
Στο νέο Οργανισμό Εσωτερικών  Υπηρεσιών  λήφθηκαν υπόψη:

· Η συνένωση των Δήμων Λαμιέων, Γοργοποτάμου, Λιανοκλαδίου, Υπάτης και κοινότητας Παύλιανης ,

· Οι νεοαναλαμβανόμενες αρμοδιότητες

· Η συγχώνευση στο Δήμο υπηρεσιών που αποτελούσαν έως πρόσφατα ξεχωριστά Νομικά Πρόσωπα

· Η επιβαλλόμενη από τον νόμο διακριτή ύπαρξη συγκεκριμένων υπηρεσιακών μονάδων (χωρίς πάντως προσδιορισμό του επιπέδου τους)

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
ΔΗΜΟΥ ΛΑΜΙΕΩΝ

Άρθρο  1 :  Διάρθρωση  υπηρεσιων 

A) ΑΥΤΟΤΕΛΗ  ΤΜΗΜΑΤΑ ΚΑΙ ΓΡΑΦΕΙΑ ΥΠΑΓΟΜΕΝΑ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΣΤΟ  

         ΔΗΜΑΡΧΟ

1. Γραφείο Γενικού Γραμματέα

2. Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου

3. Γραφείο Τύπου & Επικοινωνίας 

4. Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων & Εθιμοτυπίας 

5. Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας

6. Γραφείο Νομικής Υπηρεσίας
7. Γραφείο Πολιτικής Προστασίας – Εθελοντισμού 

8. Γραφείο Δημοτικής Φιλαρμονικής

9. Τμήμα Δημοτικού Ωδείου 
          -Γραφείο Εκπαιδευτικού – Καλλιτεχνικού Προσωπικού 


-Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων 

10.     Διεύθυνση  Δημοτικής  Αστυνομίας 

Τμήμα Οργάνωσης και Διοικητικής Μέριμνας


Τμήμα Αστυνόμευσης


Αποκεντρωμένα Γραφεία  Δημοτικής Αστυνομίας

Β) ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
Γ) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ, ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ    

     (ΕΠΙΤΕΛΙΚΗ   ΥΠΗΡΕΣΙΑ) 
     ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

1. ΤΜΗΜΑ  ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ & ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ -ΑΠΟΔΟΤΙΚΟΤΗΤΑΣ,   

     ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ & ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 

         Γραφείο σχεδιασμού, ελέγχου & τεκμηρίωσης – παρακολούθησης   

         προγραμμάτων
         Γραφείο Αποτελεσματικότητας,  ποιότητας  & οργάνωσης 

2. ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΦΑΝΕΙΑΣ & ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ-  

     ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΩΝ    ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ & ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΩΝ 
          Γραφείο Διαφάνειας & Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Γραφείο Τεχνολογιών, πληροφορικής & Επικοινωνιών 
Δ) Δ/ΝΣΗ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
          ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

          Γραμματεία  Διεύθυνσης 

      1. ΤΜΗΜΑ  ΔΑΠΑΝΩΝ

          Γραφείο Λογιστηρίου – Προϋπολογισμού

          Γραφείο Μισθοδοσίας

          Γραφείο Διπλογραφικού Λογιστικού Συστήματος

          Γραφείο Ταμείου – Ειδικός ταμίας

       2.ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ  - ΑΠΟΘΗΚΗΣ

          Γραφείο Προμηθειών

          Γραφείο Διαχείρισης 

          Γραφείο Αποθήκης

       3. ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΟΔΩΝ 

           Γραφείο Δημοτικής Περιουσίας και Εισφορών 

           Γραφείο Δημοτικού Νεκροταφείου

           Γραφείο Δημοτικού Θεάτρου 

           Γραφείο Εισπρακτόρων
   Ε) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
           ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

       1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

           Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου – Επιτροπών
           Γραφείο Πρωτοκόλλου – Διεκπεραίωσης– κλητήρων 

      Γραφείο Ιστορίας – Αρχείου 

       2. ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

           Γραφείο  Μονίμου Προσωπικού

           Γραφείο Προσωπικού Ι.Δ.Α.Χ. – Ι.Δ.Ο.Χ.  

           Γραφείο Τεχνικού Ασφαλείας

           Γραφείο Ιατρού εργασίας 
       3. ΤΜΗΜΑ  ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

           Γραφείο Δημοτολογίου – Ιθαγένειας – Πολιτογράφησης

           Γραφείο Αλλοδαπών & Μετανάστευσης

           Γραφείο Εκλογικών Θεμάτων 

           Γραφείο Μητρώων Αρρένων – Στρατολογίας 

           Γραφείο Ληξιαρχείου – Πολιτικών Γάμων 

    ΣΤ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ – ΤΟΠΙΚΗΣ  ΚΑΙ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ 
          ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ
          ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

          Γραφείο Γραμματείας 

1. ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΣΤΕΡΕΩΝ ΑΠΟΒΛΗΤΩΝ – ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ ΟΧΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ  ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ ΕΡΓΟΥ 

          Γραφείο  Διαχείρισης και Αποκομιδής Απορριμμάτων 

          Γραφείο  Καθαριότητας Οδών, Πλατειών και Κοινόχρηστων Χώρων  

          Γραφείο Σχεδιασμού και Εποπτείας Ανακύκλωσης 

          Γραφείο ΧΥΤΑ 

          Γραφείο  κίνησης και συντήρησης οχημάτων και μηχανημάτων έργου 

      2. ΤΜΗΜΑ ΤΟΠΙΚΗΣ  ΚΑΙ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 
          Γραφείο φυτικής παραγωγής – γεωτεχνικών έργων ( πρασίνου) 

          Γραφείο Ζωικής Παραγωγής – αλιείας 

          Γραφείο Απασχόλησης, τουρισμού και εμπορικών δραστηριοτήτων 

     Ζ) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ – ΔΟΜΗΣΗΣ – ΔΙΚΤΥΩΝ &  

          ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ

          ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

      1. Τμήμα Κτιριακών ΕΡΓΩΝ και Υπαιθρίων Χώρων

      2. ΤΜΗΜΑ ΟΔΟΠΟΙΙΑΣ ΚΑΙ ΕΓΓΕΙΟΒΕΛΤΙΩΤΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

      3. ΤΜΗΜΑ ΗΛΕΚΤΡΟΜΗΧΑΝΟΛΟΓΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ –ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ –   

           ΑΔΕΙΩΝ  ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ & ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

      4. ΤΜΗΜΑ  ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΚΩΝ ΡΥΘΜΙΣΕΩΝ ΚΑΙ ΜΕΤΑΦΟΡΩΝ        

            Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Τεχνικών Έργων 

      5. ΤΜΗΜΑ  ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ 

          Γραφείο  Ελέγχου Δόμησης και Έκδοσης Οικοδομικών Αδειών 

          Γραφείο Πολεοδομικών Εφαρμογών 

          Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης Πολεοδομικών Θεμάτων  

    Η) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΕΠ

         ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

      1. Τμήμα  Εξυπηρέτησης Πολιτών

          Γραφείο Πληροφοριών 

          Γραφείο Πρωτοκόλλου 

      2. ΤΜΗΜΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΗΣ ΑΝΤΑΠΟΚΡΙΣΗΣ

          Γραφείο Διεκπεραίωσης αιτημάτων 

          Γραφείο Υποδοχής -  Διαχείρισης πολιτών 

    Θ) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ –ΠΑΙΔΕΙΑΣ - ΔΙΑ ΒΙΟΥ    

        ΜΑΘΗΣΗΣ –  ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ – ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

         ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

         Γραφείο   Γραμματειακής  Υποστήριξης - Πρωτοκόλλου 

     1. ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ  & ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

          Γραφείο Προστασίας  και Προαγωγής της Δημόσιας Υγείας  

     
Γραφείο Πρόνοιας και Προνοιακών Επιδομάτων 

     2. ΤΜΗΜΑ ΠΑΙΔΙΚΗΣ  ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

    
Γραφείο  Παιδικής Μέριμνας 

    
Γραφείο Παιδικών Σταθμών 

    
Γραφείο Προστασίας  Ανηλίκων 

     3. ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ  

    
Γραφείο  Δημοτικής Πινακοθήκης «Αλέξης Κοντόπουλος»  

    
Γραφείο  Μουσείων 
    
Γραφείο Πνευματικών Κέντρων 

     4. ΤΜΗΜΑ ΝΕΟΤΗΤΑΣ – ΠΑΙΔΕΙΑΣ  – ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ 

    
Γραφείο  Παιδείας, Σχολικών Επιτροπών  και Δια Βίου Μάθησης

    
Γραφείο  Ισότητας των Φύλων

     5.  ΤΜΗΜΑ  ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 

   
Γραφείο Συμβουλευτικής Αγωγής και Δράσεων Νεολαίας 

  
Γραφείο Διαχείρισης Αθλητικών Χώρων και Προγραμμάτων Μαζικού  

          Αθλητισμού 

     6.  ΤΜΗΜΑ ΥΓΕΙΑΣ ΠΡΟΝΟΙΑΣ 

   
Γραφείο Πρόνοιας – Κοινωνικού Αποκλεισμού – ΚΑΠΗ 

   
Γραφείο Υποστήριξης  Απόρων 

     7. ΤΜΗΜΑ  ΕΥΑΙΣΘΗΤΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΟΜΑΔΩΝ  

   
Γραφείο  Ανέργων και δημοτικής Μέριμνας 

  
Γραφείο  Καταναλωτή 

   
Γραφείο ΑΜΕΑ  - Πολυτέκνων – Ευαίσθητων Κοινωνικά Ομάδων 

Άρθρο 2ο  ΘΕΣΕΙΣ – ΚΛΑΔΟΙ – ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ
Η οργανική σύνθεση και κατάταξη των θέσεων του προσωπικού κατά κατηγορία και κλάδο έχουν ως εξής:

Α΄ Μετακλητοί υπάλληλοι

1. Μία (1) θέση Γενικού Γραμματέα (άρθρο 161του Ν. 3584/2007).

2. Μία (1) θέση Ιδιαίτερου Γραμματέα Δημάρχου (άρθρο 162 του Ν. 3584/2007).

Β΄ Προσωπικό με σχέση εργασίας Ιδιωτικού  Δικαίου  Ορισμένου  Χρόνου που διέπεται από τις διατάξεις του  άρθρου 67 του Ν. 1416/1984, όπως τροποποιήθηκε με το άρθρο 26 του Ν. 1832/1989, το   άρθρο 12 του Ν. 2130/1993, το άρθρο 57 του Ν. 2218/1994 και 8 παρ. 54 του Ν. 2307/1995 καθώς και το άρθρο 178 του Ν. 3584/07.

1. Θέσεις  Ειδικών Συμβούλων ή Επιστημονικών Συνεργατών ή Ειδικών Συνεργατών ή Συνεργατών αντίστοιχες με τον προβλεπόμενο αριθμό θέσεων αντιδημάρχων. 

Γ΄ Μία (1) θέση Γενικού Διευθυντή ( άρθρο 87 του Ν. 3584/2007).

Δ΄ Λοιπό Προσωπικό (μόνιμο – Ι.Δ.Α.Χ. – Ι.Δ.Ο.Χ.)     

Σύμφωνα με τις  διατάξεις των άρθρων 85 του    Ν. 3584/2007 και 28 του Ν. 4024/2011 «περί συνταξιοδοτικών ρυθμίσεων , ενιαίο μισθολόγιο, - βαθμολόγιο, εργασιακή εφεδρεία και άλλες διατάξεις εφαρμογής του μεσοπρόθεσμου πλαισίου δημοσιονομικής στρατηγικής 2012-2015» (ΦΕΚ 226 Α)  ο εισαγωγικώς βαθμός των υπαλλήλων όλων των κλάδων (ΠΕ,ΤΕ,ΔΕ,ΥΕ) ορίζεται ο βαθμός ΣΤ’. 

ΑΡΙΘΜΟΣ ΘΕΣΕΩΝ ΚΑΤΑ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΚΑΙ ΚΛΑΔΟ

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ

	Κλάδος
	                  Θέσεις
	

	ΠΕ Διοικητικού – Οικονομικού
	Είκοσι τρεις 
	(23)

	ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών
	Δέκα 
	(10)

	ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών
	επτά
	(7)

	ΠΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών
	τέσσερις
	(4)

	ΠΕ Ηλεκτρολόγων    Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΠΕ Τοπογράφων Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΠΕ Χημικών Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΠΕ Γεωπόνων
	πέντε
	(5)

	ΠΕ Δημοτικής Αστυνομίας (ένστολο   

      προσωπικό)
	δύο
	(2)

	ΠΕ Οικονομικού – Λογιστικού
	τρεις
	(3)

	ΠΕ Ιατρών εργασίας 
	μία
	(1)

	ΠΕ Τεχνικού Ασφαλείας
	μία
	(1)

	ΠΕ Εφόρων Βιβλιοθηκών – Πινακοθηκών
	μια
	(1)

	ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών
	τέσσερις
	(4)

	ΠΕ Νηπιαγωγών (προσωρινώς)
	Δυο 
	(2)π


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών
	δύο
	(2)

	ΤΕ Μηχανικών
	έξι
	(6)

	ΤΕ Ηλεκτρολόγων  Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΤΕ Μηχανολόγων   Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΤΕ Διοικητικού – Λογιστικού
	τέσσερις
	(4)

	ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτ/σης
	δυο
	(2)

	ΤΕ Δημοτικής Αστυνομίας (ένστολο   

      προσωπικό)
	μία
	(1)

	ΤΕ Οικονομικού – Λογιστικού
	μία
	(1)

	ΤΕ Εργοδηγών 
	τρεις
	(3)

	ΤΕ Φυσικοθεραπευτών
	μία
	(1)

	ΤΕ Εργοθεραπευτών 
	μία
	(1)

	ΤΕ  Επισκεπτριών  Υγείας 
	μία
	(1)

	ΤΕ Μαιών
	μία
	(1)

	ΤΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών 
	τρεις 
	(3)

	ΤΕ Νηπιαγωγών (προσωρινώς)
	τέσσερις
	(4)

	ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 
	Δεκατρείς 
	(13)


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΔΕ Διοικητικού
	Πενήντα τρεις
	(53)

	ΔΕ Εποπτών Καθαριότητας
	Τέσσερις 
	(4) 

	ΔΕ Εργοδηγών
	Δύο 
	(2)

	ΔΕ Δημοτικής Αστυνομίας (ένστολο   

     προσωπικό)
	Εννέα 
	(9)

	ΔΕ Ηλεκτρολόγων
	Επτά
	(7)

	ΔΕ Μηχανοτεχνιτών Αυτ/των
	Μία 
	(1)

	ΔΕ Βοηθητικό Προσωπικό Ηλεκτρικών Εγκαταστάσεων (Ηλεκτροτεχνιτών)
	Δύο 
	(2)

	ΔΕ Χειριστών μηχανημάτων έργου (ισοπεδωτη γαιών)
	μια
	(1)

	ΔΕ Χειριστών μηχανημάτων έργου (εκσκαφέα – φορτωτή)
	δυο
	(2)

	ΔΕ Χειριστών μηχανημάτων έργου 
	Επτά 
	(7) 

	ΔΕ Χειριστών μηχανημάτων έργου (JCP)
	μια
	(1) 

	ΔΕ Οδηγών
	Δέκα τέσσερεις 
	(14)

	ΔΕ Τεχνιτών
	Δεκαπέντε 
	(15)

	ΔΕ Τεχνιτών Υδραυλικών 
	Τέσσερις 
	(4)

	ΔΕ Τεχνιτών ελαιοχρωματιστών 
	Τέσσερις 
	(4)

	ΔΕ Τεχνιτών οικοδομών 
	μια
	(1) 

	ΔΕ Δενδροκηπουρών
	έξι
	(6)

	ΔΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων Πολιτών
	τρεις
	(3)

	ΔΕ Χειριστών  Η/Υ 
	μια
	(1)

	ΔΕ  Εισπρακτόρων (προσωρινώς)
	δύο
	(2) 


ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΥΕ Κλητήρων-Θυρωρών - Γεν. Καθηκόντων
	τρεις
	(3)

	ΥΕ Επιστατών Καθαριότητας
	δυο 
	(2)

	ΥΕ Εργατών Καθαριότητας
	Τριάντα 
	(30)

