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

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος  χειρισµού  τοπογραφικών στοιχείων
σχεδιαστικών  προγραµµάτων  του  Τµήµατος
Τοπογραφίας

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ  Τοπογράφων  Μηχανικών,  ΠΕ  Πολιτικών  Μηχανικών, ΠΕ
Καθηγητών  (Μαθηµατικών) TΕ  Μηχανικών  (τοπογράφων,
δοµικών έργων, έργων υποδοµής, Συγ/κων & Υδραυλικών έργων,
πολιτικών  υποµηχανικών),  ΤΕ  Τεχνολόγων  Τοπογράφων
Μηχανικών,  ΤΕ  Εργοδηγών  (χωρίς  πτυχίο  ΤΕΙ),  Πτυχιούχοι
Υποµηχανικοί (που υπάγονται στις διατάξεις του Β. ∆ιατάγµατος
769/1972), ∆Ε ∆οµικών Έργων, ∆Ε Προσωπικού Η/Υ. 

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας.
Κύρια καθήκοντα: 
(τα  κύρια  καθήκοντα  απορρέουν  από  τις  αρµοδιότητες  του  ΟΕΥ  που  αφορούν  τη  συγκεκριµένη  θέση
εργασίας)
Καθήκοντα των υπαλλήλων του Τµήµατος Τοπογραφίας που χειρίζονται τοπογραφικά στοιχεία, σχεδιάζουν
προγράµµατα για την επικαιροποίηση της τοπογραφικής αποτύπωσης της πόλης είναι:
1. Η  ψηφιακή επεξεργασία  των µετρήσεων πεδίου,  µε  την  εισαγωγή των συντεταγµένων  των  σηµείων

λεπτοµερειών  (X,Ψ,Ζ)  στη  βάση  δεδοµένων  και  δηµιουργία  του  βασικού  τοπογραφικού  χάρτη  –
υπόβαθρου (πρωτογενούς χάρτης της  πόλης).  Επίσης,  η επεξεργασία  των δεδοµένων µε σκοπό την
προώθησή τους στο Τµήµα Γεωχωρικών Πληροφοριών (GIS) προς ενηµέρωσης της κεντρικής βάσης
δεδοµένων, αποτελεί κύριο καθήκον του υπαλλήλου. 

2. Η  εκτύπωση  χαρτών  περιοχών  της  πόλης  από  τη  βάση  δεδοµένων  µε  σκοπό  τη  διενέργεια
τοπογραφικών εργασιών (λήψη τοπογραφικών στοιχείων πεδίου,  εφαρµογή στο  έδαφος  ρυµοτοµίας,
σηµείων τοπογραφίας,  επέκταση τοπογραφικών δικτύων,  κλπ)  από τα  οργανωµένα  και  εξοπλισµένα
συνεργεία  που  διαθέτει  και  η  συνεργασία  µε  το  Τµήµα  Γεωχωρικών  Πληροφοριών  (GIS)  για  την
παραγωγή σύνθετων θεµατικών χαρτών.

3. Η εξαγωγή δεδοµένων χάραξης (συντεταγµένες και υψόµετρα (όπου υπάρχουν) τοπογραφικών στάσεων
των διαφόρων έργων του ∆ήµου και η ενηµέρωση µε σταθερά τοπογραφικά στοιχεία των συνεργείων
λήψης τοπογραφικών στοιχείων (του δήµου και ιδιωτών). Η επεξεργασία των ανωτέρω µετρήσεων και
στοιχείων  (επίλυση  οδεύσεων,  εύρεση αζιµουθίου,  επίλυση  υψοµετρικών  διαφορών  σηµείων)  και  η
προώθηση στο GIS για ενηµέρωση της βάσης δεδοµένων που αφορά αυτά τα στοιχεία. 

4. Η  παροχή  γεωδαιτικών  -  τοπογραφικών  στοιχείων  (συντεταγµένες  τριγωνοµετρικών  και
πολυγωνοµετρικών σηµείων)  ή χαρτογραφικών (αποσπάσµατα  χαρτών και  φύλλων λεπτοµερειών σε
αναλογική µορφή) σε φυσικά ή νοµικά πρόσωπα.

