
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 /η ∆ιεύθυνσης

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): Υπάλληλοι Τµήµατος

Τίτλος θέσης:  Προϊστάµενος/η  Τµήµατος 
Κλάδος / Ειδικότητα: Π.Ε. ∆ιοικητικού (Νοµικής)
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)
Συντονισµός των ενεργειών και παροχή κατευθύνσεων προς όλους τους υπαλλήλους του Τµήµα-
τος. 
Επιλογή, µετά από εισήγηση του υπαλλήλου του προσφορότερου αναγκαστικού µέτρου, κατά περί-
πτωση.
Ενηµέρωση σχετικά µε τη νοµοθεσία και προσαρµογή των κατασχετηρίων και λοιπών εγγράφων 
σε αυτή.
Συζητήσεις µε οφειλέτες και λήψη απόφασης σχετικά µε αιτήµατα άρσης αναγκαστικών 
µέτρων/αναστολής στέρησης φορολογικής ενηµερότητας σε περίπτωση ρύθµισης των οφειλών 
τους. 
Συνεργασία µε τις αρµόδιες προς βεβαίωση εσόδων του ∆ήµου υπηρεσίες µε σκοπό την ορθή βε-
βαίωση εσόδων.
Συνεργασία µε το γραφείο εσόδων του Τµήµατος Ταµείου όσον αφορά στις παραγραφές οφειλών.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
 Όλες οι διαδικασίες του Τµήµατος

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: Σύµφωνα µε τον Οργανισµό Εσωτερικής Υπηρεσίας του ∆ήµου (µέρος 5 αρ. 48 
“προϊστάµενοι υπηρεσιών”), ο/η προϊστάµενος/η τµήµατος πρέπει να είναι Πανεπιστηµιακής Εκ-
παίδευσης και να διαθέτει αποκλειστικά πτυχίο Νοµικής. 

Βασικές γνώσ  εις: Πτυχίο Νοµικής, πολύ καλός χειρισµός ηλεκτρονικού υπολογιστή.
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∆εξιότητες / Ικανότητες:  Ικανότητα στην επικοινωνία, στο συντονισµό των ενεργειών του 
ανθρώπινου δυναµικού του Τµήµατος και τη διαχείριση κρίσεων
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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