
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 ∆ιεύθυνσης ∆όµησης και Πολεοδοµικών 

Εφαρµογών

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

� Υπάλληλος  –  Ελεγκτής  Μηχανικός  του  Τµήµατος
Ελέγχου ∆όµησης.

� Υπάλληλος  υποστήριξης λειτουργίας  του Τµήµατος
Ελέγχου ∆όµησης

� Υπάλληλος διαχείρισης αρχείου του Τµήµατος Ελέγ-
χου ∆όµησης 

� Υπάλληλος του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης, υπεύθυ-
νος για επιβολή προστίµων

� Υπάλληλος του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης-Οδηγός
αυτοκινήτου

Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος του Τµήµατος Ελέγχου 
∆όµησης 

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών,
ΠΕ Αρχιτεκτόνων Πολεοδόµων Μηχανικών, ΠΕ Αγρο-
νόµων Τοπογράφων Μηχανικών, ή ΤΕ Μηχανικών (Πολι-
τικών Υποµηχανικών) ή ΤΕ Τεχνολόγων Πολιτικών Μη-
χανικών 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
2. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών

εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τη ∆/νση/Τµήµα
στην οποία υπάγεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρε-
σία του 

3. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος µε τη
βέλτιστη κατανοµή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών
προσόντων τους

4. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους υπαλ-
λήλους, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους

5. Ο συντονισµός του Τµήµατος για τα καθήκοντα των παρακάτω θέσεων εργασίας:
� Υπάλληλος – Ελεγκτής Μηχανικός του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης,
� Υπάλληλος υποστήριξης λειτουργίας  του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης,
� Υπάλληλος διαχείρισης αρχείου του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης,
� Υπάλληλος του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης, υπεύθυνος για επιβολή προστίµων,
� Υπάλληλος του Τµήµατος Ελέγχου ∆όµησης-Οδηγός αυτοκινήτου.

6. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθε-
σµη διεκπεραίωσή του)

7. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης (και του Τεχνι-
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κού Προγράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες)
8. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού

Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων)
9. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η

παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους
10. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος
11. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ΠΑΡΑΛΑΒΉ, ΈΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΤΑΞΙΝΌΜΗΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΏΝ – ΑΝΑΦΟΡΏΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΊΡΕΤΕΣ 

ΚΑΤΑΣΚΕΥΈΣ
2. ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΌΣ ∆ΙΕΝΈΡΓΕΙΑΣ ΕΛΈΓΧΟΥ – ΑΥΤΟΨΙΏΝ ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΊΑΣ, ΒΆΣΕΙ ΤΩΝ 

ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΑΝΑΦΟΡΏΝ – ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΏΝ ΠΟΛΙΤΏΝ ΚΑΙ ΥΠΗΡΕΣΙΏΝ
3. ΈΛΕΓΧΟΣ ΑΥΘΑΊΡΕΤΩΝ ΚΤΙΣΜΆΤΩΝ ΚΑΙ ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΚΘΈΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΊΑΣ
4. ΈΛΕΓΧΟΣ ΕΠΙΚΊΝ∆ΥΝΩΝ − ΕΤΟΙΜΌΡΡΟΠΩΝ ΚΤΙΣΜΆΤΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΒΟΛΉ ΜΈΤΡΩΝ ΆΡΣΗΣ 

ΤΟΥ ΚΙΝ∆ΎΝΟΥ  Ή΄ ΤΗΣ ΕΤΟΙΜΟΡΡΟΠΊΑΣ - ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΚΘΈΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΊΑΣ 
ΕΠΙΚΙΝ∆ΎΝΩΝ

5. ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΈΝΗΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΓΙΑ ΕΤΟΙΜΌΡΡΟΠΑ ΚΤΊΣΜΑΤΑ
6. ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΣΤΗΝ ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΈΝΗ ∆ΙΟΊΚΗΣΗ ΤΩΝ ΑΠΟΦΆΣΕΩΝ ΚΑΤΕ∆ΆΦΙΣΗΣ ΜΕΤΆ

ΤΗΝ ΤΕΛΕΣΙ∆ΙΚΊΑ ΥΠΟΘΈΣΕΩΝ ΑΥΘΑΙΡΈΤΩΝ
7. ΈΚ∆ΟΣΗ ΑΠΌΦΑΣΗΣ ΕΞΑΊΡΕΣΗΣ ΑΠΌ ΚΑΤΕ∆ΆΦΙΣΗ
8. ΠΑΡΑΛΑΒΉ  ΠΡΟΣΦΥΓΏΝ ΚΑΤΆ ΤΩΝ ΠΟΡΙΣΜΆΤΩΝ ΤΩΝ ΕΛΕΓΚΤΏΝ ∆ΌΜΗΣΗΣ ΚΑΙ ΤΩΝ 

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

9. ΕΠΙΒΟΛΉ, ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΌΣ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΊΡΕΤΗ ∆ΌΜΗΣΗ ΚΑΙ ΒΕΒΑΊΩΣΉ ΤΟΥΣ 
ΣΤΙΣ ∆.Ο.Υ. ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ∆ΙΑΤΆΞΕΙΣ ΤΟΥ Ν.4178/13 ΓΙΑ ΝΈΕΣ ΚΑΤΑΓΓΕΛΊΕΣ

