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Περίγραµµα θέσης εργασίας   
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: Γενική ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών 
∆ιεύθυνση: Εξυπηρέτησης Επιχειρηµατία 
Τµήµα: ∆ιοικητικών Κυρώσεων  
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ιοικητικών Κυρώσεων 
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): ------------------------------------------------------------------------- 

Τίτλος θέσης: Υπάλληλος Τµήµατος ∆ιοικητικών Κυρώσεων  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ-ΤΕ-∆Ε                                                                                          

 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

Κύρια καθήκοντα:  
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση 
εργασίας) 

1. Λαµβάνει τις βεβαιώσεις παραβάσεων από τους ελεγκτικούς µηχανισµούς (Αστυνοµία, Πολεοδοµία, 
∆/νση Υγείας, Πυροσβεστική) σχετικά µε τη λειτουργία καταστηµάτων, επιχειρήσεων, λοιπών 
εγκαταστάσεων και οικηµάτων εκδιδοµένων επ΄αµοιβή προσώπων (Οίκων Ανοχής), που αδειοδοτούνται 
από το ∆ήµο Θεσσαλονίκης και τις καταχωρεί στο Ολοκληρωµένο Πληροφοριακό Σύστηµα Οικονοµικών 
Υπηρεσιών (Ο.Π.Σ.Ο.Υ.) 
2. Ελέγχει για την πλήρωση ή µη των προϋποθέσεων που τίθενται από τη τρέχουσα Νοµοθεσία αναφορικά 
µε την επιβολή ή µη διοικητικών κυρώσεων, βάση των εισερχοµένων παραβάσεων. 
3. Εκδίδει και µεριµνά για την έγκαιρη επίδοση των αποφάσεων σφράγισης σε βάρος καταστηµάτων, 
επιχειρήσεων και λοιπών εγκαταστάσεων που αδειοδοτούνται από το ∆ήµο Θεσσαλονίκης, εφ' όσον 
διαπιστωθεί η λειτουργία τους χωρίς την ύπαρξη της προβλεπόµενης άδειας. 
4.Μεριµνά για την προετοιµασία των προσκλήσεων προς τους ενδιαφερόµενους προκειµένου µέσα στο 
χρονικό όριο που ορίζεται από το νόµο να προσέλθουν  να καταθέσουν τις απόψεις τους . 
5. Συντάσσει εισηγήσεις προς το ∆ηµοτικό Συµβούλιο, την Επιτροπή Ποιότητας Ζωής και την Οικονοµική 
Επιτροπή του ∆ήµου Θεσσαλονίκης, ως προς την επιβολή κυρώσεων σε βάρος καταστηµάτων και 
επιχειρήσεων.  
6. Κοινοποιεί τις αποφάσεις της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής <<περί ανάκλησης/οριστικής αφαίρεσης άδειας 
λειτουργίας>> στα εµπλεκόµενα καταστήµατα και τους λοιπούς φορείς (ΕΛ.ΑΣ, ∆ιεύθυνση Περ. Υγιεινής & 
Υγ. Ελέγχου κ.α.). 
7. Εκδίδει αποφάσεις <<περί προσωρινής αφαίρεσης άδειας λειτουργίας καταστήµατος>>, εφ' όσον έχει 
πραγµατοποιηθεί σφράγιση του καταστήµατος από την Ελληνική Αστυνοµία σε εφαρµογή του άρθρου 57 
του Ν. 4249/2014. 
8. Ενηµερώνει την Επιτροπή του Ν. 2734/1999 της ∆/νσης Περ/κής Υγιεινής & ∆ηµόσιας Υγείας σε 
περίπτωση διαπίστωσης από τους αρµόδιους ελεγκτικούς µηχανισµούς παραβάσεων του Ν.2734/99  για 
την επιβολή των προβλεπόµενων κυρώσεων. 
9. ∆ιαβιβάζει διοικητικούς φακέλους και εκθέσεις απόψεων διοικητικής αρχής για την εξέταση προσφυγών 
στην Αποκεντρωµένη ∆ιοίκηση Μακεδονίας-Θράκης και στα ∆ιοικητικά ∆ικαστήρια και ενεργεί σε 
συµµόρφωση µε τις αποφάσεις που εκδίδουν οι ανωτέρω αρχές επί των κατατεθειµένων προσφυγών. 
10. Λαµβάνει έγγραφες καταγγελίες και παράπονα δηµοτών αναφορικά µε τη λειτουργία καταστηµάτων 
υγειονοµικού ενδιαφέροντος, και τις διαβιβάζει στα ελεγκτικά όργανα. 
11. Λαµβάνει και διεκπεραιώνει αιτήσεις δηµοτών. 
12. Τηρεί µηνιαία στατιστικά και απολογιστικά στοιχεία µε τις πραγµατοποιηθείσες ενέργειες. 
13. ∆ιενεργεί ελέγχους για ύπαρξη οφειλών έναντι του ∆ήµου Θεσσαλονίκης από καταστήµατα σε βάρος 
των οποίων επιβάλλονται διοικητικές κυρώσεις.  
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14. Συντάσσει και τηρεί αλληλογραφία µε ελεγκτικά όργανα και λοιπούς φορείς (εντός και εκτός ∆.Θ.) που 
