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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμμετέχει στο σχεδιασμό, την παρακολούθηση και συντονισμό της στρατηγικής των δημοσίων πολιτικών του 
τμήματος διοικητικών υπηρεσιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Με τους υπαλλήλους του δήμου και υπηρεσίες 
δημόσιου και ιδιωτικού τομέα

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Συνδράμει στην επίλυση διαφορών μέσω διοικητικών και νομικών μέτρων και συμβιβασμών.
 Παρέχει πάσης φύσεως πληροφορίες στους συναλλασσομένους σχετικά με τα αιτήματά τους, τηρώντας τα 

προβλεπόμενα στον Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας (π.χ. προθεσμίες κλπ.).
 Συμβάλλει στη ολοκλήρωση των υποθέσεων της υπηρεσίας, εξασφαλίζοντας διοικητική υποστήριξη για 

λογαριασμό πολλών στελεχών του δημοσίου

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  Γνώση για εθνικές και ευρωπαϊκές πολιτικές
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση προγραμματισμού, διαχείρισης  και παρακολούθησης  έργων

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



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες



3 έτη ΝΑΙ 1. Τμήμα Διοικητικών Υπηρεσιών
Α) Αρμοδιότητες Γραφείου Ανθρώπινου 
Δυναμικού. 
1). Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την 
εφαρμογή των διαδικασιών και εσωτερικών 
κανονισμών που ρυθμίζουν τις σχέσεις του 
Δήμου με το προσωπικό του, στο πλαίσιο 
πάντοτε των γενικότερων ρυθμίσεων της 
Πολιτείας.
2). Στο πλαίσιο και των πολιτικών 
ανθρώπινου δυναμικού που θεσπίζει η 
Πολιτεία για τον δημόσιο τομέα, μεριμνά 
για τον προσδιορισμό των αναγκαίων 
θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα 
του Δήμου σε συνεργασία με το Γραφείο 
Προγραμματισμού και Οργάνωσης του 
Τμήματος Προγραμματισμού,  Οργάνωσης 
και Πληροφορικής και την κατάρτιση /  
επικαιροποίηση των περιγραφών 
αρμοδιοτήτων των επιμέρους θέσεων.
3). Παρακολουθεί την κάλυψη  των 
διαφόρων θέσεων εργασίας στις διοικητικές 
ενότητες του Δήμου  με στόχο τόσο την 
αξιοποίηση των προσόντων των στελεχών 
όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη 
των αναγκών των δημοτικών υπηρεσιών. 
4). Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα 
των αρμόδιων Προϊσταμένων, τις 
κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις 
στελεχών για την αποτελεσματικότερη 
κάλυψη των επιμέρους θέσεων εργασίας με 
βάση τα προσόντα των στελεχών.
5). Αξιολογεί τα προσόντα των 
νεοπροσλαμβανομένων στελεχών και  
διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους 
προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.
6). Μεριμνά για την εφαρμογή του  
συστήματος  αξιολόγησης των εργαζομένων 
στο Δήμο και την τήρηση των σχετικών 
στοιχείων.
7). Εισηγείται και παρακολουθεί την 
υλοποίηση μέτρων επιπρόσθετης στήριξης 
του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου (π.χ. 
οργάνωση μετακινήσεων του προσωπικού 
στις εγκαταστάσεις του Δήμου,  παιδικοί 
σταθμοί κλπ).
8). Μεριμνά για την ανάπτυξη του 
ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου με τον 
προσδιορισμό των αναγκών βελτίωσης των 
προσόντων και ικανοτήτων των 



εργαζομένων και την εισήγηση και την 
παρακολούθηση της υλοποίησης των 
συμφωνουμένων  μέτρων βελτίωσης.
9). Σχεδιάζει,, εισηγείται  και οργανώνει  
προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και 
επιμόρφωσης του ανθρώπινου δυναμικού 
του Δήμου. Παρακολουθεί την υλοποίηση 
των προγραμμάτων και μεριμνά για την 
αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την 
υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην 
πράξη.
10). Μεριμνά για την βελτίωση των 
ανθρωπίνων σχέσεων μέσα στο Δήμο με τον 
σχεδιασμό, την εισήγηση και την οργάνωση 
σχετικών προγραμμάτων ( πχ. εκδηλώσεις, 
ταξίδια κλπ).
11). Μεριμνά για την τήρηση των  
νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων 
που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν τις 
σχέσεις  του Δήμου με το ανθρώπινο 
δυναμικό του ( πχ. θέματα μισθολογικά, 
ωραρίου, αδειών, ασθενειών, υπερωριών, 
απολύσεων, διεκδικήσεων, κανονισμών  
κλπ).
12). Μεριμνά για τη διενέργεια και 
ολοκλήρωση των διαδικασιών πρόσληψης 
ανθρώπινου δυναμικού για την κάλυψη 
συγκεκριμένων θέσεων εργασίας με βάση 
τις νόμιμες διαδικασίες.
13). Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο 
οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της 
ατομικής και οικογενειακής του 
κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην 
εργασιακή του ζωή (προσλήψεις, 
απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, 
αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις 
κλπ) και τα προσόντα του.
14). 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).
15). 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.
16). Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών 
και των αντιστοίχων καταβληθέντων 
παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το 
προσωπικό του Δήμου, που έχουν επίδραση 
στην διαμόρφωση των αμοιβών του και 
μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών 
καταστάσεων και βεβαιώσεων 
καταβληθεισών αμοιβών προς το 
προσωπικό του Δήμου σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες.
17). Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους  
των επιμέρους διοικητικών ενοτήτων του 
Δήμου και τους ενημερώνει για τις 
διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται 
σε εργασιακά θέματα (διαχείριση 
παρουσιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς 
το προσωπικό κλπ).
18). Εκδίδει κάθε είδους  βεβαιώσεις προς 
το προσωπικό για θέματα που άπτονται της 
απασχόλησής τους στο Δήμο.
19). 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 τους στο Δήμο 
σύμφωνα με τις αρμοδιότητές τους που 
καθορίζονται από την ισχύουσα νομοθεσία. 
Σύμφωνα με τις αρμοδιότητες αυτές:
(α) Ο τεχνικός ασφάλειας παρέχει προς τα 
όργανα διοίκησης του Δήμου, στους 
εργαζόμενους και στους εκπροσώπους τους, 
υποδείξεις και συμβουλές, γραπτά ή 
προφορικά, σε θέματα σχετικά με την 
ασφάλεια της εργασίας και την πρόληψη 
των εργατικών ατυχημάτων.
(β) Ο γιατρός εργασίας παρέχει προς τα 
όργανα διοίκησης του Δήμου, στους 
εργαζόμενους και στους εκπροσώπους τους, 
υποδείξεις και συμβουλές, γραπτά ή 
προφορικά,  σχετικά με τα μέτρα που 
πρέπει να λαμβάνονται για τη σωματική και 
ψυχική υγεία των εργαζομένων και 
επιβλέπει την εφαρμογή των μέτρων 
προστασίας της υγείας των εργαζομένων.
(γ) Ο γιατρός εργασίας και ο τεχνικός 
ασφάλειας καταχωρούν τις γραπτές 