10.ΕΠΙΒΟΛΉ, ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΌΣ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΊΡΕΤΗ ∆ΌΜΗΣΗ ΚΑΙ ΒΕΒΑΊΩΣΉ ΤΟΥΣ 
ΣΤΙΣ ∆.Ο.Υ. ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ∆ΙΑΤΆΞΕΙΣ ΠΡΟΓΕΝΈΣΤΕΡΩΝ ΝΌΜΩΝ ΤΟΥ  Ν.4014/11 ΚΑΙ 
Ν.4030/11

11.ΕΠΙΒΟΛΉ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΤΑΚΤΟΠΟΊΗΣΗΣ ΆΡΘΡΟΥ 22 ΓΟΚ 85 ΚΑΙ Γ΄ ΦΆΣΗΣ Ν.1337/83 ΚΑΙ 
ΑΠΟΦΆΣΕΩΝ ΕΞΑΊΡΕΣΗΣ ΑΠΌ ΚΑΤΕ∆ΆΦΙΣΗ  ΑΡ 8 ΠΑΡ. 8,5 ΚΑΙ ΑΡ 9 Ν.1512/85

12.ΈΛΕΓΧΟΣ ΦΑΚΈΛΩΝ ΚΑΙ ΕΚΤΈΛΕΣΗ ΤΗΣ ΑΠΑΙΤΟΥΜΈΝΗΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑΣ ΓΙΑ ΟΡΙΣΤΙΚΉ 
ΕΞΑΊΡΕΣΗ  (ΦΆΣΗ Γ') ΑΠΌ ΚΑΤΕ∆ΆΦΙΣΗ ΑΥΘΑΙΡΈΤΩΝ ΚΑΤΑΣΚΕΥΏΝ ΠΟΥ ∆ΗΛΏΘΗΚΑΝ 
ΜΕ Ν.720/77, Ν.1337/83 ΚΑΙ ΜΙΚΡΟΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ ΤΟΥ Ν.1512/85

13.ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΉ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΕΥ∆ΕΝ ΤΟΥ ΥΠΕΚΑ ΓΙΑ ΟΡΙΣΜΌ ΕΛΕΓΚΤΉ ∆ΌΜΗΣΗΣ
14.ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ  ΚΥΡΊΟΥ ΤΟΥ ΈΡΓΟΥ ΚΑΙ ΕΠΙΒΛΈΠΟΝΤΟΣ ΜΗΧΑΝΙΚΟΎ ΓΙΑ ΣΥΝΈΧΙΣΗ 

ΕΡΓΑΣΙΏΝ ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΟ ΠΌΡΙΣΜΑ ΤΟΥ  ΕΛΕΓΚΤΉ ∆ΌΜΗΣΗΣ
15.ΕΠΙΒΟΛΉ ΚΥΡΏΣΕΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΟ ΠΌΡΙΣΜΑ ΤΟΥ ΕΛΕΓΚΤΉ 

∆ΌΜΗΣΗΣ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΤΗΣ ΠΡΆΞΗΣ ΣΤΟΝ ΚΥΡΊΟΥ ΤΟΥ ΈΡΓΟΥ, ΣΤΟΝ  
ΕΠΙΒΛΈΠΟΝΤΑ ΜΗΧΑΝΙΚΌ, ΣΤΗΝ ΑΡΜΌ∆ΙΑ ΥΠΗΡΕΣΊΑ ΤΟΥ ∆ΉΜΟΥ ΚΑΙ ΣΤΗΝ ΑΡΜΌ∆ΙΑ
ΑΣΤΥΝΟΜΙΚΉ ΑΡΧΉ ΓΙΑ ∆ΙΑΚΟΠΉ ΕΡΓΑΣΙΏΝ

16.ΈΓΓΡΑΦΗ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΤΟΥ ΕΠΟΠΤΙΚΟΎ ΣΥΜΒΟΥΛΊΟΥ ΣΕ ΠΕΡΊΠΤΩΣΗ ΤΈΛΕΣΗΣ 
ΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ ΤΗΣ ΠΑΡ. 9 ΤΟΥ ΆΡΘΡΟΥ 7 ΤΟΥ Ν. 4030/2011

17.ΕΠΙΒΟΛΉ ∆ΙΑΚΟΠΉΣ ΟΙΚΟ∆ΟΜΙΚΏΝ ΕΡΓΑΣΙΏΝ, ΣΕ ΠΕΡΊΠΤΩΣΗ ΜΗ ΤΉΡΗΣΗΣ ΤΩΝ 
ΠΡΟΒΛΕΠΟΜΈΝΩΝ

18.ΈΚ∆ΟΣΗ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΟΎ ΕΛΈΓΧΟΥ ΚΑΤΑΣΚΕΥΉΣ (Π.Ε.Κ.)
19.ΠΑΡΟΧΉ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΏΝ ΣΤΟΥΣ ΠΟΛΊΤΕΣ ΣΕ ΘΈΜΑΤΑ ΑΡΜΟ∆ΙΌΤΗΤΑΣ ΤΟΥ 

