
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: ∆ιεύθυνση ∆όµησης & Πολεοδοµικών Εφαρµογών
Τµήµα: Απαλλοτριώσεων Κτηµατολογίου & ∆ηµοτικής 

Περιουσίας (TAΚ∆Π)
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Απαλλοτριώσεων 

Κτηµατολογίου & ∆ηµοτικής Περιουσίας
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος Απαλλοτριώσεων 
Κτηµατολογίου & ∆ηµοτικής Περιουσίας 
για απαλλοτριώσεις

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ∆ιοικητικού/ ΠΕ ή  ΤΕ Τοπογράφων Μηχ/κών
∆Ε ∆ιοικητικών Γραµµατέων 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Τηρεί αρχείο των καταγεγραµµένων καταργούµενων κοινοχρήστων χώρων.
2. Ενηµερώνεται και εφαρµόζει την ισχύουσα νοµοθεσία των αντικειµένων αρµοδιότητάς του και 

τηρεί αρχείο αυτής µε τους σχετικούς Νόµους, Π∆, αποφάσεις, εγκυκλίους – οδηγίες.
3. Παροχή στοιχείων στη Νοµική Υπηρεσία για εκδίκαση.
4. Σύνταξη βεβαιωτικών καταλόγωνγαι την εισπαρξη αποζηµίωσης από τρίτους υπόχρεους (λόγω

ρυµοτοµίας και εισφορών σε χρήµα και µετατροπής εισφοράς σε χρήµα)
5. Τήρηση και παροχή στοιχείων που είναι απαραίτητα για τη διαδικασία άρσης - επανεπιβολής 

ρυµοτοµικής απαλλοτρίωσης ή απαλλοτρίωσης κοινωφελών χώρων
6. Κηρύξη απαλλοτριώσεων κοινωφελών χώρων, σύνταξη πινάκων απολλοτριώσης και υλοποίη-

ση των διαδικασιών συντέλεσης απαλλοτρίωσης κοινόχρηστων και κοινωφελών χώρων κατ’ 
εφαρµογή του ρυµοτοµικού σχεδίου πόλης.

7. Απαντήσεις σε αιτήσεις δηµοτών περί καταβολής αποζηµίωσης λόγω απαλλοτρίωσης και χο-
ρηγεί βεβαιώσεις περί συντέλεσης ή µη απαλλοτρίωσης ρυµοτοµούµενων ιδιοκτησιών.

8. ∆ιατηρεί αρχείο στοιχείων συντέλεσης απαλλοτρίωσης κατά πράξη τακτοποίησης ή πράξη 
εφαρµογής.

9. Έκδοση βεβαιωτικών σηµειωµάτων για την είσπραξη οίκοθεν της αποζηµίωσης λόγω ρυµοτο-
µίας ή λόγω προσκύρωσης καταργούµενων κοινόχρηστων χώρων, εέλεγχο των αντίστοιχων 
συµβολαίων µεταβίβασης και υπογραφή των σχετικών δηλώσεων φόρου.

10. Υποβολή δηλώσειων των εµπραγµάτων δικαιωµάτων της ιδιωτικής περιουσίας του ∆ήµου 
και των κοινόχρηστων χώρων στο Εθνικό Κτηµατολόγιο και παραλαβή των Κωδικών Αριθµών 
του Εθνικού (ΚΑΕΚ) από τα Κτηµατολογικά Γραφεία

11. Παραλαβή αιτήσεων δηµοτών για εξώδικο καθορισµό τιµής µονάδας αποζηµίωσης και 
υλοποίησης των διαδικασιών για την έκδοση της σχετικής απόφασης του ∆ηµοτικού Συµβουλί-
ου.

12. Υλοποίηση διαδικασιών για τη συντέλεση των αναγκαστικών απαλλοτριώσεων είτε λόγω ρυ-
µοτοµίας για διανοίξεις οδών, είτε για τη δηµιουργία κοινωφελών χώρων, αθλητικών – πολιτι-
στικών εγκαταστάσεων, χώρων πρασίνου κλπ
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13. ∆ιαχείριση του εγκεκριµένου προϋπολογισµού του Τµήµατος σε ΚΑ αναγκαστικών απαλλο-
τριώσεων / άρσεων, παρακολούθηση των πιστώσεων µέσω ΟΠΣΟΥ και εισήγηση αναµορ-
φώσεων για ενίσχυση ή δηµιουργία νέων ΚΑ, όπου απαιτείται.

14. Αποστολή πινάκων στο Τµήµα Λογιστηρίου της ∆/νσης Οικονοµικής και Ταµειακής ∆ιαχείρι-
σης ∆Θ, που περιλαµβάνουν οφειλές λόγω απαλλοτριώσης ακινήτων ιδιωτών κλπ.

