
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΩΝ 

Τµήµα:
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ Γ' ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ 
ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ 

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ 
Γ΄ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος του Τµήµατος Υποστήριξης 
Συµβουλίου Γ΄ ∆ηµοτικής Κοινότητας 

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ ∆ιοικητικού 
ΠΕ ∆ιοικητικού -Οικονοµικού
ΠΕ Οικονοµικού Λογιστικού 
ΤΕ
∆Ε ∆ιοικητικού
∆Ε ∆ιοικητικών Γραµµατέων
∆Ε Χειριστών Η/Υ
∆Ε ∆ιοικητικών Υπαλλήλων

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

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

 
1) Γραµµατειακή  Υποστήριξη Συµβουλίου Γ  ∆ηµ. Κοινότητας και Προέδρου του Συµβουλίου 

(ορισµένος µε Απ. ∆ηµάρχου) 
2) Έκδοση πιστοποιητικών γέννησης & οικογενειακής .κατάστασης  (ορισµένος µε Απ. 

∆ηµάρχου)
3) Έκδοση βεβαιώσεων µόνιµης κατοικίας
4) Θεώρηση γνησίου υπογραφής - Επικύρωση αντιγράφων (ορισµένος µε Απ. ∆ηµάρχου)
5) Σύνταξη εισηγήσεων, προεγκρίσεων αδειών ΚΥΕ & αδειών χρήσης µουσικής
6) Έκδοση βεβαιωτικών σηµειωµάτων παραβάσεων Κ.Ο.Κ.
7) Έκδοση τριπλοτύπου είσπραξης παραβάσεων Κ.Ο.Κ - παραβόλων έκδοσης αδειών 

µουσικής (ορισµένος µε Απ. ∆ηµάρχου)                                                                                      
8) ∆ιοικητικές ενέργειες διοργάνωσης πολιτιστικών εκδηλώσεων – ∆ιεκπεραίωση διαδικασίας 

οικονοµικής τακτοποίησης
9) ∆ιοικητικές ενέργειες διοργάνωσης αθλητικών εκδηλώσεων
10) Εκτέλεση προγραµµάτων κοινωνικής µέριµνας
11) Παρακολούθηση προϋπολογισµού - Οικονοµική διαχείριση 
12) Εξυπηρέτηση πολιτών ασφαλισµένων στον ΟΓΑ                                                    

(Ανταποκριτής ΟΓΑ – ορισµένος µε Απ. ∆ηµάρχου)
13) Εξυπηρέτηση δηµοτών & διεκπεραίωση  αιτηµάτων 
14) Τήρηση Πρωτοκόλλου & αρχείου εγγράφων
15) ∆ιαχείριση Θεµάτων Προσωπικού (π.χ  Ηµερήσια/µηνιαία δελτία απόντων - Βεβαιώσεις 

απεργιών, άδειες) 
16) Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές   (π.χ. ως µέλος οµάδας για αναρτήσεις στο 

πρόγραµµα “∆ιαύγεια”) 
17) Αναρτήσεις στο διαδικτυακό τόπο ( portal ) του ∆ήµου 
18) Καταγραφή & τυποποίηση διαδικασιών



Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

1. ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΣΥΝΕ∆ΡΙΑΣΕΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ
2. ΣΥΝΤΑΞΗ ΚΑΙ ∆ΙΕΚΠΕΡΑΙΩΣΗ ΑΠΟΦΑΣΕΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ
3. ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΠΡΟΕΓΚΡΙΣΗΣ ΚΥΕ
4. ΧΟΡΗΓΗΣΗ Α∆ΕΙΩΝ ΧΡΗΣΗΣ ΜΟΥΣΙΚΗΣ Κ.Υ.Ε.
5. ΓΝΩΜΟ∆ΟΤΗΣΗ ΧΟΡΗΓΗΣΕΩΝ Α∆ΕΙΩΝ ΧΡΗΣΗΣ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝ
6. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ ΣΕ ΘΕΜΑΤΑ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΟΝ ΟΓΑ
7. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΚΟΙΝΟΥ
8. ΟΡΓΑΝΩΣΗ ΠΟΛΙΤΙΣΤΙΚΩΝ, ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΚΑΙ ΑΘΛΗΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΗΛΩΣΕΩΝ
9. ΒΕΒΑΙΩΣΗ ΚΑΙ ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΠΑΡΑΒΑΣΕΩΝ ΚΟΚ ΚΑΙ ΠΑΡΑΒΟΛΩΝ ΓΙΑ ΧΟΡΗΓΗΣΗ Α∆ΕΙΑΣ 

ΜΟΥΣΙΚΗΣ - ΧΡΗΜΑΤΙΚΟΙ ΚΑΤΑΛΟΓΟΙ
10. ΕΚ∆ΟΣΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΩΝ
11. ΘΕΩΡΗΣΗ ΓΝΗΣΙΟΥ ΥΠΟΓΡΑΦΗΣ ΚΑΙ ΕΠΙΚΥΡΩΣΗ ΑΝΤΙΓΡΑΦΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
12. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
13. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
14. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
15. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΟΥ
16. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
17. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
18. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ
19. ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΠΡΟΕ∆ΡΟΥ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΟΙΝΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΕΠΙΤΡΟΠΩΝ
20. ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΠΕΡΙΕΧΟΜΕΝΩΝ ΣΤΟ ∆∆Τ ΤΟΥ ∆Θ
21. ∆ΙΑΚΙΝΗΣΗ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΙΑΣ ΤΜΉΜΑΤΟΣ – ΤΗΡΗΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ

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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση :  
∆ευτεροβάθµια ή τριτοβάθµια εκπαίδευση οποιουδήποτε τµήµατος ΤΕΙ ή ΑΕΙ 

Βασικές γνώσεις :  
Γνώση χειρισµού Η/Υ

∆εξιότητες / Ικανότητες :  
Επικοινωνία 
εξυπηρέτηση  δηµοτών 
προαιρετική παρακολούθηση σεµιναρίων 

Ξένες γλώσσες :
Προαιρετική η αγγλική γλώσσα 

Εµπειρία : 
Προαιρετική όχι απαραίτητη 


