
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: Τεχνικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: ∆όµησης και Πολεοδοµικών Εφαρµογών
Τµήµα: Έκδοσης Αδειών ∆όµησης
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος Έκδοσης Αδειών ∆όµησης
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): ---
Τίτλος θέσης: Υπάλληλος του Τµήµατος Έκδοσης Αδειών

∆όµησης - Ελεγκτής 

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 
ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών,
ΠΕ Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών, 
ΠΕ Μηχανολόγων ή Ηλεκτρολόγων Μηχανικών 
ΤΕ Μηχανικών (Πολιτικών Έργων Υποδοµής)
ΤΕ Μηχανικών (∆οµικών Έργων)

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Εκδίδει άδεια δόµησης, αφού διαπιστώσει την πληρότητα του υποβαλλοµένου φακέλου .
2. Χορηγεί έγκριση δόµησης σύµφωνα µε το άρθρο 3 του Ν. 4030/2011.
3. Εκδίδει  ταυτόχρονα  έγκριση  και  άδεια  δόµησης  για  κατεδαφίσεις,  εκσκαφές,  επιχώσεις,

διαµορφώσεις,εργασίες περιτοιχίσεων και νοµιµοποιήσεις σύµφωνα µε το άρθρο 4 παρ. 6 του
Ν. 4047/12 

4. Αναρτά στο διαδίκτυο την έγκριση δόµησης και την άδεια δόµησης.
5. Εκδίδει αναθεώρηση της έγκρισης δόµησης, της άδειας δόµησης και ενηµερώνει το φάκελο

της άδειας δόµησης µετά από αίτηση των ενδιαφεροµένων.
6. Χορηγεί  την  έγκριση  εγκατάστασης  δοµικής  ή  µηχανικής  κατασκευής  προς  εγκατάσταση

κεραίας σταθµού στην ξηρά, ή τηλεφωνίας, σύµφωνα µε το άρθρο 24 α του Ν. 2075/1992
(ΦΕΚ 129 Α΄) , και του Ν. 4070/12.

7. Εγκρίνει εργασίες µικρής κλίµακας, σύµφωνα µε την Υ.Α. 55174 ( ΦΕΚ Β 2605/13) και αναρτά
στο διαδίκτυο την έγκριση αυτής

8. Εισηγείται για την έκδοση αποφάσεων εξαίρεσης από κατεδάφιση µε το άρθρο 8 παρ. 8.5 του
Ν. 1512/85.

9. Χορηγεί έγκριση εργασιών επισκευής της παραγράφου 5 του άρθρου 25 του Ν.4178/13.
10.Χορηγεί έγκριση εργασιών αποπεράτωσης αυθαίρετης κατασκευής της παραγράφου 5 του

άρθρου 25 του Ν.4178/13.
11.Προβαίνει στην ανάκληση των οικοδοµικών αδειών, αδειών δόµησης , έγκριση εγκατάστασης

δοµικής ή µηχανικής κατασκευής προς εγκατάσταση κεραιών, όταν απαιτείται, και αναρτά στο
διαδίκτυο την απόφαση ανάκλησης .

12.Επιβάλλει σήµα διακοπής εργασιών  η και ανάκληση σήµατος διακοπής ,  όταν απαιτείται.
13.Ελέγχει όλες τις µελέτες και τα στοιχεία που υποβλήθηκαν για την έκδοση της άδειας δόµησης,

σε περίπτωση διακοπής των οικοδοµικών εργασιών µετά την έκδοση σχετικού πορίσµατος
από τον Ελεγκτή ∆όµησης.

14.Συγκρότηση  φακέλων  για  το  ∆ιοικητικό  Εφετείο  και  το  Συµβούλιο  της  Επικρατείας,  σε
συνεργασία και µε τη Νοµική Υπηρεσία του ∆ήµου, για δικαστικές υποθέσεις.
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15.Έκδοση  αποφάσεων  Ανασύστασης  φακέλων  Οικοδοµικών  Αδειών,  εκτός  αυτών  που
εµπεριέχονται στην µε αρ. πρωτ. οικ. 89171/8-12-11

16.Απαντήσεις  εγγράφων  που  αφορούν  ερωτήµατα  πολιτών,  άλλων  ∆ηµοσίων  Υπηρεσιών,
φορέων, της Νοµικής Υπηρεσίας του ∆ήµου, Υπηρεσιακά σηµειώµατα µεταξύ των Υπηρεσιών
της ∆/νσης ∆όµησης και Πολεοδοµικών Εφαρµογών.

17.Εξυπηρέτηση των πολιτών που προσέρχονται στο Τµήµα (ενηµέρωση για υποθέσεις τους, 
παροχή πληροφοριών επί θεµάτων έκδοσης αδειών δόµησης, ερµηνείας ΝΟΚ, κ.λ.π.)

