
    

 

 

 

ΘΕΜΑ: ΑΠΟΦΑ΢Η ΔΗΜΑΡΧΟΤ 

 

Ο Διμαρχοσ Διονφςου λαμβάνοντασ υπόψθ : 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3852/10 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3463/06 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3584/07 

 Τισ υπ’ αρικμόν 45/28-12-2010 εγκυκλίουσ του υπουργείου εςωτερικϊν,  

αποκζντρωςθσ & θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ 

 Τισ διατάξεισ του Β.Δ. 17/5-15/06/1959 

 

ΑΠΟΦΑ΢ΙΖΕΙ 

α) Ορίηει ωσ Προϊςταμζνθ του τμιματοσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν 

Υπθρεςιϊν του Διμου Διονφςου τθν κα Ξυνογιαννακοποφλου Γεωργία, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου 

Διονφςου, κλάδου ΠΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό Α’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 αςκοφςε τα 

κακικοντα τθσ Προϊςταμζνθσ Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν του καταργοφμενου Διμου Διονφςου. 

β) Τοποκετεί ςτο Τμιμα Ανκρϊπινου Δυναμικοφ του Διμου Διονφςου τουσ κατωτζρω υπαλλιλουσ: 

 Μακαριϊτθ-Μακαριάδθ Ελιςάβετ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 

Διοικθτικοφ με βακμό Δ’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο 

Διμο Διονφςου. 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΣΙΑ 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΣΣΙΚΗ΢ 

ΔΗΜΟ΢ ΔΙΟΝΤ΢ΟΤ 

Γραφείο Δημάρχου 

ΑΓ. ΢ΣΕΦΑΝΟ΢  10 / 01 / 2011 

ΑΡ. ΑΠΟΦΑ΢Η΢ : 16 

ΑΡ. ΠΡΩΣ.: 267 

 



 Λεκαράκου Γεωργία, υπάλλθλου ΙΔΑΧ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ, θ οποία 

μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Άνοιξθσ.  

 Γϊγθ Πθνελόπθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό Α’, 

θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Αγίου Στεφάνου. 

 Νϊτθ Πολυξζνθ, μόνιμθ υπάλλθλοσ του Διμου Διονφςου, κλάδου ΠΕ1 Διοικθτικοφ με βακμό Β’, 

θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Κρυονερίου. 

 Μαρουλάκθ Ηωι, υπάλλθλοσ ΙΔΑΧ του Διμου Διονφςου, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 

υπθρετοφςε ςτθν καταργοφμενθ Κοινότθτα Κρυονερίου. 

I. Σε κάκε ζναν από τουσ ανωτζρω υπαλλιλουσ ανατίκενται, ενδεικτικά, τα ακόλουκα κακικοντα : 

 Προςωπικοφ Δημοςίου & Ιδιωτικοφ Δικαίου 

1. Τθρεί τα μθτρϊα, ατομικοφσ φακζλουσ και ευρετιρια του προςωπικοφ δθμοςίου & ιδιωτικοφ 
δικαίου και τα δελτία παρουςίασ τουσ. 

 
2. Συντάςςει κατά Νόμο τουσ πίνακεσ αρχαιότθτασ των υπαλλιλων. 

3. Συντάςςει τον Οργανιςμό Εςωτερικισ Υπθρεςίασ του Διμου ςε ςυνεργαςία με τον 

προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

4. Εκδίδει εγκυκλίουσ που ρυκμίηουν τθν εςωτερικι λειτουργία των Υπθρεςιϊν. 

5. Επιμελείται για τθ ςυγκζντρωςθ όλων των απαιτουμζνων ςτοιχείων και ενεργεί τισ 
απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν απονομι τθσ ςυντάξεωσ ςτουσ υπαλλιλουσ από το Γενικό 
Λογιςτιριο του Κράτουσ. 

 
6. Φροντίηει για τθν επικαιροποίθςθ του θλεκτρονικοφ μθτρϊου υπαλλιλων και τθσ ετιςιασ 

θλεκτρονικισ απογραφισ υπαλλιλων και υλικοφ.  
 

7. Παρακολουκεί τισ μεταβολζσ του προςωπικοφ (κλιμάκια, άδειεσ, αςκζνειεσ, αποηθμιϊςεισ 
κ.λπ.) και επιμελείται για τθ πρόςλθψθ, τοποκζτθςθ, διαγραφι, προςμζτρθςθ υπθρεςιϊν 
κ.λ.π. 

