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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9197105163 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

ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ, 62100, ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ, 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
 ΑΝΩΤΑΤΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΕΠΙΛΟΓΗΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

(Α.Σ.Ε.Π.)
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΟΤΑ α΄ βαθμού της Περιφέρειας
 Λοιπές Διευθύνσεις του Δήμου

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 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 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 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 στον προϊστάμενο Διεύθυνσης 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.
 Συντάσσει τις υπηρεσιακές εκθέσεις ουσιαστικών προσόντων του προσωπικού.
 Τον έλεγχο της Στοχοθεσίας και του προγραμματισμένου έργου του Τμήματος (για την εμπρόθεσμη 

διεκπεραίωσή του)
 Συμμετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισμού της Δ/νσης
 Εισηγείται στον Δήμαρχο για τα προσωπικά αιτήματα των υπαλλήλων που άπτονται των αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος
 Αποστέλλει εκθέσεις απόψεων στα διοικητικά δικαστήρια σχετικές με προσφυγές υπαλλήλων που αφορούν 

στις αρμοδιότητες του Τμήματος
 Καταγραφή του ετήσιου Απολογισμού του Τμήματος
 Εισηγείται τα όργανα του Δήμου (ΔΣ, οικονομική Επιτροπή, κα) και στο Υπηρεσιακό Συμβούλιο
 Ενημερώνει την Διοίκηση για την πορεία των ανωτέρω (Δημάρχου, Αντιδημάρχων, Γενικού Γραμματέα, Γενικών 

Δ/ντων)
 Συντονίζει το Τμήμα για την εφαρμογή των νόμων που αφορούν τους υπαλλήλους και την άσκηση των 

αρμοδιοτήτων που απορρέουν από τον Κώδικα Κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων και είναι 
σχετικές με τα αντικείμενα του τμήματος



 Συντονίζει το Τμήμα για τη φροντίδα για την τήρηση και ενημέρωση μητρώου, ευρετηρίου, ατομικών φακέλων 
και ηλεκτρονικών αρχείων για τις τυχόν υπηρεσιακές μεταβολές του προσωπικού

 Συντονίζει το Τμήμα για την επιμέλεια για τον διορισμό, πρόσληψη, μονιμοποίηση, διαθεσιμότητα, λύση 
υπαλληλικής σχέσης, τοποθέτηση, μετακίνηση, απόσπαση και μετάταξη των υπαλλήλων του Δήμου

 Συντονίζει το Τμήμα για την καταχώρηση στο πληροφοριακό σύστημα των πάσης φύσης στοιχείων του 
προσωπικού (απόκτηση τέκνων, πτυχίων κ.λπ.)

 Συντονίζει το Τμήμα για τη μέριμνα για την αυτεπάγγελτη αναζήτηση πιστοποιητικών (στρατολογικής 
κατάστασης, ποινικού μητρώου μέσω της ηλεκτρονική πύλης του Εθνικού ποινικού Μητρώου, οικογενειακής 
κατάστασης) για την εξυπηρέτηση των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.

 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση Προγραμμάτων Μερικής Απασχόλησης και αποστολή μηνιαίου 
παρουσιολογίου και στοιχείων απασχόλησης στο Υπουργείο Εσωτερικών

 Συντονίζει το Τμήμα για την επιμέλεια της έκδοσης της προκήρυξης για την πρόσληψη προσωπικού με σχέση 
εργασίας Ιδιωτικού Δικαίου Ορισμένου Χρόνου και Συμβάσεων Μίσθωσης Έργου καθώς και τη μέριμνα για την 
τήρηση της διαδικασίας πρόσληψης, σύμφωνα με τις κείμενες νομοθετικές διατάξεις.

 Συντονίζει το Τμήμα για την τήρηση συνεχούς αλληλογραφίας με τα ασφαλιστικά ταμεία των υπαλλήλων για 
τη συνταξιοδότηση και εξαγορά προϋπηρεσιών και στρατού

 Συντονίζει το Τμήμα για την τήρηση μητρώου συνταξιούχων και έκδοση των πιστοποιητικών και των 
βεβαιώσεων αυτών

 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση των διαδικασιών για τη χορήγηση εξόδων κηδείας των αποβιούντων 
υπαλλήλων

 Συντονίζει το Τμήμα για τη διεκπεραίωση κάθε υπόθεσης που έχει σχέση με τη χορήγηση της σύνταξης από το 
Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, των παροχών των ΤΑΔΚΥ, ΤΕΑΔΥ, ΤΠΔΥ, ΤΣΜΕΔΕ κ.α.