	ΥΕ Βοηθητικό προσωπικό Μαγείρων 
	τρεις
	(3) 

	ΥΕ Φυλάκων – Νυχτοφυλάκων 
	μία
	(1)

	ΥΕ Υδρονομέων 
	μία
	(1)


ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ ΠΛΗΡΟΥΣ  ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΕ

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΠΕ  Διοικητικού – Οικονομικού 
	τρεις
	(3)

	ΠΕ Αρχιτεκτόνων Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών
	μία
	(1)

	ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής
	τρεις
	(3)

	ΠΕ  Παιδαγωγών 
	μία
	(1)

	ΠΕ Καθηγητών  μουσικής 
	μία
	(1)

	ΠΕ Δικηγόρων παρ΄   Αρειω  παγω (με Πάγια Αντιμισθία)
	μια
	(1)

	                 ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕ                         
	
	

	ΤΕ Μηχανικών 
	μία 
	(1)

	ΤΕ Τεχνολόγων  Δασοπονίας 
	μία
	(1)

	ΤΕ  Κοινωνικών Λειτουργών 
	μία
	(1)

	ΤΕ Μουσικών 
	μια
	(1)

	ΣΥΝΟΛΟ
	
	

	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕ
	
	

	ΔΕ Αρχιμουσικών 
	μια
	(1) 

	ΔΕ Μουσικών 
	δυο
	(2) 

	ΔΕ  Νοσηλευτών 
	δυο
	(2) 

	ΔΕ  Οδηγών 
	εξι 
	(6) 

	ΔΕ  Οικιακών Βοηθών 
	μία
	(1) 

	ΔΕ Χειριστών Η/Υ
	έξι
	(6)

	ΔΕ Διοικητικού 
	έντεκα
	(11) 

	ΔΕ Χειριστών Μηχανημάτων έργου 
	Δυο 
	(2)

	ΔΕ Ηλεκτρολόγων εγκαταστατών –   

      συντηρητών 
	πέντε 
	(5) 

	ΔΕ Σχολικών Φυλάκων
	δεκαπέντε 
	(15) 

	ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΕ
	
	

	ΥΕ Κλητήρων – θυρωρών –Γενικών  

      Καθηκόντων 
	δυο
	(2) 

	ΥΕ Εργατών Καθαριότητας
	Είκοσι μια 
	(21)

	ΥΕ Καθαριστών Σχολικών Μονάδων 
	τριάντα τρεις
	(33)

	ΥΕ φυλάκων Έργων Τέχνης
	μία
	(1) 

	ΥΕ Μαγείρων – Λαντζέρων 
	δύο 
	(2)

	ΥΕ Μπουφετζήδων 
	μία 
	(1) 

	ΥΕ Οικιακών Βοηθών 
	δύο
	(2)

	ΥΕ Εργατών Πρασίνου 
	μία
	(1)


ΠΡΟΣΩΡΙΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ

 ΧΡΟΝΟΥ ΜΕΡΙΚΗΣ  ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ 

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΠΕ  Μουσικών (Θεωρητικών Μαθημάτων)
	μια
	(1) 

	ΔΕ Επιμελητών Θεωρητικών Μαθημάτων 
	δύο
	(2)

	ΔΕ  Μουσικών
	Δέκα επτά 
	(17)

	ΥΕ  Καθαριστριών 
	Οχτώ 
	(8) 


ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ ΜΕ ΣΧΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΟΡΙΣΜΕΝΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

	Κλάδος
	                   Θέσεις
	

	ΠΕ  Ψυχολόγων 
	μια
	(1)

	ΠΕ Παιδοψυχολόγων 
	μια
	(1)

	ΠΕ Διοικητικού – Οικονομικού 
	μια
	(1)

	ΠΕ Καθηγητών Μουσικής 
	μια
	(1)

	ΠΕ Καθηγητών Μουσικής (μερικής απασχόλησης)
	Τρεις 
	(3) 

	ΤΕ  Κοινωνικών Λειτουργών 
	μια
	(1)

	ΤΕ Βρεφονηπιοκόμων 
	Δυο 
	(2)

	ΔΕ  Οδηγών 
	Δέκα 
	(10)

	ΔΕ  Χειριστών μηχανημάτων έργου
	Τέσσερεις 
	(4)

	ΔΕ  Ηλεκτρολόγων – εγκαταστατών –  

       συντηρητών 
	Οκτώ 
	(8) 

	ΔΕ Τεχνιτών 
	Δύο 
	2

	ΔΕ  Φυλάκων 
	Τρεις
	3

	ΥΕ  Εργατών  Καθαριότητας
	Εξήντα 
	(60)

	ΥΕ Γενικών  Καθηκόντων 
	μια
	(1)

	ΔΕ Καθηγητών Μουσικών (μερικής Απασχόλησης)
	Είκοσι εννέα 
	(29) 

	ΔΕ Βρεφονηπιοκόμων
	Τρεις 
	(3) 


Άρθρο 3ο


Τυπικά προσόντα διορισμού κατά κατηγορία και κλάδο είναι αυτά που προβλέπονται από το Π.Δ. 50/2001 «Καθορισμός των προσόντων διορισμού σε θέσεις φορέων του δημόσιου τομέα», το Π.Δ. 23/2002 «Αρμοδιότητες, συστήματα πρόσληψης, προσόντα, καθήκοντα, δικαιώματα και υποχρεώσεις του προσωπικού της Δημοτικής Αστυνομίας», για τους δικηγόρους οι διατάξεις του άρθρου 165 του Ν. 3584/2007,για τους Ειδικούς Συνεργάτες οι διατάξεις του άρθρου 178 του Ν. 3584/2007, καθώς επίσης και αυτά που θα καθοριστούν με μεταγενέστερους νόμους ή προεδρικά διατάγματα.
Άρθρο  4ο  
Οι  αρμοδιότητες  κάθε οργανικής μονάδας καθορίζονται ως εξής:

ΑΥΤΟΤΕΛΗ TMHMATA KAI ΓΡΑΦΕΙΑ ΥΠΑΓΟΜΕΝΑ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΣΤΟ  

    ΔΗΜΑΡΧΟ

1. Γραφείο Γενικού Γραμματέα


Ο Γενικός Γραμματέας διορίζεται και απολύεται με απόφαση του Δημάρχου που δημοσιεύεται στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης.Ο Γενικός Γραμματέας υποστηρίζει το Δήμαρχο στα διοικητικά του καθήκοντα υλοποιώντας τις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Δήμαρχος με απόφασή του. Οι αρμοδιότητες αυτές αφορούν κυρίως στο συντονισμό των δημοτικών υπηρεσιών, σε συνεργασία με το Γενικό Διευθυντή, έτσι ώστε να εξασφαλίζεται με αποδοτικό τρόπο η αποτελεσματικότητα στην επίτευξη των περιοδικών στόχων και προγραμμάτων που αποφασίζονται από τα πολιτικά όργανα του Δήμου. 

Ενδεικτικά  μεταξύ άλλων ο Γενικός Γραμματέας :

· Παρέχει οδηγίες, δίνει κατευθύνσεις και, γενικότερα, συντονίζει τις υπηρεσίες του Δήμου κατά την άσκηση του έργου τους, σε συνεργασία με το Γενικό Διευθυντή.

· Μεριμνά για την επεξεργασία από τις αρμόδιες υπηρεσίες των θεμάτων που είναι προς συζήτηση ενώπιον του Δημοτικού Συμβουλίου, της Οικονομικής Επιτροπής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτελεστικής Επιτροπής σύμφωνα με την ημερήσια διάταξη ή έχουν ήδη συζητηθεί σε αυτά, καθώς και να τα υποστηρίζει ενώπιον των ανωτέρω οργάνων, εφόσον κρίνεται απαραίτητο από τον Πρόεδρο τους.

· Παρακολουθεί τη διαδικασία εφαρμογής των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου, της Οικονομικής Επιτροπής, της Επιτροπής Ποιότητας Ζωής και της Εκτελεστικής Επιτροπής από τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου, σε συνεργασία με τον Γενικό Διευθυντή.

· Συμμετέχει στις διαδικασίες κατάρτισης του Επιχειρησιακού Σχεδίου και των Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης του Δήμου και παρακολουθεί την επίτευξη των περιοδικών στόχων και την υλοποίηση των αντίστοιχων προγραμμάτων που αποφασίζονται από τα πολιτικά όργανα του Δήμου.

· Μεριμνά για την έγκαιρη ετοιμασία των περιοδικών απολογισμών δράσης του Δήμου σύμφωνα προς τα αντίστοιχα προγράμματα ή τις συγκεκριμένες αποφάσεις και ενημερώνει σχετικά την Εκτελεστική Επιτροπή.

· Οργανώνει κάθε νέα υπηρεσία που δημιουργείται στο Δήμο και μεριμνά για τη συνεχή βελτίωση της αποτελεσματικής δράσης των υπηρεσιών του Δήμου, την προσαρμογή της λειτουργίας τους στις ανάγκες της τοπικής κοινωνίας και τη βελτίωση της απόδοσης του στελεχικού δυναμικού και των τεχνικών μέσων του Δήμου.

· Δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά αντικείμενα) των υπηρεσιών του Δήμου.

· Υπογράφει έγγραφα σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που του εκχωρεί ο Δήμαρχος.

2. Ιδιαίτερο γραφείο Δημάρχου

Το Ιδιαίτερο Γραφείο Δημάρχου παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή 
υποστήριξη  προς τον Δήμαρχο όπως: 
· Προγραμματίζει, οργανώνει και ρυθμίζει τις συναντήσεις του Δημάρχου.

· Διεξάγει και διεκπεραιώνει την προσωπική αλληλογραφία του Δημάρχου και τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο αυτής.

· Τηρεί αρχείο των κάθε είδους αποφάσεων του Δήμου προς χρήση του Δημάρχου, καθώς και κάθε άλλο στοιχείο σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Δημάρχου.

· Παρέχει κάθε είδους διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη προς τους κατέχοντες θέσεις Ειδικών Συμβούλων ή Ειδικών Συνεργατών ή Επιστημονικών Συνεργατών.

3. Γραφείο  Τύπου και Επικοινωνίας 
· Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότητες του Δήμου και ενημερώνει σχετικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του Δήμου. 

· Τηρεί αρχείο των δημοσιεύσεων καθώς και των σχετικών απαντήσεων του Δήμου.

· Διαχειρίζεται τις σχέσεις του Δήμου με τον ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο και τα μέσα μαζικής ενημέρωσης και επιμελείται των δημοσιευμάτων και των δελτίων τύπου του Δήμου.

· Επιμελείται των ενημερωτικών εκδόσεων ή εκπομπών του Δήμου στα ΜΜΕ.

· Σχεδιάζει και εισηγείται τη επικοινωνιακή πολιτική για την προώθηση της αποστολής και των στόχων του Δήμου και αντίστοιχα σχεδιάζει και εισηγείται και προωθεί την εφαρμογή των προγραμμάτων των ενεργειών που είναι απαραίτητες για την υλοποίηση της επικοινωνιακής αυτής πολιτικής.

4. Γραφείο Δημοσίων σχέσεων και Εθιμοτυπίας 
· Οργανώνει και υλοποιεί κάθε είδους εκδηλώσεις του Δήμου (συνέδρια, συνελεύσεις, εορτές κλπ, καθώς και προγράμματα προβολής του έργου και των υπηρεσιών που παρέχει ο Δήμος.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και εφαρμόζει προγράμματα ενημέρωσης των πολιτών για τις επιδιώξεις, στόχους και υπηρεσίες του Δήμου με γενικό στόχο τη δραστηριοποίηση των πολιτών για την προώθηση των τοπικών συμφερόντων.

5. Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας

Το Γραφείο Διοικητικής Βοήθειας είναι αρμόδιο για την παροχή διοικητικής βοήθειας σε άτομα που έχουν αντικειμενική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές υπηρεσίες ή στα Κέντρα Εξυπηρέτησης Πολιτών (ΚΕΠ). 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  το Γραφείο :

· Σχεδιάζει και εφαρμόζει συστήματα και διαδικασίες για την εξυπηρέτηση

των δημοτών που έχουν αντικειμενική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές υπηρεσίες ή στα ΚΕΠ και  χρειάζονται να έλθουν σε επαφή με τις επιμέρους υπηρεσίες για συγκεκριμένες ανάγκες τους.

· Μεριμνά για τη δημιουργία και την αποτελεσματική λειτουργία δικτύων εθελοντών που αναλαμβάνουν την εξυπηρέτηση των ανωτέρω δημοτών για την εκτέλεση των δοσοληψιών τους με τις δημοτικές υπηρεσίες και τα ΚΕΠ για λογαριασμό τους.

· Δέχεται αιτήματα των ανωτέρω δημοτών με βάση τις σχετικές  διαδικασίες και μεριμνά για την ικανοποίησή τους, με την αξιοποίηση  τόσο των υπαλλήλων του Γραφείου όσο και των δικτύων εθελοντών.

· Συνεργάζεται με τα αρμόδια ΚΕΠ για την διεκπεραίωση υποθέσεων των ανωτέρω δημοτών σε ζητήματα αρμοδιότητας των ΚΕΠ.

· Σχεδιάζει και προωθεί κάθε άλλη σχετική ενέργεια για την καλύτερη εξυπηρέτηση των δημοτών με αντικειμενική αδυναμία προσπέλασης στις δημοτικές υπηρεσίες ή στα ΚΕΠ.

6. Γραφείο Νομικής Υπηρεσίας
Το Γραφείο Νομικής Υπηρεσίας παρέχει νομική υποστήριξη προς τα αιρετά όργανα του Δήμου και τις δημοτικές υπηρεσίες για την προώθηση των επιδιώξεων/ στόχων/ συμφερόντων του Δήμου. 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων:
· Παρέχει νομικές συμβουλές και γνωμοδοτήσεις προς τα πολιτικά όργανα διοίκησης του Δήμου (Δημοτικό Συμβούλιο, Επιτροπές, Δήμαρχος κλπ) διασφαλίζοντας το νομότυπο των πράξεων του Δήμου.

· Παρέχει νομικές συμβουλές και κατευθύνσεις προς τις επί μέρους υπηρεσίες του Δήμου, καθώς και στα ιδρύματα και στα άλλα νομικά πρόσωπα του Δήμου, για την διασφάλιση του νομότυπου των δράσεων τους.

· Επεξεργάζεται και γνωμοδοτεί για πράξεις της δημόσιας διοίκησης που αφορούν το Δήμο.

· Επεξεργάζεται και ελέγχει νομικά όλες τις συμβάσεις που συνάπτει ο Δήμος με τρίτους, καθώς και τις προκηρύξεις του Δήμου για την ανάθεση έργων , προμηθειών και υπηρεσιών σε τρίτους.

· Εκπροσωπεί τον Δήμο σε νομικές υποθέσεις εντός και εκτός των Δικαστηρίων και των Διοικητικών Αρχών, για την προάσπιση των συμφερόντων του Δήμου.

· Παρακολουθεί την σχετική νομοθεσία και νομολογία και τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο με τις νομοθετικές και κανονιστικές ρυθμίσεις που ενδιαφέρουν το Δήμο.

· Τηρεί το αναγκαίο αρχείο εγγράφων και πληροφοριών για τις ανάγκες της Νομικής Υπηρεσίας.

· Συντήρηση της αναγκαίας υποδομής του Γραφείου για να ανταποκριθεί στις προηγούμενες δραστηριότητες. (Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, διαρκή κώδικα, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων και νομολογίας που αφορούν τα θέματα που απασχολούν το Δήμο).

7. Γραφείο πολιτικής προστασίας – Εθελοντισμού 


Στο πλαίσιο του Τμήματος λειτουργεί Γραφείο Πολιτικής Προστασίας - Εθελοντισμού το οποίο είναι αρμόδιο για τη διατύπωση εισηγήσεων σχεδιασμού, το συντονισμό δράσεων για την πρόσληψη, αντιμετώπιση και αποκατάσταση των καταστροφών στην περιοχή του Δήμου. Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  το Γραφείο:

· Διατυπώνει εισηγήσεις για το σχεδιασμό της πολιτικής προστασίας της περιοχής του Δήμου, στο πλαίσιο του ετήσιου εθνικού σχεδιασμού και μεριμνά για την εφαρμογή των σχετικών προγραμμάτων, μέτρων και δράσεων στο πλαίσιο του εθνικού και περιφερειακού σχεδιασμού.

