
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 ∆ιεύθυνσης ∆όµησης και Πολεοδοµικών 

Εφαρµογών

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

� Υπάλληλος εξωτερικού συνεργείου τοπογραφίας &  
χωροσταθµήσεων του Τµήµατος Τοπογραφίας

� Υπάλληλος χειρισµού τοπογραφικών στοιχείων και 
σχεδιαστικών προγραµµάτων του ΤΤ

� Υπάλληλος σύνταξης και χορήγησης ενηµερωµένου 
τοπογραφικού διαγράµµατος του ΤΤ

� Υπάλληλος διερεύνησης ιδιοκτησιακού καθεστώτος 
του ΤΤ

� Υπάλληλος σύνταξης υψοµετρικής µελέτης τουΤΤ
� Υπάλληλος για τη σύνταξη τεχνικών εκθέσεων 

εφαρµογής τίτλων
� Υπάλληλος υποστήριξης της λειτουργίας του ΤΤ

Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος του Τµήµατος Τοπογραφίας
Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ Τοπογράφων Μηχανικών, ΠΕ Μηχανικών 
(Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών) ή ΤΕ Μηχανικών 
(Τοπογραφίας) 

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 άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων)

και καλή γνώση των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τη ∆/νση/Τµήµα που ανήκει, καθώς
και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία του

2. Προγραµµατισµός ενεργειών και στοχοθεσίας του τµήµατος
3. Ο συντονισµός του Τµήµατος για τα καθήκοντα των παρακάτω θέσεων εργασίας:

� Υπάλληλος εξωτερικού συνεργείου τοπογραφίας &  χωροσταθµήσεων του Τµήµατος    
Τοπογραφίας

� Υπάλληλος χειρισµού τοπογραφικών στοιχείων και σχεδιαστικών προγραµµάτων του ΤΤ
� Υπάλληλος σύνταξης και χορήγησης ενηµερωµένου τοπογραφικού διαγράµµατος του ΤΤ
� Υπάλληλος διερεύνησης ιδιοκτησιακού καθεστώτος του ΤΤ
� Υπάλληλος σύνταξης υψοµετρικής µελέτης τουΤΤ
� Υπάλληλος υποστήριξης της λειτουργίας του ΤΤ
� Υπάλληλος για τη σύνταξη τεχνικών εκθέσεων εφαρµογής τίτλων του ΤΤ
� Υπάλληλος υποστήριξης της λειτουργίας του ΤΤ

4. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθε-
σµη διεκπεραίωσή του)

5. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης (και του Τεχνι-
κού Προγράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες)

6. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
Ver.1.0 date 01/07/2014
∆ήµος Θεσσαλονίκης Σελ. 1/3



Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων)
7. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η

παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους
8. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος
9. Συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές
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: 
∆ίπλωµα ΠΕ Τοπογράφων Μηχανικών ή ΠΕ Μηχανικών (Αγρονόµων Τοπογράφων Μηχανικών) ή 
πτυχίο ΤΕ Μηχανικών (Τοπογραφίας)  
Βασικές γνώσεις:   
Γνώση διοικητικής ιδιοκτησίας 
Γνώση της πολεοδοµικής νοµοθεσίας
Γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κει-
µένου, υπολογιστικών φύλλων, βάσεων δεδοµένων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
και σχεδιαστικού προγράµµατος (Autocad).
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία
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Ξένες γλώσσες: 
Γνώση της αγγλικής γλώσσας
Εµπειρία: 
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου σε θέµατα συναφή προς τις αρµοδιότητες του 
Τµήµατος
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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