
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 υποστήριξης λειτουργίας του  

Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης 
Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ ή ΤΕ ή ∆Ε ∆ιοικητικού ή ΠΕ ∆ιοικητικού Οικονοµικού
ή ΤΕ ∆ιοικητικού Λογιστικού ή ∆Ε ∆ιοικητικού 
Γραµµατέων ή ∆Ε Προσωπικού Η/Υ ή ∆Ε ∆ιοικητικού 
Λογιστικού ή ∆Ε Γραφέων ή ∆Ε ∆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. ∆ηµιουργία και επεξεργασία κειµένων και υπολογιστικών φύλλων.
2. Παροχή υποστήριξης προς τον προϊστάµενο και τους υπαλλήλους µηχανικούς του Τµήµατος

και διεκπεραίωση όλων των διοικητικής φύσεων εργασιών.
3. ∆ιαχείριση  υπηρεσιών  ποιότητας  του  Τµήµατος  (στοχοθεσία  τµήµατος  –  αποτελέσµατα

στοχοθεσίας, ετήσιο προγραµµα δράσης – αποτελέσµατα επιχειρησιακών σχεδίων κλπ).
4. Παραλαβή, έλεγχος και ταξινόµηση εισερχοµένων καταγγελιών – αναφορών για αυθαίρετες

κατασκευές ή επικύνδυνα κτίσµατα, αιτήσεων σύνδεσης µε δίκτυα κοινής ωφέλεια, αιτήσεων
διαγραφής προστίµων λόγω ένταξης σε ειδική διάταξη νόµων, ενστάσεων κατά πράξεων της
Υπηρεσίας προς το ΣΥΠΟΘΑ – πληροφοριακών εντύπων, εγκυκλίων κλπ.

5. Καταχώρηση  δεδοµένων  εισερχοµένων  –  εξερχοµένων  εγγράφων  του  Τµήµατος  στο
ηλεκτρονικό πρωτόκολλο της Υπηρεσίας.

6. Καταχώρηση  δεδοµένων  εισερχοµένων  και  απαντητικών  εγγράφων  σε  ειδικό  πρόγραµµα
ηλεκτρονικού υπολογιστή του Τµήµατος (Αυθαιρέτων – Επικύνδυνων – Υγρασιών)

7. Αναζήτηση  δεδοµένων  συσχέτισης  εισερχοµένων  εγγράφων  µε  παλαιότερα  έγγραφα  και
υποθέσεις και καταγραφή των αποτελεσµάτων συσχέτισης επί του εισερχοµένου εγγράφου.

8. Τήρηση  και  επεξεργασία  βάσεων  δεδοµένων  νοµιµοποίησης  αυθαιρέτων  κατασκευών
παρελθόντων ετών.

9. ∆ιακίνηση – διεκπεραίωση εξερχοµένων και επιστρεφόµενων εγγράφων σε συνεργασία µε το
Τµήµα ∆ιοικητικής Υπηρεσίας της ∆ιεύθυνσης.

10. Εξυπηρέτηση  των  πολιτών  που  προσέρχονται  στο  Τµήµα  και  παροχή  κάθε  είδους
πληροφοριών, προφορικών ή γραπτών.

11. Ανάρτηση –  αναζήτηση πράξεων  στο  πρόγραµµα  ∆ιαύγεια  και  στο  Κεντρικό  Ηλεκτρονικό
Μητρώο Συµβάσεων.

12. Τήρηση & επεξεργασία  ηλεκτρονικού αρχείου  αιτήσεων τακτοποίησης  αυθαιρέτων  χώρων
σύµφωνα µε τις διατάξεις του Ν. 3843/10.

13. ∆ιεκπεραίωση αιτήσεων τακτοποίησης αυθαιρέτων και διαχείριση δηλώσεων του Ν. 3843/10.
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14. ∆ιαβίβαση των εισηγήσεων της Υ∆ΟΜ και του φακέλου των υποθέσεων των υποβληθέντων
ενστάσεων κατά των συνταχθέντων εκθέσεων αυτοψίας αυθαιρέτων, κατά των πορισµάτων
των Ελεγκτών ∆όµησης και των πράξεων ή παραλείψεων των οργάνων της Υπηρεσίας στο
αρµόδιο  για  την  έκδοση  απόφασης  Συµβουλίου  Πολεοδοµικών  Θεµάτων  Αµφισβητήσεων
(ΣΥΠΟΘΑ) 

15. 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. ΠΑΡΑΛΑΒΗ, ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΤΞΙΝΟΜΗΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΩΝ – ΑΝΑΦΟΡΩΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΙΡΕΤΕΣ 

ΚΑΤΑΣΚΕΥΕΣ.
2. ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΩΝ ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΠΕΡΑΙΩΣΕΙΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ∆ΗΛΩΣΕΩΝ ΤΟΥ Ν. 

3843/10
3. ΠΑΡΑΛΑΒΉ  ΠΡΟΣΦΥΓΏΝ ΚΑΤΆ ΤΩΝ ΠΟΡΙΣΜΆΤΩΝ ΤΩΝ ΕΛΕΓΚΤΏΝ ∆ΌΜΗΣΗΣ ΚΑΙ 

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

4. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ 
5. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ
6. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ- ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑΦΩΝ
7. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
8. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
9. ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 
10. ΣΥΝΤΑΞΗ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
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  οποιουδήποτε τµηµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών 
της αλλοδαπής.
Οποιαδηποτε απολυτήριο τίτλος σχολικής µονάδας ∆ευτεροβάθµιας ή Μεταδευτεροβάθµιας 
ΕκπαίδευσηςΙΕΚ της ηµεδαπής ‘η ισότιµος τίτλος 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.
Ξένες γλώσσες:  
Εµπειρία: 
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Εµπειρία των εσωτερικών διαδικασιών και του νοµοθετικού πλαισίου λειτουργίας του Τµήµατος 
Ελέγχου ∆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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