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

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος Τµήµατος Πολεοδοµικών 
Εφαρµογών για την υποστήριξη 
λειτουργίας αρχείου πράξεων 
τακτοποίησης και αναλογισµού 
αποζηµιώσεως οικοπέδων 

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε ∆οµικών Έργων ή συναφούς ειδικότητας , ΤΕ  ή ∆Ε 
∆ιοικητικών, ∆Ε Πληροφορικής, 

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 και διασφάλιση Αρχείου Πράξεων Τακτοποίησης  και  Αναλογισµού Αποζηµίωσης

οικοπέδων.
2. Η κωδικοποίηση, η ηλεκτρονική  καταχώρηση κάθε εισερχόµενου αιτήµατος για σύνταξη πράξης

τακτοποίησης και αναλογισµού αποζηµίωσης οικοπέδων και η ενηµέρωση του ηλεκτρονικού
αρχείου κατά την ολοκλήρωση κάθε σταδίου σύνταξης της πράξης.

3. Η ενηµέρωση του βιβλίου Ιστορικού Πράξεων Τακτοποίησης  και Αναλογισµού Αποζηµίωσης
οικοπέδων µε την καταχώρηση κάθε νέας πράξης και κάθε µεταγενέστερης της ανάρτησης της
στο διαδίκτυο (∆ΙΑΥΓΕΙΑ),  διαδικασίας / διοικητικής πράξης. 

4. Η έγγραφη κοινοποίηση των πράξεων καθώς και των αποφάσεων κύρωσης /ακύρωσης/µερικής
ακύρωσης  αυτών  σε  όλους  τους  ενδιαφεροµένους.  Η  µέριµνα  για  την  ολοκλήρωση  της
κοινοποίησης της διοικητικής πράξης και παρακολούθηση των προβλεπόµενων προθεσµιών
µέχρι την τελεσιδικία της και την τελική καταχώρηση στο βιβλίο Ιστορικού.

5. Η παροχή πληροφοριών στο κοινό και σε υπαλλήλους της ∆ιεύθυνσης καθώς και άλλων 
φορέων.

6. Η χορήγηση αντιγράφων από το τηρούµενο αρχείο.
7. Η αναπαραγωγή εγγράφων και σχεδίων για τις ανάγκες του Τµήµατος.
8. Η συντήρηση παλαιών διαγραµµάτων και των λοιπών στοιχείων των πράξεων. 
9. Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές
 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ΣΎΝΤΑΞΗ  ΠΡΆΞΕΩΝ ΤΑΚΤΟΠΟΊΗΣΗΣ ΚΑΙ ΑΝΑΛΟΓΙΣΜΟΎ ΑΠΟΖΗΜΊΩΣΗΣ ΟΙΚΟΠΈ∆ΩΝ.
2. ΑΚΎΡΩΣΗ/ΜΕΡΙΚΉ ΑΚΎΡΩΣΗ ΑΠΟΦΆΣΕΩΝ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΆΡΧΗ ΚΕΝΤΡΙΚΉΣ ΜΑΚΕ∆ΟΝΊΑΣ 

ΕΓΚΡΙΤΙΚΏΝ / ΑΚΥΡΩΤΙΚΏΝ ΠΡΆΞΕΩΝ ΤΑΚΤΟΠΟΊΗΣΗΣ & ΑΝΑΛΟΓΙΣΜΟΎ 
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Ver.1.0 date 0103/07/2014
∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 1/2



ΑΠΟΖΗΜΙΏΣΕΩΝ
3. ΤΉΡΗΣΗ ΚΑΙ ΕΝΗΜΈΡΩΣΗ ΑΡΧΕΊΟΥ ΠΡΆΞΕΩΝ ΤΑΚΤΟΠΟΊΗΣΗΣ  ΚΑΙ ΑΝΑΛΟΓΙΣΜΟΎ 
ΑΠΟΖΗΜΊΩΣΗΣ ΟΙΚΟΠΈ∆ΩΝ.

4. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ
5. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ
6. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ
7. ∆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: 
∆Ε ∆οµικών Έργων ή συναφούς ειδικότητας, ΤΕ  ή ∆Ε ∆ιοικητικών, ∆Ε Πληροφορικής
Βασικές γνώσεις: 
1.  Κώδικας ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας 
2. Σύνταξη δηµοσίων εγγράφων
3. Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
4. Επιθυµητή η στοιχειώδη γνώση της πολεοδοµικής νοµοθεσίας
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Καλή επικοινωνία µε τρίτους, Οργανωτική ικανότητα, Μεθοδικότητα, Οµαδικότητα 
Ξένες γλώσσες:
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία:
∆εν απαιτείται , ωστόσο ο αρµόδιος υπάλληλος θα µπορεί να ανταποκριθεί καλύτερα στα 
καθήκοντά του εφόσον έχει ήδη ασχοληθεί µε συναφή πολεοδοµικά θέµατα 

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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