
Περίγραμμα Θέσης Εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική Διεύθυνση: ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Διεύθυνση: Δημοτικών Προσόδων & Πόρων

Τμήμα: Τελών Ελεγχόμενης Στάθμευσης
Άμεσα Προϊστάμενος (τίτλος): Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Δημοτικών Προσόδων & Πόρων
Άμεσα Υφιστάμενοι (τίτλοι): Υπάλληλοι του Τμήματος Τελών Ελεγχόμενης Στάθμευσης

Τίτλος θέσης:
Προϊστάμενος του Τμήματος Τελών Ελεγχόμενης 
Στάθμευσης

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ ή ΤΕ (Ειδικότητα σύμφωνα με τον ΟΕΥ)

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενημέρωση και μελέτη του νομοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων) 
και γνώση του συνόλου των αρμοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τη Διεύθυνση Δημοτικών Προσόδων & 
Πόρων, το Τμήμα Τελών Ελεγχόμενης Στάθμευσης αλλά και των Διευθύνσεων ή /και Τμημάτων, με τις οποί-
ες συνεργάζεται το Τμήμα. 

2. Η εφαρμογή της Στοχοθεσίας και ο προγραμματισμός των δραστηριοτήτων του Τμήματος με τη βέλτιστη κα-
τανομή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων τους

3. Ο καθημερινός έλεγχος των εισερχομένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους υπαλλήλους, ανα-
λόγως των δραστηριοτήτων τους

4. Ο συντονισμός των καθηκόντων των υπαλλήλων του Τμήματος για τη θέση εργασίας:

 Υπάλληλος Τμήματος Τελών Ελεγχόμενης Στάθμευσης

5. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραμματισμένου έργου του Τμήματος (για την εμπρόθεσμη διεκπε-
ραίωσή του)

6. Η συμμετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισμού της Δ/νσης 

7. Η ενημέρωση της Διοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (Δημάρχου, Αντιδημάρχων, Γενικού Γραμματέα, 
Γενικών Διευθυντών)

8. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τμήματος και ο σχεδιασμός εκπαίδευσης και η παροχή βοή-
θειας, προκειμένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους

9. Ο συντονισμός του ετήσιου Απολογισμού του Τμήματος

10. Ο συντονισμός του Τμήματος για:

 Τον έλεγχο τη καταχώρησης & αρχειοθέτηση των εισερχομένων Πράξεων Βεβαίωσης παραβάσεων
ΚΟΚ

 Τη λήψη στοιχείων σχετικά με τους κατόχους των οχημάτων

 Τη διερεύνηση & καταχώρηση στοιχείων νέων κατόχων οχημάτων λόγω μεταβίβασης αυτών

 Έκδοση, έλεγχο & αποστολή μηχανογραφημένων εντύπων ατομικών ειδοποιήσεων οφειλής μετά τη
συγκέντρωση των πλήρη στοιχείων κατόχων αυτοκινήτων

 Έκδοση Βεβαιωτικών Σημειωμάτων για εξόφληση παραβάσεων ΚΟΚ

 Έκδοση Χρηματικών Καταλόγων προστίμων ΚΟΚ & αποστολή τους στο Τμήμα Ταμείου του ΔΘ

 Την παραλαβή Επιταγών από το Τμήμα Ταμείου & διεκπεραίωση αυτών
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 Σύνταξη & αποστολή προς το Δημοτικό Συμβούλιο των εισηγήσεων που άπτονται των αρμοδιοτή-
των του Τμήματος (αχρεωστήτως καταβληθέντων προστίμων ΚΟΚ, διαγραφής και επανεπιβεβαίω-
σης παραβάσεων ΚΟΚ)

 Σύνταξη & αποστολή στην οικονομική Επιτροπή των Εισηγήσεων που άπτονται αρμοδιοτήτων του 
Τμήματος

 Επίβλεψη της διάθεσης προς τους μεταπωλητές καρτών ελέγχου στάθμευσης

 Μέριμνα & επίβλεψη της συλλογής & μεταφοράς των κερμάτων από τους κερματοδέκτες των παρ-
κόμετρων της μακροχρόνιας και βραχυχρόνιας στάθμευσης (όσοι μέχρι και σήμερα 
λειτουργούν)και της διαδικασίας που ακολουθείται μέχρι την κατάθεση του ποσού στην Τράπεζα 
για λογαριασμό του ΔΘ

 Προσωπική επικοινωνία &εξυπηρέτηση των Δημοτών

 Αλληλογραφία με Δημότες

 Αλληλογραφία με Υπηρεσίες του Δήμου & Υπηρεσίες εκτός Δήμου

Ενότητα 3. Διαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριμένη θέση εργασίας
Διαδικασίες:

1. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΣΥΣΤΉΜΑΤΟΣ ΔΙΟΊΚΗΣΗΣ ΜΈΣΩ ΣΤΌΧΩΝ

2. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΚΟΙΝΟΎ ΠΛΑΙΣΊΟΥ ΑΞΙΟΛΌΓΗΣΗΣ

3. ΔΙΑΔΙΚΑΣΊΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΈΝΩΝ – ΕΞΕΡΧΟΜΈΝΩΝ ΕΓΓΡΆΦΩΝ

4. ΔΙΑΧΕΊΡΙΣΗ ΘΕΜΆΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΎ

5. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ΔΙΑΧΕΊΡΙΣΗ

6. ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΤΉΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ (ΚΑΙ ΣΎΝΤΑΞΗ ΤΕΧΝΙΚΟΎ ΠΡΟΓΡΆΜΜΑΤΟΣ ΓΙΑ ΤΙΣ ΤΕ-
ΧΝΙΚΈΣ ΥΠΗΡΕΣΊΕΣ)

7. ΣΎΝΤΑΞΗ ΕΤΉΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ

8. ΕΦΑΡΜΟΓΉ ΤΩΝ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΏΝ ΤΟΥ ΤΜΉΜΑΤΟΣ:

 ΚΑΤΑΧΏΡΗΣΗ, ΑΡΧΕΙΟΘΈΤΗΣΗ ΚΑΙ ΈΛΕΓΧΟ ΌΛΩΝ ΤΩΝ  ΚΛΉΣΕΩΝ  ΠΟΥ ΕΚΔΊΔΟΝΤΑΙ ΑΠΌ ΤΗ
ΔΙΕΎΘΥΝΣΗ  ΔΗΜΟΤΙΚΉΣ  ΑΣΤΥΝΟΜΊΑΣ,  ΤΗ  ΔΙΕΎΘΥΝΣΗ  ΤΡΟΧΑΊΑΣ  ΘΕΣ/ΝΊΚΗΣ,  ΑΠΌ  ΤΟ
ΛΙΜΕΝΙΚΌ ΚΑΙ ΤΗ ΔΙΕΎΘΥΝΣΗ ΑΝΑΚΎΚΛΩΣΗΣ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΊΡΙΣΗΣ ΑΣΤΙΚΏΝ ΑΠΟΡΡΙΜΜΆΤΩΝ

 Η ΛΉΨΗ  ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ  ΣΧΕΤΙΚΆ ΜΕ ΤΟΥΣ ΚΑΤΌΧΟΥΣ ΤΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΉΤΩΝ ΠΟΥ ΥΠΈΠΕΣΑΝ ΣΕ
ΤΡΟΧΑΊΕΣ  ΠΑΡΑΒΆΣΕΙΣ  ΠΑΡΆΝΟΜΗΣ  ΣΤΆΘΜΕΥΣΗΣ  ΑΠΌ  ΤΗ  ΒΆΣΗ  ΔΕΔΟΜΈΝΩΝ  ΤΗΣ
ΥΠΗΡΕΣΊΑΣ Δ/ΝΣΗΣ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΟΎ ΤΗΣ ΠΕΡΙΦΈΡΕΙΑΣ ΚΕΝΤΡΙΚΉΣ ΜΑΚΕΔΟΝΊΑΣ, ΑΠΌ ΤΟ
ΥΠΟΥΡΓΕΊΟ ΣΥΓΚΟΙΝΩΝΙΏΝ ΚΑΙ  ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΊΑ   ΜΕ ΤΟ ΚΕΠΥΟ ΓΙΑ  ΤΗΝ ΕΞΑΚΡΊΒΩΣΗ ΤΩΝ
ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ ΚΑΙ ΤΗΝ ΠΡΌΣΘΕΣΗ ΤΟΥ Α.Φ.Μ

 ΔΙΕΡΕΎΝΥΣΗ ΚΑΙ ΚΑΤΑΧΏΡΗΣΗ  ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ  ΝΈΩΝ ΚΑΤΌΧΩΝ ΟΧΗΜΆΤΩΝ  ΛΌΓΩ ΜΕΤΑΒΊΒΑ-
ΣΗΣ ΑΥΤΏΝ

