
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: Αναγκαστικά Μέτρα
Κλάδος / Ειδικότητα: Π.Ε. ∆ιοικητικού, Π.Ε. Οικονοµικού, Τ.Ε. ∆ιοικητικού, 

∆.Ε. Χειριστών Ηλεκτρονικών Υπολογιστών
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
Λαμβάνει αναγκαστικά μέτρα είσπραξης ληξιπρόθεσμων οφειλών  (κατασχέση ακινήτων, 
κινητών εις χείρας του οφειλέτη, κατάσχεση εις χείρας τρίτου -Τραπεζικών Ιδρυμάτων) τα οποία
προβλέπονται από την ισχύουσα κάθε φορά νομοθεσία.
Καταχωρεί τα αναγκαστικά μέτρα στις μερίδες των οφειλετών.
Τηρεί ατομικούς φακέλους οφειλετών για τους οποίους έχουν ληφθεί αναγκαστικά μέτρα 
είσπραξης.
Τηρεί τα υπό των Νόμων οριζόμενα Βιβλία και Έντυπα καθώς και τα βοηθητικά αυτών (Βιβλίο 
Αναγγελιών κλπ.).
Τηρεί ενημερωμένα αρχεία οφειλετών, κατασχέσεων και πλειστηριασμών κλπ.
Προβαίνει σε άρση αναγκαστικών μέτρων είσπραξης αν ο οφειλέτης έχει προβεί σε ρύθμιση ή 
αν έχει εξοφλήσει το χρέος του.
Προβαίνει σε παραγγελίες για έρευνα περιουσιακών στοιχείων σε δικαστικούς επιμελητές.
Προβαίνει σε έρευνα φορολογικών και περιουσιακών στοιχείων των οφειλετών από τις 
διάφορες Δ.Ο.Υ, τη Δ/νση Συγκοινωνιών, Υποθηκοφυλακεία και  Κτηματολογικά Γραφεία 
(Α.Φ.Μ, ακίνητα κλπ).
Προβαίνει σε αναγγελίες για πλειστηριασμούς επισπεύσει τρίτων
Προβαίνει σε προσδιορισμό των εξόδων διοικητικής εκτέλεσης και τηρεί αρχείο με όλα τα 
δικαιολογητικά.
Προβαίνει στην έκδοση ενταλμάτων προπληρωμής.
Προβαίνει σε οριστικοποίηση χρηματικών καταλόγων και τους διαβιβάζει στο Γραφείο Εσόδων.
Προβαίνει στην καταβολή των νόμιμων εξόδων στους δικαστικούς επιμελητές πριν αυτά 
βεβαιωθούν (οίκοθεν).
Εξυπηρετεί πολίτες στους οποίους έχουν επιβληθεί αναγκαστικά μέτρα, τους κατευθύνει ως 
προς τις ενέργειες στις οποίες δύνανται να προβούν όσον αφορά στην εξόφληση της οφειλής 
τους και εισηγείται στον/στην προϊστάμενο/η τμήματος, προκειμένου αυτός/η να αποφασίσει 
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σχετικά με την άρση των μέτρων. 

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
 ∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆1 –Κατάσχεση εις χείρας τρίτου (τραπεζικών ιδρυµάτων)
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆2 –Κατάσχεση / Πλειστηριασµός ακίνητης περιουσίας
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆3 –Κατάσχεση / Πλειστηριασµός κινητής περιουσίας
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆4 –Αναγγελία σε πλειστηριασµό επισπεύσει τρίτων
∆ΟΤ∆-ΤΑΜ-∆7 –Προσδιορισµός και καταβολή εξόδων διοικητικής εκτέλεσης και βεβαίωση των 
αντίστοιχων εσόδων στους οφειλέτες
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: Π.Ε. ή Τ.Ε. ή ∆.Ε. ∆ιοικητικού, ∆.Ε. χειριστών Ηλεκτρονικών Υπολογιστών
Βασικές γνώσεις: Πτυχίο Ανώτατου ή Τεχνολογικού Ιδρύµατος, Απολυτήριο ∆ευτεροβάθµιας Εκ-
παίδευσης, πιστοποιηµένη γνώση Η/Υ (για τους ∆..Ε.)
∆εξιότητες / Ικανότητες: Άριστη γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή, ικανότητα στην 
επικοινωνία και τη διαχείριση κρίσεων

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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