 
8. Επιμελείται τισ διαδικαςίεσ που αφοροφν διοριςμό, πρόςλθψθ, τοποκζτθςθ, μονιμοποίθςθ, 

μετακίνθςθ, προαγωγι, μετάταξθ, αναγνϊριςθ προχπθρεςίασ, λφςθ υπαλλθλικισ ςχζςθσ κλπ, 
ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ. 

 



9. Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ και υποβολι των εκκζςεων ουςιαςτικϊν προςόντων των 
υπαλλιλων. 

 
 
10. Παρακολουκεί & εφαρμόηει το Πεικαρχικό Δίκαιο, ςυντάςςει υπομνιματα κατά τθν άςκθςθ 

των ζνδικων μζςων ενϊπιον των Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων ςε ςυνεργαςία με το Γραφείο 
Νομικισ Υπθρεςίασ.  

 
11. Διαβιβάηει ςτο Υπθρεςιακό Συμβοφλιο κάκε υπόκεςθ που ανικει ςτθν αρμοδιότθτά του, 

προβαίνει ςτισ ενδεικνυόμενεσ ενζργειεσ πάνω ςτισ απ’ αυτό εκδιδόμενεσ γνωμοδοτιςεισ ι 
αποφάςεισ και ειςθγείται αναλόγωσ ςτον Διμαρχο. 

 
12. Επιμελείται για τθν εφαρμογι των Νόμων που αφοροφν το προςωπικό με ςχζςθ εργαςίασ 

ιδιωτικοφ δικαίου, ςυμβάςεων ζργου κ.λπ. γενικά και ειδικότερα: 

 Συντάςςει, ςε ςυνεργαςία με το Νομικό Σφμβουλο, τισ ςυμβάςεισ ζργου για το προςωπικό 

του Διμου. 

 Αςχολείται με τθ μελζτθ και εφαρμογι του ςυλλογικϊν ςυμβάςεων εργαςίασ και δίνει 

κάκε αναγκαία πλθροφορία για τθ ςωςτι εφαρμογι τουσ. 

 Εκπαίδευςη  Προςωπικοφ Δημοςίου & Ιδιωτικοφ Δικαίου 
 
1. Το γραφείο φροντίηει για τθν εκπαίδευςθ και επιμόρφωςθ του προςωπικοφ δθμοςίου & 

ιδιωτικοφ δικαίου, ςε ςυνεργαςία με τουσ πιςτοποιθμζνουσ κρατικοφσ φορείσ επιμόρφωςθσ 

και φροντίηει και για τθ δθμιουργία εςωτερικϊν ςεμιναρίων ςτο Διμο, όποτε απαιτείται. Τθρεί 

αρχείο των ςεμιναρίων και ονομαςτικι κατάςταςθ των υπαλλιλων που ζχουν λάβει μζροσ ςτα 

αντίςτοιχα επιμορφωτικά προγράμματα. 

2. Υλοποιεί τθ νομοκεςία για τθν Υγιεινι και Αςφάλεια των εργαηομζνων και φροντίηει για τθ 

ςυχνι ενθμζρωςι τουσ ςτα κζματα υγιεινισ και αςφάλειασ. 

 Μιςθοδοςία και Αςφάλιςη Προςωπικοφ Δημοςίου & Ιδιωτικοφ Δικαίου 
 

1. Συγκεντρϊνει παραςτατικά ςτοιχεία πλθρωμισ του προςωπικοφ και ςυντάςςει τισ 

μιςκοδοτικζσ καταςτάςεισ, με βάςθ τα παραςτατικά ςτοιχεία τα οποία ζχουν ςυνταχκεί με τθ 

ςειρά τουσ βάςθ των δελτίων παρουςίασ, υπογεγραμμζνων από τουσ αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ.  

2. Ελζγχει τισ εκδιδόμενεσ μιςκοδοτικζσ καταςτάςεισ, τισ κεωρεί και φροντίηει για τθν υπογραφι 

από τον Προϊςτάμενο και τθν Δθμοτικι Αρχι τισ διαβιβάηει ςτθ Διεφκυνςθ Οικονομικοφ, για τθν 

ζκδοςθ ςχετικοφ εντάλματοσ και τθν πλθρωμι τουσ. 



3. Τθρεί ςτοιχεία μιςκοδοςίασ για κάκε υπάλλθλο για τθν φορολογικι του ενθμζρωςθ, εκδίδει 

βεβαιϊςεισ αποδοχϊν των υπαλλιλων και ςυντάςςει αναλυτικοφσ πίνακεσ με τα ςτοιχεία των 

δικαιοφχων και τα ποςά των αμοιβϊν κ.λπ. που καταβλικθκαν κατά τθν διάρκεια του ζτουσ. 