· Υποστηρίζει το συντονισμό και επιβλέπει το έργο της πολιτικής προστασίας για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατάσταση των καταστροφών που συμβαίνουν στην περιοχή του Δήμου.

· Μεριμνά για την διάθεση και συντονίζει την δράση του απαραίτητου δυναμικού και μέσων για την πρόληψη, ετοιμότητα, αντιμετώπιση και αποκατάσταση των καταστροφών στην περιοχή του Δήμου

· Επεξεργάζεται ειδικότερες προτάσεις προς τις αρμόδιες υπηρεσίες για την προστασία των δασικών περιοχών του Δήμου, συμμετέχει στην οργάνωση της πυροπροστασίας των δασών και διατυπώνει προτάσεις για την αποκατάσταση των δασών.

8. Γραφείο   Δημοτικής Φιλαρμονικής

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Η  δημιουργία σχολής φιλαρμονικής  την οποία θα μπορούν να παρακολουθούν  νέοι και νέες της  Λαμίας, όπου θα εκπαιδεύονται στην εκμάθηση μουσικών οργάνων

· Η διδασκαλία  πνευστών και λοιπών  οργάνων  και η συγκρότηση μπάντας

· Η διδασκαλία  φωνητικής μουσικής  με τη συγκρότηση χορωδίας 

· Η  ανάπτυξη  συνεργασιών για τη διαφήμιση και προώθηση του έργου του γραφείου  και του Δήμου. 

· Η διοργάνωση μουσικών εκδηλώσεων – συναυλιών

9.Τμήμα Δημοτικού Ωδείου 

Σκοπός του Δημοτικού Ωδείου Λαμίας από την ίδρυσή του (ΦΕΚ 385/Α/1938) είναι να μεριμνά για την μουσική παιδεία των σπουδαστών του παρέχοντας διπλώματα και πτυχία αναγνωρισμένα από το κράτος και να αναπτύσσει και συμμετέχει συνεργασίες με εκπαιδευτικούς και καλλιτεχνικούς μουσικούς οργανισμούς και φορείς του εσωτερικού και του εξωτερικού (Πανεπιστήμια – Μουσικές Ακαδημίες κ.ά.).  

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ:

Ο προϊστάμενος- καλλιτεχνικός Διευθυντής  ( μουσικός με τα προσόντα που 
καθορίζονται από το Υπ. Πολιτισμού)   μεριμνά  για την εποπτεία επί όλων των γραφείων  του τμήματος. 
Ειδικότερα: 

· Μεριμνά για την εύρυθμη λειτουργία όλων των σχολών και των τµηµάτων 
αυτών και παρακολουθεί την κανονική διδασκαλία των μαθημάτων και οργάνων σύμφωνα µε τον εσωτερικό κανονισμό. 

· Παρακολουθεί το βαθμό επίδοσης του διδακτικού προσωπικού το οποίο 
υποβοηθάει για την περαιτέρω βελτίωσή του και συντάσσει τις εκθέσεις της 
Υπηρεσιακής ικανότητας αυτών. 

· Υπογράφει όλους τους τίτλους σπουδών, τα μαθητολόγια και κάθε έγγραφο σχετικό με την διδασκαλία και την λειτουργία των σχολών. 

· Ρυθμίζει το χρόνο και τρόπο συναυλιών και άλλων εκδηλώσεων του ωδείου.

· Προτείνει τη λήψη των αναγκαίων μέτρων που θα έχουν ως σκοπό την περαιτέρω βελτίωση και άνοδο του επιπέδου των σχολών και γενικότερα του ωδείου. 

· Αξιολογεί τις ελλείψεις σε διδακτικό προσωπικό, εξετάζει τις αιτήσεις τους και προτείνει  προσλήψεις συμβασιούχων σύμφωνα με τα προσόντα τους.

· Γραφείο Διοικητικής Μέριμνας 

· Τηρεί το Μητρώο Μαθητών (μαθητολόγιο) 

· Τηρεί τα ατομικά βιβλιάρια σπουδών των μαθητών.

· Οργανώνει και γνωστοποιεί τα προγράμματα μαθημάτων – εξετάσεων όλων των σχολών.

· Ενημερώνει κάθε ενδιαφερόμενο σε θέματα που αφορούν την 
φοίτηση.

· Παραλαμβάνει την αλληλογραφία, την κατανέμει στους αρμόδιους ή αρμόδιες υπηρεσίες και διενεργεί την αλληλογραφία προς τρίτους.

· Συντάσσει βεβαιώσεις σπουδών (σπουδαστών του Δ.Ω.Λ.) 

· Υποβάλλει κάθε εξάμηνο τα μαθητολόγια και όλα τα σχετικά έγγραφα (σύμφωνα με τους σχετικούς νόμους) προς το ΥΠ.ΠΟ.Τ. καθώς και όλα τα απαραίτητα έγγραφα που αφορούν την διενέργεια κατατακτηρίων – πτυχιακών – διπλωματικών εξετάσεων. 

Γραφείο Εκπαιδευτικού – Καλλιτεχνικού Προσωπικού   
· Οι καθηγητές και διδάσκαλοι των σχολών και των τµηµάτων αυτών 
υποχρεούνται να εφαρμόζουν το πρόγραµµα διδασκαλίας και να διδάσκουν τα μαθήματα που προβλέπει ο εσωτερικός κανονισμός του Δ.Ω.Λ. σε συνδυασμό µε τις διατάξεις των άρθρων 60 έως 287 του  Β.Δ διατάγματος της 11 Νοεμβρίου 1957 (ΦΕΚ 229/1957τ.Β') «περί κυρώσεως του Εσωτερικού Κανονισμού του Κρατικού Ωδείου Θεσσαλονίκης», που εφαρμόζονται σύμφωνα με το άρθρο 1 του  Ν.299/1976. 

· Μεριμνά για την διαρκή άνοδο του επιπέδου των Σχολών και την ποιοτική 
βελτίωση της διδασκαλίας των μαθημάτων. 

· Υποχρεούται σε παροχή εργασίας σύμφωνα με τον κανονισμό και τις ειδικές 
αποφάσεις.

· Καταρτίζει τα προγράμματα διδασκαλίας των σπουδαστών τους και μεριμνά για την ομαλή διεξαγωγή  εξετάσεων (προαγωγικών, απολυτηρίων, επαναληπτικών κ.ά).

Γραφείο Δημοσίων Σχέσεων 

· Επιμελείται για την οργάνωση των μουσικών καλλιτεχνικών και άλλων εκδηλώσεων . 
· Υλοποιεί κάθε είδους εκδηλώσεις του Τμήματος(Συναυλίες, Σεμινάρια, μουσικούς διαγωνισμούς,  ηχογραφήσεις  κα) που παρέχει το τμήμα. .

· Παρακολουθεί συστηματικά τα δημοσιεύματα (έντυπα και ηλεκτρονικά) σχετικά με τις δραστηριότητες του Τμήματος  και ενημερώνει σχετικά. 

· Επιμελείται εκδόσεων αρχείου, ηχογραφημένων συναυλιών, νεων μουσικών παραγωγών. 

· Διεκπεραιώνει τις επαφές του τμήματος  με  καλλιτεχνικούς οργανισμούς του εσωτερικού  και εξωτερικού.

10.  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ    (24ωρης Λειτουργίας)

Η Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας είναι αρµόδια για την αποτελεσματική και αποδοτική άσκηση των αρμοδιοτήτων που έχουν θεσπισθεί µε το άρθρο 1 του Νόμου 3731 / 2008, όπως αυτό ισχύει.

Στη Διεύθυνση υπάγονται διοικητικά τα Τμήματα Οργάνωσης και Διοικητικής Μέριμνας, Αστυνόμευσης, καθώς και τα αποκεντρωμένα Τµήµατα Δημοτικής Αστυνομίας σε επιμέρους δημοτικές ενότητες. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης Δημοτικής Αστυνομίας  ενδεικτικά είναι οι εξής: 

Τμήμα Οργάνωσης και Διοικητικής Μέριμνας

· Συγκεντρώνει και μελετά τις επιστημονικές και τεχνικές μεθόδους για την βελτίωση της αποτελεσματικότητας της Δημοτικής Αστυνομίας και την αξιολόγηση της απόδοσής της.

· Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματισμό και απολογισμό του έργου της Διεύθυνσης, σε συνεργασία και με τις Διοικητικές και Οικονομικές Υπηρεσίες του Δήμου.

· Μεριμνά για την έκδοση αποφάσεων του Δημάρχου για θέματα αρμοδιότητας της Δημοτικής Αστυνομίας.

· Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετίζονται με τις λειτουργίες της Δ/νσης Δημοτικής Αστυνομίας.

· Τηρεί αρχείο αναφορών / δελτίων συμβάντων και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία για τη δράση και τα αποτελέσματα από την αξιοποίηση της δημοτικής αστυνομίας.

· Υποδέχεται τις αναφορές / δελτία συμβάντων, τις αξιολογεί σε συνεργασία µε το 
Τμήμα Αστυνόμευσης και μεριμνά για την ενημέρωση των δημοτικών υπηρεσιών ή και άλλων δημόσιων υπηρεσιών, όταν απαιτείται, για τις περαιτέρω ενέργειες.

· Συγκεντρώνει παράπονα και υποδείξεις των πολιτών σχετικά µε το αντικείμενο της δημοτικής αστυνομίας και, σε συνεργασία με το Τµήµα Αστυνόμευσης, επεξεργάζεται τρόπους αντιμετώπισης των προβλημάτων και βελτίωσης της αποδοτικότητάς της.

· Σχεδιάζει και εισηγείται κανονισμούς για τη λειτουργία και τον τρόπο δράσης της δημοτικής αστυνομίας.

· Μεριμνά για τη σύσταση και την εύρυθμη λειτουργία των αποκεντρωμένων 
Τµηµάτων Δημοτικής Αστυνομίας σε δημοτικές ενότητες. Καθοδηγεί τα Τµήµατα αυτά για όλα τα θέματα που αφορούν στον επιχειρησιακό σχεδιασμό, στην τήρηση της νομοθεσίας και των κανονισμών, στην τακτική και μεθοδολογία δράσης και στην  αποτελεσματική διεκπεραίωση του έργου της δημοτικής αστυνομίας.

· Συνεργάζεται µε άλλους αρμόδιους φορείς για τη λήψη των αναγκαίων νομοθετικών και διοικητικών μέτρων προς αντιμετώπιση των προβλημάτων που σχετίζονται µε το αντικείμενο της δημοτικής αστυνομίας.

· Μεριμνά για την ενημέρωση του κοινού για το αντικείμενο και το έργο της δημοτικής αστυνομίας.

· Μεριμνά για την εκπαίδευση του προσωπικού της δημοτικής αστυνομίας.

· Μεριμνά για την εξασφάλιση και συντήρηση των τεχνικών  μέσων, καθώς και του ιµατισµού και των λοιπών εφοδίων του προσωπικού της δημοτικής αστυνομίας.

· Παρέχει γραµµατειακή υποστήριξη προς τη Διεύθυνση Δημοτικής Αστυνομίας και τα Τµήµατά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κλπ).

· Εκδίδει βεβαιώσεις μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση.

· Τηρεί όλα τα προβλεπόμενα από το νόμο υπηρεσιακά βιβλία, τηρεί και ενημερώνει το ηλεκτρονικό και έντυπο αρχείο της Διεύθυνσης και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία της. 

Τμήμα Αστυνόμευσης

· Οργανώνει και μελετά όλα τα θέματα που έχουν σχέση µε τον επιχειρησιακό  σχεδιασμό, την τακτική και μεθοδολογία δράσης και την αποτελεσματικότητα του έργου της δημοτικής αστυνομίας (μέθοδοι αστυνόμευσης, κανόνες και μέτρα αστυνομικής τακτικής και πρακτικής, μέθοδοι αξιοποίησης προσωπικού, κλπ).

· Συγκροτεί τις περιπόλους και τις ομάδες αστυνομικής ενέργειας, ανάλογα με τις ιδιαίτερες ανάγκες αστυνόμευσης και σύμφωνα µε τους κανονισμούς και τις οδηγίες του Διευθυντή. 

· Διενεργεί όλες τις αστυνομικής φύσεως ενέργειες (περίπολοι, έλεγχοι, εξακριβώσεις, επιδόσεις κλπ), σύμφωνα µε το αντικείμενο της δημοτικής αστυνομίας και τους σχετικούς κανονισμούς. 

· Συγκεντρώνει τις αναφορές για τα αποτελέσματα της αστυνομικής δράσης και τα δελτία συμβάντων που συντάσσουν οι αστυνομικοί μετά το πέρας της υπηρεσίας τους, τα αξιολογεί και τα διαβιβάζει στο Τμήμα Οργάνωσης και Διοικητικής Μέριμνας. 

· Ασκεί το σύνολο των ελεγκτικών αρμοδιοτήτων της δημοτικής αστυνομίας, οργανώνοντας, εφόσον κρίνεται απαραίτητο για τη διευκόλυνση του έργου του, τα ακόλουθα Γραφεία:

α. Γραφείο ελέγχου καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος και υπαίθριου εμπορίου

β. Γραφείο προστασίας περιβάλλοντος και Δημοτικής περιουσίας

γ. Γραφείο πολεοδομικού και χωροταξικού ελέγχου

δ. Γραφείο έλεγχου κυκλοφορίας και στάθμευσης οχημάτων

Αποκεντρωμένα Τμήματα Δημοτικής Αστυνομίας

Τα αποκεντρωμένα Τμήματα της Δημοτικής Αστυνομίας που είναι δυνατό να λειτουργήσουν σε Δημοτικές Ενότητες, ασκούν το σύνολο των αρμοδιοτήτων των Τμημάτων Οργάνωσης & Διοικητικής Μέριμνας και Αστυνόμευσης.
Β. ΓΕΝΙΚΗ  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

Ο Γενικός Διευθυντής έχει την ευθύνη για την εύρυθμη λειτουργία των υπηρεσιών του Δήμου που συγκροτούν την Γενική Διεύθυνση και ιδίως για την οργάνωση, τον συντονισμό, την παρακολούθηση και την αξιολόγηση της λειτουργίας τους. 

Ενδεικτικά  μεταξύ άλλων ο Γενικός Διευθυντής:

(α) Κατευθύνει τον σχεδιασμό των δραστηριοτήτων και των αντιστοίχων προγραμμάτων δράσης των υπηρεσιών, συνεργαζόμενος με τον Γενικό Γραμματέα και τους αντίστοιχους προϊσταμένους των υπηρεσιών, έτσι ώστε να εναρμονίζονται προς τους περιοδικούς στόχους του Δήμου.

(β) Μεριμνά για την κατάλληλη οργάνωση των πόρων των υπηρεσιών (ανθρώπινο δυναμικό, τεχνικά μέσα, υποδομές εσωτερικές διαδικασίες λειτουργίας κλπ) ώστε να μπορούν να ανταποκρίνονται στην αποτελεσματική και αποδοτική υλοποίηση των δραστηριοτήτων τους και των αντίστοιχων προγραμμάτων δράσης τους.

(γ) Συντονίζει τη λειτουργία των υπηρεσιών, συνεργαζόμενος με τους αντίστοιχους προϊσταμένους.

(δ) Παρακολουθεί, ελέγχει και αξιολογεί την καλή λειτουργία των υπηρεσιών σε σχέση πάντοτε προς τις δραστηριότητές τους και την επίτευξη των περιοδικών προγραμμάτων δράσης τους.

(ε) Αξιολογεί την επάρκεια και αποτελεσματικότητα των πόρων της κάθε υπηρεσίας (ανθρώπινο δυναμικό, τεχνικά μέσα κλπ) και διατυπώνει προτάσεις για τη συμπλήρωσή τους ή την βελτίωση της απόδοσής τους.

(στ) Δύναται να συγκαλεί περιοδικά ή κατά περίπτωση Συντονιστικά Συμβούλια στα οποία μετέχουν με εκπροσώπους τους το σύνολο ή μέρος (ανάλογα με ομοιογενή θεματικά αντικείμενα) των υπηρεσιών του Δήμου.

