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

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος σύνταξης και χορήγησης  
ενηµερωµένου τοπογραφικού 
διαγράµµατος του Τµήµατος Τοπογραφίας

Κλάδος / Ειδικότητα:
ΠΕ  Τοπογράφων  Μηχανικών,  ΠΕ  Μηχανικών
(Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών)  ,  ΠΕ Πολιτικών
Μηχανικών, Πολιτικοί υποµηχανικοί (που υπάγονται στις
διατάξεις του Β.∆. 769/1972)

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
Ανάλογα µε την πράξη για την οποία συντάσσεται το τοπογραφικό διάγραµµα, κύρια καθήκοντα
των υπαλλήλων του Τµήµατος Τοπογραφίας για τη σύνταξη τοπογραφικών διαγραµµάτων είναι :
1. Η παραλαβή και  διαµόρφωση του  ηλεκτρονικού αρχείου των πρόσφατων µετρήσεων (έτσι

όπως έχει προκύψει από την επικαιροποίηση µε τις µετρήσεις πεδίου), ώστε να ακολουθεί το
πρότυπο που έχει σχεδιαστεί από το τµήµα. Η συµπλήρωση της µεθοδολογίας εξάρτησης και
των συντεταγµένων των τριγωνοµετρικών σηµείων του κρατικού συστήµατος συντεταγµένων,
που χρησιµοποιήθηκαν για την εξάρτηση.

2. Η έρευνα των διαταγµάτων και των ειδικών αποφάσεων για την εφαρµογή της ρυµοτοµίας και
των όρων δόµησης στην περιοχή της µελέτης, σύµφωνα µε τις κείµενες πολεοδοµικές διατάξεις.
Η µέριµνα για την διεκπεραίωση της θεώρησης της ρυµοτοµίας και των όρων δόµησης από το
αρµόδιο τµήµα.

3. Η  έρευνα  και  η  επικοινωνία  µε  το  αρµόδιο  τµήµα  για  την  ύπαρξη  πράξεων
τακτοποίησης/αναλογισµού,  ο  αριθµός  τους  και  οι  υποχρεώσεις  ή/και  προσκυρώσεις  που
προκύπτουν  από αυτές.  Η  ενηµέρωση του  διαγράµµατος  µε  τα  στοιχεία  από  παλαιότερες
πράξεις τακτοποίησης ώστε να διασφαλίζεται η σύνδεση και η συνέχεια στην εφαρµογή της
εγκεκριµένης ρυµοτοµίας και στην τακτοποίηση των οικοπέδων.

4. Η έρευνα και η επικοινωνία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες για το αν το οικόπεδο βρίσκεται εντός ή
εκτός αναστολής εκτέλεσης εργασιών.

5. Η έρευνα και η επικοινωνία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες για πρόσφατες εγκρίσεις, όπως από
δασαρχείο, αρχαιολογία, ∆ήµο.

6. Η έρευνα και η αλληλογραφία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες για τη συµπλήρωση των στοιχείων
έρευνας µηχανικού, µε αναφορά για το αν το οικόπεδο εµπίπτει ή όχι στις διατάξεις του Ν.
1337/1983, το αν το οικόπεδο εµπίπτει σε περιοχή λειτουργίας Εθνικού Κτηµατολογίου, καθώς
και µε αναφορά στην ύπαρξη γραµµών υψηλής τάσης ∆ΕΗ, αγωγού φυσικού αερίου, οδού
προϋφιστάµενης  του ’23,  ύπαρξη ζωνών προστασίας,  ρέµατος,  δέντρων ή/και  διατηρητέων
κτισµάτων καθώς και κάθε στοιχείου που απαιτείται για τη συµπλήρωση της  δήλωσης του Ν.
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651/77 µε πλήρη περιγραφή και σαφείς διατυπώσεις.
7. Η έρευνα και  η αλληλογραφία  µε τους αρµόδιους φορείς  για την εφαρµογή των θεσµικών

γραµµών,  όπως  των  γραµµών  απαλλοτρίωσης  ΟΣΕ  και  οποιουδήποτε  τεχνικού  έργου,
γραµµών αιγιαλού, γραµµών ειδικών ορίων, όριο δάσους.

8. Η έρευνα και η εφαρµογή των χρήσεων γης µε αναφορά στο Γενικό Πολεοδοµικό Σχέδιο, στις
Ζώνες  οικιστικού  ελέγχου  και  στο  Ν.  1562/1985  Ρυθµιστικό  σχέδιο  στην  περιοχή  της
Θεσσαλονίκης.

9. Η έρευνα και η επικοινωνία µε όποιους φορείς κριθούν απαραίτητοι, για τη συλλογή στοιχείων
που αφορούν το ιδιοκτησιακό καθεστώς, για την εφαρµογή της ιδιοκτησίας στο τοπογραφικό
διάγραµµα. Η σύνταξη του κτηµατολογικού πίνακα για την περιοχή µελέτης.

