
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 διαχείρισης αρχείου του 

Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης
Κλάδος / Ειδικότητα:

∆Ε ∆ιοικητικού ή ∆Ε ∆ιοικητικών Γραµµατέων ή ∆Ε 
Προσωπικού Η/Υ ή ∆Ε ∆ιοικητικού Λογιστικού ή ∆Ε 
Γραφέων ή ∆Ε ∆οµικών Έργων – ΤΕ Βιβλιοθηκονόµων

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Τήρηση και διαχείριση των κατωτέρω αναφεροµένων αρχείων διηνεκούς υπηρεσιακής χρησι-

µότητας του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης:
� αρχείο εκθέσεων αυτοψίας αυθαιρέτων,
� αρχείο σηµάτων διακοπής εργασιών, 
� αρχείο νοµιµοποιήσεων – τακτοποιήσεων αυθαιρέτων παλαιότερων νοµοθετικών διατάξε-

ων.
� αρχείο καταγγελιών επικινδύνων – ετοιµόρροπων κτισµάτων,
� αρχείο βεβαιώσεων χώρου κυρίας χρήσης
� αρχείο αιτήσεων θεωρήσεων οικοδοµικών αδειών για σύνδεση µε Οργανισµούς Κοινής 

Ωφέλειας
� αρχείο αιτήσεων ορισµού και πορισµάτων ελεγκτών δόµησης,
� αρχεία εγγράφων: Γενικού Αρχείου, προσκλήσεων, διαβιβαστικών, αιτήσεων χορήγησης 

αντιγράφων.
2. Αρχειοθέτηση & ταξινόµηση διακινούµενων εγγράφων.
3. Αναζήτηση, εύρεση και παράδοση φακέλων και εγγράφων εκ των αρχείων του Τµήµατος στους 

υπαλλήλους του Τµήµατος για την εξυπηρέτηση των υπηρεσιακών αναγκών και 
επανατοποθέτησή τους στο αρχείο.

4. Εκτέλεση εργασιών συντήρησης και διατήρησης των αρχείων. 
5. Χορήγηση και επικύρωση αντιγράφων από τα αρχεία του τµήµατος.
6. Καταγραφή προσφυγών στο Μητρώο Εκθέσεων Αυτοψίας.
7. 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. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΑΡΧΕΊΩΝ (ΕΚΘΈΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΊΑΣ, ΣΗΜΆΤΩΝ ∆ΙΑΚΟΠΉΣ ΕΡΓΑΣΙΏΝ, 

ΝΟΜΙΜΟΠΟΙΉΣΕΩΝ – ΤΑΚΤΟΠΟΙΉΣΕΩΝ ΑΥΘΑΙΡΈΤΩΝ).
2. ΕΠΙΚΎΡΩΣΗ ΑΝΤΙΓΡΆΦΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
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3. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
4. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
5. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
6. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
7. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
8. ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
9. 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: 
Οποιοδήποτε απολυτήριος τίτλος σχολικής µονάδας  ∆ευτεροβάθµιας ή Μεταδευτεροβάθµιας 
Εκπαίδευσης ΙΕΚ της ηµεδαπής ή ισότιµος τίτλος της αλλοδαπής.
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
Γνώση σύνταξης δηµόσιων εγγράφων
Γενικές Αρχές ∆ιατήρησης Αρχειακού Υλικού
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή.
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Επικοινωνία, Οµαδική εργασία.
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία:
Σε θέµατα ταξινόµησης και συντήρησης αρχειακού υλικού.
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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