ΤΜΉΜΑΤΟΣ
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20.ΕΞΥΠΗΡΈΤΗΣΗ ΠΟΛΙΤΏΝ ΣΧΕΤΙΚΆ ΜΕ ΠΕΡΑΙΏΣΕΙΣ ΚΑΙ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ∆ΗΛΏΣΕΩΝ ΤΟΥ 
Ν.3843/10

21.ΤΉΡΗΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΟΎ ΠΡΩΤΟΚΌΛΛΟΥ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ-ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ 
ΕΓΓΡΆΦΩΝ

22.ΑΡΧΕΙΟΘΈΤΗΣΗ & ΤΑΞΙΝΌΜΗΣΗ ∆ΙΑΚΙΝΟΎΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
23.∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΑΡΧΕΊΩΝ  (ΕΚΘΈΣΕΩΝ ΑΥΤΟΨΊΑΣ, ΣΗΜΆΤΩΝ ∆ΙΑΚΟΠΉΣ ΕΡΓΑΣΙΏΝ, 

ΝΟΜΙΜΟΠΟΙΉΣΕΩΝ – ΤΑΚΤΟΠΟΙΉΣΕΩΝ ΑΥΘΑΙΡΈΤΩΝ)
24.ΤΉΡΗΣΗ ΑΡΧΕΊΩΝ ΤΜΉΜΑΤΟΣ ΕΛΈΓΧΟΥ ∆ΌΜΗΣΗΣ (ΒΕΒΑΙΏΣΕΙΣ ΧΏΡΩΝ ΚΎΡΙΑΣ 

ΧΡΉΣΗΣ, ΗΛΕΚΤΡΟ∆ΟΤΉΣΕΩΝ, ΤΩΝ Ν.1337/83, Ν.410/68, Ν.720/77, Ν.1512/85 ΚΑΙ 
ΧΟΡΉΓΗΣΗ ΑΝΤΙΓΡΆΦΩΝ

25.ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΚΘΈΣΕΩΝ – ΑΠΌΨΕΩΝ – ΤΗΣ ΥΠΗΡΕΣΊΑΣ ΓΙΑ ∆ΙΚΑΣΤΙΚΉ ΧΡΉΣΗ
26.ΗΛΕΚΤΡΟ∆ΌΤΗΣΗ ΚΑΤΑΣΚΕΥΏΝ ΣΕ ΚΟΙΝΌΧΡΗΣΤΟΥΣ ΧΏΡΟΥΣ, ΟΙΚΌΠΕ∆Α, ΜΆΝΤΡΕΣ, 

ΑΝΤΛΙΟΣΤΆΣΙΑ ΚΛΠ
27.ΘΕΏΡΗΣΗ Α∆ΕΙΏΝ ∆ΌΜΗΣΗΣ ΓΙΑ ΣΎΝ∆ΕΣΗ  ΜΕ ΤΑ ∆ΊΚΤΥΑ ΟΡΓΑΝΙΣΜΏΝ ΚΟΙΝΉΣ 

ΩΦΈΛΕΙΑΣ (Ο.Κ.Ω.)
28.ΣΎΝ∆ΕΣΗ ΜΕ ∆ΊΚΤΥΑ ΟΡΓΑΝΙΣΜΏΝ ΚΟΙΝΉΣ ΩΦΈΛΕΙΑΣ
29.ΠΑΡΆΤΑΣΗ ΧΟΡΉΓΗΣΗΣ ΕΡΓΟΤΑΞΙΑΚΟΎ ΡΕΎΜΑΤΟΣ
30.ΤΉΡΗΣΗ ΜΗΤΡΏΟΥ ΠΟΙΝΏΝ ΤΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΏΝ (ΜΕΛΕΤΗΤΏΝ & ΕΠΙΒΛΕΠΌΝΤΩΝ)
31.ΥΠΟΣΤΉΡΙΞΗ ΤΗΣ ∆ΙΕΎΘΥΝΣΗΣ ΥΠΟΣΤΉΡΙΞΗΣ ΤΟΥ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΊΑ ΜΕ ΤΗΝ 

ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΤΩΝ ΑΠΑΡΑΊΤΗΤΩΝ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΏΝ ΓΙΑ ΤΗΝ ΈΚ∆ΟΣΗ Α∆ΕΙΏΝ 
ΚΑΤΑΣΤΗΜΆΤΩΝ

32.ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
33.ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
34.∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
35.∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
36.ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
37.ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
38.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 Αρχιτεκτόνων, Πολιτικών Μηχανικών ή Τοπογράφων ή ΤΕΙ συναφούς 
ειδικότητας της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής.
Βασικές γνώσεις:   
Γνώση της ∆ιοικητικής διαδικασίας
Γνώση της πολεοδοµικής νοµοθεσίας
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, βάσεων δεδοµένων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση της αγγλικής γλώσσας
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Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και σε θέµατα συναφή µε τις διαδικασίες της 
θέσης. 
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………..

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
05.11.2014

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

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή
05.11.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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