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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 & ∆ιεθνών 
Σχέσεων, Αρµόδιος ∆ιοργάνωσης ∆ιεθνών Εκδηλώσεων 
& ∆ιεθνών Σχέσεων. 

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

Κύρια καθήκοντα:  

1.  Τήρηση και παρακολούθηση  της εθιµοτυπικής βάσης δεδοµένων. 

2.  ∆ιεκπεραίωση των εθιµοτυπικών συναντήσεων της ∆ηµοτικής Αρχής µε ∆ιπλωµατικές 

Αρχές στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, τήρηση Αρχείου Συναντήσεων και ∆ιεκπεραίωση 

Μεταβάσεων όπου απαιτείται. 

3. Καταγραφή memos των συναντήσεων εργασίας του ∆ηµάρχου µε αξιωµατούχους του 

εσωτερικού και του εξωτερικού 

4. Οργάνωση και υλοποίηση επισκέψεων επισήµων αποστολών από το εξωτερικό και 

ευρωπαϊκών θεσµών σύµφωνα µε τη σύµβαση της Νέας Υόρκης 8.12.69 άρθρο 16 ''περί 

ειδικών αποστολών εθιµοτυπικού χαρακτήρα''. 

5. ∆ιεκπεραίωση ξενόγλωσσης αλληλογραφίας µε αντίστοιχους φορείς του εξωτερικού και 

σύνταξη επισήµων προσκλήσεων, ξενόγλωσσων επιστολών και χαιρετισµών του 

∆ηµάρχου. 

6. ∆ιοργάνωση  ∆ιεθνών Εκδηλώσεων και Συνεδρίων. 

      Αναλυτικότερα: σύνταξη εισηγήσεων στους αρµόδιους διατάκτες για έγκριση διοργάνωσης 

ή συνδιοργάνωσης εκδηλώσεων και συνεδρίων. Σύνταξη πρόσκλησης, αποστολή και 

προώθηση πληροφοριών για την εκδήλωση, επιβεβαιώσεις, γραµµατειακή υποστήριξη, 

υποδοχή, ταξιθεσία & συνολική επιµέλεια της εκδήλωσης.     

7. Τήρηση αρχείου τιµητικών διακρίσεων και εθιµοτυπικών επισκέψεων του ∆ηµάρχου                

στο  εξωτερικό. 

8. Χειρισµός διαδικασίας αδελφοποιήσεων µε πόλεις άλλων χωρών και παρακολούθηση της 

διαδικασίας υλοποίησης των αποφάσεων αδελφοποίησης σύµφωνα µε την Επιτροπή του 

άρθρου 4 παρ. 2β του Ν. 3345/2005    

9. Τήρηση ειδικού αρχείου αδελφοποιηµένων πόλεων και συνεχής επικαιροποίησή του. 

10.  Παρακολούθηση και υποστήριξη των διεθνών δικτύων (Europa Nostra, International Black 

Sea Club, Med Cities). 

11. Μέριµνα για την κάλυψη των αναγκών µετάφρασης ξενόγλωσσων κειµένων και 
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διερµηνείας. 

12. ∆ιαχείριση ηλεκτρονικής αλληλογραφίας διεθνών σχέσεων  

13. Τήρηση πρωτοκόλλου σε ηλεκτρονικό και φυσικό αρχείο και διεκπεραίωση εισερχόµενων 

και εξερχόµενων εγγράφων διεθνών σχέσεων. 

14. Συµµετοχή σε οµάδες έργου και επιτροπές.  

 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ Α∆ΕΛΦΟΠΟΙΗΣΕΩΝ  
3. ΥΛΟΠΟΙΗΣΗ ∆ΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΩΝ ∆ΙΕΘΝΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 
4. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ-ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ  
5. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 

 
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 ή Απόφοιτος Γενικού Λυκείου 

 

Βασικές γνώσεις:  

Γνώση προγραµµάτων Η/Υ 

 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  

Οµαδική εργασία, επικοινωνία, ιεράρχηση προτεραιοτήτων, οργανωτικός σχεδιασµός, ευελιξία, 

προσαρµοστικότητα 

 

Ξένες γλώσσες:  

Υποχρεωτική γνώση αγγλικής, απαραίτητη γνώση µιας ακόµη δεύτερης γλώσσας χώρας της Ε.Ε.  

 
Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα διαχείρισης διεθνών/δηµοσίων σχέσεων και υποδοχής οµάδων   
 

 
 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση. 

Ο Προϊστάµενος 
του Αυτοτελούς Τµήµατος: 

 
 

 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

Ο ∆ήµαρχος   
 (Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης) 

 

 


