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Γενικές Υποθέσεις- 
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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΑΡΧΕΙΟ ΠΑΛΑΙΟΧΩΡΑ ΔΗΜΟΥ ΖΕΡΒΟΧΩΡΙΩΝ, 63073, ΔΗΜΟΣ ΠΟΛΥΓΥΡΟΥ, 
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

 Υπουργείο Εσωτερικών
 Περιφέρεια
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση Ο.Τ.Α. α΄ βαθμού της 

Περιφέρειας
 Λοιπές διευθύνσεις του δήμου

 Αντιδήμαρχο
 Προϊστάμενο διεύθυνσης  διοικητικών Υπηρεσιών 
 Προϊστάμενο διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών
 Προϊστάμενο Τμήματος δημοτικής Κατάστασης και 

Ληξιαρχείου
 Προϊστάμενο Τμήματος Οικονομικής Ανάπτυξης

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.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.Παροχή γραμματειακής και 

διοικητικής υποστήριξη προς τον Αντιδήμαρχο που εποπτεύει τις υπηρεσίες 
 της δημοτικής ενότητας.
       Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση 

διοικητικών υποθέσεων σχετικών με τις κεντρικές δημοτικές υπηρεσίες.
       Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών για τη διεκπεραίωση υποθέσεων τους από τις κεντρικές υπηρεσίες,
 ελέγχει την πληρότητα τους και διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην αρμόδια 

για την διεκπεραίωση τους δημοτική υπηρεσία με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο.
       Παραλαμβάνει από τις αρμόδιες κεντρικές υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους 
 πολίτες και μεριμνά για την παράδοση τους στους πολίτες.
       Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών 

διαδικασιών του δήμου.
             Έκδοση αδειών Πολιτικού Γάμου και οργάνωση της υπηρεσίας για την τέλεση τους.
              Παροχή γραμματειακής υποστήριξης, τήρηση πρακτικών Τοπικού Συμβουλίου Κοινότητας.
              Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων  γνωστοποιήσεων καταστημάτων 
         υγειονομικού ενδιαφέροντος.
         Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων δηλώσεων απόδοσης δημοτικών 
         ανταποδοτικών τελών  για τα καταστήματα υγειονομικού ενδιαφέροντος.   
       Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων των δεδομένων για την έκδοση  

λογαριασμών ύδρευσης, άρδευσης, Τ.Α.Π., νεκροταφείων, καταστημάτων και λοιπών τελών. 
       Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων δηλώσεων τετραγωνικών μέτρων για ΦΟΠ 

και δΕΗ.
       Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων πράξεων μεταβιβάσεων ζωικού κεφαλαίου.
       Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων για την έκδοση βεβαιώσεων  τριμελούς 

επιτροπής για καλλιέργειες και πλανόδιο εμπόριο.

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  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.

 Γνώση του Κώδικα δήμων & Κοινοτήτων.
 Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία.

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