υποδείξεις τους σε ειδικό βιβλίο. Τα όργανα 
διοίκησης του Δήμου λαμβάνουν γνώση των 
υποδείξεων αυτών ενυπογράφως.
Β) Αρμοδιότητες Γραφείου  Δημοτικής 
Κατάστασης και Ληξιαρχείου. 
1). Τηρεί και ενημερώνει τα μητρώα του 
δημοτολογίου και τα μητρώα αρρένων, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες 
διαδικασίες και τηρεί τις υποχρεώσεις που 
απορρέουν από την κείμενη νομοθεσία για 
τη δημιουργία και τήρηση του Εθνικού 
Δημοτολογίου.
2). Μεριμνά για την πρόσληψη και αλλαγή 
επωνύμου, καθώς και την  πρόσληψη 
πατρωνύμου και μητρώνυμου από παιδιά, 
που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων 
τους ή είναι αγνώστων γονέων.
3). Μεριμνά για τον εξελληνισμό του 
ονοματεπωνύμου Ελλήνων του εξωτερικού, 
ομογενών αλλοδαπών, που αποκτούν την 
ελληνική ιθαγένεια και παλιννοστούντων 
ομογενών, που έχουν την ελληνική 
ιθαγένεια.
4). Χορηγεί άδειες πολιτικού γάμου και 
μεριμνά για την τέλεση των γάμων αυτών 
και για τη χορήγηση άδειας ταφής και 
αποτέφρωσης νεκρών
5). Ενημερώνει περιοδικά τις δημόσιες 
υπηρεσίες για τις μεταβολές προσωπικής 
κατάστασης που προκύπτουν από τα 
τηρούμενα στοιχεία.
6). Εκδίδει κάθε είδους πιστοποιητικά 
ατομικής και οικογενειακής κατάστασης 
καθώς και κάθε είδους βεβαιώσεις, 
καταλόγους και πίνακες με τα στοιχεία που 
αναγράφονται στα ανωτέρω Μητρώα.
7). Συνεργάζεται με άλλους Δήμους και 
δημόσιες υπηρεσίες στις περιπτώσεις 
μεταβολών των μητρώων σε αντιστοιχία 
προς ανάλογα αρχεία που τηρούνται εκεί.
8). Μεριμνά για την τήρηση των 
υποχρεώσεων του Δήμου που προκύπτουν 
από την ισχύουσα εκλογική νομοθεσία.
9). Παραλαμβάνει αιτήσεις και 
δικαιολογητικά για την απόκτηση της 
ελληνικής ιθαγένειας με πολιτογράφηση και 
τις προωθεί στην αρμόδια υπηρεσία του 
Υπουργείου Εσωτερικών.
10). Τηρεί και ενημερώνει τα  ληξιαρχικά 
βιβλία και αρχεία, στα οποία 



καταχωρούνται τα ληξιαρχικά γεγονότα που 
συμβαίνουν στην περιφέρεια της Δημοτικής 
Ενότητας Μεσσαπίων (γεννήσεις, γάμοι, 
θάνατοι) καθώς και κάθε μεταγενέστερο 
γεγονός που συνδέεται με αυτά (π.χ. 
διαζύγια), σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες.
11). Τηρεί αρχεία επισήμων εγγράφων 
ληξιαρχικών γεγονότων.
12). Εκδίδει  αποσπάσματα των ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλα θεσμοθετημένα 
πιστοποιητικά.
13). Ενημερώνει τα αντίστοιχα Τμήματα 
άλλων Δήμων για τα ληξιαρχικά γεγονότα 
που επηρεάζουν τα στοιχεία των μητρώων / 
αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά.
14). Συνεργάζεται με Ληξιαρχεία άλλων 
Δήμων σε περιπτώσεις μεταβολών ή 
προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί, καθώς και 
με το Ληξιαρχείο της Δ.Ε. Διρφύων.
Γ). Αρμοδιότητες Γραφείου Διοικητικής 
Μέριμνας, Πρωτοκόλλου,  Υποστήριξης 
Πολιτικών Οργάνων και Εξυπηρέτησης 
Πολιτών.
1). Παρέχει κάθε είδους διοικητική και 
γραμματειακή υποστήριξη προς τα 
συλλογικά διοικητικά αιρετά όργανα του 
Δήμου, δηλαδή το Δημοτικό Συμβούλιο, την 
Οικονομική Επιτροπή, την  Επιτροπή 
Ποιότητας Ζωής και την Εκτελεστική 
Επιτροπή (οργάνωση συνεδριάσεων, 
τήρηση πρακτικών συνεδριάσεων, 
παραγωγή , διεκπεραίωση, διαχείριση και 
αρχειοθέτηση εγγράφων, ρύθμιση 
συναντήσεων, τήρηση πρωτοκόλλου, 
τήρηση αρχείου αποφάσεων συλλογικών 
οργάνων κλπ).
2). Παρέχει κάθε είδους διοικητική και 
γραμματειακή υποστήριξη προς τα ατομικά 
διοικητικά αιρετά όργανα του Δήμου, 
δηλαδή τον Πρόεδρο του Δημοτικού 
Συμβουλίου,  τον  Δήμαρχο, τους 
Αντιδημάρχους, καθώς  και το Γενικό 
Γραμματέα (οργάνωση και ρύθμιση 
συναντήσεων, παραγωγή , διεκπεραίωση, 
διαχείριση και αρχειοθέτηση εγγράφων, 
τήρηση πρωτοκόλλου, τήρηση αρχείου 
αποφάσεων ατομικών  οργάνων κλπ).