4. Φροντίηει για τθν αςφάλιςθ όλου του προςωπικοφ, ςυντάςςει τισ ειδικζσ καταςτάςεισ για όλα 
τα αςφαλιςτικά ταμεία και επιλφει τα επιμζρουσ ηθτιματα επί αςφαλιςτικϊν κεμάτων που τυχόν 
προκφπτουν.  
 
5. Τθρεί τισ μθχανογραφθμζνεσ καταςτάςεισ αςφάλιςθσ προςωπικοφ και φροντίηει για τθν 
ζγκαιρθ παράδοςθ των ατομικϊν δελτίων ειςφορϊν ςτουσ εργαηόμενουσ. 

 
6. Φροντίηει για τθν ζκδοςθ των μθχανογραφθμζνων ενςιμων του Ι.Κ.Α. και τθν απόδοςι τουσ 
ςτουσ εργαηομζνουσ.  

 
7. Εκδίδει βεβαιϊςεισ αποδοχϊν των υπαλλιλων και ςυντάςςει αναλυτικοφσ πίνακεσ με τα 
ςτοιχεία των δικαιοφχων και τα ποςά των αμοιβϊν κ.λπ. που καταβλικθκαν κατά τθν διάρκεια του 
ζτουσ.  

 
8. Συγκεντρϊνει όλα τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά και φροντίηει για τθν απονομι τθσ ςφνταξθσ 
και των παροχϊν των αντίςτοιχων αςφαλιςτικϊν φορζων ςτουσ υπαλλιλουσ του Διμου κακϊσ και 
για τθν αναγνϊριςθ και εξαγορά τθσ προχπθρεςίασ τουσ. 

 
 

II. Στθν κα  Ξυνογιαννακοποφλου ανατίκενται επιπλζον, ενδεικτικά, τα ακόλουκα κακικοντα : 

1. Ειςθγείται ιεραρχικά τα κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τθσ. 

2. Παραλαμβάνει τθν αλλθλογραφία από τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και φροντίηει για τθν 

ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ τθσ. 

3. Κατανζμει τθν εργαςία ςτουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθν αρμοδιότθτά τθσ και αναπλθρϊνει 

τυχόν κενά που δθμιουργοφνται με άτομα του Τμιματοσ τθσ, κατόπιν ςυνεννόθςθσ με τον 

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

4. Μεριμνά για τισ τοιχοκολλιςεισ των ανακοινϊςεων και για τθν κοινοποίθςθ των εγγράφων - 

εγκυκλίων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτά τθσ 

5. Καταρτίηει ςε πρϊτο βακμό τισ εκκζςεισ αξιολόγθςθσ του προςωπικοφ του Τμιματοσ τθσ, τισ 

οποίεσ υποβάλλει ςε ςυνζχεια ςτον Διευκυντι για περαιτζρω κρίςθ. 

6. Είναι υπεφκυνθ για τον προγραμματιςμό, τθ διεφκυνςθ, τθν οργάνωςθ και τον ζλεγχο - 

ςυντονιςμό των γραφείων, τα οποία ελζγχει ιεραρχικά. 

7. Επιμελείται των ειςθγιςεων για κεμάτων που αφοροφν αρμοδιότθτεσ του τμιματόσ τθσ για 

ςυηιτθςθ ςτο Δθμοτικό Συμβοφλιο και ςτθν Οικονομικι Επιτροπι. 



8. Ζχει προςωπικι ευκφνθ για τθ διεκπεραίωςθ κεμάτων του τμιματοσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ του 

Διμου, ανεξάρτθτα αν αυτά αςκοφνται, με εντολζσ τθσ, από τουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ. 

 

Θ κα Ξυνογιαννακοποφλου διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ προϊςταμζνθ Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν με 

αρμοδιότθτα ςυνυπογραφισ εγγράφων που αφοροφν τθν δθμοτικι κοινότθτα Διονφςου με τελικό 

υπογράφοντα τον αντίςτοιχο προϊςτάμενο.    

Θ κα Γωγι Πόπθ διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ προϊςταμζνθ Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν  με αρμοδιότθτα 

ςυνυπογραφισ εγγράφων που αφοροφν τθν δθμοτικι κοινότθτα Αγίου Στεφάνου με τελικό 

υπογράφοντα τον αντίςτοιχο προϊςτάμενο.    

 

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗ΢Η: 

1. Δ/νςθ Διοικθτικϊν Υπ. 

Τμιμα Ανκρ. Δυναμικοφ 

2. Ενδιαφερόμενουσ 

3. Γραφείο Δθμάρχου 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟ΢ ΔΙΟΝΤ΢ΟΤ 

 

ΚΑΛΑΦΑΣΕΛΗ΢ ΙΩΑΝΝΗ΢ 


