλιοδετεί αποφάσεις επί εγγραφών και γενικών μεταβολών στα ετήσια μητρώα. 
 Αποστέλλει Πιστοποιητικά Μητρώου Αρρένων μετά από αυτεπάγγελτη αναζήτηση. 
 Καταγράφει παρατηρήσεις, συστάσεις και παράπονα του κοινού με συστηματικό τρόπο και τα μεταφέρει 

στους αρμοδίους προς διεκπεραίωση. 
 Ταξινομεί και αρχειοθετεί έγγραφα και φακέλους. 
 Εφαρμόζει τις ισχύουσες διατάξεις για το Δημοτολόγιο και καταχωρίζει στο Πληροφοριακό Σύστημα "Μητρώο 

Πολιτών", νέες εγγραφές, διαγραφές και μεταβολές δημοτολογίου. 
 Περαιώνει τις μεταδημοτεύσεις από άλλους Δήμους. 
 Εγγράφει δημότες λόγω απόκτησης της Ελληνικής Ιθαγένειας και διαγράφει αυτούς λόγω απώλειάς της. 
 Δέχεται την "Δήλωση Πολιτογράφησης" για την απόκτηση ελληνικής ιθαγένειας αλλογενών αλλοδαπών 

κατοίκων του Δήμου Κρωπίας. 
 Εγγράφει στο Δημοτολόγιο με απόφαση Δημάρχου τα ανήλικα τέκνα πολιτογραφημένων, αναγνωρισθέντων 

τέκνων, υιοθετημένων τέκνων. 
 Επικοινωνεί με τα Ελληνικά Προξενεία και διεκπεραιώνει δημοτολογικά θέματα Ελλήνων Εξωτερικού. 
 Εφαρμόζει την κείμενη νομοθεσία σε ότι αφορά την πρόσληψη ή αλλαγή επωνύμου καθώς και την πρόσληψη 

πατρωνύμου και μητρωνύμου παιδιών που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων τους ή είναι αγνώστων 
γονέων. 

 Εξελληνίζει το ονοματεπώνυμο Ελλήνων Εξωτερικού, ομογενών που αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια καθώς 
και παλιννοστούντων ομογενών που έχουν την ελληνική ιθαγένεια. 

 Προβαίνει στη σύνταξη και δίμηνη ανασύνταξη των εκλογικών καταλόγων και την αποστολή τους σε 
ηλεκτρονική μορφή στο ΥΠΕΣ. 

 Συνεργάζεται με τις Υπηρεσίες Δημοτολογίου της Χώρας, προκειμένου να επιλυθούν οι διπλοεγγραφές 
πολιτών στα δημοτολόγια και στους εκλογικούς καταλόγους. 

 Επιμελείται την έκδοση πιστοποιητικών γέννησης, οικογενειακής κατάστασης και εγγυτέρων συγγενών καθώς 
και βεβαιώσεις μόνιμης κατοικίας. 



 Τηρεί και διαφυλάττει τα βιβλία καταχώρισης εκδοθέντων πιστοποιητικών εγγυτέρων συγγενών. 
 Τηρεί αρχείο εκδοθέντων πιστοποιητικών εγγυτέρων συγγενών καθώς και των σχετικών δικαιολογητικών. 
 Επιμελείται την αυτεπάγγελτη αναζήτηση των πάσης φύσεως πιστοποιητικών και ληξιαρχικών πράξεων. 
 Εξυπηρετεί τα Κ.Ε.Π. της Χώρας. 
 Μεριμνά για την τήρηση των υποχρεώσεων του Δήμου που προκύπτουν από την ισχύουσα εκλογική 

νομοθεσία.
 Παραλαμβάνει δικαιολογητικά, ελέγχει την πληρότητα τους, προκειμένου για την έκδοση αδειών γάμων. 
 Εκδίδει άδειες γάμου. 
 Προσδιορίζει την ημερομηνία του γάμου. 
 Συντάσσει την δήλωση πολιτικού γάμου στο προβλεπόμενο βιβλίο που υπογράφεται από τον Δήμαρχο ή τον 

Αντιδήμαρχο, το ζευγάρι και τους μάρτυρες. 
 Συντάσσει την πράξη προσδιορισμού επωνύμου των τέκνων και καταχωρίζει στα βιβλία τέλεσης γάμου και στα 

αλφαβητικά ευρετήρια. 
 Οργανώνει και συμμετέχει στην τέλεση γάμων. 
 Παραδίδει στους νεόνυμφους τη "Δήλωση τέλεσης Πολιτικού Γάμου"
 Αρχειοθετεί τα δικαιολογητικά των αδειών και της τέλεσης των Πολιτικών Γάμων. 
 Καταχωρίζει στο Πληροφοριακό Σύστημα "Μητρώο Πολιτών" τα γεγονότα που έχουν αντικείμενο τη βεβαίωση 

γάμου, συμφώνου συμβίωσης και θανάτου του φυσικού προσώπου που λαμβάνουν χώρα στα Διοικητικά όρια 
του Δήμου Κρωπίας. Εκτυπώνει τις αντίστοιχες ληξιαρχικές πράξεις, οι οποίες βιβλιοδετούνται σε τόμους. 

 Καταχωρίζει τις διορθώσεις, παρατηρήσεις και μεταβολές στο Πληροφοριακό Σύστημα "Μητρώο Πολιτών", οι 
οποίες επισημειώνονται και χειρόγραφα στο περιθώριο της αντίστοιχης ληξιαρχικής πράξης. 

 Καταχωρίζει στο Πληροφοριακό Σύστημα "Μητρώο Πολιτών" τις μεταβολές που επέρχονται στην κατάσταση 
του φυσικού προσώπου, οι οποίες έλαβαν χώρα στα διοικητικά όρια του Δήμου Κρωπίας και αφορούν 
ληξιαρχικές πράξεις που έχουν συνταχθεί σε άλλα ληξιαρχεία. Εκτυπώνει τις αντίστοιχες ληξιαρχικές πράξεις 
εκθέσεων, οι οποίες βιβλιοδετούνται σε τόμους. 

 Τηρεί και διαφυλάττει στο διηνεκές τα ληξιαρχικά βιβλία γάμων, συμφώνων συμβίωσης και θανάτων. 
 Τηρεί τα προαπαιτούμενα δικαιολογητικά για τη σύνταξη των ληξιαρχικών πράξεων για πέντε χρόνια (π.δ. 

480/1985). 
 Εκδίδει αντίγραφα ληξιαρχικών πράξεων γάμων, συμφώνων συμβίωσης και θανάτων από το Πληροφοριακό 

Σύστημα "Μητρώο Πολιτών" και από τα ληξιαρχικά βιβλία. 
 Καταχωρίζει στο Πληροφοριακό Σύστημα "Μητρώο Πολιτών", ληξιαρχικά γεγονότα όπως ονοματοδοσία, 

βάπτιση και μεταβολές που επέρχονται στην κατάσταση του φυσικού προσώπου, οι οποίες έλαβαν χώρα στα 
διοικητικά όρια του Δήμου Κρωπίας και αφορούν ληξιαρχικές πράξεις γέννησης που έχουν συνταχθεί σε άλλα 
ληξιαρχεία. Εκτυπώνει τις αντίστοιχες ληξιαρχικές πράξεις εκθέσεων, οι οποίες βιβλιοδετούνται σε τόμους.

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

ΝΑΙ