3). Παρέχει διοικητική υποστήριξη προς τη 
Δημοτική Επιτροπή Διαβούλευσης, το 
Συμβούλιο Ένταξης Μεταναστών, τις 
Επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου, 
καθώς και προς το Συμπαραστάτη του 
Δημότη και της Επιχείρησης.
4). Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις 
Δημοτικές Παρατάξεις.
5). Μεριμνά για την ενημέρωση των 
πολιτικών οργάνων και των υπηρεσιών του 
Δήμου για τις αποφάσεις που λαμβάνουν τα 
όργανα του Δήμου.
6). Τηρεί το αρχείο των εκπροσώπων του 
Δήμου σε διαφόρους φορείς και όργανα και 
μεριμνά για την αποστολή στοιχείων στους 
εκπροσώπους και την παραλαβή και 
διεκπεραίωση των εκθέσεων που 
υποβάλλουν στο Δήμο.
7). Μεριμνά για τη λειτουργία του Κεντρικού 
Πρωτοκόλλου του Δήμου και διεκπεραιώνει 
τα σχετικά έγγραφα σε συνεργασία με τις 
γραμματείες των επιμέρους υπηρεσιών ( 
διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση 
αλληλογραφίας) .
8). Μεριμνά για τη λειτουργία του 
τηλεφωνικού κέντρου του Δήμου.
9). Μεριμνά για τη σύσταση και την 
εύρυθμη λειτουργία  των αποκεντρωμένων 
Γραφείων Διοικητικών Θεμάτων  σε 
δημοτικές ενότητες του Δήμου.
10). Σχεδιάζει, ενημερώνει τις δημοτικές 
υπηρεσίες και μεριμνά για την εφαρμογή 
κάθε είδους διαδικασίας και ενέργειας που 
διασφαλίζουν την  διαφάνεια στις σχέσεις 
του δήμου προς τρίτους. Προς τούτο 
χρησιμοποιεί κάθε πρόσφορο μέσο και 
κυρίως τις κατάλληλες τεχνολογίες 
πληροφορικής και επικοινωνιών (ΤΠΕ) , σε 
συνεργασία με το  Γραφείο ΤΠΕ του Δήμου.
11). Μεριμνά για την εξασφάλιση της 
έγκαιρης πρόσβασης από κάθε 
ενδιαφερόμενο τρίτο σε πληροφορίες που 
έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του Δήμου 
για την εκτέλεση έργων και την προμήθεια 
υλικών και υπηρεσιών, σύμφωνα με τις 
νόμιμες διαδικασίες.
12). Μεριμνά για την εξασφάλιση της 
πρόσβασης των δημοτών και κάθε τρίτου σε 
πληροφορίες που έχουν σχέση με την δομή, 
την οργάνωση και τις αρμοδιότητες  των 



δημοτικών υπηρεσιών, καθώς και τους 
κανονισμούς τις διαδικασίες και τις 
προϋποθέσεις παροχής από το Δήμο 
υπηρεσιών στους δημότες.
13). Μεριμνά για την εφαρμογή της 
νομοθεσίας σε θέματα ανάθεσης από το 
Δήμο της εκτέλεσης έργων και της 
προμήθειας υλικών και υπηρεσιών.
14). Μεριμνά για την έγκαιρη πληροφόρηση 
των δημοτών για κάθε είδους προγράμματα 
και δράσεις  που σχεδιάζει ο Δήμος και 
απευθύνονται στους δημότες και μεριμνά 
για την εξασφάλιση της αρχής της ίσης 
πρόσβασης των δημοτών στις 
δραστηριότητες αυτές.
15). Υποδέχεται υποδείξεις, προτάσεις και 
παράπονα των δημοτών και τους 
ενημερώνει  για τα δικαιώματα τους και τις 
ενέργειες που απαιτούνται για τη 
διεκπεραίωση των υποθέσεών τους. 
Μεριμνά επίσης για τον εφοδιασμό τους με 
τα απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και 
έντυπα.
16). Μεριμνά για την πληροφόρηση των 
δημοτών σχετικά με  απολογιστικά στοιχεία 
που αφορούν εκπλήρωση στόχων, 
ολοκλήρωση προγραμμάτων και  έργων που 
αναλαμβάνει και προωθεί ο Δήμος.
17). Σχεδιάζει ειδικά προγράμματα 
πληροφόρησης των δημοτών για την εξέλιξη 
και υλοποίηση των δραστηριοτήτων του 
Δήμου και μεριμνά για την πραγματοποίησή 
τους. 
18). Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για 
την έκδοση και διακίνηση, σε έντυπη και 
ηλεκτρονική μορφή:
(α) Χάρτας Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων 
δημοτών και κατοίκων,
(β) Οδηγού του Δημότη για τις παρεχόμενες 
υπηρεσίες του Δήμου,
(γ) Κανονισμού πληροφόρησης των πολιτών 
και Κανονισμού Διαβούλευσης.
19). Μεριμνά για την τήρηση μητρώου 
πολιτών προς τους οποίους ο Δήμος 
προσφέρει συγκεκριμένες υπηρεσίες.
20). Μεριμνά για την εφαρμογή 
διαδικασιών διαβούλευσης για αποφάσεις 
και ζητήματα που αφορούν το Δήμο.
21). Λειτουργεί τηλεφωνικές γραμμές 
επικοινωνίας πολιτών με το Δήμο για την 



