












ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ
ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:

1

20/12/2019 15:36

Κωδικός
Θέσης:

1187743911

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση δημoσίων
πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ

Οργανισμός Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική
Διεύθυνση)

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΕΛΛΑΔΑ 54627 ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ
26ης ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 64, ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ
ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

Σύνομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί,
μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και
αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Τύπος εργασιακής σχέσης Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Μόνιμο Προσωπικό  Α

 Εξαίρεση από το μισθολόγιο  Προσωπικό Αορίστου Χρόνου  Β

 Επιπλέον αμοιβές  Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου  Γ

 Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση
εργασίας

Αναφέρατε: 

 Δ

 Ε

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους
συνεργάζεται

Αναφέρονται στη θέση
εργασίας

Αναφέρεται σε

Λοιπούς τους φορείς του
δημοσίου

Προϊστάμενο μονάδας ΝΟΜΙΚΗ
ΥΠΗΡΕΣΙΑ



Κύρια καθήκοντα

Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας,
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της οργάνωσης
της υπηρεσίας.
-Επιλαμβάνεται της τήρησης του αρχείου των Νομικών και Δικαστικών Υποθέσεων της Περιφερειακής Ενότητας
Θεσσαλονίκης και Περιφερειακής Ενότητας Κιλκίς, ως ακολούθως: 
-1α,Αρχείο Δικαστικών Υποθέσεων : με τους φακέλους νομικών υποθέσεων της Π.Ε. Θεσσαλονίκης και
Π.Ε.Κιλκίς ακόμα και των οποίων η δικαστική πορεία έχει ολοκληρωθεί και για τις οποίες δεν υφίσταται πλέον
νομική εκκρεμότητα.
-2α. Αρχείο Γνωμοδοτήσεων της Π.Ε. Θεσσαλονίκης και Π.Ε.Κιλκίς
-Υποβάλλει στατιστικά στοιχεία Δικαστικών Υποθέσεων στα πλαίσια κατάρτισης Προϋπολογισμού της ΠΚΜ
-Επιμελείται την τήρηση πρωτοκόλλου 
-Επιμελείται την παραλαβή των δικογράφων και τη διαβίβαση τους στις αρμόδιες υπηρεσίες 
-Διεκπεραιώνει, διακινεί και αρχειοθετεί την αλληλογραφία
-Παρέχει διοικητική υποστήριξη στους δικηγόρους στις δικαστικές υποθέσεις της ΠΕΘ και ΠΕΚ
-Τηρεί το ημερολόγιο δικασίμων και ενημερώνει ειδικές καταστάσεις με τα στοιχεία έκαστης νομικής υπόθεσης
(αρ.καταθεσης δικογράφου, ημεορμηνία εκδίκασης, αρμόδιο δικαστήριο. αντίδικοι κλπ)

Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ.50/2001

 ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ
Το ομώνυμο ή ταυτόσημο κατά περιεχόμενο ειδικότητας, πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ της
ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής.
Γνώση χειρισμού ΗΥ στα αντικείμενα επεξεργασίας κειμένων, υπολογιστικών φύλλων,
υπηρεσιών διαδικτύου.

 ΓΝΩΣΕΙΣ
Επιθυμητά
Προσόντα

Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων πολιτικών
διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις διαδικασίες διοικητικής
πρακτικής
Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος
της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς γραφείου.
Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές
απαιτήσεις θέσης
εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες Διαθέτει διοικητικές και οργανωτικές ικανότητες
Αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
Επιδεικνύει Συνεργατικό /Ομαδικό πνεύμα
Διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και
διαπραγμάτευσης
Διαθέτει ικανότητα ανταπόκρισης σε αυστηρά χρονοδιαγράμματα
Χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό και αποφασιστικότητα.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

Όχι



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΈΚΔΟΣΗ:
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Κωδικός
Θέσης:
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση δημoσίων
πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ
Μ.Ε. ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Οργανισμός Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική
Διεύθυνση)

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΕΛΛΑΔΑ 54655 ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ
ΒΑΣΙΛΙΣΣΗΣ ΟΛΓΑΣ 198

Σύνομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί,
μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και
αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας. Συμμετέχει στον επιχειρησιακό σχεδιασμό και στις δράσεις πολιτικής
προστασίας για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατάσταση καταστροφών στην διοικητική
επικράτεια της Μ.Ε. Θεσσαλονίκης και όταν απαιτείται στην διοικητική επικράτεια της ΠΚΜ.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Τύπος εργασιακής σχέσης Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Μόνιμο Προσωπικό  Α

 Εξαίρεση από το μισθολόγιο  Προσωπικό Αορίστου Χρόνου  Β

 Επιπλέον αμοιβές  Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου  Γ

 Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση
εργασίας

Αναφέρατε: 

 Δ

 Ε

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους
συνεργάζεται

Αναφέρονται στη θέση
εργασίας

Αναφέρεται σε

Λοιπούς τους φορείς του
δημοσίου

Προϊστάμενο μονάδας
ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ |
ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ Μ.Ε.
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ
Προϊστάμενο μονάδας
ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ



Κύρια καθήκοντα

Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας,
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της οργάνωσης
της υπηρεσίας.
-Μεριμνά για κάθε θέμα που αφορά στο σχεδιασμό και τις δράσεις πολιτικής προστασίας για την πρόληψη,
ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατάσταση φυσικών, τεχνολογικών και λοιπών καταστροφών.

Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία

Συμμετέχει στα (τακτικά και έκτακτα) Συντονιστικά Τοπικά Όργανα (ΣΤΟ) των ΟΤΑ Α’ β και στα (τακτικά και
έκτακτα) Συντονιστικά Όργανα Πολιτικής Προστασίας (ΣΟΠΠ) όλων των Π.Ε.

Απαιτούμενα Προσόντα

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ. 50/2001

 ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ
Το ομώνυμο ή ταυτόσημο κατά περιεχόμενο ειδικότητας, πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ της
ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής.
Γνώση χειρισμού ΗΥ στα αντικείμενα επεξεργασίας κειμένων, υπολογιστικών φύλλων,
υπηρεσιών διαδικτύου.
Άδεια Άσκησης Επαγγέλματος

 ΓΝΩΣΕΙΣ
Επιθυμητά
Προσόντα

Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων πολιτικών
διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις διαδικασίες διοικητικής
πρακτικής
Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος
της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς γραφείου.
Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές
απαιτήσεις θέσης
εργασίας

Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
24ωρη λειτουργία της Υπηρεσίας σε περιόδους έκτακτης ανάγκης.

Εμπειρία

Δεξιότητες Διαθέτει διοικητικές και οργανωτικές ικανότητες
Αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
Επιδεικνύει Συνεργατικό /Ομαδικό πνεύμα
Διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και
διαπραγμάτευσης
Διαθέτει ικανότητα ανταπόκρισης σε αυστηρά χρονοδιαγράμματα
Χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό και αποφασιστικότητα.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

Όχι



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΈΚΔΟΣΗ:
ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ
ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ:

1

23/01/2020 12:28

Κωδικός
Θέσης:

7185528848

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση δημoσίων
πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ

Οργανισμός Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική
Διεύθυνση)

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΕΛΛΑΔΑ 54627 ΔΗΜΟΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ
26ης ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 64, ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ
ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

Σύνομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί,
μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και
αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Τύπος εργασιακής σχέσης Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Μόνιμο Προσωπικό  Α

 Εξαίρεση από το μισθολόγιο  Προσωπικό Αορίστου Χρόνου  Β

 Επιπλέον αμοιβές  Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου  Γ

 Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση
εργασίας

Αναφέρατε: 

 Δ

 Ε

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους
συνεργάζεται

Αναφέρονται στη θέση
εργασίας

Αναφέρεται σε

Υπουργείο Οικονομίας και
Ανάπτυξης Υπουργείο
Αγροτικής Ανάπτυξης
Υπουργείο Οικονομικών Τους
ΟΤΑ α΄ βαθμού της
Περιφέρειας Τους ΟΤΑ β΄
βαθμού της Περιφέρειας
Αποκεντρωμένη Διοίκηση
Λοιπές Διευθύνσεις και τμήματα
της Περιφέρειας Γενική
Διεύθυνση Αστυνομίας ΕΦΕΤ
Τελωνείο ΑΑΔΕ-ΔΟΥ
Ελεγκτικούς Μηχανισμούς

