
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:  Στερήσεις Φορολογικής Ενηµερότητας
Κλάδος / Ειδικότητα: ∆.Ε. ∆ιοικητικού

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
-  Προβαίνει  στη  στέρηση  φορολογικής  ενημερότητας  για  τους  οφειλέτες  που  δεν  έχουν
πληρώσει ή ρυθμίσει τις βεβαιωμένες ληξιπρόθεσμες οφειλές τους, που προέρχονται από πάσης
φύσεως βεβαιωμένα έσοδα του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.
- Ελέγχει τις καταστάσεις της γενικής εικόνας των βεβαιωμένων ληξιπρόθεσμων οφειλών των
οφειλετών,  (ενδεικτικό  ποσό  άνω  των  293,47  ευρώ)  αν  έχουν  προκύψει  λόγοι  πληρωμής,
ρύθμισης,  διαγραφής,  παραγραφής,  ή  λόγοι  αναστολής  είσπραξης  των  βεβαιωμένων
ληξιπρόθεσμων οφειλών, πριν προβεί στη στέρηση φορολογικής ενημερότητας.
- Συντάσσει έγγραφα αναστολής της στέρησης φορολογικής ενημερότητας, για τους οφειλέτες
που έχουν ρυθμίσει τις βεβαιωμένες ληξιπρόθεσμες οφειλές τους ύστερα από σχετικό αίτημά
τους για χορήγηση φορολογικής ενημερότητας.
-  Συντάσσει  τα  έγγραφα  ανάκλησης  της  στέρησης  φορολογικής  ενημερότητας,  για  τους
οφειλέτες  που  έχουν  εξοφλήσει  ή  έχουν  επέλθει  λόγοι  παραγραφής  ή  διαγραφής  των
βεβαιωμένων ληξιπρόθεσμων οφειλών τους,  ύστερα από σχετικό  αίτημά τους για χορήγηση
φορολογικής ενημερότητας.
- Τηρεί αρχείο για όλα τα έγγραφα του γραφείου και τα καταστατικά των εταιρειών (Ο.Ε., Ε.Ε.,
Α.Ε., Ε.Π.Ε.) που οφείλουν.
- Ενημερώνει εγγράφως τα αρμόδια τμήματα του Δήμου, στις περιπτώσεις που μετά από την 
έρευνα του γραφείου, προκύπτουν ότι τα στοιχεία στους βεβαιωμένους χρηματικούς 
καταλόγους είναι ελλιπή ή ανακριβή.
- Αποστέλλει μηνιαίες καταστάσεις των Στερήσεων Φορολογικής Ενημερότητας, και των 
Ανακλήσεων Φορολογικής Ενημερότητας ως στατιστικά οικονομικά στοιχεία στο Τμήμα Ταμείου.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
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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: Απόφοιτος δευτεροβάθµιας εκπαίδευσης
Βασικές γνώσεις: Απολυτήριο Λυκείου, πολύ καλή γνώση χειρισµού Η/Υ
Εµπειρία: Προηγούµενη εµπειρία στο γραφείο Εσόδων ή σε τµήµα της ∆/νσης ∆ηµοτικών 
Προσόδων & Πόρων

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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