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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΣΗΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΑΤΡΕΩΝ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΣΤΙΚΩΝ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ, ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ | 
ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΣΗΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9755108171 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

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

ΧΥΤΑ ΞΕΡΟΛΑΚΑ, 26504, ΔΗΜΟΣ ΠΑΤΡΕΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΣΗΣ 
ΟΧΗΜΑΤΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΑΣΤΙΚΩΝ ΑΠΟΡΡΙΜΜΑΤΩΝ, ΑΝΑΚΥΚΛΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΥ ΕΞΟΠΛΙΣΜΟΥ

Κύρια καθήκοντα

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

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 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.
 Διαχειρίζεται τα πάσης φύσεως οχήματα και μηχανήματα του Δήμου και ρυθμίζει τη διάθεσή των ανάλογα με 

τις καθημερινές ανάγκες των υπηρεσιών και τηρεί τα σχετικά βιβλία και δελτία που ορίζονται από το νόμο για 
την κίνηση των αυτοκινήτων.

 Εκδίδει τα δελτία κίνησης και τις διαταγές πορείας των οχημάτων.
 Αναφέρει κάθε ζημιά που προκαλούν ή προκαλείται στα αυτοκίνητα του Δήμου και ενεργεί για την απόδοση ή 

διεκδίκηση του αντιτίμου ζημιών.
 Μεριμνά ώστε τα απαιτούμενα για τις ανάγκες των υπηρεσιών του Δήμου αυτοκίνητα να βρίσκονται έτοιμα 

για κίνηση στις οριζόμενες ώρες χρησιμοποίησής τους.
 Τηρεί ανεξάρτητο ειδικό φάκελο για κάθε αυτοκίνητο, στον οποίο φυλάσσονται με επιμέλεια τα στοιχεία 

κτήσης, κυκλοφορίας και ασφάλισής τους.
 Μεριμνά για την τακτική συντήρηση των οχημάτων, προγραμματίζοντας την ημερομηνία, σε συνεργασία με το 

Τμήμα επισκευής και συντήρησης οχημάτων
 Μεριμνά για τη στελέχωση όλων των μηχανημάτων (γερανοφόρα, ανοικτά αυτοκίνητα, βυτιοφόρα, επιβατικά, 

κ.λπ.) με το κατάλληλο προσωπικό (οδηγοί, χειριστές) για την εφαρμογή του προγράμματος των υπηρεσιών 
του Δήμου.

 Φροντίζει ώστε όλο το διαθέσιμο τροχαίο υλικό να είναι σε άριστη κατάσταση για την ομαλή λειτουργία τους.
 Φροντίζει ώστε όλα τα οχήματα να είναι εφοδιασμένα με όλα τα απαραίτητα έγγραφα που απαιτούνται 

σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις (ασφάλεια, τέλη κυκλοφορίας) και προγραμματίζει τον έλεγχο όλων των 
οχημάτων από το ΚΤΕΟ.

 Χρεώνει τα οχήματα και τα μηχανήματα, σε οδηγούς και χειριστές, ώστε να αποφεύγεται η χρήση τους από 
πολλούς οδηγούς και χειριστές και να είναι δυνατός ο καταλογισμός ευθυνών από κακή χρήση

 Ελέγχει την τήρηση αρχείου κίνησης όλων των οχημάτων του Δήμου, στο οποίο σημειώνει όλες τις επισκευές 
και τα ανταλλακτικά που τοποθετούνται στο καθένα, σε συνεργασία με το Τμήμα Συντήρησης και Επισκευής 
Οχημάτων και το Τμήμα διαχείρισης υλικού.

 Τηρεί ηλεκτρονικό αρχείο για κάθε μηχάνημα ή όχημα, στο οποίο καταγράφονται στοιχεία παρακολούθησης 
ΚΤΕΟ, τέλη κυκλοφορίας, ασφαλιστήρια, κ.λπ.

 Μεριμνά για την πληρωμή τελών κυκλοφορίας για οχήματα και μηχανήματα, κ.λπ.
 Μεριμνά για την έκδοση αδειών κυκλοφορίας, σε καινούργια οχήματα και μηχανήματα
 Επιμελείται και φροντίζει για την απόσυρση των οχημάτων, μηχανημάτων, κ.λπ. εξοπλισμού, που έχουν 

ολοκληρώσει τον κύκλο ζωής τους, μετά από πόρισμα της αρμόδιας επιτροπής και σε συνεργασία με την 
Διεύθυνση.



 Φροντίζει και τροφοδοτεί με καύσιμα τα οχήματα, μηχανήματα, δίκυκλα του Δήμου και των ΝΠΔΔ, τα οποία 
και καταγράφει, βάσει των διανυόμενων χιλιομετρικών αποστάσεων ή των ωρών εργασίας αν πρόκειται για 
μηχανήματα έργων.

 Μεριμνά για την εκπαίδευση των οδηγών και των χειριστών στα οχήματα - μηχανήματα σε συνεργασία με το 
Τμήμα Επισκευής και Συντήρησης Οχημάτων.

 Φροντίζει για την τήρηση πρωτοκόλλου της αλληλογραφίας, εισερχομένων και εξερχομένων εγγράφων του 
Τμήματος.

 Μεριμνά για την τροφοδοσία των οχημάτων με καύσιμα
 Μεριμνά για την καθαριότητα των οχημάτων καθώς και για την παραλαβή και παράδοση από τους οδηγούς  

χειριστές από το πλυντήριο προς το γραφείο κίνησης.
 Μεριμνά για την εκδοση από την Περιφέρεια, κατ  εξαίρεση αδειοδότηση για την οδήγηση οχημάτων από 

άλλες ειδικότητες προσωπικού πλην των οδηγών, λόγω ειδικών αναγκών.
 Εκτελεί κάθε άλλη εργασία που δεν συμπεριλαμβάνεται στον παρόντα ΟΕΥ και έχει σχέση με τη λειτουργία του 

τμήματος

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  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

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