υποδοχή παραπόνων ή παροχή διοικητικών 
πληροφοριών προς τους πολίτες.
22). Σχεδιάζει και εφαρμόζει συστήματα και 
διαδικασίες για την εξυπηρέτηση των 
δημοτών που έχουν αντικειμενική αδυναμία 
προσπέλασης στις δημοτικές υπηρεσίες ή 
στα ΚΕΠ και χρειάζονται να έλθουν σε 
επαφή με τις επιμέρους υπηρεσίες για 
συγκεκριμένες ανάγκες τους.
23). Μεριμνά για τη δημιουργία και την 
αποτελεσματική λειτουργία  δικτύων 
εθελοντών που αναλαμβάνουν την 
εξυπηρέτηση των ανωτέρω δημοτών για την 
εκτέλεση των δοσοληψιών τους με τις 
δημοτικές υπηρεσίες και τα ΚΕΠ για 
λογαριασμό τους.
24). Δέχεται αιτήματα των ανωτέρω 
δημοτών με βάση τις σχετικές διαδικασίες 
και μεριμνά για την ικανοποίησή τους, με 
την αξιοποίηση τόσον των υπαλλήλων του 
Γραφείου όσο και των δικτύων εθελοντών.
25). Συνεργάζεται με τα αρμόδια ΚΕΠ για 
την διεκπεραίωση υποθέσεων των ανωτέρω 
δημοτών σε ζητήματα αρμοδιότητας των 
ΚΕΠ.
26). Σχεδιάζει και προωθεί κάθε άλλη 
σχετική ενέργεια για την καλύτερη 
εξυπηρέτηση των δημοτών με αντικειμενική 
αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές 
υπηρεσίες ή στα ΚΕΠ. 
Δ) Αρμοδιότητες Γραφείου Κοινωνικών 
Υπηρεσιών, Πολιτισμού , Αθλητισμού, 
Παιδείας, Απασχόλησης και Τουρισμού. 
1). Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, 
εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
κοινωνικών πολιτικών ή συμμετέχει σε 
δράσεις που αποσκοπούν στην υποστήριξη 
και κοινωνική φροντίδα της βρεφικής και 
παιδικής ηλικίας και της τρίτης ηλικίας, με 
την ίδρυση και λειτουργία νομικών 
προσώπων, ιδρυμάτων και επιχειρήσεων 
(παιδικοί και βρεφονηπιακοί σταθμοί, 
βρεφοκομεία, ορφανοτροφεία, κέντρα 
ανοικτής περίθαλψης και ημερήσιας 
φροντίδας, ψυχαγωγίας και αναψυχής 
ηλικιωμένων, γηροκομείων κλπ). 
2). Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την 
εφαρμογή προγραμμάτων ή συμμετέχει σε 
προγράμματα και δράσεις για την ένταξη 
αθίγγανων, παλιννοστούντων ομογενών, 



μεταναστών, και προσφύγων στην 
κοινωνική, οικονομική και πολιτιστική ζωή 
της τοπικής κοινωνίας.
3). Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, 
εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή 
κοινωνικών πολιτικών που αφορούν την 
κοινωνική φροντίδα της οικογένειας, του 
παιδιού, των εφήβων, των ηλικιωμένων, 
των ατόμων με αναπηρία καθώς και 
ευπαθών κοινωνικών ομάδων.
4). Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την 
εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών ή 
συμμετέχει σε δράσεις που στοχεύουν στην 
υποστήριξη και φροντίδα της υγείας των 
δημοτών με την ίδρυση και λειτουργία 
εγκαταστάσεων για την  παροχή υπηρεσιών 
υγείας και την προαγωγή της ψυχικής 
υγείας (με τη δημιουργία δημοτικών και 
κοινοτικών ιατρείων, κέντρων αγωγής 
υγείας, κέντρων υποστήριξης και 
αποκατάστασης ατόμων με αναπηρία, 
κέντρων ψυχικής υγείας, κέντρων 
συμβουλευτικής στήριξης των θυμάτων της 
ενδοοικογενειακής βίας και βίας κατά 
συνοικούντων προσώπων και κέντρων 
πρόληψης κατά εξαρτησιογόνων ουσιών.
5). Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την 
εφαρμογή προγραμμάτων και 
πρωτοβουλιών που στοχεύουν στην 
πρόληψη της παραβατικότητας στην 
περιοχή του Δήμου, με τη δημιουργία 
Τοπικών Συμβουλίων Πρόληψης 
Παραβατικότητας.
6). Μεριμνά για την προώθηση και 
ανάπτυξη του εθελοντισμού και της 
κοινωνικής αλληλεγγύης με τη δημιουργία 
τοπικών δικτύων κοινωνικής αλληλεγγύης, 
εθελοντικών οργανώσεων και ομάδων 
εθελοντών.
7). Συντονίζει, παρακολουθεί και αξιολογεί 
την άσκηση Κοινωνικής Πολιτικής σε τοπικό 
επίπεδο (πχ μέσω της εκπόνησης και 
περιοδικής αναπροσαρμογής ενός «Τοπικού 
Συμφώνου Κοινωνικής Πολιτικής»)
8). Οργανώνει, παρακολουθεί και αξιολογεί 
τη δικτύωση τοπικών φορέων Κοινωνικής 
Φροντίδας.
9). Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας 
δημοτικών και ιδιωτικών παιδικών ή 
βρεφονηπιακών σταθμών. 