(ζ) Υπογράφει έγγραφα σύμφωνα με το σύστημα δικαιοδοσιών υπογραφής εγγράφων που εφαρμόζει ο Δήμος.

Γ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ  ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (ΕΠΙΤΕΛΙΚΗ  ΥΠΗΡΕΣΙΑ)  

Η Διεύθυνση Προγραμματισμού, Οργάνωσης και Πληροφορικής του Δήμου είναι αρμόδια για την υποστήριξη των οργάνων διοίκησης, των υπηρεσιών του Δήμου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των αποτελεσμάτων των περιοδικών Επιχειρησιακών Προγραμμάτων και των Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης. Επίσης για την παρακολούθηση της αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών του Δήμου κατά την επίτευξη των περιοδικών στόχων του και τον σχεδιασμό και την παρακολούθηση της εφαρμογής των εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων του Δήμου υπό συνθήκες διασφάλισης του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των παρεχομένων κάθε είδους υπηρεσιών Επιπρόσθετα η Διεύθυνση είναι αρμόδια για την ανάπτυξη, εγκατάσταση, λειτουργία και συντήρηση των συστημάτων ΤΠΕ του Δήμου, περιλαμβανομένης της ευθύνης εκπλήρωσης του έργου του ΚΟ.Σ.Ε. (Κομβικό Σημείο Επαφής) του Δήμου, όπως προβλέπεται στο άρθρο 19 του Ν. 3882 / 2010 (ΦΕΚ ΑΊ66).

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ  
· Ο Διευθυντής προΐσταται όλου του προσωπικού της Δ/νσης

· Μεριμνά  για τη στελέχωση, την οργάνωση, τον συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της Δ/νσης, ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης  και οι κατά περίπτωση  αποφάσεις ή εντολές.

· Χρεώνει την ημερήσια αλληλογραφία της Δ/νσης

· Εποπτεύει το προσωπικό της Δ/νσης

· Συντάσσει τη ετήσια έκθεση πεπραγμένων της Δ/νσης.

· Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο επί θεμάτων της Δ/νσης.

· Διαχειρίζεται πιστώσεις που διατίθενται  για την εκτέλεση έργων και προμηθειών αρμοδιότητας της οικείας Δ/νσης.

· Συνεργάζεται με τους εκτός Δήμου φορείς που σχετίζονται με τις λειτουργίες της Δ/νσης.

· Παρακολουθεί και μελετά τους νόμους, τις εγκυκλίους, και τις κοινές υπουργικές αποφάσεις ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων και την προσαρμογή της λειτουργίας της Δ/νσης στις εξελίξεις του εσωτερικού και εξωτερικού περιβάλλοντος.

· Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης της Δ/νσης.

· Επιλαμβάνεται όλων των θεμάτων αρμοδιότητας των επιμέρους τμημάτων και γραφείων δίνοντας οδηγίες και ελέγχει την εφαρμογή τους.

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ - ΑΠΟΔΟΤΙΚΟΤΗΤΑΣ ΠΟΙΟΤΗΤΑΣ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ  

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Εχει την ευθύνη της λειτουργίας του τμήματός του.

· Εχει την ευθύνη  καταμερισμού εργασίας  και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις δραστηριότητες των επιμέρους γραφειων. 

· Συντάσσει και υποβάλλει τις μελέτες αρμοδιότητας του τμήματος, παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για το τμήμα του.

Γραφείο σχεδιασμού , ελέγχου και τεκμηρίωσης &  παρακολούθησης προγραμμάτων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 
· Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, τεκμηριώνει και ενημερώνει συνεχώς τα γεωγραφικά, δημογραφικά, οικονομικά, κοινωνικά και άλλα στοιχεία που αφορούν στην ανάπτυξη του Δήμου, σε συνεργασία με τους αρμόδιους φορείς και τις υπηρεσίες του Δήμου.

· Συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των προγραμμάτων ανάπτυξης του Δήμου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές μελέτες, μελέτες και θέματα της Αυτοδιοίκησης, νομοθεσία που αφορά την αυτοδιοίκηση, τις λειτουργίες και τους στόχους του Δήμου κλπ).

· Μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες των δημοτών και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα ικανοποιούν τις ανάγκες των δημοτών.

· Μεριμνά για την εκπόνηση ερευνών και μελετών για τη διάγνωση των αναγκών ανάπτυξης του Δήμου, τη διερεύνηση της σκοπιμότητας αναπτυξιακών προτάσεων και την ιεράρχηση προτεραιοτήτων έργων, δράσεων και μέτρων.

· Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων οικονομικής ανάπτυξης της περιοχής του Δήμου, με την αξιοποίηση των τοπικών φυσικών πόρων, την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού, την αξιοποίηση της δημοτικής περιουσίας και τη δημιουργία και διαχείριση υποδομών στήριξης της τοπικής οικονομίας.

· Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρμογή προγραμμάτων και δράσεων, που ενσωματώνουν την ισότητα των φύλων και τη λήψη θετικών μέτρων υπέρ των γυναικών στις προτάσεις του Δήμου στα εθνικά και συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα.

· Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες της Περιφέρειας στην οποία ανήκει ο Δήμος για την εναρμόνιση των προγραμμάτων οικονομικής ανάπτυξης της περιοχής του Δήμου με τα ευρύτερα αντίστοιχα προγράμματα της Περιφέρειας.

· Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή προγραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών (δομημένο περιβάλλον) στην περιοχή του Δήμου, με στόχο την εξασφάλιση ικανοποιητικών συνθηκών ποιότητας ζωής.

· Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες του Δήμου για τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης των αναπτυξιακών προγραμμάτων του Δήμου (προγράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την EE, προγράμματα της EE, εθνικά προγράμματα, έργα ΣΔΙΤ, έργα αυτοχρηματοδοτούμενα κλπ).

· Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του Δήμου και την ομάδα έργου που είναι δυνατόν να συγκροτείται για τη σύνταξη του 5ετούς Επιχειρησιακού Προγράμματος του Δήμου, κατά τη διαδικασία κατάρτισης, παρακολούθησης και αξιολόγησης του επιχειρησιακού προγράμματος και των Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης, στα οποία εξειδικεύεται το επιχειρησιακό πρόγραμμα.

· Μεριμνά
για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης έργων και δράσεων του Δήμου σε αναπτυξιακά και άλλα προγράμματα, για την παρακολούθηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση των αρμοδίων Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου.

· Υποστηρίζει το Δήμαρχο για την παρακολούθηση και αξιολόγηση του Επιχειρησιακού Προγράμματος, συνεργάζεται με τις υπηρεσίες του Δήμου και συντάσσει την ενδιάμεση και την τελική έκθεση αξιολόγησης, τις οποίες υποβάλλει στο Δήμαρχο. Εισηγείται την ενδεχόμενη αναθεώρηση των στόχων του Επιχειρησιακού Προγράμματος μετά την ενδιάμεση αξιολόγησή του.

· Με σκοπό την αντικειμενικότερη αξιολόγηση του Επιχειρησιακού Προγράμματος, διαμορφώνει τους κατάλληλους δείκτες αποτελεσματικότητας, που επιτρέπουν να εκτιμηθεί ο βαθμός επίτευξης των στόχων σε σχέση με τα αποτελέσματα των δράσεων, καθώς και κατάλληλους δείκτες αποδοτικότητας, που συσχετίζουν το κόστος πραγματοποίησης με τις εκροές των δράσεων.

· Συντάσσει σχέδιο του Ετησίου Προγράμματος Δράσης του Δήμου, αφού λάβει υπόψη τις γραπτές εισηγήσεις των υπηρεσιών, και το υποβάλλει στην Εκτελεστική Επιτροπή.

· Υποστηρίζει την Εκτελεστική Επιτροπή για την παρακολούθηση και τον απολογισμό των Ετησίων Προγραμμάτων Δράσης του Δήμου. Ειδικότερα:

     (α) κατά τη διάρκεια εφαρμογής του ετησίου προγράμματος δράσης του  

     Δήμου, συντάσσει     εκθέσεις παρακολούθησης σε συνεργασία με τις  

     αρμόδιες υπηρεσίες, ανά τακτά  διαστήματα που ορίζονται με απόφαση του  

     Δημάρχου και 

(β) πριν από τη σύνταξη του οικονομικού απολογισμού, υποβάλλει στη Εκτελεστική Επιτροπή έκθεση με τον απολογισμό δράσης του προηγούμενου έτους, αφού λάβει υπόψη τις απολογιστικές εκθέσεις των υπηρεσιών.

· Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων μεταξύ του Δήμου και άλλων φορέων για την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. Υποστηρίζει τις σχέσεις διαδημοτικής συνεργασίας και συντονίζει τις σχέσεις του Δήμου με άλλους δημόσιους φορείς.
Γραφείο Αποτελεσματικότητας Ποιότητας και Οργάνωσης 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Σχεδιάζει και εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρεσιών του Δήμου (διαδικασίες, δείκτες κλπ). Σχεδιάζει και εισηγείται τον Κανονισμό Μέτρησης και Αξιολόγησης της απόδοσης των δημοτικών υπηρεσιών κατά την ισχύουσα νομοθεσία.

· Διαμορφώνει και εισηγείται περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρεσιών του Δήμου.

· Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, επεξεργάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές αναφορές.

· Διατυπώνει αναλυτικά ετησίως τις εκθέσεις αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας των υπηρεσιών.

· Εντοπίζει τις καλύτερες πρακτικές αποτελεσματικής και αποδοτικής λειτουργίας και προωθεί την εφαρμογή τους στις υπηρεσίες. 

· Παρακολουθεί την εφαρμογή των καλών πρακτικών και αξιολογεί τα αποτελέσματά τους.

· Εισηγείται, παρακολουθεί και αξιολογεί μέτρα για τη διαρκή βελτίωση της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας των υπηρεσιών και της ανταπόκρισής τους στις ανάγκες των πολιτών.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμογή συστημάτων διοίκησης ολικής ποιότητας και διαδικασιών αυτοαξιολόγησης.

· Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της οργάνωσης του Δήμου με στόχο την βελτίωση της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του.

· Συνεργάζεται με τη Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών  για τη διαμόρφωση των καταλλήλων συστημάτων προϋπολογισμού και απολογιστικού ελέγχου των οικονομικών μεγεθών του Δήμου, καθώς και των καταλλήλων συστημάτων παρακολούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανικών μονάδων του Δήμου και του κόστους των παραγομένων και παρεχομένων υπηρεσιών του Δήμου προς τους πολίτες.

· Παρακολουθεί  και ενημερώνει με συγκεκριμένες αναφορές τα όργανα του Δήμου σχετικά με την εξέλιξη των οικονομικών μεγεθών του Δήμου,  καθώς και την εξέλιξη του κόστους λειτουργίας των οργανικών μονάδων και του κόστους των παραγομένων και παρεχομένων υπηρεσιών προς τους πολίτες.

· Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών του Δήμου.

· Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συστήματος διασφάλισης της  διαχειριστικής επάρκειας του Δήμου στον σχεδιασμό και παραγωγή έργων.

· Μεριμνά για την εκτέλεση των εγκεκριμένων προγραμμάτων έργων και δράσεων για την βελτίωση της οργάνωσης του Δήμου. Ειδικότερα μεριμνά

για τον σχεδιασμό / ανασχεδιασμό και την εφαρμογή βελτιωμένων

οργανωτικών δομών, κατανομής αρμοδιοτήτων , κατανομής στελεχιακού

δυναμικού, οργανωτικών συστημάτων, εσωτερικών διαδικασιών και εντύπων.

· Μεριμνά
για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισμών του Δήμου (Εσωτερικός Κανονισμός Υπηρεσιών, Εσωτερικοί Κανονισμοί Λειτουργίας, Κανονισμοί Παροχής Υπηρεσιών στους Δημότες κλπ) σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες.

· Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Δήμου.

· Μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα του Δήμου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών για τον προγραμματισμό της κάλυψης των θέσεων (με νέα στελέχη ή ανακατανομή των υφισταμένων στελεχών)

· Σχεδιάζει και εισηγείται συστήματα και διαδικασίες για την παρακολούθηση της καλής εφαρμογής των εγκεκριμένων από τα αρμόδια όργανα εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων, διαδικασιών και κανονισμών.

· Εφαρμόζει τα εγκεκριμένα συστήματα και διαδικασίες για την  παρακολούθηση της καλής εφαρμογής των εσωτερικών οργανωτικών συστημάτων, διαδικασιών και κανονισμών και ενημερώνει τα αρμόδια όργανα του Δήμου στην περίπτωση που διαπιστώνονται αποκλίσεις.

Τμήμα Διαφανειασ και ηλεκτρονικησ διακυβερνησησ -  τεχνολογιων πληροφορικησ και επικοινωνιων 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Εχει την ευθύνη της λειτουργίας του τμήματός του.

· Εχει την ευθύνη  καταμερισμού εργασίας  και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις δραστηριότητες των επιμέρους γραφειων. 

· Συντάσσει και υποβάλλει τις μελέτες αρμοδιότητας του τμήματος, παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για το τμήμα του.

      Γραφείο Διαφάνειας και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Το Γραφείο  Διαφάνειας, είναι αρμόδιο για το σχεδιασμό και την εφαρμογή συστημάτων και διαδικασιών που επιδιώκουν την διασφάλιση της διαφάνειας στις κάθε είδους σχέσεις του Δήμου προς τρίτους. Ειδικότερα το Τμήμα Διαφάνειας:

· Σχεδιάζει, ενημερώνει τις δημοτικές υπηρεσίες και μεριμνά για την εφαρμογή κάθε είδους διαδικασίας και ενέργειας που διασφαλίζουν την διαφάνεια στις σχέσεις του δήμου προς τρίτους. Προς τούτο χρησιμοποιεί κάθε πρόσφορο μέσο και κυρίως τις κατάλληλες τεχνολογίες πληροφορικής και επικοινωνιών (ΤΠΕ).

· Μεριμνά για την εξασφάλιση της έγκαιρης πρόσβασης από κάθε ενδιαφερόμενο τρίτο σε πληροφορίες που έχουν σχέση με τις προκηρύξεις του Δήμου για την εκτέλεση έργων και την προμήθεια υλικών και υπηρεσιών, σύμφωνα με τις νόμιμες διαδικασίες.

· Μεριμνά για την εξασφάλιση της πρόσβασης των δημοτών και κάθε τρίτου σε πληροφορίες που έχουν σχέση με την δομή, την οργάνωση και τις αρμοδιότητες των δημοτικών υπηρεσιών, καθώς και τους κανονισμούς τις διαδικασίες και τις προϋποθέσεις παροχής από το Δήμο υπηρεσιών στους δημότες.

· Μεριμνά για την εφαρμογή της νομοθεσίας σε θέματα ανάθεσης από το Δήμο της εκτέλεσης έργων και της προμήθειας υλικών και υπηρεσιών.

· Μεριμνά για την έγκαιρη πληροφόρηση των δημοτών για κάθε είδους προγράμματα και δράσεις που σχεδιάζει ο Δήμος και απευθύνονται στους δημότες και μεριμνά για την εξασφάλιση της αρχής της ίσης πρόσβασης των δημοτών στις δραστηριότητες αυτές.

· Υποδέχεται υποδείξεις, προτάσεις και παράπονα των δημοτών και τους ενημερώνει για τα δικαιώματα τους και τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση των υποθέσεών τους. Μεριμνά επίσης για τον εφοδιασμό τους με τα απαραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα.

· Μεριμνά για την πληροφόρηση των δημοτών σχετικά με απολογιστικά στοιχεία που αφορούν εκπλήρωση στόχων, ολοκλήρωση προγραμμάτων και έργων που αναλαμβάνει και προωθεί ο Δήμος.

· Σχεδιάζει ειδικά προγράμματα πληροφόρησης των δημοτών για την εξέλιξη και υλοποίηση των δραστηριοτήτων του Δήμου και μεριμνά για την πραγματοποίησή τους.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την έκδοση και διακίνηση, σε έντυπη και ηλεκτρονική μορφή:

(α) Χάρτας Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων δημοτών και κατοίκων,

(β) Οδηγού του Δημότη για τις παρεχόμενες υπηρεσίες του Δήμου,

(γ) Κανονισμού πληροφόρησης των πολιτών και Κανονισμού Διαβούλευσης.

