
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 4
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ, & ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ, & ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9790854091 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

ΑΒΑΝΤΩΝ 18, 34400, ΔΗΜΟΣ ΔΙΡΦΥΩΝ-ΜΕΣΣΑΠΙΩΝ, 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

 Με τις υπηρεσίες του δήμου και τους λοιπούς 
φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

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.

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



ΝΑΙ 1. Συγκεντρώνει στοιχεία για την 
εξακρίβωση των υπόχρεων και του ύψους 
των χρηματικών υποχρεώσεων προς τον 
Δήμο, των φυσικών και νομικών προσώπων 
για φόρους, εισφορές, τέλη, δικαιώματα, 
κ.λπ. που περιοδικά πρέπει να 
καταβάλλονται στο Δήμο, με βάση τις 
ισχύουσες διατάξεις.
2. Ελέγχει την ακρίβεια των μεγεθών, 
με βάση τα οποία υπολογίζονται το ύψος, 
ανά υπόχρεο, των προηγούμενων φόρων, 
εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κ.λπ.
3. Τηρεί  αρχείο υπόχρεων για την 
καταβολή των επιμέρους ποσών, που 
αποτελούν τακτικά έσοδα του Δήμου.
4. Επεξεργάζεται και υπολογίζεται, σε 
περιοδική βάση, του ύψους των 
οφειλόμενων ποσών, κατά κατηγορία 
προσόδου και υπόχρεο.
5. Καταρτίζει χρηματικούς καταλόγους 
κατά κατηγορία προσόδου, όπου 
αναγνωρίζονται οι απαιτήσεις του Δήμου με 
προσδιορισμό του υπόχρεου, του ποσού της 
απαίτησης, του είδους του εσόδου και της 
αιτίας για την οποία οφείλεται.
6. Μέριμνα για την ενημέρωση των 
υπόχρεων, προκειμένου να προβούν στην 
καταβολή των οφειλόμενων ποσών, καθώς 
και για την τήρηση των διαδικασιών που 
ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρεων, 
σε περιπτώσεις αμφισβήτησης του ύψους 
των οφειλόμενων ποσών.
7. Μέριμνα για τη διαβίβαση 
χρηματικών καταλόγων στο Τμήμα Ταμείου, 
προκειμένου να γίνει η οριστική τους 
βεβαίωση και να προωθηθούν οι 
αντίστοιχες εισπράξεις.
8. Εκδίδει οίκοθεν βεβαιώσεις που 
σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων 
τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών και τηρεί 
τις σχετικές διαδικασίες είσπραξης 
απαιτήσεων - οφειλών.
9. Παρακολουθεί τις αλλαγές στη 
φορολογική νομοθεσία και μέριμνα για 
διατύπωση σχετικής εισήγησης προς 
αρμόδια όργανα του Δήμου.
10. Διενέργει τις διαδικασίες για την 
εκδίκαση των προσφυγών στην αρμόδια 
επιτροπή επίλυσης φορολογικών διαφορών 
και διαβιβάζει προς έγκριση στο Δημοτικό 



Συμβούλιο, καθώς και αποστέλλει τα 
αναγκαία στοιχεία περί συμβιβασμού ή μη 
στο Τμήμα Ταμείου.
11. Εισηγείται και τηρεί τις διαδικασίες 
λειτουργίας των Δημοτικών Κοιμητηρίων, 
σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και τον 
Ειδικό Κανονισμό Λειτουργίας αυτών.
12. Μέριμνα για την τήρηση των 
διαδικασιών και αρχείων καταγραφής των 
κάθε είδους οικονομικών πληροφοριακών 
στοιχείων που σχετίζονται με τη λειτουργία 
των Κοιμητηρίων.
13. Εισηγείται για την ανάθεση 
εργασιών και υπηρεσιών σχετικά με την 
οργάνωση και λειτουργία των Κοιμητηρίων, 
σε συνεργασία με το Τμήμα Προμηθειών και 
Διαχείρισης Αποθηκών.
14. Συγκεντρώνει στοιχεία για την 
εξακρίβωση των υπόχρεων και του ύψους 
των χρηματικών υποχρεώσεων προς τον 
Δήμο από τη λειτουργία των Κοιμητηρίων.
15. Καταρτίζει χρηματικούς 
καταλόγους, όπου αναγνωρίζονται οι 
σχετικές με τη λειτουργία των Κοιμητηρίων, 
απαιτήσεις του Δήμου, προσδιορίζονται οι 
υπόχρεοι, τα ποσά της απαίτησης, το είδος 
του εσόδου και η αιτία οφειλής.
16. Εισηγείται στα κατά νόμο αρμόδια 
όργανα, μετά από συνεργασία με το 
Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 
και τις λοιπές εμπλεκόμενες υπηρεσίες του 
Δήμου, της περιέλευσης στο Δήμο 
Οικογενειακών Τάφων, κτιστών ατομικών 
οστεοθηκών κ.λπ., και της εκ νέου διάθεσης 
σύμφωνα με τα οριζόμενα στις κείμενες 
διατάξεις.
17. Διαχειρίζεται και μέριμνα για την 
αποτελεσματική λειτουργία τυχόν 
καταστημάτων που βρίσκονται στους 
χώρους των Κοιμητηρίων, π.χ. ανθοπωλείο, 
κυλικείο, κ.ά. και των σχετικών υπηρεσιών, 
π.χ. διαχείριση χώρου στάθμευσης.
18. Μέριμνα για τη διερεύνηση και 
καταγραφή της δημοτικής ακίνητης 
περιουσίας και κυρίως:
- Συγκεντρώνει, τους πάσης φύσεως 
τίτλους της ακίνητης περιουσίας του Δήμου 
και αναλαμβάνει την τήρηση αρχείου της 
δημοτικής ακίνητης περιουσίας, σε 
ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκελοι με 



στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά 
έγγραφα) και μεριμνά για την ορθή 
καταχώρησή τους στο λογιστικό σύστημα, 
σε συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα.
- Καταρτίζει για κάθε ακίνητο του 
Δήμου φάκελο σε ηλεκτρονική και φυσική 
μορφή, ο οποίος περιλαμβάνει όλα τα 
στοιχεία (τίτλους κυριότητας, διαγράμματα, 
αποφάσεις, συμβολαιογραφικές δηλώσεις 
κ.λπ.) που θεμελιώνουν τα επί του ακινήτου 
δικαιώματα ιδιοκτησίας του Δήμου. Για τη 
συγκρότηση πλήρων φακέλων της ακίνητης 
περιουσίας, το Τμήμα συνδράμεται από τη 
Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και το 
Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης.
19. Μέριμνα για την επαρκή ασφάλιση 
των ακινήτων περιουσιακών στοιχείων του 
Δήμου.
20. Αναφέρει στον Δήμαρχο κάθε 
πράξης παραβίασης των δικαιωμάτων του 
Δήμου (νομή, κατοχή, ρύπανση κ.λπ.) επί 
των ακινήτων του σε συνεργασία με το 
Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 
του Δήμου και η παρακολούθηση των 
διοικητικών ή δικαστικών μέτρων που 
λαμβάνονται.
21. Μέριμνα για τη διερεύνηση 
μεθόδων αξιοποίησης της δημοτικής 
ακίνητης περιουσίας και η διατύπωση 
σχετικών εισηγήσεων.
22. Εισηγείται μεθόδους και εργαλεία 
αξιοποίησης περιουσίας προς τα αρμόδια 
όργανα του Δήμου και μέριμνα για την 
αξιοποίηση και διαχείριση της δημοτικής 
ακίνητης περιουσίας, σύμφωνα με σχετικές 
αποφάσεις των οργάνων του Δήμου, (π.χ. 
μισθώσεις κτηρίων κ.λπ.).
23. Τηρεί τις διαδικασίες που 
σχετίζονται με την αποδοχή και την 
αξιολόγηση των δωρεών προς τον Δήμο, σε 
συνεργασία με το Αυτοτελές Γραφείο 
Νομικής  Υποστήριξης και τη Διεύθυνση 
Τεχνικών Υπηρεσιών.
24. Τηρεί αρχείο  των δωρεών του 
Δήμου (ακινήτων κ.λπ.) και η μέριμνα για 
την αξιοποίηση αυτών, σύμφωνα με τις 
προθέσεις των διαθετών.
25. Διενεργεί τις απαιτούμενες 
διαδικασίες για τη συγκρότηση επιτροπής 
σχετικής με την αγορά, μίσθωση, 



εκμίσθωση και εκποίηση ακινήτων 
περιουσιακών στοιχείων του Δήμου.
26.  Συντάσσει καταλόγους υπόχρεων 
για την καταβολή μισθωμάτων ή 
δικαιωμάτων χρήσεως Δημοτικών ακινήτων.
27. Έχει την ευθύνη της περιφρούρησης 
των δικαιωμάτων νόμιμης κατοχής και 
κυριότητας του Δήμου επί των ακινήτων, σε 
συνεργασία με το Αυτοτελές Γραφείο 
Νομικής Υποστήριξης.
28. Αναφέρει στο Δήμαρχο κάθε πράξη 
παραβίασης των δικαιωμάτων του Δήμου 
(νομή, κατοχή, ρύπανση κ.λπ.) επί των 
ακινήτων του, σε συνεργασία με το 
Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 
του Δήμου και παρακολουθεί τα διοικητικά 
και δικαστικά μέτρα που λαμβάνονται.
29. Παρακολουθεί το μητρώο των 
παγίων περιουσιακών στοιχείων του Δήμου, 
το οποίο ενημερώνει ανελλιπώς 
διαβιβάζοντας τυχόν μεταβολές στο Τμήμα 
Προϋπολογισμού Λογιστηρίου, Εκκαθάρισης 
Δαπανών για περαιτέρω ενημέρωση του 
διπλογραφικού λογιστικού συστήματος και 
καταρτίζει και ενημερώνει το κτηματολόγιο 
για όλα τα ακίνητα του Δήμου.
30. Μέριμνα για τη δημοσίευση στον 
Τύπο των αποφάσεων κανονιστικού 
περιεχομένου που αποτελούν αντικείμενο 
των καθ ύλη αρμοδιοτήτων του.
31. Ασκεί κάθε άλλη εργασία που δεν 
περιλαμβάνεται στον παρόντα Οργανισμό 
Εσωτερικής Υπηρεσίας και έχει σχέση με τις 
αρμοδιότητες του Τμήματος.