10). Ασκεί έλεγχο και εποπτεία στα 
ιδρύματα παιδικής προστασίας ιδιωτικού 
δικαίου (ιδιωτικοί παιδικοί σταθμοί) και 
ευθύνεται για τη λειτουργία των παιδικών 
εξοχών. 
11). Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας 
ιδρυμάτων παιδικής πρόνοιας σε ιδιώτες, 
12). Ασκεί εποπτεία επί των φιλανθρωπικών 
σωματείων και ιδρυμάτων, εγκρίνει  τον  
προϋπολογισμό τους και  παρακολουθεί και  
ελέγχει τις επιχορηγήσεις, που δίδονται σε 
νομικά πρόσωπα ιδιωτικού δικαίου με 
κοινωφελείς σκοπούς. 
13). Μεριμνά για τον διορισμό των μελών 
διοικητικών συμβουλίων και  εποπτεύει και 
ρυθμίζει θέματα λειτουργίας ιδρυμάτων 
προστασίας και αγωγής οικογένειας του 
παιδιού, (όπως Κέντρων Παιδικής 
Μέριμνας, Παιδικών Σταθμών, Παιδικών 
Εξοχών, παραρτημάτων ΠΙΚΠΑ και ΚΕΠΕΠ). 
14). Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας 
ιδιωτικών επιχειρήσεων περίθαλψης 
ηλικιωμένων ή ατόμων, που πάσχουν 
ανίατα από κινητική αναπηρία. 
15). Μεριμνά για τον ορισμό μελών του 
Διοικητικού Συμβουλίου των Ταμείων 
Πρόνοιας και Προστασίας Πολυτέκνων, όταν 
η έδρα των Ταμείων είναι στο Δήμο.
16). Υλοποιεί δράσεις και προγράμματα 
κοινωνικής πολιτικής συμπληρωματικά με 
τις δράσεις και τα προγράμματα κοινωνικής 
πολιτικής που υλοποιούνται από τα Νομικά 
πρόσωπα του Δήμου. Στο πλαίσιο αυτό 
ενδεικτικά :
(α) Διενεργεί κοινωνικές έρευνες για τη 
χορήγηση των επιδομάτων πρόνοιας, σε 
συνεργασία με το Γραφείο Εφαρμογής 
Προγραμμάτων Κοινωνικής Πρόνοιας  
(β) Ασκεί κοινωνική εργασία με άτομα, 
οικογένειες και κοινωνικές ομάδες.
(γ) Λειτουργεί μονάδες συμβουλευτικής, 
ψυχολογικής και κοινωνικής υποστήριξης.
(δ) Συνεργάζεται με τα σχολεία της περιοχής 
για ενημέρωση σε κοινωνικά θέματα (AIDS, 
ναρκωτικά κλπ) και σε συνεργασία με τους 
συλλόγους γονέων διοργανώνει Σχολές 
Γονέων.
(ε) Υλοποιεί προγράμματα πρόληψης και 
αντιμετώπισης ψυχοκοινωνικών και 
οικονομικών προβλημάτων (προσφύγων, 



μεταναστών, παλιννοστούντων, 
φυλακισμένων, υπερηλίκων κ.λ.π.)
(στ) Υλοποιεί δράσεις προστασίας 
περιθαλπομένων σε ιδρύματα κλειστής 
περίθαλψης
(ζ) Υλοποιεί δράσεις προστασίας 
μονογονεϊκών οικογενειών
17). Μεριμνά για την εφαρμογή 
προγραμμάτων Κοινωνικής Πρόνοιας που 
στοχεύουν στη στήριξη αστέγων και 
οικονομικά αδυνάτων πολιτών. Στο πλαίσιο 
αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που 
δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες 
διατάξεις :
(α) Μεριμνά για την παροχή οικονομικής 
ενίσχυσης των αυτοστεγαζομένων, για τη 
σχετική μίσθωση ακινήτων, τη ρύθμιση 
διαφόρων θεμάτων κοινωνικής κατοικίας 
και την επιβολή κυρώσεων για παραβάσεις 
της οικείας νομοθεσίας.
(β) Εκδίδει  πιστοποιητικά οικονομικής 
αδυναμίας.
(γ) Μεριμνά για την καταβολή επιδομάτων 
σε τυφλούς, κωφάλαλους, ανασφάλιστους 
παραπληγικούς, τετραπληγικούς και 
ακρωτηριασμένους, διανοητικά 
καθυστερημένους, ανίκανους προς εργασία, 
υποφέροντες από εγκεφαλική παράλυση 
(σπαστικούς), απροστάτευτους ανήλικους, 
υποφέροντες από αιμολυτική αναιμία και 
βαριά ανάπηρους, καθώς και σε λοιπά 
άτομα δικαιούμενα παροχής κοινωνικής 
προστασίας, σύμφωνα με τις διατάξεις της 
σχετικής νομοθεσίας, καθώς και των οικείων 
κανονιστικών ρυθμίσεων.
(δ) Εισηγείται την δωρεάν παραχώρηση της 
χρήσης οικημάτων ένεκα απορίας ή για 
άλλους σοβαρούς λόγους.
(ε) Προβαίνει στην αναγνώριση δικαιούχων 
στεγαστικής συνδρομής.
(στ) Εισηγείται την έκδοση αποφάσεων 
παροχής κοινωνικής προστασίας.
(ζ) Εισηγείται την χορήγηση αδειών 
διενέργειας λαχειοφόρων αγορών, εράνων 
και φιλανθρωπικών αγορών.
(η)Χορηγεί κάρτες αναπηρίας έπειτα από 
γνωμάτευση της Επιτροπής Πιστοποίησης 
Αναπηρίας
18). Επιμελείται των θεμάτων που αφορούν 
ασφαλισμένους του ΟΓΑ δημότες και 