· Μεριμνά για την τήρηση μητρώου πολιτών προς τους οποίους ο Δήμος προσφέρει συγκεκριμένες υπηρεσίες.

· Μεριμνά για την εφαρμογή διαδικασιών διαβούλευσης για αποφάσεις και ζητήματα που αφορούν το Δήμο.

· Λειτουργεί τηλεφωνικές γραμμές επικοινωνίας πολιτών με το Δήμο για την υποδοχή παραπόνων ή παροχή διοικητικών πληροφοριών προς τους πολίτες.
Γραφείο Τεχνολογιών πληροφορικής και  επικοινωνιών 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διαμορφώνει και εισηγείται τη στρατηγική του Δήμου σε ότι αφορά την ανάπτυξη, επέκταση και βελτίωση των συστημάτων τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών (ΤΠΕ) και τα ζητήματα της Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης.

· Συγκεντρώνει στοιχεία, προσδιορίζει τις ανάγκες και τις απαιτήσεις και εισηγείται για τα αναγκαία έργα ανάπτυξης και βελτίωσης των συστημάτων ΤΠΕ που πρέπει να αξιοποιεί ο Δήμος για την υποστήριξη των λειτουργιών του.

· Προδιαγράφει   και εισηγείται τη μεθοδολογία ανάπτυξης των αναγκαίων συστημάτων ΤΠΕ και την υλοποίηση μηχανισμών επιχειρησιακής υποστήριξης των συστημάτων και των χρηστών των εφαρμογών. 

· Μεριμνά για την μελέτη, ανάπτυξη και εγκατάσταση των συστημάτων ΤΠΕ.

· Προδιαγράφει τα νέα συστήματα και τις νέες λειτουργίας συστημάτων ΤΠΕ.

· Σχεδιάζει, εγκαθιστά και παρέχει υπηρεσίες συνεχούς συντήρησης δικτυακών τόπων και ιστοσελίδων καλύπτοντας τις σχετικές ανάγκες του Δήμου.

· Παρακολουθεί την ποιότητα των δεδομένων που τηρούνται στα συστήματα ΤΠΕ του Δήμου.

· Διαχειρίζεται και συντηρεί τις εφαρμογές και τις βάσεις δεδομένων που σχεδιάζει και εγκαθιστά ο Δήμος για τις ανάγκες του.

· Διαχειρίζεται το περιεχόμενο των συστημάτων και της ανάκτησης δεδομένων για τα συστήματα ΤΠΕ που λειτουργούν στο Δήμο.

· Μεριμνά για την αξιοποίηση τρίτων για την επεξεργασία δεδομένων σύμφωνα με σχετικές ανάγκες του Δήμου.

· Εκπαιδεύει τους χρήστες των συστημάτων ΤΠΕ του Δήμου και μεριμνά για την παροχή κάθε είδους υποστήριξης προς τους χρήστες ώστε να είναι σε θέση να λειτουργούν και να αξιοποιούν αποτελεσματικά τα συστήματα. 
· Μεριμνά για τη λειτουργία σχετικών Helpdesk για τις ανάγκες των χρηστών.

· Μεριμνά για τη δημιουργία των κατάλληλων αναφορών επιτελικής πληροφόρησης με την αξιοποίηση των στοιχείων που τηρούνται στα πληροφορικά συστήματα του Δήμου.

· Μεριμνά για την τήρηση των βαθμών ασφαλείας της πρόσβασης στις πληροφορίες που τηρούνται στα πληροφοριακά συστήματα του Δήμου, ώστε να εξασφαλίζεται η εμπιστευτικότητά τους.

· Εξασφαλίζει την ασφάλεια των δεδομένων και την βελτίωση της χρηστικότητας των ιστοσελίδων και των βάσεων δεδομένων του Δήμου.

· Έχει σαν αντικείμενο την προμήθεια, αναβάθμιση και συντήρηση του τεχνολογικού εξοπλισμού που είναι εγκατεστημένος στην Υπηρεσία.

· Είναι υπεύθυνο για την ασφάλεια των δεδομένων που τηρούνται για τις εφαρμογές.

· Μεριμνά για την προμήθεια, αναβάθμιση και συντήρηση του Λογισμικού, δηλαδή των προγραμμάτων των υπολογιστών που είναι υπεύθυνα για την επεξεργασία των πάσης φύσεως δεδομένων. 
· Φροντίζει για τη βελτίωση αυτών και πραγματοποιεί τις αναγκαίες τροποποιήσεις ανάλογα με τις αλλαγές που υφίστανται είτε λόγω αλλαγής του τρόπου εργασίας των Υπηρεσιών, είτε λόγω μεταβολής της ισχύουσας νομοθεσίας.

· Επιπλέον φροντίζει για την εκπαίδευση των χρηστών των διαφόρων εφαρμογών που τίθενται σε λειτουργία και συνεργάζεται με όλες τις Υπηρεσίες του Δήμου για τις μηχανογραφικές λύσεις που απαιτούνται για την εύρυθμη λειτουργία τους.

· Προσδιορίζει τις ανάγκες των δημοτικών υπηρεσιών σε εξοπλισμό πληροφορικής και επικοινωνιών, προσδιορίζει τις απαιτήσεις του εξοπλισμού αυτού σε αναβάθμιση και εισηγείται τα αναγκαία προγράμματα για την προμήθεια και εγκατάσταση του αναγκαίου εξοπλισμού.

· Προσδιορίζει τις τεχνικές προδιαγραφές και προδιαγράφει και εισηγείται την μεθοδολογία προμήθειας και εγκατάστασης του αναγκαίου εξοπλισμού πληροφορικής και επικοινωνιών.

· Μεριμνά για την παρακολούθηση της παραλαβής και την εγκατάσταση του αναγκαίου εξοπλισμού ΤΠΕ.

· Μεριμνά για την άρτια λειτουργία του δικτύου των κεντρικών και περιφερειακών συστημάτων.

· Εισηγείται για την θέσπιση κανόνων ασφαλούς χρήσης του δικτύου και των συστημάτων ΤΠΕ και παρακολουθεί και ελέγχει την τήρηση των κανόνων αυτών.

· Μεριμνά για την συνεχή συντήρηση και την αποκατάσταση βλαβών του εξοπλισμού ΤΠΕ του Δήμου.

· Υποστηρίζει την εκπλήρωση του έργου του ΚΟ.Σ.Ε. ( Κομβικό Σημείο Επαφής) του Δήμου, όπως προβλέπεται στο άρθρο 19 του Ν. 3882 / 2010 (ΦΕΚ ΑΊ66).

· Μεριμνά για την διαχείριση Εφαρμογών Ενημέρωσης και Επεξεργασίας χωρικών και περιγραφικών δεδομένων καθώς και την ψηφιοποίηση και συνεχή ενημέρωση διαθέσιμων περιγραφικών πληροφοριών ( Γεωγραφικά συστήματα πληροφοριών GIS) 

Δ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 

Η Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών είναι αρμόδια για την αποτελεσματική τήρηση των οικονομικών προγραμμάτων λειτουργίας του Δήμου, τη σωστή απεικόνιση των οικονομικών πράξεων και τη διαχείριση των εσόδων και δαπανών του, καθώς και τη διασφάλιση και αξιοποίηση της δημοτικής περιουσίας. Συγχρόνως, η Διεύθυνση μεριμνά για την αποτελεσματική διενέργεια όλων των νόμιμων διαδικασιών που απαιτούνται για την προμήθεια υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών του Δήμου. 

Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών είναι οι εξής:

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

· Ο Διευθυντής προΐσταται της οικείας Δ/νσης.

· Με τη φροντίδα του και τον έλεγχό του ασκούνται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των υπό αυτόν Τμημάτων, σύμφωνα με τις διατάξεις του προϊόντος Ο.Ε.Υ. και της εκάστοτε ισχύουσας νομοθεσίας.

· Μεριμνά για τη στελέχωση, την οργάνωση, το συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

· Τοποθετεί και μετακινεί στα τμήματα το προσωπικό της Δ/νσης κατά τις εκάστοτε υπηρεσιακές ανάγκες της Δ/νσής του και ανεξαρτήτως της σύνθεσης ανά τμήμα.

· Χρεώνει την ημερήσια αλληλογραφία της Δ/νσης.

· Συντάσσει την ετήσια έκθεση πεπραγμένων της Δ/νσης.

· Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο επί θεμάτων της Δ/νσης.

· Εισηγείται αυξήσεις των Δημοτικών Τελών εντός των προβλεπομένων προθεσμιών.

· Μεριμνά για την κατάρτιση των κανονισμών επιβολής, βεβαιώσεως και εισπράξεως των δικαιωμάτων αυτών.

· Παρακολουθεί και ελέγχει τη βεβαίωση των δημοτικών εσόδων, τον τρόπο εκμεταλλεύσεως της δημοτικής περιουσίας, τη διαχείριση των υπηρεσιών του Τμήματος φροντίζοντας για την εφαρμογή των σχετικών νομικών και κανονιστικών διατάξεων.

· Εισηγείται στην Οικονομική Επιτροπή τη σύνταξη του προϋπολογισμού, επιμελείται για την έγκαιρη ψήφισή του, παρακολουθεί την πορεία της εκτέλεσής του και υποδεικνύει, όποτε παρίσταται ανάγκη, τις ενδεδειγμένες ενέργειες για την εξασφάλιση των εσόδων ή τη συγκράτηση των δαπανών.

· Μεριμνά για την εφαρμογή του διπλογραφικού συστήματος, τη σύνταξη του απολογισμού, του ισολογισμού και των αποτελεσμάτων χρήσης και παρίσταται στην ειδική συνεδρίαση του Δημοτικού Συμβουλίου για την έγκριση του απολογισμού, του ισολογισμού και των αποτελεσμάτων χρήσης. 

· Διαχειρίζεται πιστώσεις που διατίθενται για εκτέλεση έργων και προμηθειών αρμοδιότητας της Δ/νσης Οικονομικών Υπηρεσιών.

· Μεριμνά για τη συλλογή στοιχείων από όλες τις Δ/νσεις του Δήμου, σχετικά με την πρόβλεψη πιστώσεων, αναμόρφωση πιστώσεων που αφορούν εκτέλεση έργων και προμηθειών τις οποίες υποβάλλει για έγκριση στο Δήμαρχο. 

· Ενημερώνει το Δήμαρχο για την εν γένει οικονομική κατάσταση του Δήμου.

· Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρινήσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου.

· Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετίζονται με τις λειτουργίες της διοικητικής μονάδας.

· Είναι υπεύθυνος για τη νομιμότητα των ενεργειών της διοικητικής μονάδας του.

· Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

· Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την καλύτερη ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις τοπικές ανάγκες.

Γραμματεία  Διεύθυνσης 
Η Γραμματεία της Διεύθυνσης διευκολύνει το έργο του Διευθυντή. Συγκεκριμένα έχει τις εξής αρμοδιότητες:

· Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία της Διεύθυνσης και τα εν γένει θέματα.

· Τηρεί βιβλίο προσέλευσης και αποχώρησης του προσωπικού και ενημερώνει το Γραφείο Προσωπικού. 

· Τηρεί βιβλίο αλφαβητικού πρωτοκόλλου εισερχομένων και εξερχόμενων στη Δ/νση αιτήσεων και εγγράφων, επί των οποίων επιλαμβάνεται τη διεκπεραίωσή τους τηρώντας συγχρόνως και το σχετικό αρχείο.

ΤΜΗΜΑ ΔΑΠΑΝΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Μεριμνά για την επίλυση ζητημάτων που ανακύπτουν από την εφαρμογή του προληπτικού ελέγχου του Ελεγκτικού Συνεδρίου.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.  

Γραφείο Λογιστηρίου – Προϋπολογισμού 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Καταρτίζει σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες του Δήμου τον προϋπολογισμό εσόδων και εξόδων καθώς και την εισηγητική έκθεση αυτού και μεριμνά για την ψήφιση και έγκρισή του εντός των νόμιμων προθεσμιών.

· Παρακολουθεί γενικά την πορεία εκτελέσεως του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων, εκδίδει τις σχετικές εντολές ανάληψης δαπάνης και εισηγείται τις αναμορφώσεις αυτού με την εγγραφή νέων εσόδων και αναπληρωματικών ή έκτακτων πιστώσεων.

· Εκτελεί κάθε εργασία που σχετίζεται με θέματα του προϋπολογισμού και διατυπώνει τις προβλέψεις του για την έκβαση αυτού παρακολουθώντας την πορεία της εκτελέσεώς του.

· Εισηγείται για την κατάρτιση κάθε είδους αποφάσεως ή συμβάσεως από την οποία είναι δυνατόν να επηρεασθεί ο προϋπολογισμός.

· Συγκεντρώνει στατιστικά στοιχεία χρήσιμα για τις προβλέψεις του προϋπολογισμού.

· Μελετά και εισηγείται μέτρα που προκύπτουν από στατιστικά στοιχεία ή πληροφορίες και προβλέπεται ότι θα οδηγήσουν στην οικονομικότερη διεξαγωγή των υπηρεσιών και θα βελτιώσουν τα οικονομικά του Δήμου με την ελάττωση των εξόδων και την αύξηση των εσόδων.

· Τηρεί ειδικό αρχείο προϋπολογισμού, με όλες τις συναφείς αποφάσεις, εγκρίσεις κλπ.

· Επιμελείται την έγκριση, εκκαθάριση και εντολή πληρωμής, κάθε δαπάνης, προς εξασφάλιση του νόμιμου και κανονικού αυτής.

· Είναι υπεύθυνο σε κάθε περίπτωση κατά την οποία θα διαπιστωθεί ότι τα δικαιολογητικά στοιχεία, που συνοδεύουν κάθε ένταλμα, δεν είναι πλήρη και σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και δικαιούται να αρνηθεί την έκδοση χρηματικών ενταλμάτων πληρωμής όταν διαπιστωθεί η έλλειψη των ανωτέρω δικαιολογητικών. 

· Ενεργεί αναγνώριση των πιστώσεων του Δήμου με προσυπογραφή των συντασσόμενων στους οικείους λογαριασμούς πράξεων εκκαθαρίσεων και με βάση αυτά εκδίδει στο όνομα των δικαιούχων μέσα στα όρια των πιστώσεων του προϋπολογισμού, τα οικεία χρηματικά εντάλματα, παρακολουθεί την καταχώρηση αυτών στο αρχείο του προγράμματος του Η/Υ και μεριμνά την εκτύπωσή τους και την αρχειοθέτησή τους σε μορφή βιβλίων, όπως προβλέπεται από τις κείμενες διατάξεις. Αποστέλλει τα χρηματικά εντάλματα στον ταμία του Δήμου υπογεγραμμένα από τον προϊστάμενο του Τμήματος και το Δήμαρχο.

· Καταχωρεί και αρχειοθετεί όλες τις πιστώσεις, που εκδίδει και που συνοδεύονται από τα αντίστοιχα εντάλματα τηρώντας και χρονικό αρχείο αυτών.  

· Τηρεί λογαριασμό των παθητικών υπολοίπων.

· Συγκεντρώνει, ελέγχει και καταχωρεί στα οικεία λογιστικά βιβλία τα αποτελέσματα της εκτελέσεως του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων.

· Εκτελεί κάθε εργασία ανάληψης πάσης φύσεως δαπάνης σε βάρος των πιστώσεων του προϋπολογισμού κατά τα οριζόμενα από τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις περί οικονομικής διοικήσεως και λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων.

· Διαβιβάζει στον Επίτροπο του Ελεγκτικού Συνεδρίου τα χρηματικά εντάλματα πληρωμής τα οποία υπάγονται στη δικαιοδοσία του σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις.

· Καταχωρεί τα χρηματικά εντάλματα πληρωμής στα οικεία βιβλία με ξεχωριστή αρίθμηση για τα υπαγόμενα τοιαύτα στον προληπτικό έλεγχο του Ελεγκτικού Συνεδρίου.

· Παροχή στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε και έχουν σχέση μόνο με τα πραγματοποιηθέντα έξοδα.

Γραφείο Μισθοδοσίας
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Επιμελείται την έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων των αιρετών, των τακτικών υπαλλήλων και του προσωπικού ιδιωτικού δικαίου αορίστου-ορισμένου χρόνου, περιλαμβανομένου και του προσωπικού που απασχολείται στα δι΄ αυτεπιστασίας έργα.

