
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης

ΕΚΔΟΣΗ: 5

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΜΕΡΙΜΝΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΛΑΤΑΝΙΑ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ, ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΚΑΙ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ | ΤΜΗΜΑ 
ΔΙΟΙΚΗΤIΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9328103898 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 ΠΛΑΤΑΝΙΑ, 73014, ΔΗΜΟΣ ΠΛΑΤΑΝΙΑ, 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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΑΝΑΣΥΓΚΡΟΤΗΣΗΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΚΡΗΤΗΣ
 ΟΤΑ α΄ βαθμού  εντός και εκτός Περιφέρειας 

Κρήτης
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤIΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ, ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ, ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΚΑΙ 
ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Μεριμνά για την λειτουργία του Κεντρικού Πρωτόκολλου του Δήμου και διεκπεραιώνει τα σχετικά έγγραφα σε 
συνεργασία με τον Προϊστάμενο Δ.Υ. και τις αρμόδιες υπηρεσίες του δήμου. 

 Ειδικότερα,  μεριμνά για την διαχείριση των  εισερχομένων και εξερχομένων εγγράφων του δήμου, η οποία 
διαχείριση περιλαμβάνει τις εργασίες παραλαβής, καταχώρησης στο  ηλεκτρονικό πρωτόκολλο (μετά την 
χρέωση των εγγράφων από τον προϊστάμενο Δ.Υ.)  όλων των δεδομένων των εισερχομένων και εξερχομένων 
εγγράφων, συσχέτισης, διεκπεραίωσης, ταξινόμησης, αναπαραγωγής φωτοαντιγράφων  των εισερχομένων και 
εξερχομένων εγγράφων, παραλαβής, πρωτοκόλλησης και διεκπεραίωσης των ανακοινώσεων, κλήσεων, 
αιτημάτων πολιτών καθώς και των εγγράφων των φορέων του στενότερου και ευρύτερου δημόσιου τομέα.

 Επιμελείται την τήρηση των αρχείων, εισερχομένων και εξερχομένων εγγράφων, αρχειοθέτησης των αρχείων 
με χρονολογική σειρά ταξινόμησης των σχεδίων των εγγράφων με τις πρωτότυπες υπογραφές  αυτών (π.χ. των 
αποφάσεων και διαπιστωτικών πράξεων του δημάρχου, των εγγράφων κ.ο.κ.), εκδίδει τα αντίγραφα των 
σχεδίων εγγράφων που τηρούνται στο Γενικό Αρχείο και επιμελείται σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους 
την εκκαθάριση του αρχείου.

 Συνεργάζεται µε τους υπαλλήλους του Τμήματος της Διεύθυνσης και υπαλλήλους άλλων Διευθύνσεων του 
Δήμου, προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική άσκηση των αρμοδιοτήτων του Γραφείου 
Ανθρώπινου Δυναμικού και Διοικητικής Μέριμνας και ειδικότερα σε θέματα διοικητικής μέριμνας και 
διαχείρισης του Κεντρικού πρωτοκόλλου.

 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζονται 

με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και 
πραγματοποίηση υπερωριών κλπ.)

 Μεριμνά για την θέσπιση και την εφαρμογή των κανόνων υγιεινής και ασφάλειας των εργαζομένων, σύμφωνα 
με την νομοθεσία. Παρέχει κάθε διοικητική υποστήριξη στους τεχνικούς Ασφαλείας και στους γιατρούς  
εργασίας που προσφέρουν τις αντίστοιχες υπηρεσίες στο Δήμο σύμφωνα με τις αρμοδιότητές τους που 
καθορίζονται  από την ισχύουσα νομοθεσία.

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

 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 
οργάνωσης της υπηρεσίας

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Συμμετέχει  στην   καταγραφή των πεπραγμένων του Τμήματος (ετήσιος απολογισμός).
 Ενημερώνει τους  Προϊστάμενους Τμήματος και Δ/νσης για τα ζητήματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων τους, 

για την εξέλιξη των διαδικασιών εργασιών και επιμελείται τη σύνταξη, των σχετικών με τις αρμοδιότητες του 
γραφείου, εισηγήσεων προς τους Προϊσταμένους του Τμήματος και της Δ/νσης Δ.Υ.Κ.Π.Π.&Π.

 Μεριμνά για τη επίδοση του συνόλου της αλληλογραφίας προς άλλους φορείς και υπηρεσίες το δημοσίου.



 Μεριμνά, σε συνεργασία με τις συναρμόδιες υπηρεσίες, τους προϊσταμένους  και  υπαλλήλους (τεχνικούς 
ασφαλείας, κλητήρα κ.α.),   για την  φύλαξη, την ασφάλεια και την καθαριότητα των κάθε είδους 
εγκαταστάσεων του Δήμου.

 Ενημερώνει τους  Προϊστάμενους Τμήματος και Δ/νσης για τα ζητήματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του 
(σε θέματα διοικητικής μέριμνας), για την εξέλιξη των διαδικασιών και εργασιών και επιμελείται.

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.

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