εκδίδει βιβλιάρια και βεβαιώσεις σύμφωνα 
με την ισχύουσα νομοθεσία που διέπει τους 
ασφαλισμένους αυτούς.
19). Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για 
την εφαρμογή προγραμμάτων και μέτρων 
που στοχεύουν στην ισότητα γυναικών και 
ανδρών σε όλους τους τομείς. 
20). Σχεδιάζει, προγραμματίζει και μεριμνά 
για την εφαρμογή μέτρων για την 
προστασία της δημόσιας υγείας. 
21). Σχεδιάζει, προγραμματίζει και  μεριμνά 
για την εφαρμογή προγραμμάτων μέτρων 
για την προαγωγή της δημόσιας υγείας. 
22). Ρυθμίζει διάφορα διοικητικά ζητήματα 
που σχετίζονται με τη δημόσια υγεία στην 
περιοχή του Δήμου. 
23). Μεριμνά για την εξασφάλιση των 
κατάλληλων υλικοτεχνικών υποδομών για 
την προσχολική εκπαίδευση και για τα 
σχολεία της πρωτοβάθμιας και 
δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο 
αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που 
δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες 
διατάξεις: 
(α) Παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική 
υποστήριξη στις Σχολικές Επιτροπές για τη 
λειτουργία τους και για την άσκηση των 
αρμοδιοτήτων τους (Άρθρο 243 του ΔΚΚ).
(β) Μεριμνά για τη συγκρότηση επιτροπής 
καταλληλότητας, επιλογής και εκτίμησης της 
αξίας οικοπέδου για την ανέγερση 
διδακτηρίου, καθώς και επιλογής οικοπέδου 
μετά κτιρίου κατάλληλου να χαρακτηρισθεί 
ως διδακτήριο.
(γ) Συνεργάζεται με την τεχνική υπηρεσία, 
για την απαλλοτρίωση οικοπέδων για τις 
ανάγκες της σχολικής στέγης, καθώς και  την 
ανέγερση σχολικών κτιρίων.
(δ) Μεριμνά για τη μίσθωση ακινήτων για τη 
στέγαση δημόσιων σχολικών μονάδων, τη 
στέγαση και συστέγαση αυτών και σε 
περίπτωση συστέγασης καθορίζει την 
αποκλειστική χρήση ορισμένων χώρων του 
διδακτηρίου, από κάθε σχολική μονάδα, 
καθώς και την κοινή χρήση των υπολοίπων 
χώρων και τις ώρες λειτουργίας της κάθε 
συστεγαζόμενης σχολικής μονάδας 
(Συνεργασία με την Οικονομική υπηρεσία 
για τη μίσθωση ακινήτων).



(ε) Συνεργάζεται με την Δημοτική Επιτροπή 
Παιδείας,  την ενημερώνει για θέματα της 
αρμοδιότητάς της και της παρέχει κάθε 
αναγκαία διοικητική υποστήριξη για τη 
λειτουργία της.
24). Σχεδιάζει και μεριμνά για την εφαρμογή 
πολιτικών, προγραμμάτων και δράσεων για 
την υποστήριξη των μαθητών της  
πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας 
εκπαίδευσης, του ΤΕΙ αλλά και για τη γενική 
παιδεία των κατοίκων. 
25). Μεριμνά για το σχεδιασμό και την 
εκτέλεση προγραμμάτων δια βίου μάθησης 
στο πλαίσιο του αντίστοιχου εθνικού και 
περιφερειακού προγραμματισμού, 
σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Στο 
πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις 
δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις 
ισχύουσες διατάξεις:
(α). Καταρτίζει, στο πλαίσιο του τοπικού 
αναπτυξιακού  προγράμματός του, το 
τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης, με 
βάση το Εθνικό Πρόγραμμα Δια Βίου 
Μάθησης και το αντίστοιχο περιφερειακό 
πρόγραμμα δια βίου μάθησης (νόμος 3879 / 
2010, άρθρο 8). Το τοπικό πρόγραμμα δια 
βίου μάθησης περιλαμβάνει, ιδίως, 
επενδύσεις, προγράμματα ή επί μέρους 
δράσεις γενικής εκπαίδευσης ενηλίκων και 
γενικότερα δράσεις εφαρμογής της 
δημόσιας πολιτικής δια βίου μάθησης σε 
τοπικό επίπεδο.
(β). Μεριμνά για την εφαρμογή του τοπικού 
προγράμματος δια βίου μάθησης και 
διαχειρίζεται την εφαρμογή των πολιτικών 
και των κανόνων που αφορούν τη γενική 
εκπαίδευση ενηλίκων στην περιφέρεια του 
Δήμου.
(γ). Εισηγείται την ίδρυση και μεριμνά για τη  
λειτουργία Κέντρων Δια Βίου Μάθησης ( 
Κ.Δ.Β.Μ.) που εφαρμόζουν το τοπικό 
πρόγραμμα δια βίου μάθησης και τα οποία 
οργανώνονται είτε στο πλαίσιο του 
Τμήματος, είτε στο πλαίσιο νομικού 
προσώπου του Δήμου.
(δ). Μεριμνά για τη λειτουργία και 
διαχείριση τοπικών δομών και την 
εφαρμογή προγραμμάτων της Γενικής 
Γραμματείας Δια Βίου Μάθησης στο πλαίσιο 
προγραμματικών συμβάσεων που συνάπτει 