· Έκτος της μηνιαίας μισθοδοσίας επιμελείται την έκδοση χρηματικών ενταλμάτων που αφορούν έξοδα μετακίνησης, αποζημίωσης υπερωριακής απασχόλησης, παρακολουθώντας συγχρόνως το ανώτατο εγκεκριμένο όριο υπερωριών.

· Φροντίζει για την έκδοση τρίμηνων αποδοχών ή αποζημιώσεων λόγω συνταξιοδότησης υπαλλήλων.

· Τηρεί αρχείο μισθολογίου, υπηρεσιακών μεταβολών υπαλλήλων και φροντίζει για την έκδοση ετήσιων εκθέσεων ανάληψης δαπανών από τους Κ.Α. μισθοδοσίας και εργοδοτικών εισφορών του προϋπολογισμού.

· Συντάσσει βεβαιώσεις αποδοχών και αναλυτικούς πίνακες με τα στοιχεία των δικαιούχων και τα ποσά των αμοιβών κλπ που καταβλήθηκαν κατά τη διάρκεια του έτους σε όλο το προσωπικό. Αντίγραφο των παραπάνω βεβαιώσεων και αναλυτικών πινάκων εκδίδονται για την ετήσια φορολογική χρήση.

· Συντάσσει τις ειδικές καταστάσεις για όλα τα ασφαλιστικά ταμεία με τα οποία βρίσκεται σε επαφή για την επίλυση των επιμέρους θεμάτων.

· Τηρεί τις μηχανογραφημένες καταστάσεις ασφάλισης προσωπικού και φροντίζει για την έγκαιρη παράδοση των Ατομικών Δελτίων Εισφορών στους εργαζόμενους.

· Τηρεί τα Μισθολογικά Μητρώα όλου του προσωπικού σε ειδικά βιβλία.

· Συντάσσει βεβαιώσεις αποδοχών όλων των εργαζομένων και συνταξιούχων για την Εφορία.

· Συγκεντρώνει στοιχεία μεταβολών του προσωπικού ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν επίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους.

· Ενημερώνει τα μηχανογραφικά αρχεία του προσωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και μεριμνά για την εξαγωγή των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του Δήμου.

· Ελέγχει τις προηγούμενες καταστάσεις και έγκαιρα διαβιβάζει ένα αντίγραφο στο Γραφείο Ταμείου για πληρωμές.

· Παρακολουθεί τα θέματα που αναφέρονται στο μισθολόγιο και στις κάθε είδους οικονομικές παροχές όλου του προσωπικού του Δήμου.

· Παρακολουθεί τη σωστή εφαρμογή των συλλογικών συμβάσεων εργασίας καθώς και κάθε διάταξης του Νόμου, Διατάγματος κλπ, που αφορά στη μισθολογική κατάσταση του ημερομίσθιου προσωπικού.

· Υποβάλλει την οριστική δήλωση Φ.Μ.Υ. στην αρμόδια Δ.Ο.Υ. (Ε7).

Γραφείο Διπλογραφικού Λογιστικού Συστήματος 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΕΙΣ

· Λογιστικό Σχέδιο-Κ.Α.Ε.

· Λογιστικό Σχέδιο-Γενικής Λογιστικής

· Αντιστοίχηση Κ.Α.Ε.-Κωδικούς Δημόσιας Λογιστικής (Τάξεως)

· Αντιστοίχηση Κ.Α.Ε.-Κωδικούς Γενικής Λογιστικής

· Αρχικός Προϋπολογισμός

· Αναμορφώσεις Προϋπολογισμού

· Έκθεση Ανάληψης Δαπάνης

· Περιορισμοί Εκθέσεων Ανάληψης Δαπάνης

· Μεταφορά Ισολογισμού προηγούμενης χρήσης στην υπάρχουσα

· Συναλλασσόμενοι-Δικαιούχοι

· Τιμολόγια-Παραστατικά Τμήματος Εκκαθάρισης Δαπανών και Μισθοδοσίας

· Ενταλματοποίηση ανωτέρω Τιμολογίων-Παραστατικών

· Εξόφληση ανωτέρω Ενταλμάτων

· Ακύρωση ανωτέρω Ενταλμάτων

· Συναλλασσόμενοι-Οφειλέτες

· Τύποι Χρηματικών Καταλόγων

· Βεβαίωση Χρηματικών Καταλόγων

· Βεβαίωση Καθυστερηματικών Χρηματικών Καταλόγων

· Μερική Διαγραφή Βεβαιωθέντων Καταλόγων

· Βεβαίωση Οικοθέν

· Έκδοση Γραμματίων Είσπραξης τακτοποιητέων εισπράξεων

· Εξόφληση Γραμματίων Είσπραξης τακτοποιητέων εισπράξεων

· Έκδοση Γραμματίων Είσπραξης μη τακτοποιητέων εισπράξεων

· Εξόφληση Γραμματίων Είσπραξης μη τακτοποιητέων εισπράξεων

· ΕΛΕΓΧΟΙ

· Λογιστικό Σχέδιο Γενικής Λογιστικής

· Λογιστικό Σχέδιο Δημόσιας Λογιστικής

· Αρχικός Προϋπολογισμός και Αναμορφώσεις του σε Κωδικούς Δημόσιας Λογιστικής

· Εκθέσεις Ανάληψης Δαπάνης σε Κωδικούς Δημόσιας Λογιστικής

· Ισολογισμός προηγούμενης χρήσης

· Διαχωρισμός Παραστατικών-Ενταλμάτων-Κρατήσεων σε επιμέρους κατηγορίες

· Επανέλεγχος Ενταλμάτων Πληρωμής Δαπανών και Μισθοδοσίας από Απλογραφικό σε Διπλογραφικό

· Επανέλεγχος Γραμματίων Είσπραξης από Απλογραφικό σε Διπλογραφικό

· Διαχωρισμός Κ.Α.Ε. 413 σε επιμέρους κωδικούς Γενικής Λογιστικής

· Ολοκλήρωση Έργων ή όχι (από Τεχνικές Υπηρεσίες)

· Παρακράτηση-Απόδοση Κρατήσεων

· Υπερβάσεις Ε.Α.Δ. με Προϋπολογισμό και Ενταλματοποιημένα με Ε.Α.Δ.

· Έξοδα με Καθολικό Εξόδων

· Ενταλματοποιημένα με Ημερολόγιο Ενταλμάτων

· Βεβαιωμένα Έσοδα με Καθολικό Εσόδων

· Εισπραχθέντα Έσοδα με Καθολικό Εσόδων

· Γραμμάτιο Είσπραξης με Ημερολόγιο Γραμματίων

· Απόδοση ή μη πάγιας προκαταβολής

· Απόδοση ή μη υπολόγων Ενταλμάτων Προπληρωμής

· ΣΥΜΦΩΝΙΕΣ

· Μητρώο Παγίων με Γενική Λογιστική (εξαίρεση τα Leasing)

· Αποσβέσεις Παγίων σε Μητρώο Παγίων και Γενική Λογιστική

· «Καθάρισμα» Εξόδων από Πάγια

· Extrait Τραπεζών

· Ταμειακά Διαθέσιμα

· Αξιόγραφα (επιταγές)

· Δάνεια

· Υπόλοιπα Κρατήσεων προς απόδοση τη νέα χρονιά

· Κληροδοτήματα

· Ισοζύγια Λογαριασμών Παγίων-Εσόδων-Εξόδων-Ενεργητικού-Παθητικού

· ΚΛΕΙΣΙΜΟ ΧΡΗΣΗΣ

· Απογραφή Αποθηκών-Αναλωσίμων

· Επιχορηγήσεις Παγίων

· Διάκριση Τοκοχρεολυσίων

· Μεταβατικοί Λογαριασμοί 

· Αποτίμηση Συμμετοχών

· Αποσβέσεις Δωρεών Παγίων

· Αποσβέσεις Ακίνητης Περιουσίας Κληροδοτημάτων

· Αποσβέσεις Επιχορηγήσεων Παγίων

· Εγγυητικές Επιστολές Προμηθευτών (καλής εκτέλεσης και συμμετοχής σε διαγωνισμούς)

· Κατάρτιση Οικονομικών Καταστάσεων

· Εκτύπωση Ισοζυγίου θεωρημένου

· Διαδικασίες ανάθεσης ελέγχου οικονομικών καταστάσεων σε Ορκωτό Ελεγκτή Λογιστή και παροχή διευκρινήσεων κατά το χρόνο ελέγχου αυτών.   

Γραφείο Ταμείου – Ειδικός Ταμίας
Ο Ειδικός Ταμία διεξάγει με προσωπική του ευθύνη, μαζί με τα ειδικά οριζόμενα διαχειριστικά εισπρακτορικά όργανα, την Ταμειακή Υπηρεσία του Δήμου, όπως ορίζουν οι διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα και οι διατάξεις περί οικονομικής Διοικήσεως και Λογιστικού των Δήμων και μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες είναι: 
· Κατευθύνει και ελέγχει τα υπαγόμενα σ΄ αυτόν όργανα.

· Είναι υπεύθυνος για την περιουσία με μετρητά, χρεόγραφα και κινητές αξίες του Δήμου, καθώς και για τη φύλαξη και διατήρηση των διαφόρων παρακαταθηκών και εγγυήσεων εν γένει.   

· Εποπτεύει την τήρηση των προβλεπομένων από τις οικείες διατάξεις λογιστικών και ταμειακών βιβλίων, παρακολουθεί την όλη κίνηση των εσόδων και εξόδων, ευθυνόμενος για κάθε παρατυπία ή παράλειψη και ρυθμίζει τα της χρηματικής διαχείρισης των διαχειριστικών και εισπρακτορικών οργάνων. 

· Εισηγείται τα θέματα που ανήκουν στην αρμοδιότητα του Γραφείου, ενεργεί την αλληλογραφία αυτού και τηρεί φάκελο των διοικητικών υποθέσεών του.

· Εντέλλεται τη λήψη των επιτρεπομένων από το νόμο αναγκαστικών μέτρων εισπράξεως των καθυστερούμενων εσόδων του Δήμου.

· Παραλαμβάνει καθημερινά τις πραγματοποιούμενες από τους επιμελητές εισπράξεως ημερήσιες εισπράξεις.

· Εξοφλεί τα διαβιβαζόμενα στο Ταμείο εντάλματα πληρωμών.

Το Γραφείο Ταμείου έχει τις εξής αρμοδιότητες:

· Ελέγχει τους χρηματικούς τίτλους που διαβιβάζονται στο Ταμείο από τις αρμόδιες υπηρεσίες και εκδίδει το αποδεικτικό παραλαβής εισπρακτέων εσόδων.

· Επιμελείται την κοινοποίηση των ατομικών ή γενικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου.

· Ενεργεί πριν από κάθε χρηματική κατάθεση εκ μέρους των επιμελητών εισπράξεων έλεγχο των διπλοτύπων εισπράξεων, παραλαμβάνει τις εισπράξεις, εκδίδοντας γραμμάτιο τακτοποιητέων εισπράξεων και παραδίδει αυτές στο Δημοτικό Ταμία.

· Εκδίδει τα γραμμάτια εισπράξεως των διαφόρων εσόδων του Δήμου.

· Διενεργεί εισπράξεις αντίστοιχων οφειλών προς το Δήμο, για οποιαδήποτε αιτία, στα γραφεία του Δήμου ή μέσω επιμελητών εισπράξεως κατά περίπτωση και είδος εσόδου. Εκδίδει αντίστοιχα γραμμάτια είσπραξης και ενημερώνει σχετικά το περιοδικό αρχείο οφειλετών κατά οφειλέτη. Εισηγείται στο Δημοτικό Ταμία, όποτε απαιτείται, τη λήψη αναγκαστικών μέτρων εισπράξεως κατά των οφειλετών.

· Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο Δήμο ποσών κατά κατηγορία προσόδου από το Τμήμα Εσόδων. Έκδοση και μέριμνα για την κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέτες του Δήμου.

· Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά ανά κατηγορία προσόδου.

· Επιμελείται την είσπραξη των βεβαιωμένων με ειδικούς χρηματικούς καταλόγους εσόδων του Δήμου.

· Επιμελείται με τους διατιθέμενους επιμελητές εισπράξεων, την αναγκαστική είσπραξη των οφειλών, και τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο βιβλία καταχωρήσεως, κατασχέσεων και ενταλμάτων προσωποκρατήσεως.

· Ενεργεί την πίστωση των πληρωσάντων οφειλετών στους οικείους χρηματικούς καταλόγους και βεβαιώνει την ενέργεια αυτή στο καθένα από τα οικεία αποσπάσματα των καταλόγων.

· Τηρεί τις διαδικασίες, τα αρχεία και γενικά τους λογαριασμούς του λογιστικού συστήματος του Δήμου που αφορούν τα εισπρακτέα και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του Δήμου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

· Τηρεί αρχεία κάθε είδους παραστατικών και αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του Δήμου.

· Παρέχει στοιχεία που ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες που ισχύουν κάθε φορά και έχουν σχέση μόνο με τα πραγματοποιηθέντα έσοδα.

· Παρακολουθεί και ελέγχει τους υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών του Δήμου που ασχολούνται με εισπράξεις (αποκεντρωμένες υπηρεσίες, κοιμητήρια, σφαγεία, δημοτ. Αγορές κλπ.) 

· Ενεργεί τον έλεγχο των εκδοθέντων και διαβιβασθέντων στο Ταμείο ενταλμάτων και βάσει αυτών προχωρά στην πληρωμή των δικαιούχων σύμφωνα με τις οικείες διατάξεις περί λογιστικού των Δήμων και Κοινοτήτων.

· Μεριμνά για την απόδοση των υπέρ τρίτων κρατήσεων και τηρεί όλα τα απαραίτητα για το σκοπό αυτό βιβλία.

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο λογιστικά βιβλία εσόδων-εξόδων, καταρτίζει τους μηνιαίους και ετήσιους λογαριασμούς της διαχειρίσεως εσόδων-εξόδων, συντάσσει τους στατιστικούς πίνακες που υποβάλλονται στο Υπουργείο, Νομαρχία κλπ, συγκεντρώνει τα στοιχεία που απαιτούνται για τον ετήσιο απολογισμό εσόδων-εξόδων του Ταμείου και καταρτίζει τον απολογισμό αυτό.

· Καταγράφει τις διενεργούμενες εισπράξεις και πληρωμές σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες και σχετική ενημέρωση του Δήμου.

· Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του Δήμου. Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες.

· Υποβάλλει τη δήλωση φόρου εισοδήματος του Δήμου στην αρμόδια Δ.Ο.Υ. καθώς επίσης και τις περιοδικές δηλώσεις Φ.Μ.Υ.

· Μεριμνά για τη σύσταση και την εύρυθμη λειτουργία των αποκεντρωμένων γραφείων οικονομικών θεμάτων σε δημοτικές ενότητες του Δήμου. 

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ ΑΠΟΘΗΚΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.  

Γραφείο Προμηθειών 
    Το Γραφείο Προμηθειών έχει ως γενικό αντικείμενο την τήρηση των σχετικών διαδικασιών και την προμήθεια κάθε είδους υλικών που είναι αναγκαία για τη λειτουργία όλων των υπηρεσιών του Δήμου.

    Σε σχέση με το αντικείμενο αυτό οι αρμοδιότητες του Γραφείου Προμηθειών ενδεικτικά μεταξύ άλλων  είναι: 
· Συνεργασία με τη Διεύθυνση Προγραμματισμού, για την ετοιμασία των Ετήσιων και γενικά Περιοδικών Προγραμμάτων Προμηθειών και υπηρεσιών (εκτός του πεδίου του Ν. 3316/05).

· Μέριμνα για τη διανομή των εγκεκριμένων προγραμμάτων προμηθειών και υπηρεσιών στις επιμέρους ενότητες.                                                                                                                                                                                                                               

· Ετοιμασία και εισήγηση του προγράμματος Προμηθειών του Δήμου που θα 

· προωθηθεί με βάση τη νομοθεσία περί ενιαίων Κρατικών Προμηθειών. 

