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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα
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Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΡΑΓΑΤΣΑΝΙΟΥ 8, 10559, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Παρακολουθεί και επεξεργάζεται νομοθεσίες, συντάσσει κείμενα, υποστηρίζει τη συνεργασία με τη Βουλή και 
παρέχει νομική βοήθεια για θέματα που αφορούν το φορέα.

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



 Φορείς Δημοσίου Τομέα και Ευρύτερου Δημόσιου 
Τομέα

 Προϊστάμενος μονάδας: ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΡΑΦΕΙΟ ΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ 

ΚΟΙΝΟΒΟΥΛΕΥΤΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Μεριμνά για την αποτελεσματική εφαρμογή των δράσεων μέσω παρακολούθησης και αξιολόγησης της 
επίτευξης των στόχων και τα αποτελέσματα αυτών

 Παρακολούθηση νομοθεσίας:
 Παρακολουθεί την εξέλιξη και αλλαγές στη νομοθεσία που αφορούν τη λειτουργία και το αντικείμενο της 

Υπηρεσίας Συντονισμού.
 Ενημερώνει για τις νέες νομοθετικές πρωτοβουλίες, τροπολογίες και άλλες σχετικές κοινοβουλευτικές 

διαδικασίες.
 Σύνταξη και επεξεργασία κειμένων:
 Αναλαμβάνει τη σύνταξη ή την επεξεργασία νομοθετικών κειμένων, υπουργικών αποφάσεων, εγκυκλίων και 

άλλων νομικών κειμένων.
 Συμβάλλει στη διαμόρφωση προτάσεων νομοθετικών ρυθμίσεων και τροπολογιών που σχετίζονται με το πεδίο 

ευθύνης της Υπηρεσίας.
 Συνεργασία με κοινοβουλευτικά όργανα:
 Επικοινωνεί και συνεργάζεται με κοινοβουλευτικές επιτροπές, βουλευτές και άλλους φορείς που εμπλέκονται 

στη νομοθετική διαδικασία.
 Υποστηρίζει τη διαδικασία κατάθεσης και επεξεργασίας νομοσχεδίων, τροπολογιών και ερωτήσεων στη Βουλή.
 Παροχή νομικής και κοινοβουλευτικής υποστήριξης:
 Παρέχει νομικές συμβουλές και διευκρινίσεις επί θεμάτων νομοθεσίας και κοινοβουλευτικών διαδικασιών 

προς τις υπηρεσίες του φορέα.
 Υποστηρίζει το συντονισμό και την υλοποίηση των αποφάσεων που προκύπτουν από το νομοθετικό έργο.
 Αρχειοθέτηση και καταγραφή:
 Τηρεί και αρχειοθετεί νομοθετικά και κοινοβουλευτικά έγγραφα και πληροφορίες που αφορούν τη δράση της 

Υπηρεσίας.
 Επεξεργάζεται νομοτεχνικά σχέδια νομοθετικών και κανονιστικών πράξεων και αξιολογεί τη δημοσιονομική 

τους επίδραση

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

Γνώσεις  Πτυχίο Διαχείρισης Ανθρώπινων Πόρων και Διοίκησης(Π.Σ.Ε.)
 Τριετής επαγγελματική εμπειρία για τους κατόχους πτυχίου τριτοβάθμιας 

εκπαίδευσης ή διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου ιδρύματος της 
αλλοδαπής, διετής για τους κατόχους μεταπτυχιακού τίτλου της ημεδαπής ή 



αναγνωρισμένου όμοιου τίτλου της αλλοδαπής ετήσιας τουλάχιστον φοίτησης 
και για τους απόφοιτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Διοίκησης, και μονοετής 
για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου της 
αλλοδαπής

 Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Γνώση των βασικών σταδίων της νομοπαρασκευαστικής διαδικασίας.
 Γνώση διαχείρισης και παρακολούθησης  της νομοπαρασκευαστικής 

διαδικασίας και  της μεθοδολογίας ανάλυσης επιπτώσεων σε πολίτες και 
επιχειρήσεις.

 Γνώση ειδικότερων θεμάτων νομοπαρασκευής (θέματα μεταφοράς στο εθνικό 
δίκαιο).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Πολύ καλή Γνώση Αγγλικής γλώσσας

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