15. Άσκηση κάθε άλλη αρµοδιότητας που προβλέπεται από το νόµο.
16. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίες και επιτροπές που ορίζονται µε Απόφαση ∆ηµάρχου για την 

αντιµετώπιση ειδικών εργασιών οι οποίες απορρέουν από τις τρέχουσες ανάγκες του ∆ήµου 
σε εφαρµογή της ισχύουσας νοµοθεσίας π.χ. Εθνικό Κτηµατολόγιο.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
2. ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ
3. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΣΥΝΤΈΛΕΣΗΣ ΑΠΑΛΛΟΤΡΊΩΣΗΣ ΛΌΓΩ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ ΣΧΕ∆ΊΟΥ ΠΌΛΗΣ, ΚΑΤΑΒΟΛΗ 

∆ΙΚΑΣΤΙΚΩΝ ΕΞΟ∆ΩΝ ΚΑΤΑΒΟΛΗ ΤΟΚΩΝ ΥΠΕΡΗΜΕΡΙΑΣ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ∆ΙΚΑΣΤΙΚΕΣ 
ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ

4. ΠΑΡΟΧΉ ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ ΣΤΗ ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΠΙ ΑΙΤΗΣΕΩΝ Ι∆ΙΩΤΩΝ Ή΄ ∆Θ ΚΑΤΆ Ι∆ΙΩΤΩΝ 
ΕΝΩΠΙΟΝ ΑΡΜΟ∆ΙΟΥ ∆ΙΚΑΣΤΗΡΙΟΥ ΓΙΑ ΤΟΝ ΚΑΘΟΡΙΣΜΟ ΤΙΜΗΣ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗΣ ∆ΙΚΑΙΟΥΧΩΝ 
ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗΣ∆ΙΕΚ∆ΙΚΗΣΕΩΝ, ΚΑΤΑΨΗΦΙΣΤΙΚΩΝ ΑΓΩΓΩΝ.

5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑΠΑΡΟΧΗΣ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΓΙ Α∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΑΡΣΗΣ – ΕΠΑΝΕΠΙΒΟΛΗΣ ΡΥΜΟΤΟΜΙΚΗΣ 
ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΩΣΗΣ

6. ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΩΝ ΕΜΠΡΑΓΜΑΤΩΝ ∆ΙΚΑΙΩΜΆΤΩΝ ΤΟΥ ∆.Θ ΣΤΙΣ ΠΕΡΙΟΧΕΣ 
ΠΟΥ ΕΝΤΑΧΘΗΚΑΝ ΣΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΌΓΙΟΓΑ ΤΟΥΣ ΚΟΙΝΟΧΡΗΣΤΟΥΣ ΧΏΡΟΥΣ

7. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΥ ΤΙΜΗΣ ΜΟΝΑ∆ΑΣ ΕΞΩΤΙΚΑ ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΟΥΜΕΝΩΝ ΧΩΡΩΝ ΚΑΙ 
ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΑΠΟΖΗΜΕΙΩΣΗΣ ΑΠΌ ΤΡΙΤΟΥΣ ΥΠΟΧΡΕΟΥΣ

8. ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΤΟ Ι∆ΙΟΚΤΗΣΙΑΚΟ ΚΑΘΕΣΤΩΣ ΤΩΝ ΚΑΤΑΡΓΟΎΜΕΝΩΝ ΚΑΙ ΥΦΙΣΤΑΜΕΝΩΝ 
ΚΟΙΝΟΧΡΉΣΤΩΝ ΧΩΡΩΝΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ Π.Τ & Π.Ε 

9. ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΠΑΝΤΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΒΕΒΑΙΩΣΕΩΝ ΕΠΙ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ∆ΗΜΟΤΩΝ, ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ∆.Θ ΚΑΙ 
∆ΗΜΟΣΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

10. ΒΕΒΑΙΩΣΕΙΣ ΠΡΟΣ ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΟΦΕΙΛΩΝ ΛΟΓΩ ΑΠΟΛΛΟΤΡΙΩΣΗΣ Η΄ΟΦΕΙΛΩΝ ΕΙΣΦΟΡΑΣ ΣΕ 
ΧΡΗΜΑΤΑ ΛΟΓΩ ΠΕ.

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:
Πτυχίο Τεχνολογικής ή Πανεπιστηµιακής Εκπαίδευσης όλων των ειδικοτήτων / Απολυτήριο 
Λυκείου 
Βασικές γνώσεις:
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες:
Πνευµα συνεργασίας, οµαδικής εργασίας, επικοινωνίας, οργάνωσης 
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία:
Επιθυµητή προϋπηρεσία σε τεχνικές υπηρεσίες
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος

της ∆/νσης: ……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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