Προϊστάμενο μονάδας ΓΕΝΙΚΗ
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ | ΤΜΗΜΑ
ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ
ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ
Προϊστάμενο μονάδας
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΛΑΪΚΩΝ ΑΓΟΡΩΝ



Κύρια καθήκοντα

Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας,
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της οργάνωσης
της υπηρεσίας.
Παρέχει πάσης φύσεως πληροφορίες στους συναλλασσόμενους σχετικά με τα αιτήματά τους, τηρώντας τα
προβλεπόμενα στον Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας (π.χ. προθεσμίες κλπ.)
Υποστηρίζει τους ελεγκτικούς μηχανισμούς της υπηρεσίας
Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
Εξάγει και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία από την δράση του Τμήματος που είναι χρήσιμα για τη
πληροφόρηση και τη λήψη αποφάσεων
Σχεδιάζει, προδιαγράφει και λειτουργεί απλές βάσεις δεδομένων, βελτιστοποιεί και επικαιροποιεί τις δομές των
δεδομένων αυτών, σύμφωνα με τις ανάγκες τις υπηρεσίας.
Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων
Καταγράφει παρατηρήσεις, συστάσεις και παράπονα του κοινού με συστηματικό τρόπο και τα μεταφέρει στους
αρμοδίους προς διεκπεραίωση
Συμβάλλει στη θεσμική αποτύπωση και στη διαμόρφωση των ακολουθητέων διαδικασιών για την υλοποίηση
των προγραμμάτων
Αναλαμβάνει τις απαραίτητες ενέργειες για την προμήθεια των απαραίτητων υλικών του Τμήματος.
Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
Ανταποκρίνεται σε καταγγελίες ή/και απορίες

Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία



Απαιτούμενα Προσόντα

Τυπικά Προσόντα

ΠΔ 50/2001

 ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ
Το ομώνυμο ή ταυτόσημο κατά περιεχόμενο ειδικότητας, πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ της
ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής.
Γνώση χειρισμού ΗΥ στα αντικείμενα επεξεργασίας κειμένων, υπολογιστικών φύλλων,
υπηρεσιών διαδικτύου.

 ΓΝΩΣΕΙΣ
Επιθυμητά
Προσόντα

Βασικές γνώσεις του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας, του Κώδικα Δημοσίων Πολιτικών
Διοικητικών Υπαλλήλων και Υπαλλήλων ΝΠΔΔ, του Κανονισμού Επικοινωνίας Δημοσίων
Υπηρεσιών (Κ.Ε.Δ.Υ.) του Οδηγού Ορθής Διοικητικής Συμπεριφοράς των Δημοσίων
Υπαλλήλων καθώς και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής
Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος
της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
Γνώσεις επεξεργασίας κειμένου.
Γνώσεις επεξεργασίας υπολογιστικών φύλλων.
Γνώσεις υπηρεσιών διαδικτύου (πλοήγηση και άντληση πληροφοριών από τον
παγκόσμιο ιστό, ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, μεταφορά αρχείων) και τυχόν ειδικών
εφαρμογών ή αυτοματισμών γραφείου
Βασικές γνώσεις του νόμου του «Καλλικράτη» όπως τροποποιήθηκε και ισχύει.
Βασικές γνώσεις του νόμου «Κλεισθένη» όπως ισχύει.
Γνώση τεχνικών άντλησης και επικύρωσης δεδομένων
Γνώση χρήσης εφαρμογών λογισμικού για απλές εργασίες συντήρησης υλικού και
λογισμικού.

Ειδικές
απαιτήσεις θέσης
εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες Διαθέτει διοικητικές και οργανωτικές ικανότητες
Αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
Επιδεικνύει Συνεργατικό /Ομαδικό πνεύμα
Διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και
διαπραγμάτευσης
Διαθέτει ικανότητα ανταπόκρισης σε αυστηρά χρονοδιαγράμματα
Χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό και αποφασιστικότητα.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

Όχι


