
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, 

υπεύθυνος για επιβολή προστίµων 

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών,
ΠΕ Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών, ή ΤΕ 
Μηχανικών ή, ή ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών ή ΠΕ ή ΤΕ ή 
∆Ε ∆ιοικητικού-Οικονοµικού ή ΤΕ ∆ιοικητικού 
Λογιστικού 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. Σύνταξη και αποστολή χρηµατικών καταλόγων προστίµων στις αρµόδιες ∆ΟΥ για βεβαίωση -

είσπραξη  –  ενηµέρωση  ΣΥΠΟΘΑ  και  ΙΚΑ  όπου  απαιτείται,  τα  οποία  επιβάλλονται  σε
περίπτωση αυθαιρέτων κατασκευών και για τα οποία είτε δεν έχει ασκηθεί διοικητική προσφυγή
είτε έχει ασκηθεί και έχει απορριφθεί.

2. Σύνταξη και αποστολή Ατοµικών Φύλλων Έκπτωσης (ΑΦΕΚ) στις αρµόδιες ∆ΟΥ για την δια-
γραφή τυχόν ανείσπρακτων προστίµων, σύµφωνα µε τις κείµενες πολεοδοµικές διατάξεις, κα-
τόπιν αποφάσεων διαγραφής ή αναστολής του Αν/ρχου. 

3. Τήρηση και διαχείριση των αρχείων χρηµατικών καταλόγων και ΑΦΕΚ του Τµήµατος.
4. Εξυπηρέτηση  των  πολιτών  που  προσέρχονται  στο  Τµήµα  και  παροχή  πληροφοριών,

προφορικών ή γραπτών σχετικών µε επιβληθέντα πρόστιµα.
5. Χορήγηση αντιγράφων εκ του αρχείου χρηµατικών καταλόγων και ΑΦΕΚ του Τµήµατος.
6. Έρευνα στοιχείων οφειλετών των πολεοδοµικών προστίµων.
7. Κατ’ έτος βεβαίωση µε καταγραφή στους χρηµατικούς καταλόγους των προστίµων διατήρησης

αυθαιρέτων, όπως αυτά προσδιορίζονται από την αρχική βεβαίωση των προστίµων σύµφωνα
µε την έκθεση αυτοψίας.

8. Επιβολή προστίµων νοµιµοποίησης (αρ. 22 ΓΟΚ 85), Ν 1512/85.
9. Επιβολή προστίµων σύµφωνα µε τον ν. 4178/13 για νέες καταγγελίες, αλλά και σύµφωνα µε

προγενέστερους νόµους (4014/11 & 4030/11).
10.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. ΕΠΙΒΟΛΉ, ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΌΣ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΊΡΕΤΗ ∆ΌΜΗΣΗ ΚΑΙ ΒΕΒΑΊΩΣΉ ΤΟΥΣ 

ΣΤΙΣ ∆.Ο.Υ. ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ∆ΙΑΤΆΞΕΙΣ ΤΟΥ Ν.4178/13 ΓΙΑ ΝΈΕΣ ΚΑΤΑΓΓΕΛΊΕΣ
2. ΕΠΙΒΟΛΉ, ΥΠΟΛΟΓΙΣΜΌΣ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΓΙΑ ΑΥΘΑΊΡΕΤΗ ∆ΌΜΗΣΗ ΚΑΙ ΒΕΒΑΊΩΣΉ ΤΟΥΣ 
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ΣΤΙΣ ∆.Ο.Υ. ΣΎΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ∆ΙΑΤΆΞΕΙΣ ΠΡΟΓΕΝΈΣΤΕΡΩΝ ΝΌΜΩΝ ΤΟΥ  Ν.4014/11 ΚΑΙ 
Ν.4030/11

3. 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

4. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
5. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
6. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
7. ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ
8. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
9. ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ ΤΜΉΜΑΤΟΣ
10.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 της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής.
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 διοικητικής διαδικασίας
Γνώση σύνταξης δηµόσιων εγγράφων
Γνώση Πολεοδοµικής Νοµοθεσίας, σε ότι αφορά την επιβολή προστίµων
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: Απαιτείται εµπειρία στην εφαρµογή των διατάξεων επιβολής προστίµων, λόγω 
πολεοδοµικών αυθαιρεσιών και στον Κώδικα ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας

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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