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Περίγραµµα θέσης εργασίας  
 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας  

Γενική ∆ιεύθυνση: - 
∆ιεύθυνση: Νοµικής Υποστήριξης  
Τµήµα: Γραµµατείας και Αρχείου  
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Γραµµατείας και Αρχείου  
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): - 

Τίτλος θέσης: 
Υπάλληλος Τµήµατος Γραµµατείας και 
Αρχείου  

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ-ΤΕ-∆Ε ∆ιοικητικού / ∆ιοικητικός  
 
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.  

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

1. Η παραλαβή  των εγγράφων που αφορούν τη ∆ιεύθυνση, διεκπεραίωση αλληλογραφίας 
της ∆ιεύθυνσης. 

2. Η πρωτοκόλληση των εγγράφων και η διακίνησή τους 
3. Η παραλαβή των δικαστικών και εξώδικων εγγράφων που επιδίδονται µε δικαστικό 

επιµελητή.  
4. Άνοιγµα και προετοιµασία φακέλων δικαστικών υποθέσεων. Σύνταξη και αποστολή 

διαβιβαστικών προς υπηρεσίες του ∆ήµου. 
5. Η διαβίβαση των δικογράφων και των αποφάσεων των δικαστηρίων στις εµπλεκόµενες 

υπηρεσίες του ∆ήµου.  
6. Η τήρηση ηµερολογίου µε τις δικασίµους και η διαρκής ενηµέρωση αυτού  
7. Η παρακολούθηση των γνωµοδοτήσεων των δικηγόρων του τµήµατος δικαστικού  
8. Η εισήγηση για την έκδοση πιστώσεων προκειµένου να εξασφαλιστεί η αµοιβή εξωτερικών 

συνεργατών της ∆ιεύθυνσης Νοµικής Υποστήριξης  
9. Η διαµόρφωση και διαχείριση αιτηµάτων (διεξαγωγή των απαραίτητων ενεργειών) για 

προµήθειες βιβλίων και υλικοτεχνικού εξοπλισµού της υπηρεσίας προς το Τµήµα 
Προκηρύξεων και ∆ηµοπρασιών. 

10. Η ηλεκτρονική παρακολούθηση των πιστώσεων  
11. Η  εισήγηση για αναµόρφωση του προϋπολογισµού  
12. Η  ηλεκτρονική παρακολούθηση του προϋπολογισµού 
13. Η τήρηση αρχείου  
14. Η οργάνωση και λειτουργία της βιβλιοθήκης της ∆/νσης Νοµικής Υποστήριξης  
15. Η έκδοση ηµερήσιου παρουσιολογίου  και απουσιολογίου  
16. Η σύνταξη βεβαιώσεων απεργιών και στάσεων εργασίας των υπαλλήλων  
17. Η σύνταξη προγραµµατισµού και απολογισµού της ∆ιεύθυνσης  
18. Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές 

 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας 

∆ιαδικασίες: 

1. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων  
2. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης  
3. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων  
4. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού  
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5. Οικονοµική διαχείριση  
6. Σύνταξη προϋπολογισµού  
7. Σύνταξη απολογισµού 
8. Παρακολούθηση εκκρεµών δικαστικών υποθέσεων 
9. Παρακολούθηση γνωµοδοτήσεων  
10. Οργάνωση και λειτουργία της βιβλιοθήκης  

 
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:   
∆ευτεροβάθµια ή τριτοβάθµια εκπαίδευση  (∆Ε/ΤΕ/ΠΕ) 
 
Βασικές γνώσεις:   
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
 
Ξένες γλώσσες:  
∆εν κρίνεται απαραίτητο 
 
Εµπειρία:   
Χρήσιµη η διοικητική εµπειρία  
 

 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους  

Ο Προϊστάµενος 
του Τµήµατος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

Ο Προϊστάµενος 
της ∆/νσης - Νοµικός 

Σύµβουλος: 

 
………………. 

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 

 
…………….. 

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης 

 


