
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 διαχείριση σχολικής 
ακίνητης περιουσίας

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ ∆ιοικητικού Οικονοµικού 
ΠΕ Νοµικής
ΠΕ/ΤΕ Τοπογράφων Μηχανικών 
∆Ε ∆ιοικητικών, ΤΕ ∆ιοικητικού Λογιστικού 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Συλλέγει πληροφορίες 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.

2. ∆έχεται αιτήσεις πολιτών για εξώδικο καθορισµό τιµής µονάδας αποζηµίωσης και κινεί τη δια-
δικασία για την έκδοση της σχετικής απόφασης του ∆ηµοτικού Συµβουλίου 

3. Καταγράφει και τηρεί αρχείο σχολικής ακίνητης περουσίας (διαπίστωτικές αποφάσεις µεταβί-
βασης σχολικών κτορίων και οικοπεδων στο ∆ήµο, τίτλος κυριότητας, κτηµατολογικά δια-
γράµµατα) 

4. Κηρύσσει απαλλοτριώσεις χώρων για ανέγερση σχολικών εγκαταστάσεων συντάσσει πίνακες 
απαλλοτρίωσης και προβαίνει στη διαδικασία συντέλεσης απαλλοτρίωσης.

5.  Παρέχει στοιχεία στη Νοµική Υπηρεσία για εκδίκαση αιτήσεων για τον καθορισµό τιµής µο-
νάδας αποζηµίωσης & αναγνώρισης δικαιούχων αποζηµίωσης.

6. Υποβάλει δηλώσεις των εµπραγµάτων δικαιωµάτων της ιδιωτικής περουσίας του ∆ήµου και 
των σχολικών χώρων στο Εθνικό Κτηµατολόγιο και παραλαβή των Κωδικών Αριθµών του 
Εθνικού (ΚΑΕΚ) από το κτηµατολογικά Γραφεία.

7. 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.

8. Ασκεί κάθε άλλη αρµοδιότητα που προβλέπεται από το Νόµο.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
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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. ΈΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΩΝ ΕΜΠΡΑΓΜΑΤΩΝ ∆ΙΚΑΙΩΜΑΤΩΝ ΤΟΥ ∆.Θ ΣΤΙΣ ΠΕΡΙΟΧΕΣ 
ΠΟΥ ΕΝΤΑΘΗΚΑΝ ΣΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ ΓΙΑ ΤΑ ΣΧΟΛΕΙΑ ΚΑΙ ΤΟΥΣ 
ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΜΕΝΟΥΣ ΧΩΡΟΥΣ ΣΧΟΛΕΙΩΝ

4. ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΚΑΙ ΤΗΡΗΣΗ ΑΡΧΕΙΟΥ ΣΧΟΛΙΚΗΣ ΠΕΡΟΥΣΙΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΠΡΟΣ ΑΡΤΙΩΣΗ ΤΩΝ 
ΧΩΡΩΝ ΣΧΟΛΕΙΩΝ. 

5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΚΗΡΥΞΗΣ ΑΠΑΛΛΟΤΡΙΏΣΗΣ ΧΩΧΡΩΝ ΧΩΡΩΝ ΣΧΟΛΕΙΩΝ 
6. ΠΑΡΟΧΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΣΤΗ ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΓΙΑ ΑΙΤΗΣΗ ΣΤΟ ΑΡΜΟ∆ΙΟ ∆ΙΚΑΣΤΗΡΙΟ ΓΙΑ 

ΚΑΘΟΡΙΣΜΟΤΙΜΗΣ ΜΟΝΑ∆ΑΣ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗΣ ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΤΙΚΗ ∆ΙΚΑΙΟΥΧΩΝ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΗΣ.
7. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ∆ΙΟΡΘΩΣΗΣ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΚΟΥ ΠΙΝΑΚΑ
8. ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΑΠΑΝΤΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΒΕΒΑΙΩΣΕΩΝ ΕΠΙ ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ ∆ΗΜΟΤΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ∆.Θ ΚΑΙ 

∆ΗΜΟΣΙΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

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:
Απολυτήριο  - Πτυχίο οποιουδήποτε ∆ιοικητικου ή Τεχνικού Κλάδου
Βασικές γνώσεις:
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες:
Οργανωτικοτητα, υπευθυνότητα, εργασία σε οµάδες
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία:
Επιθυµητή προϋπηρεσία σε συναφές αντικείµενο ή προηγούµενη εµπειρία σε τεχνικές υπηρεσίες, 
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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