ο Δήμος με τη Γενική Γραμματεία Δια Βίου 
Μάθησης.
(ε). Μεριμνά για την εφαρμογή 
προγραμμάτων των Κέντρων 
Περιβαλλοντικής Εκπαίδευσης (Κ.Π.Ε.) του 
Υπουργείου Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης 
και Θρησκευμάτων, στο πλαίσιο 
προγραμματικών συμβάσεων που συνάπτει 
ο Δήμος με το Υπουργείο.
(στ). Ασκεί τις αρμοδιότητες λαϊκής 
επιμόρφωσης ή γενικής εκπαίδευσης 
ενηλίκων που μεταφέρονται από τη 
Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση μαζί με την 
αντίστοιχη επιχειρησιακή μονάδα ή 
αποκεντρωμένη δομή υπηρεσιακής 
μονάδας, κατά τις διατάξεις του άρθρου 23 
του Ν. 3879 / 2010.
26). Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση 
ζητημάτων εύρυθμης λειτουργίας της 
προσχολικής εκπαίδευσης και των σχολείων 
της πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας 
εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και 
σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται 
στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις: 
(α) Εισηγείται τη διάθεση διδακτηρίου για 
άλλες χρήσεις κοινής ωφέλειας ή για την 
πραγματοποίηση εκδηλώσεων κοινού 
ενδιαφέροντος, σε συνεργασία με τη 
Σχολική Επιτροπή. 
(β) Μεριμνά για τη μεταφορά μαθητών από 
τον τόπο διαμονής στο σχολείο φοίτησης, 
περιλαμβανομένης της μεταφοράς των 
μαθητών σχολείων ειδικής αγωγής, καθώς 
και της μεταφοράς και σίτισης μαθητών 
μουσικών γυμνασίων και λυκείων 
(Συνεργασία με την Οικονομική υπηρεσία).
(γ) Εποπτεύει και ελέγχει τους συλλόγους 
γονέων και κηδεμόνων.
(δ) Εγκρίνει την εγκατάσταση, μεταφορά ή 
επισκευή τηλεφωνικών συνδέσεων (κυρίων, 
δευτερευουσών, πρόσθετων και 
παράλληλων) στα σχολεία.
(ε) Οργανώνει συναυλίες ή άλλες 
πολιτιστικές εκδηλώσεις για τους μαθητές, 
κατόπιν έγκρισης της Σχολικής Επιτροπής.
(στ) Μεριμνά για το διορισμό και την 
αντικατάσταση διοικητών των ιδρυμάτων, 
που χορηγούν υποτροφίες, εφόσον έχουν 
τοπική σημασία.



(ζ)  Εγκρίνει οποιαδήποτε μίσθωση 
ιδιωτικού αυτοκινήτου δημόσιας χρήσης για 
μεταφορά προσώπων και υλικών προς 
κάλυψη σχολικών αναγκών.
(η) Εισηγείται τον καθορισμό κοινωφελούς 
χρήσης των σχολείων σε περίπτωση παύσης 
της λειτουργίας τους.
(θ) Εισηγείται την κατανομή πιστώσεων στις 
Σχολικές Επιτροπές για την επισκευή και 
συντήρηση των σχολικών κτιρίων.
(ι) Εισηγείται την επιβολή κυρώσεων, κατά 
τις ισχύουσες διατάξεις, στους γονείς και 
κηδεμόνες που δεν εγγράφουν τα παιδιά 
τους στο σχολείο και αμελούν για την 
τακτική φοίτησή τους.
(ια) Εισηγείται τη διακοπή μαθημάτων, 
λόγων έκτακτων συνθηκών ή επιδημικής 
νόσου, εντός των διοικητικών ορίων του 
οικείου δήμου.
27). Σχεδιάζει, εισηγείται  και μεριμνά για 
την εφαρμογή πολιτικών, προγραμμάτων 
και δράσεων στον τομέα του πολιτισμού για 
την προστασία του τοπικού πολιτισμού, την 
προβολή των πολιτιστικών αγαθών και των 
πολιτιστικών έργων που παράγονται σε 
τοπικό επίπεδο. 
28). Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση 
τοπικών πολιτιστικών θεμάτων. 
29). Σχεδιάζει, εισηγείται  και μεριμνά για 
την εφαρμογή πολιτικών, προγραμμάτων 
και δράσεων για την προώθηση του τοπικού 
αθλητισμού και την παροχή δυνατοτήτων  
άθλησης στους κατοίκους. Περιλαμβάνονται  
πολιτικές, προγράμματα και δράσεις όπως :
(α). Κατασκευή, συντήρηση και διαχείριση 
αθλητικών εγκαταστάσεων (δημοτικά 
γυμναστήρια, αθλητικά κέντρα και 
δημοτικοί χώροι άθλησης).
(β). Άσκηση εποπτείας επί των Εθνικών 
Αθλητικών Κέντρων, που καθορίζονται με 
διυπουργική απόφαση.
30). Τηρεί το μητρώο νέων και  
συνεργάζεται με το Δημοτικό Συμβούλιο 
Νέων για την ανάληψη πρωτοβουλιών και 
δραστηριοτήτων για την πλήρη και 
ελεύθερη ανάπτυξη της προσωπικότητας 
των νέων.
31). Μεριμνά για την οργάνωση και 
εφαρμογή προγραμμάτων που 
απευθύνονται στους νέους και συμμετέχει 



