
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
υπεύθυνος για τη διασφάλιση της 
δηµοτικής ακίνητης περιουσίας

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ΤΟΠΟΓΡΆΦΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ -
ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
∆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. ∆ιατηρεί το βιβλίο Κτηµατολογίου και τηρεί φάκελο για κάθε ακίνητο του ∆ήµου (οικόπεδα,

ιδιόκτητα κτίρια κτλ), ο οποίος περιλαµβάνει όλα τα σχετικά στοιχεία (τίτλους κυριότητας, δια-
γράµµατα, αποφάσεις, συµβολαιογραφικές δηλώσεις κλπ) που θεµελιώνουν τα, επί του ακινή-
του, δικαιώµατα ιδιοκτησίας του ∆ήµου.

2. Παρακολουθεί τα αρχεία της δηµοτικής ακίνητης περιουσίας σε ηλεκτρονική και έντυπη µορφή.
3. Συλλογή πληροφοριώ για ακίνητα και εκτάσεις που είναι δυνατόν να περιέλθουν στην κυριότη-

τα του ∆ήµου ή να παραχωρηθούν και φροντίζει να ενηµερώσει το Τµήµα ∆ιαχείρισης ∆ηµοτι-
κής Περιουσίας της ∆/νσης Προσόδων και Πόρων για να διεκπεραιώσει τις απαραίτητες διαδι-
κασίες διεκδίκησής τους.

4. Εισηγηση στο ∆ηµοτικό Συµβούλιο, σε συνεργασία µε το Τµήµα ∆ιαχείρισης ∆ηµοτικής Πε-
ριουσίας της ∆/νσης Προσόδων και Πόρων, τρόπους εκµετάλλευσης και αξιοποίησης της δη-
µοτικής ακίνητης περιουσίας, της διαχείρισης και αξιοποίησης των δωρεών και των κληροδοτη-
µάτων.

5. Ενηµέρωση στο Μητρώο Παγίων του ∆ήµου Θεσσαλονίκης µε τις µεταβολές που υφίστανται τα
Πάγια (βελτιώσεις, επεκτάσεις, αποσβέσεις, εκποιήσεις, διαθέσεις ακινήτων, προσδιορισµός
αντικειµενικής αξίας).

6. Παροχή στοιχείων στη Νοµική Υπηρεσία για εκδίκαση αιτήσεων για τον καθορισµό τιµής µο-
νάδας αποζηµίωσης και αναγνώρισης δικαιούχων αποζηµίωσης λόγω απαλλοτρίωσης δηµοτι-
κών ακινήτων.

7. Υποβολή δηλώσεων των εµπραγµάτων δικαιωµάτων της ιδιωτικής περιουσίας του ∆ήµου στο
Εθνικό Κτηµατολόγιο και παραλαβή Κωδικών Αριθµών Κτηµατολογίου (ΚΑΕΚ) από Κτηµατο-
λογικά Γραφεία.

8. Απαντήσης σε αιτήσεις δηµοτών σχετικά µε το ιδιοκτησιακό καθεστώς των δηµοτικών οικο-
πέδων.

9. Καταγραφή ακινήτων στην Ε.Ε.Τ.Α.Α
10. Αποστολή στοιχείων για υποβολή δήλωσης Ε9 στο Τµήµα Λογιστηρίου.
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Ver.1.0 date 01/07/2014
∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 1/2



11. 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, Νόµος αυθυαιρέτων).

12. Πληρωµή δόσεων για εξαγορά του Α.Κ 5500 ανταλλαξιµου κτήµατος που βρίσκεται στην εκτός
σχεδίου περιοχής του ∆ήµου Πυλαίας και επί του οποίου έχει ανεργεθεί µε δαπάνες του ∆ήµου
ο Σταθµός Μεταφόρτωσης Απορριµµάτων.

13.  Ασκηση κάθε άλλη αρµοδιότητα που προβλέπεται από το νόµο.
14. Ενηµερώση και εφαρµόγή την ισχύουσα νοµοθεσία των αντικειµένων αρµοδιότητάς τους και

τηρεί αρχείο αυτής µε τους σχετικούς Νόµους, Π∆, αποφάσεις, εγκυκλίους – οδηγίες.
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
2. 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.

3. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΑΓΟΡΑΣ ΑΓΩΓΩΝ
4. ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΩΝ ΕΜΠΡΑΓΜΑΤΩΝ ∆ΙΚΑΙΩΜΆΤΩΝ ΤΟΥ ∆.Θ ΣΤΙΣ ΠΕΡΙΟΧΕΣ 

ΠΟΥ ΕΝΤΑΧΘΗΚΑΝ ΣΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΌΓΙΟ ΓΙΑ ΤΗΝ Ι∆ΙΩΤΙΚΗ ΑΚΙΝΗΤΗ ΠΕΡΟΥΣΙΑ ΤΟΥ 
∆ΗΜΟΥ

5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ∆ΩΡΕΑΝ ΠΑΡΑΧΩΡΗΣΗ ΑΠΌ ΦΟΡΕΙΣ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ ΣΤΟ
∆.Θ ΑΚΙΝΗΤΩΝ ΕΙΤΕ ΚΑΤΆ ΚΥΡΙΟΤΗΤΑ ΕΙΤΕ ΚΑΤΆ ΧΡΗΣΗ

6. ΠΡΟΕΤΟΙΜΑΣΙΑ ΓΙΑ ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗ ΤΗΣ ∆ΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΚΙΝΗΤΗΣ ΠΕΡΟΥΣΙΑΣ 
7. ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΠΑΝΤΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΒΕΒΑΙΩΣΕΩΝ ΕΠΙ ΑΙΤΗΜΆΤΩΝ ∆ΗΜΟΤΩΝ, ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ∆.Θ. ΚΑΙ 

∆ΗΜΟΣΙΩΝΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

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:
ΠΕ, ΤΕ, ∆Ε
Βασικές γνώσεις:
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου.
∆εξιότητες / Ικανότητες:
Ικανότητα συνεργασίας, οργάνωσης, µεθοδικότητας, επικοινωνίας µε το κοινο.
Ξένες γλώσσες:  
Όχι απαραιτητη
Εµπειρία:
Επιθυµητή , λόγω της σπουδαιότητας του αντικειµένου.
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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