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Περίγραµµα θέσης εργασίας  

 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Υπηρεσία υπαγόµενη στο ∆ήµαρχο 

∆ιεύθυνση:  

Τµήµα: Αυτοτελές Τµήµα ∆ηµοσίων και ∆ιεθνών Σχέσεων.  

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

∆ιεθνών Σχέσεων 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):  

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

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

Κύρια καθήκοντα:  

1. Παρακολούθηση και δηµοσιογραφική κάλυψη ∆ηµοτικών Συµβουλίων, εθιµοτυπικών 

επισκέψεων  προς το ∆ήµαρχο, των  εκδηλώσεων, των δράσεων του δήµου και των 

συνεντεύξεων τύπου.  

2. Τήρηση ηλεκτρονικού αρχείου διευθύνσεων Μ.Μ.Ε. και δηµοσιογράφων.  

3. Συγγραφή και ανάρτηση στο portal του δήµου δελτίων τύπου και ανακοινώσεων.   

4. Επεξεργασία (rewrite), έλεγχος και ανάρτηση δελτίων τύπου που αποστέλλονται (ως 

πληροφοριακό υλικό) από όλες τις υπηρεσίες του δήµου Θεσσαλονίκης 

5. Επεξεργασία και ανάρτηση στο portal του δήµου σχετικού φωτογραφικού υλικού 

(φωτογραφίες, αφίσες, γραφιστικά). 

6. ∆ιαχείριση του φωτογραφικού υλικού και του αρχείου, των συνεντεύξεων τύπου και των 

εκδηλώσεων.   

7. Αρχειοθέτηση δελτίων τύπου .  

8. Συντονισµός και διαχείριση των θεµάτων προς δηµοσιογραφική κάλυψη του έργου του ∆ήµου 

µε το Γραφείο ∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, των ∆ηµοτικών  Κοινοτήτων και των εντεταλµένων 

συµβούλων. 

9. Τηλεφωνική  εξυπηρέτηση Μ.Μ.Ε.,  δηµοσιογράφων και κοινού. 

10. Συµµετοχή σε οµάδες έργου και επιτροπές 

 
 
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:  
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Εκπαίδευση:  

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

ειδικότητας ∆Ε ∆ηµοσιογράφων ή ∆ιοικητικών Υπαλλήλων. 

 

Βασικές γνώσεις:  

Γνώση προγραµµάτων Η/Υ 

 

∆εξιότητες / Ικανότητες:  

Οµαδική εργασία -επικοινωνία 

 

Ξένες γλώσσες:  

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

 

Εµπειρία: Προϋπηρεσία σε ΜΜΕ ή 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) 

 

 


