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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Αυτοτελές Τµήµα: 
∆ιοικητικής Υποστήριξης Προέδρου ∆ηµοτικού 
Συµβουλίου 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 
Προϊστάµενος του Αυτοτελούς Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης Προέδρου ∆ηµοτικού Συµβουλίου 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τµήµατος 
∆ιοικητικής Υποστήριξης Προέδρου 
∆ηµοτικού Συµβουλίου   

Κλάδος / Ειδικότητα: 

ΠΕ ∆ιοικητικού 
ΤΕ ∆ιοικητικού 
ΤΕ Βιβλιοθηκονόµων 
ΤΕ Πληροφορικής 
∆Ε ∆ιοικητικών Γραµµατέων 
∆Ε Χειριστών Η/Υ 

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  

1. Προγραµµατισµός,  οργάνωση και ρύθµιση των συναντήσεων του Προέδρου του ∆ηµοτικού 
Συµβουλίου µε πολίτες, πολιτικά σχήµατα, φορείς στους οποίους εκπροσωπεί το ∆ήµο, 
συλλογικότητες, υπηρεσιακούς παράγοντες. 

2. Παραλαβή και διεκπεραίωση της αλληλογραφίας του Προέδρου του ∆ηµοτικού Συµβουλίου και 
τήρηση του πρωτοκόλλου και του αρχείου αυτής. 

3. Παροχή της απαραίτητης διοικητικής και γραµµατειακής υποστήριξης του Προέδρου του 
∆ηµοτικού Συµβουλίου. 

4. Τήρηση του πρωτοκόλλου  όλων των εισερχοµένων και εξερχοµένων εγγράφων στο Γραφείο 
Προέδρου ∆ηµοτικού Συµβουλίου. 

5. Σύνταξη  εγγράφων, απαντητικών επιστολών που αφορούν το Τµήµα,  διεκπεραίωση στις 
αρµόδιες υπηρεσίες-φορείς, τήρηση σχετικού φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου. 

6. Σύνταξη και αποστολή προσκλήσεων για συσκέψεις µεταξύ του Προέδρου και Φορέων, 
Προϊσταµένων και ∆ιευθυντών του ∆ήµου, τήρηση  των αντίστοιχων πρακτικών,  σχετικού 
φυσικού και ηλεκτρονικού αρχείου. 

7. Ενηµέρωση των Αντιδηµάρχων ,Προέδρων ΝΠ∆∆, Εντεταλµένων Συµβούλων, Επικεφαλής 
Παρατάξεων, ∆ηµοτικών Συµβούλων, ∆/ντων και Προϊσταµένων των ∆/νσεων και Τµηµάτων µε 
διακίνηση εγγράφων, εγκυκλίων και προώθηση αυτών µέσω ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, 
παρακολουθώντας και τη διεκπεραίωση των ενεργειών που ακολούθως απαιτούνται. 

8. Σύνταξη διαβιβαστικών, εγγράφων ορισµού προσωπικού ασφαλείας-βεβαιώσεων συµµετοχής, 
στατιστικών στοιχείων του Τµήµατος σε στάσεις και απεργίες. 

9. Τήρηση, οργάνωση, ταξινόµηση και  περιοδική εκκαθάριση των φυσικών και ηλεκτρονικών 
αρχείων. 

10. Ανάρτηση ψηφισµάτων του ∆ηµοτικού Συµβουλίου στην ιστοσελίδα του ∆ήµου. 
11. Υποστήριξη γραµµατειακή των Συνεδριάσεων των Επιτροπών του ∆ηµοτικού Συµβουλίου, 

όποτε παραστεί ανάγκη. Παρακολούθηση και τήρηση  πρακτικών τους. 
12. ∆ιοργάνωση  παράλληλων εκδηλώσεων του ∆ηµοτικού Συµβουλίου καθώς και των 

θεσµοθετηµένων παρεµβάσεων των δηµοτών σε θέµατα εντός ή εκτός ηµερήσιας διάταξης. 
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13. Η σύνταξη του προϋπολογισµού του Τµήµατος 
14. Η υποβολή αιτηµάτων προς το Τµήµα Προϋπολογισµού και Οικονοµικής Πληροφόρησης 

προκειµένου να εκδοθούν προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης. 
15. Συµµετοχή σε ενιαίους διαγωνισµούς των Αυτοτελών Τµηµάτων ∆ιοικητικής Υποστήριξης, 

παρακολούθηση και σύνταξη τις τεχνικών προδιαγραφών. (π.χ. προµήθεια γραφικής ύλης, 
αναλωσίµων µηχανογράφησης εκτυπωτών, φωτοτυπικών µηχανηµάτων και φαξ, ειδών υγιεινής 
κλπ) 

16. Η συγκέντρωση δικαιολογητικών για ενταλµατοποίηση δαπανών και η διεκπεραίωση των 
τιµολογίων µε τα συνοδεύοντα δικαιολογητικά στις αρµόδιες υπηρεσίες. 

17. Η εισήγηση προς το Τµήµα Ανάπτυξης Ανθρώπινου ∆υναµικού, της συµµετοχής υπαλλήλων του 
Τµήµατος σε σεµινάρια, ηµερίδες, συνέδρια κλπ. 

18. Ενηµέρωση - Εξυπηρέτηση ∆ηµοτών 
19. Η υποβολή στοιχείων απολογισµού και στατιστικών στοιχείων του Τµήµατος 
20. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 
 
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

  
1. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΣΥΝΑΝΤΗΣΕΩΝ ΠΡΟΕ∆ΡΟΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ (∆Σ) 
2. ΕΣΩΤΕΡΙΚΗ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΤΟΥ ∆Θ 
3. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΕΠΙΚΑΙΡΟΤΗΤΑΣ 
4. ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ – ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ∆ΗΜΟΤΩΝ 
5. ∆ΙΟΡΓΑΝΩΣΗ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ ΣΕ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΙΣ ∆ΗΜΟΣΙΕΣ ΣΧΕΣΕΙΣ 
6. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΣΜΟΘΕΤΗΜΕΝΩΝ ΠΑΡΕΜΒΑΣΕΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ 
7. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗ ΕΝΟΨΕΙ ΣΥΝΕ∆ΡΙΑΣΕΩΝ ΤΟΥ ΠΡΟΕ∆ΡΟΥ ΤΟΥ ∆Σ, ΤΩΝ 

∆ΗΜΟΤΙΚΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΩΝ ΚΑΙ ΤΩΝ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ ∆Σ 
8. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
9. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ 
10. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ 
11. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ 
12. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
13. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 
14. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ 

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία:  
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος) 
 
Εκπαίδευση:  
Πτυχίο η δίπλωµα οποιουδήποτε τµήµατος σχολής ΑΕΙ 
Πτυχίο ή δίπλωµα οποιουδήποτε τµήµατος σχολής ΤΕΙ 
Απολυτήριο Γενικού Λυκείου 
Βεβαίωση σπουδών Ηλεκτρονικών Υπολογιστών 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ver.1.0 date 01/07/2014 

∆ήµος Θεσσαλονίκης  Σελ. 3/3 

 

Επικοινωνία  
Εργασία σε οµάδες 
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας (κυρίως αγγλικής) 
 
Εµπειρία:  
Επιθυµητή  η  εµπειρία  σε  θέµατα  διοικητικής υποστήριξης θεσµικών οργάνων 
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊστάµενο  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
……………. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