στους σχεδιασμούς και τα προγράμματα της 
Γενικής Γραμματείας Νέας Γενιάς.
32). Παρακολουθεί  τη λειτουργία και δράση 
δημοτικών δομών και νομικών προσώπων 
που εφαρμόζουν προγράμματα και δράσεις 
στους τομείς του πολιτισμού του 
αθλητισμού και της Νέας Γενιάς.
33). Υλοποιεί δράσεις και προγράμματα 
στους τομείς του Πολιτισμού, του 
Αθλητισμού και της Νέας Γενιάς, 
συμπληρωματικά με τις δράσεις και τα 
προγράμματα που υλοποιούνται από τα 
Νομικά Πρόσωπα του Δήμου.
34). Σχεδιάζει, εισηγείται την εφαρμογή και 
εφαρμόζει τοπικά προγράμματα δράσης και 
τοπικές πρωτοβουλίες ή συμμετέχει σε 
ανάλογες δράσεις και πρωτοβουλίες, για 
την προώθηση και διεύρυνση της 
απασχόλησης στην περιοχή του Δήμου.
35). Μεριμνά για την ενίσχυση της 
επιχειρηματικότητας και της 
επαγγελματικής κατάρτισης προωθώντας 
την ίδρυση και λειτουργία Κέντρων 
Επαγγελματικού Προσανατολισμού και 
Κέντρων Επαγγελματικής Κατάρτισης σε 
συνεργασία και με το Γραφείο Παιδείας, Δια 
Βίου Μάθησης και Πολιτισμού του 
Τμήματος Κοινωνικής Προστασίας, Παιδείας 
και Πολιτισμού και με τη Διεύθυνση Δια 
Βίου Μάθησης και Απασχόλησης της 
αντίστοιχης Περιφέρειας και λαμβάνοντας 
υπόψη τις προγραμματικές επιλογές για 
θέματα επαγγελματικής κατάρτισης του 
περιφερειακού προγράμματος δια βίου 
μάθησης.
36). Μεριμνά για την απορρόφηση του 
εργατικού δυναμικού της περιοχής του 
Δήμου με την ανάπτυξη συμβουλευτικών 
δράσεων προς τους ανέργους και την 
προώθηση ίσων ευκαιριών πρόσβασης στην 
αγορά εργασίας. Μεριμνά για τη 
δημιουργία και λειτουργία μηχανισμών 
ενημέρωσης των ανέργων για τις ευκαιρίες 
απασχόλησης στην περιοχή.
37). Τηρεί μητρώα και στοιχεία που 
αφορούν την υφιστάμενη κατάσταση του 
τουρισμού στην περιοχή του Δήμου 
(τουριστικά αξιοθέατα, τουριστικές 
επιχειρήσεις, τουριστικές υποδομές, 
στοιχεία απασχόλησης, οικονομικά στοιχεία 



κλπ) και προωθεί την τουριστική προβολή 
του Δήμου.
38). Σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα 
δράσεων παρέμβασης του Δήμου για την 
ανάπτυξη του τουρισμού στην περιοχή και 
την αναβάθμιση των παρεχομένων 
τουριστικών υπηρεσιών, σε συνεργασία με 
τους τουριστικούς επαγγελματικούς φορείς 
της περιοχής. Μεριμνά για την εφαρμογή 
των προγραμμάτων αυτών.
39). Μεριμνά για το σχεδιασμό και την 
πραγματοποίηση προγραμμάτων 
τουριστικής προβολής της περιοχής του 
Δήμου (π.χ. παραγωγή τουριστικού υλικού 
και εκδόσεις πρακτικών οδηγών για τους 
ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις 
τουρισμού, δημιουργία δικτύων 
επικοινωνίας και συνεργασίας με άλλες 
περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ).
40). Μεριμνά για την εφαρμογή μηχανισμών 
ενημέρωσης - πληροφόρησης των 
επισκεπτών της περιοχής. 
Ε). Αρμοδιότητες Γραφείου Δημοτικής 
Βιβλιοθήκης.
Στην αρμοδιότητα του ανήκουν:
1).  Η ίδρυση και λειτουργία βιβλιοθηκών
2). Η παροχή υπηρεσιών που έχουν ως βάση  
την δυνατότητα προσπέλασης στις πηγές 
της γνώσης  όλων ανεξαρτήτως των πολιτών 
αδιακρίτως φύλου, ηλικίας, θρησκείας, 
εθνικότητας, γλώσσας και κοινωνικής 
θέσης.  
3). Βασική αποστολή της βιβλιοθήκης είναι 
η πληροφόρηση, η παιδεία, η πολιτιστική 
ανάπτυξη, η ψυχαγωγία, η έρευνα, η 
συγκέντρωση, διαφύλαξη, συντήρηση, 
διατήρηση και διοχέτευση της γνώσης και 
της πληροφορίας σε οποιαδήποτε μορφή 
και είδος πηγής έχει αυτή διατυπωθεί. 
Ακόμη, είναι η διάσωση, διαφύλαξη και 
διάδοση της πολιτιστικής κληρονομιάς, 
μέσα από πολιτιστικές και άλλες 
δραστηριότητες. 
Οι υπηρεσίες που θα προσφέρει η 
βιβλιοθήκη αφορούν:
α). το δανεισμό υλικού έντυπου ή μη 
έντυπου (βιβλία, περιοδικά, κασέτες ήχου ή 
βίντεο κ.λπ.) 
β). την αναζήτηση και παροχή κάθε είδους 
πληροφοριών. Το υλικό που 



χρησιμοποιείται είναι έντυπο (ειδικές 
πληροφοριακές πηγές όπως 
εγκυκλοπαίδειες) ή μη έντυπο (κυρίως 
ηλεκτρονικές πηγές όπως οπτικοί δίσκοι ή 
το διαδίκτυο) 
γ). τη συνεργασία με τα σχολεία της 
περιοχής σε δραστηριότητες που αφορούν 
την εξοικείωση των μαθητών με τη 
Βιβλιοθήκη, τους τρόπους αναζήτησης της 
πληροφορίας, το βιβλίο και την ανάγνωση 
δ). την παροχή βοήθειας στο κοινό για την 
εξοικείωση του με τις νέες τεχνολογίες (π.χ. 
ψηφιοποιήσεις), και τις δραστηριότητες που 
απορρέουν από αυτές (π.χ. διαδίκτυο) 
ε). την παροχή μέσων ψυχαγωγίας (κυρίως 
εκπαιδευτικού χαρακτήρα) 
στ). την παροχή αρκετών από τις παραπάνω 
υπηρεσίες μέσω του διαδικτύου