 ΈΚΔΟΣΗ ΈΛΕΓΧΟΣ  ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΜΗΧΑΝΟΓΡΑΦΗΜΈΝΩΝ ΕΝΤΎΠΩΝ ΑΤΟΜΙΚΏΝ ΕΙΔΟΠΟΙΉ-
ΣΕΩΝ ΜΕΤΆ ΤΗ ΣΥΓΚΈΝΤΡΩΣΗ ΤΩΝ ΠΛΉΡΗ  ΣΤΟΙΧΕΊΩΝ ΚΑΤΌΧΩΝ ΑΥΤΟΚΙΝΉΤΩΝ

 ΈΚΔΟΣΗ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΏΝ ΣΗΜΕΙΩΜΆΤΩΝ ΓΙΑ ΕΞΌΦΛΗΣΗ ΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ ΚΏΔΙΚΑ ΟΔΙΚΉΣ ΚΥΚΛΟ-
ΦΟΡΊΑΣ (Κ.Ο.Κ.) ΠΟΥ ΑΦΟΡΟΎΝ ΤΗΝ ΠΑΡΆΝΟΜΗ ΣΤΆΘΜΕΥΣΗ

 ΈΚΔΟΣΗ ΧΡΗΜΑΤΙΚΏΝ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΏΝ ΚΑΤΑΛΌΓΩΝ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ Κ.Ο.Κ. ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΤΟΥΣ
ΠΡΟΣ ΤΟ ΤΜΉΜΑ ΤΑΜΕΊΟΥ

 Η ΠΑΡΑΛΑΒΉ ΕΠΙΤΑΓΏΝ ΑΠΌ ΤΟ ΤΜΉΜΑ ΤΑΜΕΊΟΥ ΠΟΥ ΑΠΟΣΤΈΛΛΟΝΤΑΙ ΑΠΌ ΠΟΛΊΤΕΣ ΓΙΑ
ΠΛΗΡΩΜΉ ΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ ΠΑΡΆΝΟΜΗΣ ΣΤΆΘΜΕΥΣΗΣ, ΈΚΔΟΣΗ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΏΝ  ΣΗΜΕΙΩΜΆΤΩΝ
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ΚΑΙ ΕΠΑΝΑΔΙΑΒΊΒΑΣΗ ΣΤΟ ΤΑΜΕΊΟ ΓΙΑ ΤΗΝ ΈΚΔΟΣΗ ΔΙΠΛΟΤΎΠΩΝ ΕΊΣΠΡΑΞΗΣ

 ΜΕΡΙΜΝΆ ΓΙΑ ΤΗΝ ΣΎΝΤΑΞΗ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΉ ΕΙΣΗΓΉΣΕΩΝ ΠΡΟΣ ΤΟ ΔΗΜΟΤΙΚΌ ΣΥΜΒΟΎΛΙΟ
ΠΟΥ  ΑΦΟΡΟΎΝ  ΕΠΑΝΑΒΕΒΑΙΏΣΕΙΣ  ΚΑΙ  ΔΙΑΓΡΑΦΈΣ  ΒΕΒΑΙΩΜΈΝΩΝ  ΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ  ΤΟΥ
ΚΏΔΙΚΑ ΟΔΙΚΉΣ ΚΥΚΛΟΦΟΡΊΑΣ ΚΑΘΏΣ ΚΑΙ ΕΠΙΣΤΡΟΦΈΣ ΑΧΡΕΩΣΤΉΤΩΣ ΚΑΤΑΒΛΗΘΈΝΤΩΝ
ΠΟΣΏΝ

 ΜΕΡΙΜΝΆ ΓΙΑ ΤΗ ΜΕΤΑΦΟΡΆ ΣΤΟ ΔΉΜΟ ΤΩΝ ΚΕΡΜΑΤΟΔΕΚΤΏΝ ΤΩΝ ΠΑΡΚΌΜΕΤΡΩΝ ΤΗΣ ΜΑ-
ΚΡΟΧΡΌΝΙΑΣ ΚΑΙ ΒΡΑΧΥΧΡΌΝΙΑΣ ΣΤΆΘΜΕΥΣΗΣ, ΓΙΑ ΤΗΝ ΚΑΤΑΜΈΤΡΗΣΗ ΤΩΝ ΚΕΡΜΆΤΩΝ ΣΤΟ
ΕΙΔΙΚΌ ΜΗΧΆΝΗΜΑ ΜΕ ΒΆΣΗ ΤΗΝ ΑΠΌΔΕΙΞΗ ΣΥΝΟΛΙΚΉΣ ΕΊΣΠΡΑΞΗΣ ΤΩΝ ΠΑΡΚΌΜΕΤΡΩΝ
ΚΑΤΆ  ΤΟ  ΧΡΌΝΟ  ΑΠΟΧΏΡΗΣΗΣ  ΤΟΥ  ΚΕΡΜΑΤΟΔΈΚΤΗ  ΑΠΌ  ΤΟ  ΠΑΡΚΌΜΕΤΡΟ,  ΤΗΝ
ΕΠΙΒΕΒΑΊΩΣΗ  ΤΟΥ  ΠΟΣΟΎ  ΑΥΤΟΎ  ΜΕ  ΤΗΝ  ΚΑΤΑΜΈΤΡΗΣΗ,  ΤΗ  ΣΎΝΤΑΞΗ  ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΟΎ
ΣΗΜΕΙΏΜΑΤΟΣ  ΓΙΑ  ΤΗΝ  ΈΚΔΟΣΗ  ΑΝΤΊΣΤΟΙΧΟΥ  ΤΡΙΠΛΌΤΥΠΟΥ  ΕΊΣΠΡΑΞΗΣ  ΑΠΌ  ΤΗΝ
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΉ ΥΠΗΡΕΣΊΑ ΚΑΙ ΠΑΡΆΔΟΣΗ ΤΩΝ ΚΕΡΜΆΤΩΝ ΣΤΗΝ ΤΡΆΠΕΖΑ ΚΑΙ ΕΝΗΜΕΡΏΝΕΙ
ΓΙΑ ΤΥΧΌΝ ΒΛΆΒΕΣ ΤΗΝ ΑΡΜΌΔΙΑ ΥΠΗΡΕΣΊΑ

 ΕΦΟΔΙΆΖΕΤΑΙ ΚΑΙ ΔΙΑΘΈΤΕΙ ΣΤΟΥΣ ΠΕΡΙΠΤΕΡΟΎΧΟΥΣ ΚΆΡΤΕΣ ΕΛΈΓΧΟΥ ΣΤΆΘΜΕΥΣΗΣ

 ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΊΑ ΚΑΙ ΕΞΥΠΗΡΈΤΗΣΗ ΔΗΜΟΤΏΝ (ΕΠΊΔΕΙΞΗ ΤΩΝ ΠΡΟΤΎΠΩΝ ΠΑΡΑΒΆΣΕΩΝ ) ΚΑΙ
ΜΈΣΩ ΑΛΛΗΛΟΓΡΑΦΊΑΣ ΣΕ ΑΙΤΉΜΑΤΆ ΤΟΥΣ ΠΡΟΣ ΤΗΝ ΥΠΗΡΕΣΊΑ ΜΑΣ.  ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΊΑ ΜΕ
ΥΠΗΡΕΣΊΕΣ ΕΝΤΌΣ ΚΑΙ ΕΚΤΌΣ ΔΉΜΟΥ

 ΤΉΡΗΣΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΏΝ ΑΡΧΕΊΩΝ ΤΟΥ ΤΜΉΜΑΤΟΣ (ΠΡΩΤΌΚΟΛΛΟ)

 ΤΗΝ ΣΥΝΤΉΡΗΣΗ ΚΑΙ ΈΛΕΓΧΟ ΤΩΝ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΏΝ ΠΑΡΚΟΜΈΤΡΩΝ ΕΛΕΓΧΌΜΕΝΗΣ ΣΤΆΘ-
ΜΕΥΣΗΣ ΣΕ ΚΑΘΗΜΕΡΙΝΉ ΒΆΣΗ

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: 

ΠΕ κατά προτεραιότητα Οικονομικές, Νομικές, Πολιτικές Επιστήμες των ΑΕΙ της ημεδαπής ή ισότιμων της Αλλοδα-
πής    ή    ΤΕ, Πτυχίο ΤΕΙ της ημεδαπής ή ισότιμων της Αλλοδαπής

Βασικές γνώσεις:

Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισμικού επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών
φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, και χειρισμού βάσεων δεδομένων.

Δεξιότητες / Ικανότητες: 

Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων

Ικανότητα συνεργασίας

Ικανότητα οργάνωσης

Ομαδική εργασία

Επικοινωνία

Ξένες γλώσσες: 

Επιθυμητή η γνώση ξένης γλώσσας

Εμπειρία: 

Επιθυμητή η εμπειρία σε θέση Προϊσταμένου 
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Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταμένους 

Ο Προϊστάμενος
του Τμήματος:

ΚΡΗΜΙΤΣΑ ΕΥΓΕΝΙΟΣ
(Ονοματεπώνυμο & υπογραφή) Ημερομηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάμενος
της Δ/νσης

ΜΟΣΧΟΓΛΟΥ ΑΓΟΡΑΣΤΗ
(Ονοματεπώνυμο & υπογραφή)

Ημερομηνία ελέγχου & έγκρισης
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