εµπλέκονται στη διαδικασία επιβολής διοικητικών κυρώσεων. 
15.  Συντάσσει ερωτήµατα προς τη ∆ιεύθυνση Νοµικής Υποστήριξης και το Υπουργείο Εσωτερικών για την 
παροχή γνώµης ως προς τη διαδικασία επιβολής κυρώσεων. 
16. Συντάσσει χρηµατικούς καταλόγους λόγω επιβολής δικαστικών δαπανών και προστίµων σε βάρος 
καταστηµάτων και επιχειρήσεων αρµοδιότητας του ∆.Θ. 
17. Συντάσσει και επιµελείται την έγκαιρη διαβίβαση των εντολών σφράγισης και αποσφράγισης 
καταστηµάτων προς τα κατά τόπους αρµόδια Αστυνοµικά Τµήµατα, για την εκτέλεση των παραπάνω 
πράξεων. 
18. Συµµετέχει σε οµάδες εργασίας και επιτροπές. 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. ΛΗΨΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΗΣ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ-ΠΑΡΑΒΑΣΕΙΣ. ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟ Ο.Π.Σ.Ο.Υ.  
2.  ΕΠΙΒΟΛΗ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΥΡΩΣΕΩΝ ΣΕ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΙΣ ΠΟΥ 
Α∆ΕΙΟ∆ΟΤΟΥΝΤΑΙ ΑΠΟ ΤΟ ∆ΗΜΟ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 
- ΣΦΡΑΓΙΣΗ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΟΣ / ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗΣ ΛΟΓΩ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΧΩΡΙΣ Α∆ΕΙΑ Ι∆ΡΥΣΗΣ & 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
-  ΑΝΑΚΛΗΣΗ Α∆ΕΙΑΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
-  ΠΡΟΣΩΡΙΝΗ / ΟΡΙΣΤΙΚΗ ΑΦΑΙΡΕΣΗ Α∆ΕΙΑΣ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ 
-  ΑΝΑΚΛΗΣΗ Α∆ΕΙΑΣ ΜΟΥΣΙΚΗΣ 
3. ΛΗΨΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΩΝ ΣΕ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟΥΣ ΜΗΧΑΝΙΣΜΟΥΣ ΑΝΑΦΟΡΙΚΑ ΜΕ ΤΗ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ 
4. ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΦΑΚΕΛΩΝ – ΕΚΘΕΣΗΣ ΑΠΟΨΕΩΝ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΑΡΧΗΣ ΣΕ 
ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕ∆ΟΝΙΑΣ – ΘΡΑΚΗΣ ΚΑΙ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΑ ∆ΙΚΑΣΤΗΡΙΑ.  
5. ΤΗΡΗΣΗ ΜΗΝΙΑΙΩΝ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΜΕ ΤΙΣ ΠΡΑΓΜΑΤΟΠΟΙΗΘΕΙΣΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ.  
6. ΛΗΨΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗ ΑΙΤΗΣΕΩΝ ∆ΗΜΟΤΩΝ ΚΑΙ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΩΝ. 
7.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΙ ΣΥΝΤΗΡΗΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ  

 
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:  Απόφοιτοι ∆ευτεροβάθµιας & Τριτοβάθµιας (Πανεπιστηµιακής – Τεχνολογικής) Εκπαίδευσης 
 
Βασικές γνώσεις: Γνώση Σουίτας εφαρµογών γραφείου (επεξεργασία κειµένου, λογιστικά φύλλα, δηµιουργία 

παρουσιάσεων), γνώση χρήσης διαδικτύου και ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, γνώση χρήσης προγραµµάτων που 
χρησιµοποιούνται από το ∆ήµο Θεσσαλονίκης (Ο.Π.Σ.Ο.Υ.).  

 
∆εξιότητες / Ικανότητες: -Ικανότητα επικοινωνίας. 
                                      -Ικανότητα προγραµµατισµού εργασιών.  
                                      -Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων. 
                                      -Ικανότητα χειρισµού <<δύσκολων>> δηµοτών.   
Ξένες γλώσσες: : - Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας.  
Εµπειρία:   -  

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 
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Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης: 

………………. 
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 

…………….. 
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 

 