· Παρακολούθηση της υλοποίησης του Προγράμματος αυτού και περιοδική           ενημέρωση των Διευθύνσεων των υπηρεσιών του Δήμου ανάλογα.

· Μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης των αιτήσεων εκδήλωσης αναγκών προμήθειας ειδών και υπηρεσιών από τις επιμέρους διοικητικές ενότητες του Δήμου.

· Τήρηση των διαδικασιών για την έγκριση της σκοπιμότητας κάθε προμήθειας και υπηρεσίας και των διαδικασιών για την κατακύρωση των προς προμήθεια ειδών (πλην εκείνων που έχουν περιληφθεί στο Ενιαίο Πρόγραμμα Κρατικών Προμηθειών) σε συγκεκριμένους προμηθευτές (Διακηρύξεις, μέριμνα για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνεργασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα του Δήμου, διαγωνισμοί, λήψη προσφορών, αξιολόγηση προσφορών, παραγγελίες ειδών κλπ). Γενικά μεριμνά για όλα τα ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση κάθε προμήθειας και υπηρεσίας μέχρι και την οριστική παραλαβή της σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

· Μέριμνα για τη σύσταση και υποστήριξη της λειτουργίας Επιτροπών, που συστήνονται για την κατάρτιση προδιαγραφών, τη διενέργεια διαγωνισμών, τη λήψη και αξιολόγηση των προσφορών, την παραλαβή των παραγγελμένων ειδών (ποσοτική/ποιοτική/εν λειτουργία παραλαβή/οριστική παραλαβή).

· Ετοιμασία περιοδικών απολογισμών προγραμμάτων προμηθειών και υπηρεσιών ή απολογισμών κατά περίπτωση προμηθειών και υπηρεσιών.

· Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της διαθεσιμότητας των ειδών που ενδιαφέρουν το Δήμο και τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας και υπηρεσιών.

· Τήρηση συγκεκριμένων πληροφοριακών αρχείων και εγγράφων προμηθειών και υπηρεσιών (Αρχείο προμηθευμένων ειδών, Αρχείο Προμηθευτών, Αρχείο Φακέλων Προμηθειών κλπ) με τη Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών και τις άλλες διοικητικές μονάδες του Δήμου για την εκπόνηση μελετών και την επίβλεψη εξειδικευμένων προμηθειών και υπηρεσιών.  

· Εισήγηση για την εκποίηση ή καταστροφή άχρηστων υλικών και τη διαγραφή υλικών που καταστρέφονται ή χάνονται λόγω ανωτέρας βίας κλπ.

· Συγκέντρωση, έλεγχος των αποδεικτικών παραλαβής και ενημέρωση του Γραφείου Λογιστηρίου για την αντίστοιχη έκδοση ενταλμάτων πληρωμής

Γραφείο Διαχείρισης 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διενέργεια κάθε πράξης σχετικής με τη διαχείριση των ειδών και υλικών που προμηθεύεται ο Δήμος για τις ανάγκες των υπηρεσιών, παραλαβή αυτών, μετά από ποσοτικό και ποιοτικό έλεγχο από τις προβλεπόμενες επιτροπές και διαβίβαση στο Γραφείο Αποθήκης βάσει διατακτικών και σχετικών πρωτοκόλλων παραλαβής που εκδίδονται απ το Γραφείο Προμηθειών και υπογράφονται αρμοδίως.

· Παρακολούθηση της εκτέλεσης κάθε παραγγελίας μέχρι και της παραλαβής των παραγγελθέντων ειδών.

· Μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών χαρακτηρισμού υλικών/εξοπλισμού των άχρηστων ή υλικών που πλεονάζουν και τήρηση των διαδικασιών καταστροφής, απομάκρυνσης ή εκποίησης των υλικών αυτών.

Γραφείο Αποθήκης 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Παραλαβή των ειδών και υλικών που προμηθεύεται ο Δήμος, ταξινόμηση αυτών σε αποθήκες και μέριμνα για τη διαφύλαξή, την καλή συντήρηση και τη διάθεσή τους στις υπηρεσίες του Δήμου βάσει διατακτικών των αρμόδιων Διευθυντών.

· Τήρηση των βιβλίων αποθηκών υλικών

· Έκδοση σχετικών δελτίων εισαγωγής και εξαγωγής.

· Ενέργεια για την απογραφή των υλικών στο τέλος κάθε οικονομικής χρήσης και ενημέρωση του βιβλίου παγίων με τις αποσβέσεις.

· Φροντίδα για την έγκαιρη ανανέωση των υλικών που πρόκειται να εξαντληθούν.  

ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΟΔΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.  

· Επιμελείται τη σύνταξη βεβαιωτικών χρηματικών καταλόγων φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών.

· Παρακολουθεί την πορεία είσπραξης όλων των εσόδων του Δήμου και από κάθε πηγή.

· Επιμελείται την κατάρτιση του προϋπολογισμού εσόδων και παρακολουθεί την εκτέλεσή του.

· Εισηγείται σχετικά α) με την επιβολή, κατάργηση, μείωση ή αύξηση των υπέρ του Δήμου φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις β) την εκμετάλλευση της δημοτικής περιουσίας γ) τη βεβαίωση και είσπραξη των εσόδων δ) τη σύσταση και συγκρότηση επιτροπών.

Γραφείο Δημοτικής Περιουσίας και Εισφορών 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Εκτελεί κάθε εργασία, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τους ισχύοντες κανονισμούς, που αφορά στη βεβαίωση των εσόδων του Δήμου: α) από φόρους, τέλη, δικαιώματα, εισφορές, εισπράξεις κλπ και β) από την εκμετάλλευση της Δημοτικής περιουσίας.

· Ελέγχει τα στοιχεία βεβαιώσεως κάθε δημοτικής προσόδου, βεβαιώνει αυτά και αποστέλλει στο ταμείο του Δήμου τους οικείους βεβαιωτικούς τίτλους χρηματικών καταλόγων κλπ.

· Παρακολουθεί γενικά τη φορολογητέα από το Δήμο ύλη και συγκεντρώνει στοιχεία που αφορούν τις δημοτικές φορολογίες.

· Εκτελεί κάθε προπαρασκευαστική εργασία που αφορά στη διαγραφή βεβαιωθέντων ή επιστροφή αχρεωστήτως εισπραχθέντων φόρων, τελών δικαιωμάτων εισφορών και καταρτίζει τους οικείους πίνακες διαγραφής ή επιστροφής.

· Τηρεί τα αρχεία της δημοτικής ακίνητης και κινητής περιουσίας σε ηλεκτρονική και φυσική μορφή (φάκελοι με στοιχεία περιγραφικά και ιδιοκτησιακά έγγραφα).

· Μεριμνά για τη διερεύνηση μεθόδων αξιοποίηση της δημοτικής ακίνητης περιουσίας και διατυπώνει σχετικές εισηγήσεις προς τα αρμόδια όργανα του Δήμου. 

· Εκτελεί κάθε εργασία που αφορά στη διαδικασία εκμισθώσεως ή εκποιήσεως ακινήτων και κινητών πραγμάτων του Δήμου. 

· Μεριμνά για την προώθηση της αξιοποίησης της δημοτικής ακίνητης περιουσίας σύμφωνα με τις σχετικές αποφάσεις του Δήμου και τη διαχείριση της εκμετάλλευσης της δημοτικής ακίνητης περιουσίας (π.χ. κατάρτιση συμβάσεων μισθώσεων, μέριμνα είσπραξης μισθωμάτων κλπ.).

· Μεριμνά για την εκμίσθωση δημοτικών εκτάσεων γης για βιομηχανικούς ή βιοτεχνικούς σκοπούς, κτηνοτροφικές εκμεταλλεύσεις, εγκαταστάσεις θερμοκηπίων και για μονάδες στους τομείς αλιείας.

· Μεριμνά για την παραχώρηση χρήσης δημοτικών ακινήτων ή τη καταβολή μισθώματος προς κάλυψη στεγαστικών αναγκών της πυροσβεστικής υπηρεσίας. 

· Διεξάγει κάθε προπαρασκευαστική εργασία για τη δικαστική ή διοικητική επίλυση των φορολογικών διαφορών μεταξύ του Δήμου και των δημοτών.

· Εκδίδει, οριστικοποιεί μετά την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων και κοινοποιεί αποσπάσματα των βεβαιωτικών καταλόγων, υπόχρεων και αντίστοιχων οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου και μεριμνά για την έκδοση (αρμοδίως) και την κοινοποίηση αποφάσεως καταλογισμού ή επιβολής προστίμου σε περιπτώσεις παραβάσεως των κείμενων φορολογικών διατάξεων και των ισχυόντων κανονισμών του Δήμου.

· Συγκεντρώνει στοιχεία για την εξακρίβωση των υπόχρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων προς το Δήμο των φυσικών προσώπων ή των κάθε είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, τέλη, δικαιώματα, εισφορές που περιοδικά πρέπει να καταβάλλονται στο Δήμο με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις της νομοθεσίας.

· Ελέγχει την ακρίβεια των μεγεθών με βάση τα οποία υπολογίζεται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγούμενων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κλπ.  

· Δημιουργεί και τηρεί αρχεία υπόχρεων για την καταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έσοδα του Δήμου.

· Επεξεργάζεται στοιχεία και κάνει περιοδικούς υπολογισμούς του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσόδου και υπόχρεο.

· Μεριμνά για την ενημέρωση των υπόχρεων για την καταβολή των προηγούμενων οφειλομένων ποσών και μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος των οφειλομένων ποσών.

· Συντάσσει δηλώσεις για σύνδεση με τη ΔΕΗ.

· Κάνει αυτοψίες-επιμετρήσεις.

· Επιμελείται των παραβάσεων του Κώδικα Οδικής Κυκλοφορίας, δηλαδή παραλαμβάνει τα πρόστιμα από την ΕΛ.ΑΣ. ή τη Δημοτική Αστυνομία, τα επεξεργάζεται, τα βεβαιώνει και τα προωθεί προς είσπραξη στο Δημοτικό Ταμείο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ..

· Αριθμεί, σφραγίζει και μεριμνά για τη θεώρηση των βιβλίων και εντύπων της δημοτικής διαχειρίσεως χρηματικού και των διπλοτύπων εισπράξεως των δημοτικών εν γένει εσόδων.

· Τηρεί τις αντίστοιχες διαδικασίες και εκδίδει βεβαιώσεις/άδειες που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων φόρων, τελών, δικαιωμάτων ή εισφορών.

· Εποπτεύει την κατάρτιση Κανονισμών λειτουργίας των Δημοτικών Νεκροταφείων, Σφαγείων, Δημοτικού Θεάτρου σε συνεργασία με τα αρμόδια γραφεία και μεριμνά για την τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχετίζονται με τη λειτουργία της παροχής υπηρεσιών του Δήμου (μέσω των νεκροταφείων, σφαγείων, δημοτικών αγορών, κλπ.).

· Ελέγχει και χορηγεί άδειες διαφήμισης (αφίσες, πινακίδες κλπ).

· Συλλέγει έσοδα από τέλη διαφημίσεων που αφορούν άδειες από πινακίδες, αφίσες σε ιδιωτικούς ή δημοτικούς χώρους.

· Ελέγχει και μεριμνά για την απομάκρυνση και αποξήλωση παράνομων διαφημιστικών πινακίδων για την αισθητική της πόλης.

· Καταρτίζει συμβάσεις με διαφημιστικές εταιρείες.

· Περιλαμβάνονται στις δραστηριότητες του εν λόγω Γραφείου τέλη διαφήμισης περιπτέρων, βενζινάδικων, αστικών ΚΤΕΛ.

· Φροντίζει για την προβολή των δημοτικών δραστηριοτήτων σε συνεργασία με το Γραφείο Τύπου και ελέγχει τη διοργάνωση διαφημιστικών δραστηριοτήτων (happenings) σε πλατείες και δημοτικούς χώρους. 

Γραφείο Δημοτικών Νεκροταφείων 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Επιμελείται την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας των Δημοτικών Νεκροταφείων.

· Το Γραφείο αυτό λειτουργεί με την άμεση και υπεύθυνη καθοδήγηση του προϊσταμένου Οικονομικών Υπηρεσιών.

· Μεριμνά για τη συνεπή εφαρμογή του κανονισμού λειτουργίας, διοικήσεως και διαχειρίσεως των κοιμητηρίων στους χώρους αυτών.

· Ενεργεί σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τον οικείο κανονισμό του Δήμου, τη βεβαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων των Δημοτικών Νεκροταφείων.  

· Ενεργεί τις νόμιμες διατυπώσεις για τη σύσταση οικογενειακών τάφων.

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο και τον οικείο κανονισμό του Δήμου βιβλία.

· Επιβλέπει το εργαζόμενο στα κοιμητήρια προσωπικό και φροντίζει για την τήρηση της ευταξίας, της κοσμιότητας και της καθαριότητας των χώρων των κοιμητηρίων, καθώς και για τη διαφύλαξη των τάφων και των αντικειμένων τους.

· Φροντίζει για τη συντήρηση των κηπαρίων και την προστασία του πράσινου των κοιμητηρίων.

· Εισηγείται την παραχώρηση των διαθέσιμων οικογενειακών τάφων, σύμφωνα με τις διατάξεις του σχετικού κανονισμού.

· Υποδεικνύει κάθε μέτρο που θεωρεί αναγκαίο για τη βελτίωση της καταστάσεως των Νεκροταφείων.

Γραφείο Δημοτικού Θεάτρου 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Επιμελείται την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας του Δημοτικού Θεάτρου.

· Το Γραφείο αυτό λειτουργεί με την άμεση και υπεύθυνη καθοδήγηση του προϊσταμένου των Οικονομικών Υπηρεσιών.

· Μεριμνά για τη σωστή εφαρμογή του κανονισμού λειτουργίας, διοικήσεως και διαχειρίσεως του Κινηματοθεάτρου.

· Ενεργεί σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τον οικείο κανονισμό του Δήμου τη βεβαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων του Δημοτικού Κινηματοθεάτρου.

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο και τον οικείο κανονισμό του Δήμου βιβλία.

· Επιβλέπει το εργαζόμενο στο κινηματοθέατρο προσωπικό και φροντίζει για την τήρηση της ευταξίας, της κοσμιότητας και της καθαριότητας στους χώρους αυτού.

· Παρακολουθεί και εποπτεύει κάθε εκδήλωση που γίνεται στο Δημοτικό Θέατρο.

· Εισηγείται την παραχώρηση του Δημοτικού Θεάτρου σε ιδιώτες.

· Υποδεικνύει κάθε μέτρο που θεωρεί αναγκαίο για την αρτιότερη λειτουργία του Δημοτικού Θεάτρου.    

Γραφείο Εισπρακτόρων 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Φροντίζει για την επίδοση των αποσπασμάτων του βεβαιωτικού καταλόγου.

· Επιμελείται την είσπραξη των βεβαιωμένων με ειδικούς χρηματικούς καταλόγους εσόδων του Δήμου.

· Εκτελεί οποιαδήποτε εργασία ανατίθεται από τον Ειδικό Ταμία του Δήμου.

· Επιμελείται την είσπραξη των οίκοθεν βεβαιωμένων εσόδων του Δήμου.

· Τηρεί ημερήσια δελτία κινήσεως των γραμματίων και διπλοτύπων εισπράξεως φόρων, τελών, δικαιωμάτων και εισφορών που παραδίδονται στον Ταμία και τα λοιπά επί των εισπράξεων όργανα του Δήμου.
Ε. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Η Διεύθυνση Διοικητικών Υπηρεσιών είναι αρμόδια για την ορθολογική διοίκηση / διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού, τήρηση των διαδικασιών και αρχείων που αφορούν την δημοτική κατάσταση και την καταγραφή των ληξιαρχικών γεγονότων. O ρόλος της διευρύνεται με  την γραμματειακή υποστήριξη των πολιτικών οργάνων, τη λειτουργία του κεντρικού πρωτοκόλλου και την παροχή γενικών υπηρεσιών διοικητικής υποστήριξης. Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών Αποφάσεων. Στην εν λόγω Διεύθυνση, και ειδικότερα στο Τμήμα Διοικητικής Μέριμνας, υπάγονται διοικητικά και τα αποκεντρωμένα Γραφεία Διοικητικών Θεμάτων στις  επιμέρους δημοτικές ενότητες.