 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση Προγραμμάτων Μερικής Απασχόλησης
 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση Προγραμμάτων Κοινωφελούς Εργασίας μέσω προκηρύξεων του ΟΑΕΔ
 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα
 Συντονίζει το Τμήμα για την υλοποίηση Προγραμμάτων Πρακτικής άσκηση σπουδαστών ΑΕΙ, ΤΕΙ, ΕΠΑΛ, ΕΠΑΣ 

Μαθητείας ΟΑΕΔ και ΙΕΚ
 Συντονίζει το Τμήμα για τη συνεργασία των προϊσταμένων για την βέλτιστη αξιοποίηση των υπαλλήλων με 

βάση τα προσόντα τους καθώς επίσης τις μετακινήσεις αυτών για την κάλυψη των αναγκών του Δήμου
 Συντονίζει το Τμήμα για την παρακολούθηση της εφαρμογής όλων των διαδικασιών που σχετίζονται με την 

απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις (έλεγχος παρουσιολόγια, άδειες κλπ)
 Συντονίζει το Τμήμα για τη δημιουργία εισηγήσεων που αφορούν την εφαρμογή θεμάτων υπερωριών
 Συντονίζει το Τμήμα για την έκδοση κάθε είδους βεβαιώσεων – πιστοποιητικών υπηρεσιακών μεταβολών κλπ 

του προσωπικού για θέματα που άπτονται την απασχόλησή τους στο Δήμο
 Συντονίζει το Τμήμα για αναρτά και καταχωρεί τις κάθε είδους προσλήψεων ορισμένου ή αορίστου χρόνου, 

συμβάσεις μίσθωσης έργου, πρακτικής άσκησης από ΕΠΑΛ στο πληροφοριακό Σύστημα ΕΡΓΑΝΗ
 Συντονίζει το Τμήμα για αναρτά και καταχωρεί τις θέσεις που είναι διαθέσιμες για πρακτική άσκηση στο 

πληροφοριακό σύστημα ΑΤΛΑΣ
 Συντονίζει το Τμήμα για την διεκπεραίωση όλων των σχετικών διαδικασιών (αναγγελία πρόσληψης και 

απόλυσης στο ΕΡΓΑΝΗ και αποστολή αναγκαίων πινάκων στον ΑΣΕΠ μέσω της ιστοσελίδας 
https://aftodioikisi.ypes.gr/) για την πρόσληψη προσωπικού για την αντιμετώπιση κατεπειγουσών ή 
πρόσκαιρων αναγκών κατά το άρθρο 14 -2 περ. ιε του Ν. 2190/1994

 Συντονίζει το Τμήμα για την διεκπεραίωση όλων των σχετικών διαδικασιών για την συγκέντρωση και την 
αποστολή των δηλώσεων περιουσιακής κατάστασης του κάθε έτους στον Γενικό Επιθεωρητή Δημόσιας 
Διοίκησης των υπαλλήλων του Τμήματος Πολεοδομίας

 Συντονίζει το Τμήμα για την διεκπεραίωση όλων των σχετικών διαδικασιών για την συγκέντρωση και αποστολή 
υπεύθυνων δηλώσεων του Ν. 1256/1982 στο ελεγκτικό συνέδριο, Υπηρεσία Επιτρόπου



 Συντονίζει το Τμήμα για την διεκπεραίωση όλων των σχετικών διαδικασιών για την σύνταξη του πίνακα 
ενόρκων και πραγματογνωμόνων προς την εισαγγελία

 Συντονίζει το Τμήμα για την σύνταξη των εντολών μετακίνησης εκτός έδρας υπαλλήλων και εγκρίνει την 
καταβολή εξόδων μετακίνησης υπαλλήλων

 Συντονίζει το Τμήμα για την διεκπεραίωση όλων των σχετικών διαδικασιών για την έγκριση αποστολής παιδιών 
προσωπικού ΙΔΑΧ σε ιδιωτικές κατασκηνώσεις

 Συντονίζει το Τμήμα για την διεξαγωγή του αυτεπάγγελτου ελέγχου γνησιότητας των υποχρεωτικών και 
λαμβανομένων υπόψη για τον διορισμό, πρόσληψη ή εν γένει την υπηρεσιακή κατάσταση, δικαιολογητικών 
καθώς και σε περίπτωση μετάταξης ή μεταφοράς της υπαλλήλου

 Συντονίζει το Τμήμα για την ανάρτηση των απαραίτητων διοικητικών πράξεων βάσει του Ν. 3861/2010 
«Πρόγραμμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ» στο διαδίκτυο

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με τους υπαλλήλους του Τμήματος και της Διεύθυνσης, προκειμένου να διασφαλιστεί η 
αποτελεσματική άσκηση των αρμοδιοτήτων του Τμήματος

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.

 Να γνωρίζει τη Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 
Διοίκησης – Πρόγραμμα Καλλικράτης

 Να γνωρίζει τον Δημοτικό και Κοινοτικό Κώδικα
 Να γνωρίζει τον Κώδικα κατάστασης Δημοτικών και Κοινοτικών Υπαλλήλων



 Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

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

ΌΧΙ