18.Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές που ορίζονται µε απόφαση ∆ηµάρχου για την 
αντιµετώπιση ειδικών εργασιών, οι οποίες απορρέουν από τις τρέχουσες του ∆ήµου σε 
εφαρµογή της ισχύουσας Νοµοθεσίας

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:1. ΠΡΟΈΛΕΓΧΟΣ ΤΩΝ ΦΑΚΈΛΩΝ ΤΩΝ ΠΡΟΣ ΈΚ∆ΟΣΗ Ο.Α.2. ΚΑΤΑΧΏΡΗΣΗ, ΑΡΧΕΙΟΘΈΤΗΣΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΚΊΝΗΣΗ ΦΑΚΈΛΩΝ Ο.Α. 3. ΣΎΝΤΑΞΗ ΑΠΟΦΆΣΕΩΝ ΑΝΆΚΛΗΣΗΣ Ο.Α. 4. ΈΛΕΓΧΟΣ ΠΟΛΕΟ∆ΟΜΙΚΏΝ ∆ΙΑΤΆΞΕΩΝ ΥΠΟΒΑΛΛΌΜΕΝΩΝ ΜΕΛΕΤΏΝ ΚΑΙ ΈΚ∆ΟΣΗ ΈΓΚΡΙΣΗΣ ∆ΌΜΗΣΗΣ ΚΑΙ Ά∆ΕΙΑΣ ∆ΌΜΗΣΗΣ5. ΣΉΜΑΤΑ ΆΡΣΗΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΚΟΠΉΣ ΙΣΧΎΟΣ ΤΩΝ Ο.Α.6. ΑΠΌΣΥΡΣΗ- ΕΠΙΣΤΡΟΦΉ ΦΑΚΈΛΩΝ  ΤΩΝ ΠΡΟΣ ΈΚ∆ΟΣΗ Ο.Α.7. ΈΓΚΡΙΣΗ ΕΡΓΑΣΙΏΝ ΕΠΙΣΚΕΥΉΣ Ν. 40148. ΑΠΟΠΕΡΆΤΩΣΗ ΕΡΓΑΣΙΏΝ Ν. 40149. ΑΝΑΘΕΩΡΉΣΕΙΣ Ο.Α. ΚΑΙ Α.∆. 10.ΠΑΡΑΓΓΕΛΊΑ ΦΑΚΈΛΩΝ ΑΠΌ ΓΕΝΙΚΌ ΑΡΧΕΊΟ11.ΠΡΟΈΛΕΓΧΟΣ ΠΡΩΤΌΚΟΛΛΟ ΚΑΙ ΈΚ∆ΟΣΗ Α∆ΕΙΏΝ ΕΓΚ/ΣΗΣ ∆ΟΜΙΚΏΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΏΝ ΚΑΙ ΤΉΡΗΣΗ ΤΟΥ ΣΧΕΤΙΚΟΎ ΑΡΧΕΊΟΥ12.ΕΓΚΡΊΣΕΙΣ ΕΡΓΑΣΙΏΝ ΜΙΚΡΉΣ ΚΛΊΜΑΚΑΣ ΚΑΙ ΤΉΡΗΣΗ ΑΡΧΕΊΟΥ13.ΑΥΤΟΨΊΕΣ ΓΙΑ ∆ΕΙΓΜΑΤΟΛΗΠΤΙΚΆ ΈΛΕΓΧΟ ΟΙΚ. Α∆ΕΙΏΝ Ν.3843/1014.ΤΉΡΗΣΗ ΑΡΧΕΊΟΥ ΥΠΟΘΈΣΕΩΝ ΠΑΛΑΙΏΝ ΚΑΙ ΝΈΩΝ ΠΟΥ ΑΦΟΡΟΎΝ ΤΕΑ∆15.ΠΛΗΡΟΦΟΡΊΕΣ ΚΟΙΝΟΎ16.ΕΠΙΚΎΡΩΣΗ ΑΝΤΙΓΡΆΦΩΝ ΠΆΣΗΣ ΦΎΣΕΩΣ ΕΓΓΡΆΦΩΝ ΑΠΌ ΤΟ ΑΡΧΕΊΟ ΤΟΥ ΤΜΉΜΑΤΟΣ17.ΣΥΓΚΈΝΤΡΩΣΗ ΑΝΑΠΑΡΑΓΩΓΉ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ ΓΙΑ ΤΑ ∆ΙΚΑΣΤΉΡΙΑ ΚΑΙ ΝΟΜΙΚΈΣ ΥΠΗΡΕΣΊΕΣ ∆ΉΜΟΥ Ν.ΘΕΣ/ΚΗΣ18.∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΡΑΦΩΝ19.ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ20.ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ21.∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ22.ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ23.ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ24.ΣΎΝΤΑΞΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ
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 Πολυτεχνικών σχολών (Αρχιτεκτόνων, Πολιτικών Μηχανικών ή Αγρονόµων Τοπογράφων 
Μηχανικών η Μηχανολόγων) της ηµεδαπής ή ισότηµων σχολών της αλλοδαπής ή πτυχίο 
µηχανικών τεχνολογικής εκπαίδευσης αντίστοιχων ειδικοτήτων
Βασικές γνώσεις: 
Γνώση της Πολεοδοµικής Νοµοθεσίας
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Γνώση της Νοµοθεσίας ∆ηµόσιας ∆ιοίκησης και ειδικότερα των ΟΤΑ. 
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, βάσεων δεδοµένων, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Επικοινωνία, Οµαδική εργασία.
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία: ∆εδοµένου ότι όλοι είναι µηχανικοί , δεν απαιτείται ιδιαίτερη εµπειρία, αφού µπορούν
µέσω σεµιναρίων να αυξήσουν τις δεξιότητες που χρειάζονται για την άσκηση των καθηκόντων
τους 

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ………………………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
06.11.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης: …………………………

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή
07.11.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Ver.1.0 date 01/07/2014
∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 3/3


