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

Ελεγκτής Μηχανικός

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών,
ΠΕ Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών, ΠΕ 
Τοπογράφων Μηχανικών ή ΤΕ Μηχανικών ή ΤΕ 
Τεχνολόγων Πολιτικών Μηχανικών, ή ΤΕ Πολιτικών 
Μηχανικών

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Προγραµµατισµός  διενέργειας  ελέγχου  –  αυτοψιών  αυθαίρετων  κτισµάτων,  βάσει  των

εισερχοµένων αναφορών – καταγγελιών πολιτών και υπηρεσιών.
2. ∆ιενέργεια ελέγχου αυθαίρετων κτισµάτων και σύνταξη εκθέσεων αυτοψίας.
3. Επιβολή διακοπής οικοδοµικών εργασιών, σε περίπτωση µη τήρησης των προβλεποµένων.
4. Υποβολή  εισηγήσεων  στο  ΣΥΠΟΘΑ  σε  περίπτωση  κατάθεσης  ενστάσεων  κατά  των

συνταχθέντων εκθέσεων αυτοψίας αυθαιρέτων κατασκευών της Υπηρεσίας.
5. Ενηµέρωση της Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης όταν έχει τελεσιδικίσει µια υπόθεση αυθαιρέτου

και έχει κριθεί οριστικά κατεδαφιστέο, για τις περαιτέρω ενέργειες κατεδάφισης αυτού.
6. Έκδοση  αποφάσεων  επιβολής,  συµψηφισµού,  αναστολής  ή  διαγραφής  βεβαιωθέντων

προστίµων για αυθαίρετες κατασκευές, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις.
7. Συνεργασία  µε  τη  ∆ιεύθυνση  Υποστήριξης  του  Επιχειρηµατία  παρέχοντας,  σε  αυτή,  τα

απαραίτητα δικαιολογητικά για την έκδοση αδειών καταστηµάτων
8. Εξυπηρέτηση των πολιτών που προσέρχονται στο Τµήµα (ενηµέρωση για υποθέσεις τους,

παροχή πληροφοριών επί θεµάτων αυθαιρέτων κ.λπ.)
9. Ενηµέρωση  ηλεκτρονικά  της  Ειδικής  Υπηρεσίας  Επιθεωρητών  ∆όµησης  και  Ενέργειας

(ΕΥΕ∆ΕΝ) του Υπουργείου Περιβάλλοντος, Ενέργειας και Κλιµατικής Αλλαγής (ΥΠΕΚΑ) για
την ορισθείσα ηµεροµηνία ολοκλήρωσης του κάθε σταδίου του έργου που δηλώθηκε από τον
Γενικό Επιβλέποντα του έργου, ώστε να οριστεί ο Ελεγκτής ∆όµησης. 

10. Ενηµέρωση  του  κυρίου  του  έργου  και  του  επιβλέποντα  µηχανικού  για  τη  συνέχιση  των
εργασιών,  σύµφωνα  µε  το  πόρισµα  που  συντάσσεται  από  τον  Ελεγκτή  ∆όµησης,  σε
περίπτωση που δεν διαπιστωθούν παραβάσεις.

11. Επιβολή  των  προβλεπόµενων  κυρώσεων,  σε  περίπτωση  διαπίστωσης  παραβάσεων,
σύµφωνα µε το πόρισµα του Ελεγκτή ∆όµησης. 

12. Αποστολή  αντιγράφου  της  πράξης,  στην  οποία  επισυνάπτεται  το  πόρισµα  του  Ελεγκτή
∆όµησης στον κύριο του έργου, τον Επιβλέποντα Μηχανικό και την αρµόδια Αστυνοµική Αρχή
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για διακοπή των οικοδοµικών εργασιών και παρακολούθηση της τήρησης της διακοπής.
13. Αντιµετώπιση των ασκήσεων προσφυγής κατά των πορισµάτων των Ελεγκτών ∆όµησης και

των πράξεων ή παραλείψεων των οργάνων της Υπηρεσίας.
14. Έκδοση  Πιστοποιητικού  Ελέγχου  Κατασκευής  (Π.Ε.Κ.)  µετά  την  τελευταία  αυτοψία  και

ενηµέρωση ηλεκτρονικά της αρµόδιας υπηρεσίας του ΥΠΕΚΑ και του κυρίου του έργου για την
διατύπωση τυχόν αντιρρήσεων.

15. Επιβολή  διακοπής  οικοδοµικών  εργασιών,  αν  υποβληθεί  δήλωση  παραίτησης  του
επιβλέποντα µηχανικού.

16. Έγγραφη ενηµέρωση του Εποπτικού Συµβουλίου σε περίπτωση τέλεσης παραβάσεων της
περ. 9 του αρθρ. 7 του Ν.4030/11.

