
  Σελ. 1/2 

 

 

Περίγραµµα θέσης εργασίας  

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Υπηρεσία υπαγόµενη στον ∆ήµαρχο 

∆ιεύθυνση:  

Τµήµα: Αυτοτελές Τµήµα ∆ηµοσίων και ∆ιεθνών Σχέσεων.  

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Ο Προϊστάµενος του Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ηµοσίων & 

∆ιεθνών Σχέσεων 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Αυτοτελούς Τµήµατος  ∆ηµοσίων και ∆ιεθνών 
Σχέσεων/ Γραφείο Τύπου/Αρχισυντάκτης. 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ, ∆Ε 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Μέριµνα για τις σχέσεις του ∆ήµου µε τα Μ.Μ.Ε. 

2. Επιµέλεια των δηµοσιευµάτων και των ∆ελτίων Τύπου του ∆ήµου. 

3. ∆ιοργάνωση  και ∆ηµοσιογραφική υποστήριξη συνεντεύξεων τύπου για θέµατα του ∆ήµου 

Θεσσαλονίκης  

      4.   Σχεδιασµός και εισήγηση µετά από έγκριση από τα αρµόδια όργανα, εφαρµογής των 

προγραµµάτων/ενεργειών για την υλοποίηση της επικοινωνιακής πολιτικής, στα µέσα µαζικής 

ενηµέρωσης (έντυπα, ηλεκτρονικά, διαδικτυακά, περιοδικό τύπο).  

     5.Παρακολούθηση των Μ.Μ.Ε. και των µέσων κοινωνικής δικτύωσης για τις πολιτικές εξελίξεις 

που έχουν σχέση µε τις δραστηριότητες του ∆ήµου για την ενηµέρωση της ∆ιοίκησης.  

     6..Μέριµνα για το αρχείο των δηµοσιεύσεων καθώς και για την δηµοσίευση σχετικών 

απαντήσεων του ∆ήµου. 

   7. Συντονισµός της δηµοσιογραφικής κάλυψης των ∆ηµοτικών Συµβουλίων, των εθιµοτυπικών 

επισκέψεων προς το ∆ήµαρχο, των εκδηλώσεων, των δράσεων του ∆ήµου και των συνεντεύξεων 

τύπου.  

8. Συντονισµός της λειτουργίας του Γραφείου Τύπου και Επικοινωνίας όπως προβλέπεται στον 

Ο.Ε.Υ.  

 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ – ΕΠΙΜΕΛΕΙΑ ΚΑΙ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΤΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΜΕ ΤΟΝ 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟ, ΕΝΤΥΠΟ ΤΥΠΟ ΚΑΙ Μ.Μ.Ε.   

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία.  

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  

Εκπαίδευση:  

Πτυχίο Σχολής ΑΕΙ ή ΤΕΙ ηµεδαπής ή αλλοδαπής σχετικού γνωστικού αντικειµένου ή άλλου και 

ειδικότητας ∆Ε ∆ηµοσιογράφων ή ∆ευτεροβάθµιας Εκπαίδευσης 

Βασικές γνώσεις:  
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Γνώση προγραµµάτων Η/Υ. 

 

∆εξιότητες / ικανότητες:   

Ικανότητα συντονισµού του τµήµατος, επιµερισµού εργασίας µε τρόπο που απαιτούν τα θέµατα και 

µέριµνα για τη διαρκή βελτιστοποίηση των παρεχόµενων υπηρεσιών 

 

Ξένες γλώσσες:  

Απαραίτητη γνώση αγγλικής ή και µιας ακόµη δεύτερης γλωσσάς χώρας  Ε.Ε.  

 

Εµπειρία:   

Προϋπηρεσία σε ΜΜΕ, κατά προτίµηση µε διαφορετικές απαιτήσεις, όπως εφηµερίδες, ραδιόφωνο, 

τηλεόραση κ.ο.κ. και πρότερη επαφή µε τον τρόπο λειτουργίας των υπηρεσιών του ∆ήµου, µε στόχο 

την βέλτιστη απόδοση της επικοινωνίας 

 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση. 

Ο Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
 

 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

Ο ∆ήµαρχος  
 

 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

 

 


