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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΑΙΔΙΚΟΣ ΣΤΑΘΜΟΣ ΑΛΙΣΤΡΑΤΗΣ - ΚΠΑΚΑΑ ΔΗΜΟΥ Ν. ΖΙΧΝΗΣ, 62045, ΔΗΜΟΣ ΝΕΑΣ 
ΖΙΧΝΗΣ, 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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ  
ΠΡΟΣΧΟΛΙΚΗΣ ΑΓΩΓΗΣ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Οργανώνει τις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμβουλίου και τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων.
 Τηρεί αρχείο των αποφάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου και του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου.
 Παράγει, διεκπεραιώνει, διαχειρίζεται και αρχειοθετεί έγγραφα που έχουν σχέση με τη λειτουργία του 

Διοικητικού Συμβουλίου και τις αρμοδιότητες του Προέδρου και του Αντιπροέδρου.
 Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συναντήσεις του Προέδρου και του Αντιπροέδρου του Διοικητικού 

Συμβουλίου.
 Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλογραφία του Προέδρου του Διοικητικού Συμβουλίου και 
 τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.
 Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δήμου προς χρήση του Διοικητικού Συμβουλίου και του 
 Προέδρου του, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προέδρου.
 Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολόγησης των εργαζομένων στο Νομικό Πρόσωπο και την 

τήρηση των σχετικών στοιχείων.
 Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του 

Νομικού Προσώπου (π.χ. οργάνωση μετακινήσεων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Ν.Π. κ.λπ.).
 Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου με τον προσδιορισμό των 

αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των εργαζομένων και την εισήγηση και την 
παρακολούθηση της υλοποίησης των συμφωνουμένων μέτρων βελτίωσης.

 Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του 
ανθρώπινου δυναμικού του Νομικού Προσώπου. Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και 
μεριμνά για την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην πράξη.

 Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επηρεάζουν τις 
αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες , ώστε να προωθείται έγκαιρα η 
πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών.

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους  των επιμέρους διοικητικών ενοτήτων του Νομικού Προσώπου και τους 
ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσιών, 
υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ).

 Εκδίδει κάθε είδους  βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Νομικό Πρόσωπο

 Εκδίδει τα Χρηματικά Εντάλματα  Πληρωμής Μισθοδοσίας

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ



Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 5 π.δ 37α/87, Άρθρο 
12 πδ 22/90,
Άρθρα 17, 26-27 
π.δ.50/2001,
Εγκύκλιος 
ΔΙΔΑΔΦ48οικ1081/2007

 Άρθρο 5 π.δ 37α/87, Άρθρο 12 πδ 22/90 Για τος κλάδους ΔΕ1, ΔΕ13, ΔΕ14 και 
ΔΕ15, προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται , για μια πενταετία 
από την έναρξη της ισχύος του Ν. 1586/1986 (1.4.1986), απολυτήριος τίτλος 
λυκείου γενικής κατεύθυνσης ή ενιαίου πολυκλαδικού λυκείου χωρίς 
ειδικότητα ή τεχνικού ή επαγγελματικού λυκείου χωρίς ειδικότητα ή εξατάξιου 
γυμνασίου ή τμήματος υπαλλήλων λογιστηρίου τεχνικού

 επαγγελματικού λυκείου ή τεχνικού - επαγγελματικού λυκείου ή κλάδου 
διοικητικών υπηρεσιών- γραμματέων ή κλάδου οικονομίας ενιαίου 
πολυκλαδικού λυκείου. Για την επόμενη πενταετία οι θέσεις των κλάδων 
καλύπτονται κατά το ήμισυ από κατόχους απολυτηρίου τίτλου σχολών του 
προηγούμενου εδαφίου και κατά το

 ήμισυ από κατόχους απολυτηρίου τίτλου κλάδων διοικητικών υπηρεσιών-
γραμματέων ή οικονομίας ενιαίου πολυκλαδικού λυκείου ή τμημάτων 
υπαλλήλων γραφείου ( διοίκησης) ή υπαλλήλων λογιστηρίου 
τεχνικούεπαγγελματικού λυκείου. Μετά τη συμπλήρωση της δεύτερης 
πενταετίας, οι θέσεις των παραπάνω κλάδων καλύπτονται αποκλειστικά από 
κατόχους απολυτηρίου τίτλου κλάδων ή τμημάτων της περιπτ. β' του 
προηγουμένου εδαφίου (άρθρ. 17 παρ. 13 Ν. 1586/86 ΦΕΚ 37 Α').

 Άρθρα 17, 26-27 Π.Δ 50/2001 
 -Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης ΙΕΚ ή πτυχίου Α ΄ή Β΄ κύκλου σπουδών
 τεχνικού/επαγγελματικού εκπαιδευτηρίου ή απολυτηρίου τίτλου: ενιαίου 

πολυκλαδικού λυκείου ή τεχνικού επαγγελματικού λυκείου ή τεχνικής 
επαγγελματικής σχολής δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης ή σχολής μαθητείας 
ΟΑΕΔ του Ν. 1346/83 ή άλλου ισότιμου τίτλου σχολικής μονάδας της ημεδαπής 
ή αλλοδαπής, προσόν διορισμού ορίζεται το ομώνυμο ή αντίστοιχο πτυχίο 
δίπλωμα ή απολυτήριος τίτλος των παραπάνω σχολικών μονάδων.

 -Σε περίπτωση που δεν καθίσταται δυνατή η πλήρωση κενών θέσεων από 
υποψηφίους με το ανωτέρω προσόν επιτρέπεται ο διορισμός με προσόν 
απολυτήριο τίτλο συναφούς ειδικότητας που ορίζεται κάθε φορά με την 
προκήρυξη πλήρωσης των θέσεων 

 -Όπου στις κείμενες διατάξεις προβλέπεται ως προσόν διορισμού η κατοχή 
απολυτηρίου τίτλου Ενιαίου Λυκείου, νοείται ότι περιλαμβάνεται και η κατοχή 
Πτυχίου Τεχνικής Επαγγελματικής Εκπαίδευσης (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου, (παρ. 23, 
άρθρο 6, Ν.3027/2002, ΦΕΚ 152Α΄). 

 -Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) 
υπολογιστικών φύλλων, (γ) 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