10. Η ενηµέρωση του τοπογραφικού διαγράµµατος µε τα στοιχεία της υψοµετρικής µελέτης.
11. Η σύνταξη της Υπεύθυνης ∆ήλωσης Υπόδειξης ορίων από τον ιδιοκτήτη.
12. Η συµπλήρωση του διαγράµµατος µε φωτογραφίες του ακινήτου και η απεικόνιση της θέσης

λήψης αυτών.
13. Η  συµπλήρωση  του  τοπογραφικού  διαγράµµατος  µε  το  απόσπασµα  του  ισχύοντος

εγκεκριµένου ρυµοτοµικού σχεδίου µε εµφανή τη θέση του ακινήτου.
14. Η  ενηµέρωση,  συµπλήρωση  και  µορφοποίηση  του  τοπογραφικού  διαγράµµατος  µε  τα

απαραίτητα στοιχεία για την παραγωγή ενός θεµατικού χάρτη, ανάλογα µε τις ανάγκες και τις
απαιτήσεις του ∆ήµου.

15. Η µορφοποίηση του διαγράµµατος και η εκτύπωσή του στην κατάλληλη κλίµακα.
16. Η  χορήγηση  αντιγράφων  τοπογραφικών  διαγραµµάτων  από  το  αρχείο  του  τµήµατος  σε

ψηφιακή ή σε αναλογική µορφή.
17. Η  τήρηση  του  ιστορικού  και  του  αρχείου  για  κάθε  υπηρεσιακό  σηµείωµα  που  αφορά  το

συγκεκριµένο τοπογραφικό διάγραµµα και η χορήγηση σχετικών βεβαιώσεων.
18. Η εξυπηρέτηση των πολιτών που προσέρχονται στο Τµήµα και ζητούν παροχή/ενηµέρωση για

τα στοιχεία του συγκεκριµένου τοπογραφικού διαγράµµατος και µε ότι έχει να κάνει µε αυτό,
πχ.  ενηµέρωση για  το  ιδιοκτησιακό  καθεστώς  των  ιδιοκτησιών  του  ∆ήµου  Θεσσαλονίκης,
παροχή γεωδαιτικών - τοπογραφικών στοιχείων, απόσπασµα χάρτη.

19. Η µέριµνα για την εφαρµογή και αποσαφήνιση επί χάρτου και εδάφους των διοικητικών ορίων
του ∆ήµου, η τήρηση του ανάλογου αρχείου αποφάσεων καθορισµού αυτών και η χορήγηση
σχετικών βεβαιώσεων. 

20. Η άσκηση κάθε άλλης αρµοδιότητας που προβλέπεται από το νόµο.
21. 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. ∆ιερεύνηση και εφαρµογή ιδιοκτησιακού καθεστώτος.
2. Χορήγηση ενηµερωµένου τοπογραφικού διαγράµµατος 
3. Σύνταξη – τροποποίηση υψοµετρικής µελέτης
4. Παροχή γεωδαιτικών, τοπογραφικών, χαρτογραφικών και υψοµετρικών στοιχείων σε φυσικά ή 

νοµικά πρόσωπα
5. Χορήγηση τεχνικής έκθεσης εφαρµογής τίτλων.
6. Παραγωγή θεµατικού χάρτη
7. Υποβολή δηλώσεων-ενστάσεων στο Εθνικό Κτηµατολόγιο για τη διασφάλιση της περιουσίας 

του ∆ήµου Θεσσαλονίκης.
8. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων
9. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης
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10. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων εγγράφων
11. ∆ιαχείριση θεµάτων προσωπικού
12. Οικονοµική διαχείριση
13. Σύνταξη προϋπολογισµού
14. 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: 
∆ίπλωµα Αγρονόµου Τοπογράφου Μηχανικού ή Πολιτικού Μηχανικού ΑΕΙ ή 
Πτυχίο Υποµηχανικού Πολιτικού Μηχανικού (που υπάγονται στις διατάξεις του Β.∆. 769/1972)
Βασικές γνώσεις: 
1. Χειρισµός ΗΥ, µε την καλή γνώση χρήσης προϊόντων λογισµικού διαχείρισης παραγωγικότητας 
και επαφών (Office).
2. Σχεδιαστικό πρόγραµµα για την παραγωγή Τοπογραφικού Σχεδίου (Acad).
3. Γνώση διοικητικής διαδικασίας
4. Γνώση σύνταξης δηµόσιων εγγράφων
5. Γνώση της ισχύουσας Πολεοδοµικής Νοµοθεσίας.
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Επικοινωνία, Συνεργασία, Μεθοδικότητα, Προγραµµατισµός.
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ξένες γλώσσες: 
Γνώση Αγγλικών.
Εµπειρία:  
Σε τοπογραφικές εργασίες και σύνταξη τοπογραφικών διαγραµµάτων.

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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