5. Παροχή τιµών χωροσταθµικών αφετηριών (reper).
6. Η προώθηση των στοιχείων για την καταχώρησή τους στη βάση δεδοµένων του GIS
7. Η  ενηµέρωση  και  τροποποίηση  των  παλαιών  στοιχείων  καταχώρησης  µε  τις  αλλαγές  που  έχουν

προκύψει.
8. Η ενηµέρωση του τοπογραφικού υποβάθρου της πόλης µε χρήσιµα στοιχεία (φρεάτια, κάδοι, κολόνες,

φανάρια, πεζοδρόµια, κτίρια, κλπ)
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9. Η παραγωγή τοπογραφικών χαρτών σε κλίµακα 1/500, όπως και άλλων κλιµάκων (1/200, 1/1000, 1/2000
κλπ) µε σκοπό τη χρήση τους από δηµότες και άλλες υπηρεσίες του ∆ήµου µας.

10. Η τήρηση του σχετικού αρχείου τοπογραφικών µετρήσεων και κροκί.
11. Παροχή της βάσης του υπόβαθρου του προγράµµατος star για χρήση από το GIS του ∆ήµου
12. Η άσκηση κάθε άλλης αρµοδιότητας που προβλέπεται από το νόµο.
13. 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. Χορήγηση ενηµερωµένου τοπογραφικού διαγράµµατος
2. Σύνταξη – τροποποίηση υψοµετρικής µελέτης
3. Παροχή γεωδαιτικών, τοπογραφικών, χαρτογραφικών και υψοµετρικών στοιχείων σε φυσικά ή νοµικά 

πρόσωπα
4. Παραγωγή θεµατικού χάρτη
5. Εφαρµογή Συστήµατος ∆ιοίκησης µέσω Στόχων
6. Εφαρµογή Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης
7. ∆ιαδικασία εισερχοµένων – εξερχοµένων
8. ∆ιαχείριση Θεµάτων προσωπικού
9. Οικονοµική διαχείριση
10. Σύνταξη προϋπολογισµού 
11. Συνταξη 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 απαιτούνται για την
εκτέλεση κάθε καθήκοντος)
Εκπαίδευση: 
∆ίπλωµα Αγρονόµου Τοπογράφου Μηχανικού ή Πολιτικού Μηχανικού ΑΕΙ ή
Πτυχίο ΤΕ Μηχανικού από ΤΕΙ συναφούς ειδικότητας ή 
Πτυχίο Υποµηχανικού (που υπάγονται στις διατάξεις του Β. ∆ιατάγµατος 769/1972) ή
Πιστοποίηση δηµόσιου ΙΕΚ µε ειδικότητα Τεχνικού Τοπογραφικών Εφαρµογών ή
Πτυχίο Μαθηµατικής Σχολής ή
Απολυτήριο ∆ευτεροβάθµιας εκπαίδευσης και πιστοποιητικό γνώσης χειρισµού Η/Υ
Βασικές γνώσεις:
1. Χειρισµός Η/Υ, µε την καλή γνώση χρήσης προϊόντων λογισµικού διαχείρισης παραγωγικότητας και 
επαφών
2. Γνώση επίλυσης τοπογραφικών µετρήσεων
3. Γνώση σύνταξης δηµόσιων εγγράφων
4. Γνώση της διοικητικής διαδικασίας
∆εξιότητες / Ικανότητες:
Επικοινωνία, Συνεργασία, Μεθοδικότητα, Προγραµµατισµός.
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ξένες γλώσσες: 
Γνώση Αγγλικών
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Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε αντικείµενα επίλυσης τοπογραφικών µετρήσεων.
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

Παναγιώτα Γκινίδη
Α.Τ.Μ. µε Γ’ βαθµό

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
………………….

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

Αναστασία Μαργαρίτη
Πολιτικός Μηχ/κος µε Β’ βαθµό

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
………………….

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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