17. Προγραµµατισµός  διενέργειας  ελέγχου  –  αυτοψιών  επικίνδυνων  κατασκευών,  βάσει  των
εισερχοµένων αναφορών – καταγγελιών πολιτών και υπηρεσιών.

18. ∆ιενέργεια ελέγχου - αυτοψίας επικίνδυνων ή ετοιµόρροπων κτισµάτων και επιβολή µέτρων
άρσης του κινδύνου ή της ετοιµορροπίας - σύνταξη εκθέσεων αυτοψίας επικινδύνων.

19. Άρση επικινδυνότητας κτισµάτων µετά την περαίωση των εργασιών αποκατάστασης.
20. Ενηµέρωση Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης για ετοιµόρροπα κτίσµατα.
21. Τήρηση  αρχείου  επικίνδυνων  –  ετοιµόρροπων  καταγγελιών  και  εκθέσεων  επικινδύνων  ή

ετοιµόρροπων κατασκευών. 
22. Εξυπηρέτηση των πολιτών που προσέρχονται στο Τµήµα (παροχή πληροφοριών επί θεµάτων

επικίνδυνων κτισµάτων κ.λ.π.)
23. Εφαρµόζει  τη  διαδικασία  για  την  ηλεκτροδότηση  κατασκευών  σε  κοινόχρηστους  χώρους  και

οικοπέδων (χωρίς κτίσµατα) για επαγγελµατική χρήση.
24. Θεωρεί την άδεια δόµησης για τη σύνδεση µε τα δίκτυα κοινής ωφελείας, µετά την έκδοση του

Πιστοποιητικού Ελέγχου Κατασκευής και την υποβολή από τον ιδιοκτήτη αίτησης και αφού
έχουν  ελεγχθεί  τα  αποδεικτικά  κατάθεσης  αµοιβών  και  κρατήσεων  των  επιβλέψεων  των
µηχανικών.

25. Θεωρεί οικοδοµικές άδειες για συνδέσεις µε τα δίκτυα Οργανισµών Κοινής Ωφέλειας (Ο.Κ.Ω.).
26. Εξυπηρέτηση των πολιτών που προσέρχονται στο Τµήµα (ενηµέρωση για υποθέσεις τους).
27. 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

28. 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. ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ ∆ΙΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΕΛΕΓΧΟΥ – ΑΥΤΟΨΙΩΝ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ, ΒΑΣΕΙ ΤΩΝ

ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΑΝΑΦΟΡΩΝ – ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΩΝ ΠΟΛΙΤΩΝ ΚΑΙ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ.
2. ΕΛΕΓΧΟΣ ΑΥΘΑΙΡΕΤΩΝ ΚΤΙΣΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΚΘΕΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΙΑΣ
3. ΟΡΙΣΜΟΣ ΕΛΕΚΤΗ ∆ΟΜΗΣΗΣ –ΕΛΕΓΧΟ ΠΟΡΙΣΜΑΤΟΣ – ΕΠΙΒΟΛΗ ΚΥΡΩΣΕΩΝ
4. ΠΑΡΑΛΑΒΉ  ΠΡΟΣΦΥΓΏΝ ΚΑΤΆ ΤΩΝ ΠΟΡΙΣΜΆΤΩΝ ΤΩΝ ΕΛΕΓΚΤΏΝ ∆ΌΜΗΣΗΣ ΚΑΙ 

ΤΩΝ ΠΡΆΞΕΩΝ Ή΄ ΠΑΡΑΛΕΊΨΕΩΝ ΤΩΝ ΟΡΓΆΝΩΝ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΊΑΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΒΊΒΑΣΉ 
ΤΟΥΣ ΣΤΟ ΣΥΠΟΘΑ

5. ΕΛΕΓΧΟΣ ΦΑΚΕΛΩΝ ΚΑΙ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΤΗΣ ΑΠΑΙΤΟΥΜΕΝΗΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ΟΡΙΣΤΙΚΗ 
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ΕΞΑΙΡΕΣΗ (ΦΑΣΗ Γ΄) ΑΠΌ ΚΑΤΕ∆ΑΦΙΣΗ ΑΥΘΑΙΡΕΤΩΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΩΝ ΠΟΥ ∆ΗΛΩΘΗΚΑΝ 
ΜΕ Ν.70/77, Ν.1337/83 ΚΑΙ ΜΙΚΡΟΠΑΡΑΒΑΣΕΩΝ ΤΟΥ Ν.1512/85

6. ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΕΥ∆ΕΝ ΤΟΥ ΥΠΕΚΑ ΓΙΑ ΟΡΙΣΜΟ ΕΛΕΓΚΤΗ ∆ΟΜΗΣΗΣ
7. ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΚΥΡΙΟΥ ΤΟΥ ΕΓΟΥ ΚΑΙ ΕΠΙΒΛΕΠΟΝΤΟΣ ΜΗΧΑΝΙΚΟΥ ΓΙΑ ΣΥΝΕΧΙΣΗ 

ΕΡΓΑΣΙΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΟ ΠΡΟΟΡΙΣΜΟ ΤΟΥ ΕΛΕΓΚΤΗ∆ΟΜΗΣΗΣ
8. ΕΠΙΒΟΛΗ ΚΥΡΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΣΤΙΜΩΝ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΟ ΠΟΡΙΣΜΑ ΤΟΥ ΕΛΕΓΚΤΗ 

∆ΟΜΗΣΗΣ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΤΗΣ ΠΡΑΞΗΣ ΣΤΟΝ ΚΥΡΙΟΥ ΤΟΥ ΕΡΓΟΥ, ΣΤΟΝ 
ΕΠΙΒΛΕΠΟΝΤΑ ΜΗΧΑΝΙΚΟ, ΣΤΗΝ ΑΡΜΟ∆ΙΑ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΚΑΙ ΣΤΗΝ ΑΡΜΟ∆ΙΑ
ΑΣΤΥΝΟΜΙΚΗ ΑΡΧΗ ΓΙΑ ∆ΙΑΚΟΠΗ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

9. ΕΚ∆ΟΣΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΤΑΣΚΕΥΗΣ (Π.Ε.Κ.)
10. ΤΗΡΗΣΗ ΜΗΤΡΩΟΥ ΠΟΙΝΩΝ ΤΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ (ΜΕΛΕΤΗΤΩΝ & ΕΠΙΒΛΕΠΟΝΤΩΝ)
11. ΈΛΕΓΧΟΣ ΕΠΙΚΙΝ∆ΥΝΩΝ – ΕΤΟΙΜΟΡΡΟΠΩΝ ΚΤΙΣΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΒΟΛΗ ΜΕΤΡΩΝ ΑΡΣΗΣ

ΤΟΥ ΚΙΝ∆ΥΝΟΥ Η΄ΤΗΣ ΕΤΟΙΜΟΡΡΟΠΙΑΣ – ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΚΘΕΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΙΑΣ 
ΕΠΙΚΙΝ∆ΥΝΩΝ.

12. ∆ΙΕΚΠΕΡΑΊΩΣΗ ΥΠΟΘΈΣΕΩΝ ΜΕ ΤΗΝ ΤΡΙΜΕΛΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ  ΕΠΙΚΙΝ∆ΥΝΩΝ – 
ΕΤΟΙΜΟΡΡΟΠΩΝ ΚΤΙΣΜΑΤΩΝ  

13. ΗΛΕΚΤΡΟ∆ΌΤΗΣΗ ΚΑΤΑΣΚΕΥΏΝ ΣΕ ΚΟΙΝΌΧΡΗΣΤΟΥΣ ΧΏΡΟΥΣ, ΟΙΚΟΠΕ∆Α, ΜΑΝΤΡΕΣ
ΑΝΤΛΙΟΣΤΑΣΙΑ Κ.Λ.Π

14. ΘΕΩΡΗΣΗ Α∆ΕΙΩΝ ∆ΟΜΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ΤΑ ∆ΙΚΤΥΑ ΟΡΓΑΝΙΣΜΩΝ ΚΟΙΝΗΣ 
ΩΦΕΛΕΙΑΣ (Ω.Κ.Ω)

15. ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ∆ΙΚΤΥΑ ΟΡΓΑΝΙΣΜΏΝ ΚΟΙΝΉΣ ΩΦΕΛΕΙΑΣ
16. ΠΑΡΆΤΑΣΗ ΧΟΡΗΓΗΣΗΣ ΕΡΓΟΤΑΞΙΑΚΟΥ ΡΕΥΜΑΤΟΣ
17. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
18. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
19. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
20. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
21. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
22. ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
23. ΣΎΝΤΑΞΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
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 ή δίπλωµα τµηµάτων των Πολυτεχνικών σχολών ΑΕΙ (Αρχιτεκτόνων, Πολιτικών Μηχανικών 
ή Τοπογράφων) ή ΤΕΙ συναφούς ειδικότητας ς  της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής.
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
Γνώση διοικητικής διαδικασίας
Γνώση σύνταξης δηµόσιων εγγράφων
Γνώση Πολεοδοµικής Νοµοθεσίας
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, βάσεων δεδοµένων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Επικοινωνία, Οµαδική εργασία.
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Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία: 
Εµπειρία των εσωτερικών διαδικασιών και του νοµοθετικού πλαισίου λειτουργίας του Τµήµατος 
Έλέγχου ∆όµησης
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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