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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: - 
∆ιεύθυνση Νοµικής Υποστήριξης  
Τµήµα: ∆ικαστικού 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): 

Νοµικός Σύµβουλος (Λόγω του ότι οι δικηγόροι δεν έχουν 
υπαλληλική ιδιότητα, αλλά παρέχουν τις υπηρεσίες του 
µε έµµισθη εντολή, δεν δικαιολογείται προϊστάµενος 
τµήµατος  δικαστικού) 

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης:  ∆ικηγόρος  
Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ Νοµικής 
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Ο δικαστικός χειρισµός των υποθέσεων του ∆ήµου και η παράσταση ενώπιον των 
∆ικαστηρίων για την προάσπιση των συµφερόντων του ∆ήµου  

2. Σύνταξη προβλεπόµενων εκ του νόµου Γνωµοδοτήσεων για εξώδικο χειρισµό υποθέσεων 
του ∆ήµου 

3. Η εκπόνηση γνωµοδοτήσεων και η σύνταξη απαντήσεων για ζητήµατα νοµικής φύσης που 
αφορούν τις Υπηρεσίες του ∆ήµου  

4. Η νοµική υποστήριξη των µονοπρόσωπων και συλλογικών οργάνων του ∆ήµου  
5. Η παράσταση στις συνεδριάσεις των µονοπρόσωπων και συλλογικών οργάνων του 

∆ήµου κάθε φορά που κρίνεται απαραίτητο  
6. Ο έλεγχος και η τυχόν σύνταξη ή τροποποίηση των σχεδίων των συµβάσεων που 

πρόκειται να συνάψει ο ∆ήµος 
7. Τη σύνταξη και εισήγηση σχεδίων απαντήσεων του ∆ήµου σε πάσης φύσεως εξώδικα 

έγγραφα που απευθύνουν τρίτοι προς το ∆ήµο και έχουν νοµική σηµασία 
8. Ο έλεγχος και η τυχόν σύνταξη σχεδίων εσωτερικών κανονισµών λειτουργίας συλλογικών 

οργάνων διοίκησης του ∆ήµου 
9. Η προετοιµασία καταστατικών δηµοτικών νοµικών προσώπων δηµοσίου δικαίου και 

ιδρυµάτων 
10. Η παροχή νοµικών συµβουλών σε οµάδες εργασίας ή οµάδες διοίκησης έργου, οι οποίες 

συγκροτούνται µε αποφάσεις ∆ηµάρχου 
11. Η αιτιολογηµένη εισήγηση για την ανάγκη ανάθεσης χειρισµού υποθέσεων ιδιαίτερης 

σηµασίας σε εξωτερικούς δικηγόρους  
12. Η καθηµερινή ενηµέρωση του Τµήµατος Γραµµατείας και Αρχείου για την εξέλιξη των 

δικασίµων της ηµέρας και για την έκδοση αποφάσεων για την εξέλιξη των υποθέσεων 
13. Η Εισήγηση για ανάγκη προµήθειας συγκεκριµένων βιβλίων, Επιθεωρήσεων, συνδροµών 

σε τράπεζες δεδοµένων.  
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Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

  
1. Νοµική υποστήριξη συµφερόντων του ∆ήµου Θεσσαλονίκης  
2. Οργάνωση και λειτουργία της βιβλιοθήκης 
3. ∆ιαχείριση εισερχοµένων - εξερχοµένων εγγράφων  
4. ∆ιαχείριση Θεµάτων Προσωπικού 

 

 
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 Νοµικής Σχολής  
Επιθυµητός µεταπτυχιακός και διδακτορικός τίτλος  
 
Βασικές γνώσεις:  
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
Γνώση διαχείρισης ηλεκτρονικής βάσης νοµικών δεδοµένων  
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα εργασίας σε οµάδες 
Επικοινωνία  
 
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένων γλωσσών 
 
Εµπειρία:  
Εµπειρία στην άσκηση του δικηγορικού επαγγέλµατος  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

Λόγω του ότι οι δικηγόροι δεν έχουν υπαλληλική 
ιδιότητα, αλλά παρέχουν τις υπηρεσίες του µε 
έµµισθη εντολή, δεν δικαιολογείται προϊστάµενος 
τµήµατος  δικαστικού 

 

 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης – Νοµικός 

Σύµβουλος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & Υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


