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

του Τµήµατος Τοπογραφίας 
Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ Μηχανικών ή ΤΕ συναφού ειδικότητας ∆Ε ∆οµικών 
Έργων, ΤΕ ή ∆Ε ∆ιοικητικών, ∆Ε Πληροφορικής, ∆Ε 
Προσωπικού Η/Υ, ΠΕ ή ΤΕ Βιβλιοθηκονόµων

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
Κύρια  καθήκοντα  των  υπαλλήλων  του  Τµήµατος  Τοπογραφίας υποστήριξης  λειτουργίας  του
Τµήµατος Τοπογραφίας είναι:
1. Η τήρηση, ενηµέρωση και διασφάλιση των αρχείων πράξεων τακτοποίησης και αναλογισµού /

τοπογραφικών αποτυπώσεων /  δηλώσεων,  ενστάσεων και  τεχνικών εκθέσεων του Εθνικού
Κτηµατολογίου / τεχνικών εκθέσεων εφαρµογής τίτλων / τεχνικών εκθέσεων εκτίµησης τιµών
µονάδος  ρυµοτοµούµενων  /  προσκυρούµενων  τµηµάτων  και  αξίας  επικειµένων,  /
αεροφωτογραφιών του Τµήµατος Τοπογραφίας.

2. Η τήρηση και ενηµέρωση του αρχείου των υψοµετρικών µελετών.
3. Η τήρηση και ενηµέρωση του αρχείου των υψοµετρικών βεβαιώσεων.
4. Η τήρηση του αρχείου όλων των παλαιών και νέων τοπογραφικών διαγραµµάτων – πινακίδων

της πόλης.
5. Η δηµιουργία και επεξεργασία κειµένων και υπολογιστικών φύλλων.
6. Η  παροχή  γραµµατειακής  υποστήριξης  προς  τον  προϊστάµενο  και  τους  υπαλλήλους

µηχανικούς του Τµήµατος και διεκπεραίωση όλων των διοικητικής φύσεως εργασιών.
7. Η  διαχείριση  υπηρεσιών  ποιότητας  του  Τµήµατος  (στοχοθεσία  τµήµατος  -  αποτελέσµατα

στοχοθεσίας, ετήσιο πρόγραµµα δράσης - αποτελέσµατα επιχειρησιακών σχεδίων κλπ).
8. Η  καταχώρηση  δεδοµένων  εισερχοµένων  –  εξερχοµένων  εγγράφων  του  Τµήµατος  στο

ηλεκτρονικό πρωτόκολλο της Υπηρεσίας.
9. Η αναζήτηση δεδοµένων συσχέτισης  εισερχοµένων εγγράφων  µε  παλαιότερα  έγγραφα  και

υποθέσεις και καταγραφή των αποτελεσµάτων συσχέτισης επί του εισερχοµένου εγγράφου.
10.  Η ηλεκτρονική παρακολούθηση των εγγράφων µέχρι την τελική υπογραφή και η ενηµέρωση

των ενδιαφεροµένων για την πορεία του αιτήµατός τους.
11. Η διακίνηση - διεκπεραίωση εξερχοµένων και επιστρεφόµενων εγγράφων σε συνεργασία µε το

Τµήµα ∆ιοικητικής Υποστήριξης της ∆ιεύθυνσης.
12. Η τήρηση, ενηµέρωση, συντήρηση και διασφάλιση του αρχείου εγγράφων του Τµήµατος και η

αρχειοθέτηση – ταξινόµηση των επιστρεφόµενων εγγράφων.
13. Η  τήρηση  παρουσιολογίου  και  ηµερησίων  δελτίων  απόντων  και  εντολών  µετακίνησης

υπαλλήλων.
14.  Η εξυπηρέτηση των πολιτών, µηχανικών και δικηγόρων που προσέρχονται στο Τµήµα και η

παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή γραπτών.
15. Η τηλεφωνική ενηµέρωση των πολιτών για την παραλαβή των απαντητικών εγγράφων στις

περιπτώσεις όπου έχει ζητηθεί να παραληφθούν ιδιοχείρως.



16. Η µέριµνα για την καταγραφή και διάθεση στοιχείων του τηρούµενου αρχείου προς άλλους
φορείς στο πλαίσιο εκπόνησης ερευνητικών προγραµµάτων, εκθέσεων, κλπ.

17. Η παραλαβή και διαχείριση γραφικής ύλης για τις ανάγκες του προσωπικού.
18. Η συντήρηση παλαιών σχεδίων του τηρούµενου αρχείου 
19. Η χορήγηση και επικύρωση αντιγράφων από το τηρούµενο αρχείο.
20. H  ενηµέρωση  του  Τµήµατος  Γεωχωρικών  Πληροφοριών  (G.I.S.),  για  την  εισαγωγή  νέων

πληροφοριών σχετικά µε το τοπογραφικό υπόβαθρο του ∆ήµου αλλά και µε τα στοιχεία που
απορρέουν  από  τις  διαδικασίες  του  Εθνικού  Κτηµατολογίου  σε  σχέση  µε  τα  εµπράγµατα
δικαιώµατα του ∆ήµου Θεσσαλονίκης.

21. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές που ορίζονται µε απόφαση ∆ηµάρχου για την
αντιµετώπιση ειδικών εργασιών, οι οποίες απορρέουν από τις τρέχουσες ανάγκες του ∆ήµου
σε εφαρµογή της ισχύουσας Νοµοθεσίας.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ∆ιερεύνηση ιδιοκτησιακού καθεστώτος
2. Χορήγηση ενηµερωµένου τοπογραφικού διαγράµµατος
3. Χορήγηση Υψοµετρικής βεβαίωσης
4. Σύνταξη – τροποποίηση υψοµετρικής µελέτης
5. Παροχή γεωδαιτικών, τοπογραφικών, χαρτογραφικών και υψοµετρικών στοιχείων σε φυσικά ή 

νοµικά πρόσωπα
6. Χορήγηση τεχνικής έκθεσης εφαρµογής τίτλων
7. Χορήγηση τεχνικής έκθεσης εκτίµησης τιµής µονάδος ρυµοτοµούµενων/προσκυρούµενων 

τµηµάτων και αξίας επικειµένων
8. Παραγωγή θεµατικού χάρτη
9. Υποβολή δηλώσεων – ενστάσεων στο Εθνικό Κτηµατολόγιο για τη διασφάλιση της περιουσίας 

του ∆ήµου Θεσσαλονίκης
10. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων
11. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης
12. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων
13. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού
14. Οικονοµική διαχείριση
15. Σύνταξη προϋπολογισµού
16. Σύνταξη απολογισµού
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 ΠΕ ή ΤΕ Βιβλιοθηκονόµων
Απολυτήριο Λυκείου µε ειδίκευση ∆Ε ∆οµικών Έργων ή ∆Ε ∆ιοικητικών ή ∆Ε Πληροφορικής ή ∆Ε 
Προσωπικού Η/Υ ή πτυχίο ΤΕ ∆ιοικητικών
Βασικές γνώσεις: 
Τα βασικά γνωστικά αντικείµενα που πρέπει να κατέχει είναι:
1. Στοιχειώδεις τεχνικές και τοπογραφικές γνώσεις και γνώση της Νοµοθεσίας συναφή µε τα 
τηρούµενα αρχεία.
2. Κώδικα ∆ιοικητικής ∆ιαδικασίας
3. Σύνταξη δηµοσίων εγγράφων
4. Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Καλή επικοινωνία µε τρίτους, Οργανωτική ικανότητα, Μεθοδικότητα, Οµαδικότητα, Συνεργασία, 
Προγραµµατισµός.
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
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


