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

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος Πολεοδοµικών 
Εφαρµογών για την υποστήριξη 
λειτουργίας αρχείων πράξεων εφαρµογής 
&  πολεοδοµικών διαταγµάτων

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ  Μηχανικών ή ΤΕ συναφούς ειδικότητας 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. Η τήρηση, ενηµέρωση και διασφάλιση  Αρχείου Πράξεων Εφαρµογής / Μεµονωµένης Πράξης 

Εφαρµογής / ∆ιορθωτικής Πράξης Εφαρµογής
2. Η  ενηµέρωση  ηλεκτρονικού  Αρχείου  κατά  την  ολοκλήρωση  κάθε  σταδίου  της  διαδικασίας

σύνταξης   Πράξεων  Εφαρµογής  /  Μεµονωµένης  Πράξης  Εφαρµογής  /  ∆ιορθωτικής  Πράξης
Εφαρµογής

3. Η τήρηση της διαδικασίας διεκπεραίωσης και κοινοποίησης των αποφάσεων Περιφερειάρχη
Κεντρικής Μακεδονίας

4. H ενηµέρωση του Τµήµατος Γεωχωρικών Πληροφοριών (G.I.S.),  για την εισαγωγή της νέας
πράξης στη διαδικτυακή εφαρµογή του ∆ήµου Θεσσαλονίκης  µετά  την  έκδοση της σχετικής
απόφασης Περιφερειάρχη Κεντρικής Μακεδονίας.

5. Η τήρηση Αρχείου ∆ηλώσεων Ιδιοκτησίας Ν.2242/94.
6. Η σύνταξη πιστοποιητικού υποβολής ∆ήλωσης Ιδιοκτησίας.
7. Η σύνταξη βεβαίωσης περί µη οφειλής εισφοράς σε χρήµα/ µετατροπή εισφοράς γης σε χρήµα.
8. Η σύνταξη βεβαίωσης στοιχείων εκ του Αρχείου των µελετών Πράξεων Εφαρµογής.
9. Η τήρηση και διαχείριση  Αρχείου Πολεοδοµικών ∆ιαταγµάτων (γενικά πολεοδοµικά σχέδια,

πολεοδοµικές µελέτες, ρυµοτοµικά σχέδια, εντοπισµένες τροποποιήσεις ρυµοτοµίας, κλπ.)
10.Η ενηµέρωση και κωδικοποίηση νέων Πολεοδοµικών ∆ιαταγµάτων.
11.Η ενηµέρωση και κωδικοποίηση επικείµενων πολεοδοµικών ρυθµίσεων.
12.Η τήρηση και ενηµέρωση θεµατικών Αρχείων συναφών µε τις ασκούµενες από τη ∆ιεύθυνση

πολεοδοµικές αρµοδιότητες (διατηρητέα κτίρια, αιγιαλός – παραλία, οικοδοµικές µονάδες, οδοί
προϋφιστάµενες του ΄23, κλπ.).

13.Η τήρηση Αρχείου αεροφωτογραφιών.
14.Η  τήρηση  και  ενηµέρωση  Αρχείου  Φύλλων  Εφηµερίδας  της  Κυβέρνησης  στα  οποία

δηµοσιεύθηκαν τα τηρούµενα πολεοδοµικά διατάγµατα.
15.Η συντήρηση παλαιών σχεδίων του τηρούµενου Αρχείου.
16.Η µέριµνα για την καταγραφή και διάθεση στοιχείων του τηρούµενου Αρχείου προς άλλους

φορείς στο πλαίσιο εκπόνησης ερευνητικών προγραµµάτων, εκθέσεων, κλπ.
17.Η χορήγηση και επικύρωση αντιγράφων από το τηρούµενο αρχείο.
18.Η παροχή πληροφοριών σε πολίτες, µηχανικούς, δικηγόρους.  
19.Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές



Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ΣΎΝΤΑΞΗ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ/ΜΕΜΟΝΩΜΈΝΗΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ
2. ΣΎΝΤΑΞΗ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΉΣ ΠΡΆΞΗΣ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ
3. ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΤΙΚΌ ΥΠΟΒΟΛΉΣ ∆ΉΛΩΣΗΣ Ι∆ΙΟΚΤΗΣΊΑΣ Ν.2242/94
4. ΒΕΒΑΊΩΣΗ ΠΕΡΊ ΜΗ ΟΦΕΙΛΉΣ ΕΙΣΦΟΡΆΣ ΣΕ ΧΡΉΜΑ/ ΜΕΤΑΤΡΟΠΉ ΕΙΣΦΟΡΆΣ ΓΗΣ ΣΕ 

ΧΡΉΜΑ
5. ΤΉΡΗΣΗ ΚΑΙ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΑΡΧΕΊΟΥ ΠΡΆΞΕΩΝ ΕΦΑΡΜΟΓΉΣ ΚΑΙ ΣΥΝΑΦΏΝ ΠΡΆΞΕΩΝ
6. Η ΤΉΡΗΣΗ ΚΑΙ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΤΟΥ ΑΡΧΕΊΟΥ ΠΟΛΕΟ∆ΟΜΙΚΏΝ ΣΧΕ∆ΊΩΝ ΚΑΙ ΣΥΝΑΦΏΝ 

ΠΡΆΞΕΩΝ 
7. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
8. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
9. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
10.∆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: 
ΠΕ  Μηχανικών ή ΤΕ   συναφούς ειδικότητας ή  ∆Ε ∆οµικών Έργων 
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
1.  Στοιχειώδη γνώση Πολεοδοµικής Νοµοθεσίας συναφή µε τα τηρούµενα Αρχεία  
3. Κώδικα ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας 
4.Σύνταξη δηµοσίων εγγράφων
5.  Γνώση  χειρισµού  ηλεκτρονικού  υπολογιστή  και  κυρίως  ανοιχτού  λογισµικού  επεξεργασίας
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Καλή επικοινωνία µε τρίτους, Οργανωτική ικανότητα, Μεθοδικότητα, Οµαδικότητα.
 
Ξένες γλώσσες:
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας ,
Εµπειρία:
Απαιτείται σχετική εµπειρία σε πολεοδοµικά ή συναφή τεχνικά αντικείµενα.

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
07.11.2014

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

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
07.11.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης


