
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης
Τµήµα: Αναγκαστικών Μέτρων
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): -

Τίτλος θέσης:  Υπάλληλος Τµήµατος Αναγκαστικών 
Μέτρων – Νοµικής

Κλάδος / Ειδικότητα: Π.Ε. ∆ιοικητικού (Νοµικής)
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
Αποβιώσαντες οφειλέτες 
Όταν η υπηρεσία λαµβάνει γνώση ότι οφειλέτης της έχει αποβιώσει, προχωρεί στη συλλογή δι-
καιολογητικών και εγγράφων προκειµένου να εισηγηθεί είτε στο αρµόδιο τµήµα αρχικής βεβαίωσης
της οφειλής είτε στο τµήµα Ταµείου –αναλόγως του χρόνου βεβαίωσης των οφειλών πριν ή µετά το 
θάνατο του οφειλέτη-
1. επιµερισµό της οφειλής και επαναβεβαίωση στους κληρονόµους του οφειλέτη
2. διαγραφή των οφειλών λόγω θανάτου και αποποίησης (από τους δικαιούχους) 
κληρονοµικού δικαιώµατος

Πτώχευση οφειλετών
Προβαίνει σε αναγγελίες σε πτώχευση και εκκαθάριση φυσικών ή νοµικών προσώπων, είτε στο 
σύνδικο ή τον εκκαθαριστή
Καταθέτει αίτηση για ποινική δίωξη κατά των οφειλετών (η διαδικασία αυτή δεν πραγµατοποιείται, 
µετά από σχετικό έγγραφο του Υπουργείου Εσωτερικών, ωστόσο, εάν υπάρξει αλλαγή στη 
νοµοθεσία, η υπηρεσία µας θα επανέλθει)
Απαντήσεις σε ανακοπές
Απαντά στη ∆/νση Νοµικής Υποστήριξης και στο ∆ιοικητικό Πρωτοδικείο, συντάσσοντας έκθεση 
απόψεων όταν ανακύπτει δικαστική διαδικασία σε θέµα αρµοδιότητας του Τµήµατος. 
Απαντήσεις σε πολίτες
Αναπλήρωση προϊσταµένης Τµήµατος

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
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∆ιαδικασίες:
 ∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆5 -Αναγγελία σε πτώχευση /εκκαθάριση
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆8 –Αποβιώσαντες οφειλέτες
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆9 –Ένδικα µέσα

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: Πανεπιστηµιακή εκπαίδευση 
Βασικές γνώσεις: Πτυχίο Νοµικής Σχολής, καλός χειρισµός ηλεκτρονικού υπολογιστή. Καλή γνώση
περί της νοµοθεσίας περί λογιστικού των ΟΤΑ, εµπορικού δικαίου και Αναγκαστικής Εκτέλεσης.
∆εξιότητες / Ικανότητες: Ικανότητα στη διαχείριση κρίσεων και στη σύνταξη εγγράφων 
Εµπειρία: Εµπειρία σε υπηρεσία της ∆/νσης ∆ηµοτικών Προσόδων & Πόρων ή στο Τµήµα 
Ταµείου. 

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος: Μπέρτολη Σουλτάνα 12-10-2017

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος

της ∆/νσης: Λακερίδου Πασχαλίνα 12-10-2017
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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