
   

ΛΕΙΤΟΥΡΓΟΣ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ: (Θέση Πρώτου Διορισμού) 
 
 
1. Εγκεκριμένη Μισθοδοτική Κλίμακα: Α8 -10 -11 (Συνδυασμένες κλίμακες) 

2.   Καθήκοντα και ευθύνες: 
 
2.1 Εκτελεί καθήκοντα αναφορικά με την εξέταση διαφόρων υποθέσεων, προβλημάτων και θεμάτων που αφορούν στις 

αρμοδιότητες του τομέα στον οποίο τοποθετείται. 
 
2.2 Διεξάγει έρευνες, μελέτες, συλλέγει και αναλύει τα απαραίτητα στοιχεία και πληροφορίες και ετοιμάζει εισηγητικά 

σημειώματα, υπομνήματα, εκθέσεις και πρακτικά. 
 
2.3 Αναλαμβάνει την οργάνωση πολιτιστικών ή και άλλων εκδηλώσεων και εκτελεί καθήκοντα Δημοσίων ή  Διεθνών 

Σχέσεων. 
 
2.4 Φροντίζει για την υλοποίηση των λαμβανομένων αποφάσεων, εφαρμόζει την σχετική Νομοθεσία και Κανονισμούς 

και διεξάγει την σχετική αλληλογραφία. 
 
2.5 Δέχεται κοινό και φροντίζει για την άμεση και αποτελεσματική εξυπηρέτηση του σε ότι αφορά παράπονα, 

καταγγελίες, προβλήματα, αιτήσεις και υποβάλλει εκθέσεις και εισηγήσεις προς την προϊσταμένη Αρχή. 
  
2.6  Εποπτεύει και ελέγχει κατώτερο προσωπικό. 
 
2.7 Τηρεί πρακτικά συνεδριάσεων των Δημοτικών Επιτροπών και άλλων συσκέψεων  και διεκπεραιώνει τις αποφάσεις 

που λαμβάνονται.   
 
2.8 Εκτελεί οποιαδήποτε άλλα συναφή καθήκοντα του ανατεθούν. 
 
3.   Απαιτούμενα προσόντα: 
 
3.1 Πανεπιστημιακό δίπλωμα ή τίτλος ή ισότιμο προσόν στη Διοίκηση Προσωπικού.  

(Ο όρος Πανεπιστημιακό δίπλωμα ή τίτλος καλύπτει και μεταπτυχιακό δίπλωμα ή τίτλο) 
 
3.2  Πολύ καλή γνώση της Ελληνικής και της Αγγλικής γλώσσας. 
 
 
3.3  Ακεραιότητα χαρακτήρα, εχεμύθεια, οργανωτική και διοικητική ικανότητα, πρωτοβουλία, υπευθυνότητα, ευθυκρισία 

και ικανότητα αποτελεσματικής συνεργασίας. 
 
Σημειώσεις για τα καθήκοντα και ευθύνες και τα απαιτούμενα προσόντα της θέσης: 
 
1. Οι υποψήφιοι θα πρέπει να επιτύχουν σε γραπτή εξέταση σύμφωνα με τη σχετική νομοθεσία .  
 
1. Τα απαιτούμενα προσόντα  στο 3.1 ανωτέρω, καθορίζονται κατά τη προκήρυξη της θέσης, ανάλογα με τις ανάγκες 

της υπηρεσίας οι οποίες και θα τεκμηριώνονται από το Δημοτικό Συμβούλιο. 
 
2. Ανάλογα με τις ανάγκες του Δήμου, ο / η κάτοχος της θέσης θα τυγχάνει ειδικής εκπαίδευσης και θα παρακολουθεί 

επιμορφωτικά μαθήματα σχετικά με τα καθήκοντα της. 
 

3. Οι υπάλληλοι που θα διοριστούν μετά την ημερομηνία έγκρισης του παρόντος Σχεδίου Υπηρεσίας, θα εργάζονται 
όταν απαιτείται από τις ανάγκες της υπηρεσίας και εκτός του συνηθισμένου ωραρίου της Δημοτικής Υπηρεσίας, το 
σύνολο όμως των ωρών εργασίας δεν θα υπερβαίνει το καθορισμένο αριθμό ωρών την βδομάδα.  

 
4. Οι διοριζόμενοι μετά την έγκριση του παρόντος Σχεδίου υπηρεσίας θα πρέπει να επιτύχουν στις εξετάσεις πάνω 

στον περί Δήμων Νόμο και στους σχετικούς Δημοτικούς Κανονισμούς και τον περί Γενικών Αρχών Διοικητικού 
Δικαίου Νόμο μέσα σε 2 χρόνια ή 4 εξεταστικές περιόδους από το διορισμό τους. 

 
 
 


