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

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος του Τµήµατος Πολεοδοµικών 
Εφαρµογών, υπεύθυνος για τη διαχείριση 
πράξεων εφαρµογής (Π.Ε.)

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών, ΠΕ 
Αρχιτεκτόνων Μηχανικών, ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, ΠΕ
Χωροτακτών Μηχανικών ή ΤΕ  συναφούς ειδικότητας

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
1. Η  σύνταξη  Πράξης  Εφαρµογής  /  Μεµονωµένης  Πράξης  Εφαρµογής  /  ∆ιορθωτικής  Πράξης

Εφαρµογής  κατ’  εφαρµογή των διατάξεων του Ν.1337/83 όπως  τροποποιήθηκε και  ισχύει
σήµερα.

2. Η επίβλεψη µελετών κτηµατογράφησης και πράξης εφαρµογής  κατ’ εφαρµογή των διατάξεων
Ν.3316/05.

3. Η  επεξεργασία  των  υποβληθέντων  ενστάσεων  κατά  της  πράξης  και  η  σύνταξη  πλήρως
αιτιολογηµένης εισήγησης προς την Περιφέρεια Κεντρικής Μακεδονίας για την κρίση της πράξης
και των ενστάσεων κατά αυτής.

4. Η σύνταξη και θεώρηση Πράξεων επιβολής εισφοράς σε χρήµα / µετατροπή εισφοράς γης σε
χρήµα και η τήρηση όλων των προβλεπόµενων διαδικασιών του Π.∆. 5/86. Η αποστολή των
θεωρηµένων  πράξεων  επιβολής  στο  αρµόδιο  Τµήµα  Απαλλοτριώσεων,  Κτηµατολογίου  και
∆ηµοτικής Περιουσίας  για τη βεβαίωση των οφειλών.

5. Η σύνταξη εισήγησης καθορισµού αξίας γης και επικειµένων στην Επιτροπή Π.∆. 5/86.
6. Η συγκρότηση διοικητικού φακέλου επί προσφυγών / αιτήσεων ακύρωσης κατά αποφάσεων

Περιφερειάρχη  Κεντρικής  Μακεδονίας  έγκρισης  /  ακύρωσης  /  µερικής  ακύρωσης  Πράξης
Εφαρµογής / Μεµονωµένης Πράξης Εφαρµογής  / ∆ιορθωτικής Πράξης Εφαρµογής. 

7. Η  σύνταξη  εισήγησης  τελεσιδικίας  /  ισχύος  Πράξης  Εφαρµογής  /  Μεµονωµένης  Πράξης
Εφαρµογής / ∆ιορθωτικών Πράξεων Εφαρµογής, µετά από έρευνα στο Αρχείο των Πράξεων. 

8. Η  παροχή  εξειδικευµένων  πληροφοριών  από  το  Αρχείο  των  Πράξεων  Εφαρµογής  σε
Μηχανικούς και ∆ικηγόρους.  

9. Ο προέλεγχος πληρότητας φακέλου για την υποβολή αιτήµατος σύνταξης Πράξης Εφαρµογής / 
Μεµονωµένης Πράξης Εφαρµογής / ∆ιορθωτικής Πράξης Εφαρµογής .

10.Η διενέργεια  αυτοψίας µετά  από πρόσκληση για  υπόδειξη ορίων /  πρόσκληση σε ιδιωτικό
διακανονισµό/ παραίτηση από το κτίσµα, εφόσον απαιτείται, των ιδιοκτησιών που πιθανώς θα
συµµετάσχουν στη υπό σύνταξη πράξη. 

11.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. ΣΎΝΤΑΞΗ / ΕΠΊΒΛΕΨΗ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ / ΜΕΜΟΝΩΜΈΝΗΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ
/ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΉΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ



2. ΣΎΝΤΑΞΗ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΉΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ
3. ΠΡΆΞΗΣ ΕΠΙΒΟΛΉΣ ΕΙΣΦΟΡΆΣ ΣΕ ΧΡΉΜΑ/ΜΕΤΑΤΡΟΠΉΣ ΕΙΣΦΟΡΆΣ ΓΗΣ ΣΕ ΧΡΉΜΑ
4. ΚΑΘΟΡΙΣΜΌΣ ΑΞΊΑΣ ΓΗΣ ΚΑΙ ΕΠΙΚΕΙΜΈΝΩΝ Π.∆. 5/86
5. ΒΕΒΑΙΏΣΕΙΣ ΤΕΛΕΣΙ∆ΙΚΊΑΣ/ΙΣΧΎΟΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ / ΜΕΜΟΝΩΜΈΝΗΣ 

ΠΡΆΞΗΣ .ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ / ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΏΝ ΠΡΆΞΕΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ
6. ΣΥΓΚΡΌΤΗΣΗ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΎ ΦΑΚΈΛΟΥ ΕΠΊ ΠΡΟΣΦΥΓΏΝ / ΑΙΤΉΣΕΩΝ ΑΚΎΡΩΣΗΣ 

ΚΑΤΆ ΑΠΟΦΆΣΕΩΝ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΆΡΧΗ ΚΕΝΤΡΙΚΉΣ ΜΑΚΕ∆ΟΝΊΑΣ ΈΓΚΡΙΣΗΣ / 
ΑΚΎΡΩΣΗΣ / ΜΕΡΙΚΉΣ ΑΚΎΡΩΣΗΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ / ΜΕΜΟΝΩΜΈΝΗΣ ΠΡΆΞΗΣ 
ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ  / ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΉΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ.

7. ΤΉΡΗΣΗ ΚΑΙ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΑΡΧΕΊΟΥ ΠΡΆΞΕΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ /  ΜΕΜΟΝΩΜΈΝΩΝ 
ΠΡΆΞΕΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ/ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΏΝ ΠΡΆΞΕΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ.

8. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
9. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
10.∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
11.∆ΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ

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: 
∆ίπλωµα  τµηµάτων  των  Πολυτεχνικών  σχολών  ΑΕΙ  (Αγρονόµων  Τοπογράφων  Μηχανικών,
Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών,  Πολιτικών  Μηχανικών, Χωροτακτών  Μηχανικών)  ή   πτυχίο  ΤΕΙ
συναφούς ειδικότητας, της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής, σύµφωνα µε την κείµενη
ειδική πολεοδοµική νοµοθεσία (Ν.3316/05)  και τα επαγγελµατικά δικαιώµατα 
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
1. Πολεοδοµική Νοµοθεσία
2. Κώδικας ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας 
3.Σύνταξη δηµοσίων εγγράφων
4. Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου,  σχεδιαστικού προγράµµατος (Auto-
cad, κ.α.)
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Επικοινωνία, Οµαδικότητα, Αξιολόγηση πολλαπλών δεδοµένων, Μεθοδικότητα, Ικανότητα 
απόδοσης σε πίεση και φόρτο εργασίας .
 
Ξένες γλώσσες: Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία: Απαιτείται εµπειρία στην εφαρµογή των διατάξεων Ν.∆.17-7-1923, Ν.1337/83 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