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

· Προΐσταται του προσωπικού του Δήμου. 

· Παρακολουθεί τη νομοθεσία που αφορά τη Διεύθυνση, ενημερώνει τα Τμήματα, και παρέχει σχετικές οδηγίες και κατευθύνσεις.

· Τηρεί το εμπιστευτικό πρωτόκολλο και αρχείο, αναθέτει στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης, ανεξάρτητα από το  τμήμα ή το γραφείο στο οποίο υπάγονται,  εργασίες αυτής ανάλογα με τις υπηρεσιακές ανάγκες.

· Μελετά και εισηγείται τη λήψη μέτρων για την διευκόλυνση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.

· Χαρακτηρίζει την αλληλογραφία του Δήμου και μεριμνά για την άμεση  διεκπεραίωση αυτής.

· Προγραμματίζει  την οργάνωση συσκέψεων μεταξύ των Προϊσταμένων των Τμημάτων καθώς και μεταξύ των άλλων  Διευθύνσεων.

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Παρακολουθεί και μελετά τη νομοθεσία του τμήματος παρέχοντας τις κατάλληλες  οδηγίες

· Τηρεί το αρχείο νόμων, γνωμοδοτήσεων και νομολογιών στα θέματα αρμοδιότητας του τμήματος, παραλαμβάνει την αλληλογραφία του Δήμου και τη διαβιβάζει  στις αρμόδιες Υπηρεσίες.

· Εισηγείται στη Δημοτική Αρχή σε συνεργασία με τα γραφεία κάθε θέμα που αφορά το τμήμα.

Γραφείο Δημοτικού Συμβουλίου και Επιτροπών

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Μεριμνά  για την τήρηση της Νομοθεσίας και τη διεκπεραίωση κάθε διαδικασίας σχετικά με την ορκωμοσία και εγκατάσταση των αιρετών εκπροσώπων  και τη συγκρότηση σε σώμα του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών.

· Συγκεντρώνει τις εισηγήσεις  που απευθύνονται στο Δημοτικό Συμβούλιο και τις Επιτροπές με τα ανάλογα συνοδευτικά έγγραφα.

· Συντάσσει σε συνεργασία με τον Πρόεδρο και κοινοποιεί την ημερήσια διάταξη των προς συζήτηση θεμάτων του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών, σύμφωνα με τις διατάξεις του Δημοτικού και Κοινοτικού Κώδικα.

· Τηρεί τα πρακτικά συνεδριάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών και αρχείο των λαμβανόμενων αποφάσεων και είναι υπεύθυνο για την ασφάλειά του. 

· Μεριμνά  για την δημοσίευση των αποφάσεων και υποβάλλει αντίγραφα όσων απ΄ αυτές ορίζει ο νόμος, στην αρμόδια Διοικητική Αρχή και τηρεί αρχείο των εκδιδόμενων απ΄ αυτήν αποφάσεων .

· Τηρεί ευρετήριο  των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών και κοινοποιεί τις αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών  προς τις αρμόδιες για την εκτέλεση αυτών Υπηρεσίες του Δήμου. 

· Εκδίδει επικυρωμένα αντίγραφα των αποφάσεων του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών.

· Τηρεί μητρώο των κατατιθεμένων στο Δημοτικό Συμβούλιο ερωτήσεων και επερωτήσεων. 

· Διαβιβάζει προς τις επιτροπές του Δημοτικού Συμβουλίου τα θέματα που παραπέμπονται σε αυτές προς μελέτη, από το Δημοτικό Συμβούλιο.

· Διεξάγει κάθε υπηρεσιακή υπόθεση που σχετίζεται με τη λειτουργία και τα θέματα του Δημοτικού Συμβουλίου και των Επιτροπών.

· Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στις Δημοτικές Παρατάξεις.

Γραφείο Πρωτοκόλλου – Διεκπεραίωσης – κλητήρων
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Παραλαμβάνει τα εισερχόμενα έγγραφα και βάση του χαρακτηρισμού αυτών από τον Διευθυντή, τα καταχωρεί στο ηλεκτρονικό πρωτόκολλο και στα βιβλία διανομής, τα συσχετίζει  και μέσω  των κλητήρων  τα παραδίδει άμεσα στις αρμόδιες διευθύνσεις, τμήματα, γραφεία και υπηρεσίες.

· Επιμελείται τη διεκπεραίωση των εξερχομένων εγγράφων, τα οποία καταχωρεί στο πρωτόκολλο και στα οικεία ευρετήρια και επιστρέφει τα σχέδια αυτών στις αρμόδιες διευθύνσεις, τμήματα, γραφεία και υπηρεσίες.

· Προβαίνει, σε συνεργασία με τους κλητήρες, στην επίδοση εγγράφων που αποστέλλονται στο Δήμο από κάθε είδους Υπηρεσίες και Φορείς  και επιστέφει τα αντίστοιχα αποδεικτικά επίδοσης τηρώντας σχετικό αρχείο.

· Οργανώνει τους χώρους που προορίζονται για την τοποθέτηση των παραδιδόμενων από τις δημοτικές υπηρεσίες αρχείων.

· Μεριμνά για τη διευθέτηση του αρχειακού υλικού και την κατά καιρούς εκκαθάριση του αρχείου, τηρώντας τις σχετικές προς το θέμα αυτό διατάξεις.

· Εισηγείται την προμήθεια βιβλίων και εντύπων και επιμελείται της παραλαβής αυτών.

· Οι κλητήρες ασχολούνται με την παραλαβή και αποστολή της αλληλογραφίας, την ανάρτηση στον πίνακα ανακοινώσεων όλων των σχετικών, την επίδοση προσκλήσεων για συνεδριάσεις Δημοτικού Συμβουλίου και των διαφόρων επιτροπών, και εκτελούν κάθε εργασία που ανατίθεται σ΄ αυτούς  από το Δήμαρχο, τους Διευθυντές και Προϊσταμένους Τμημάτων.

Γραφείο  Ιστορίας – Αρχείου
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Μεριμνά για την οργάνωση και διαχείριση αρχείων όλων των υπηρεσιών του Δήμου.

· Συνεργάζεται με το Γενικό αρχείο του κράτους για τον εντοπισμό χρήσιμων εγγράφων που αποτελούν σημαντικές πηγές άντλησης στοιχείων ιστορικού ενδιαφέροντος.

· Φροντίζει για την εκκαθάριση και διαβάθμιση  του αρχειακού υλικού και την ασφαλή φύλαξη στον κατάλληλο χώρο. 

ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Συντονίζει τις υπηρεσιακές ανάγκες των γραφείων του τμήματος και εισηγείται στη Δημοτική Αρχή κάθε θέμα που αφορά το τμήμα.

· Επιβλέπει το προσωπικό και εισηγείται την τοποθέτησή του ανάλογα με τις ανάγκες των  υπηρεσιών για την καλύτερη λειτουργία του Δήμου.

· Μελετά τους νόμους, εγκυκλίους και λοιπές διαταγές και φροντίζει για την εφαρμογή τους.

· Καταρτίζει τον Οργανισμό Εσωτερικής Υπηρεσίας σε συνεργασία με τους Διευθυντές και Προϊσταμένους όλων των υπηρεσιών και εισηγείται τις τροποποιήσεις και τις εφαρμογές αυτού στις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.

· Εφαρμόζει τις διατάξεις του Κώδικα Δήμων και Κοινοτήτων καθώς και τις διατάξεις Πειθαρχικού Δικαίου και ελέγχει μονογράφοντας όλες τις αποφάσεις που αφορούν την πρόσληψη, απόλυση, συνταξιοδότηση και γενικά μεταβολές της υπηρεσιακής κατάστασης του προσωπικού. 

· Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους των γραφείων και είναι υπεύθυνος για την καλή λειτουργία των Υπηρεσιών και την εξυπηρέτηση τόσο των δημοτών όσο και των εργαζόμενων του Δήμου

Γραφείο  μονίμου προσωπικού

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν τις σχέσεις του Δήμου με το ανθρώπινο δυναμικό του ( πχ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών , ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ). 

· Τηρεί τα Μητρώα του μονίμου Προσωπικού στο οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργασιακή του σχέση (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) και τα προσόντα του.   

· Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζονται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και πραγματοποίηση υπερωριών, νυχτερινών,  κλπ). 

· Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επηρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες , ώστε να προωθείται έγκαιρα η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών. 

· Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέρους διοικητικών ενοτήτων του Δήμου και τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ). 

· Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο Δήμο. 

· Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμογή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που ρυθμίζουν τις σχέσεις του Δήμου με το προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων ρυθμίσεων της Πολιτείας. 

· Στο πλαίσιο και των πολιτικών ανθρώπινου δυναμικού που θεσπίζει η Πολιτεία για τον δημόσιο τομέα, μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Δήμου σε συνεργασία με το Τμήμα Αποτελεσματικότητας, Ποιότητας και Οργάνωσης της Διεύθυνσης Προγραμματισμού, Οργάνωσης και Πληροφορικής και την κατάρτιση / επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των επιμέρους θέσεων.  

· Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Δήμου με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη των αναγκών των δημοτικών υπηρεσιών.

· Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμόδιων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα των στελεχών.

· Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.

· Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολόγησης των εργαζομένων στο Δήμο και την τήρηση των σχετικών στοιχείων.

· Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου ( πχ. οργάνωση μετακινήσεων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Δήμου, παιδικοί σταθμοί κλπ).

· Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου με τον προσδιορισμό των αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των εργαζομένων.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου. Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην πράξη.

· Έκδοση στατιστικών στοιχείων σε τακτά χρονικά διαστήματα για το προσωπικό του Δήμου κατά σχέση Διεύθυνσης, ειδικότητας, κλάδου και αριθμητικά.

Γραφείο Προσωπικού  ΙΔΑΧ – ΙΔΟΧ 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Μεριμνά για την τήρηση των νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων που ισχύουν εκάστοτε και ρυθμίζουν τις σχέσεις του Δήμου με το ανθρώπινο δυναμικό του ( πχ. θέματα μισθολογικά, ωραρίου, αδειών , ασθενειών, υπερωριών, απολύσεων, διεκδικήσεων κλπ). 

· Τηρεί τα Μητρώα του Προσωπικού στο οποίο καταγράφονται τα στοιχεία της ατομικής και οικογενειακής του κατάστασης, οι κάθε είδους μεταβολές στην εργασιακή του σχέση (προσλήψεις, απολύσεις, αλλαγές θέσεων εργασίας, αμοιβές, άδειες, απουσίες, αξιολογήσεις κλπ) και τα προσόντα του    

· Σχεδιάζει και εισηγείται βελτιώσεις και παρακολουθεί την εφαρμογή όλων των διαδικασιών που σχετίζονται με την απασχόληση των εργαζομένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και πραγματοποίηση υπερωριών, νυχτερινών,  κλπ). 

· Συγκεντρώνει τα στοιχεία απασχόλησης και τις μεταβολές των στοιχείων των εργαζομένων που επηρεάζουν τις αμοιβές τους και ενημερώνει έγκαιρα τις αρμόδιες οικονομικές υπηρεσίες , ώστε να προωθείται η πληρωμή των εργαζομένων και η απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών. 

· Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των επιμέρους διοικητικών ενοτήτων του Δήμου και τους ενημερώνει για τις διαδικασίες που πρέπει να ακολουθούνται σε εργασιακά θέματα (διαχείριση παρουσιών, υπερωριών, βεβαιώσεων προς το προσωπικό κλπ). 

· Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο Δήμο. 

· Σχεδιάζει, εισηγείται και συντονίζει την εφαρμογή των διαδικασιών και εσωτερικών κανονισμών που ρυθμίζουν τις σχέσεις του Δήμου με το προσωπικό του, στο πλαίσιο πάντοτε των γενικότερων ρυθμίσεων της Πολιτείας. 

· Στο πλαίσιο και των πολιτικών ανθρώπινου δυναμικού που θεσπίζει η Πολιτεία για τον δημόσιο τομέα, μεριμνά για τον προσδιορισμό των αναγκαίων θέσεων εργασίας ανά διοικητική ενότητα του Δήμου σε συνεργασία με το Τμήμα Αποτελεσματικότητας, Ποιότητας και Οργάνωσης της Διεύθυνσης Προγραμματισμού, Οργάνωσης και Πληροφορικής και την κατάρτιση / επικαιροποίηση των περιγραφών αρμοδιοτήτων των επιμέρους θέσεων.  (να υπάρχει το αντίστοιχο) 

· Παρακολουθεί την κάλυψη των διαφόρων θέσεων εργασίας στις διοικητικές ενότητες του Δήμου με στόχο τόσο την αξιοποίηση των προσόντων των στελεχών όσο και την απρόσκοπτη και διαρκή κάλυψη των αναγκών των δημοτικών υπηρεσιών.

· Εισηγείται, έπειτα από σχετικά αιτήματα των αρμόδιων Προϊσταμένων, τις κατάλληλες εσωτερικές μετακινήσεις στελεχών για την αποτελεσματικότερη κάλυψη των επιμέρους θέσεων εργασίας με βάση τα προσόντα των στελεχών.

· Αξιολογεί τα προσόντα των νεοπροσλαμβανομένων στελεχών και διαμορφώνει σχετικές προτάσεις προς τους προϊσταμένους των προς κάλυψη θέσεων.

· Μεριμνά για την εφαρμογή του συστήματος αξιολόγησης των εργαζομένων στο Δήμο και την τήρηση των σχετικών στοιχείων.

· Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση μέτρων επιπρόσθετης στήριξης του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου ( πχ. οργάνωση μετακινήσεων του προσωπικού στις εγκαταστάσεις του Δήμου, παιδικοί σταθμοί κλπ).

· Μεριμνά για την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου με τον προσδιορισμό των αναγκών βελτίωσης των προσόντων και ικανοτήτων των εργαζομένων.

· Σχεδιάζει, εισηγείται και οργανώνει προγράμματα συνεχιζόμενης κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρώπινου δυναμικού του Δήμου. Παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραμμάτων και μεριμνά για την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην πράξη.

· Έκδοση στατιστικών στοιχείων σε τακτά χρονικά διαστήματα για το προσωπικό του Δήμου κατά σχέση Διεύθυνσης, ειδικότητας, κλάδου και αριθμητικά.

· Παρακολούθηση της υλοποίησης των προγραμμάτων κατάρτισης και επιμόρφωσης του ανθρωπίνου δυναμικού του Δήμου και μέριμνα για την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων από την υλοποίηση των προγραμμάτων αυτών στην πράξη

Γραφείο τεχνικού ασφαλείας

Ο Τεχνικός Ασφαλείας παρέχει στο Δήμο υποδείξεις και συμβουλές, γραπτά ή προφορικά, σε θέματα σχετικά με την υγιεινή και ασφάλεια της εργασίας και την πρόληψη των εργατικών ατυχημάτων. Τις γραπτές υποδείξεις ο τεχνικός ασφαλείας καταχωρεί σε ειδικό βιβλίο του Δήμου το οποίο σελιδοποιείται και θεωρείται από την Επιθεώρηση Εργασίας.  Ο καθ’ ύλη αρμόδιος Διευθυντής  έχει υποχρέωση να λαμβάνει γνώση, ενυπογράφως, των υποδείξεων που καταχωρούνται σε αυτό το βιβλίο.
Ενδεικτικά  ο Τεχνικός Ασφαλείας:

· συμβουλεύει σε θέματα σχεδιασμού, προγραμματισμού, κατασκευής και συντήρησης των εγκαταστάσεων, εισαγωγής νέων παραγωγικών διαδικασιών, προμήθειας μέσων και εξοπλισμού, επιλογής και ελέγχου της αποτελεσματικότητας των ατομικών μέσων προστασίας καθώς και διαμόρφωσης και διευθέτησης των θέσεων και του περιβάλλοντος εργασίας και γενικά οργάνωσης της παραγωγικής διαδικασίας.

· ελέγχει την ασφάλεια των εγκαταστάσεων και των τεχνικών μέσων, πριν από τη λειτουργία τους, καθώς και των παραγωγικών διαδικασιών και μεθόδων εργασίας, πριν από την εφαρμογή τους και επιβλέπει την εφαρμογή των μέτρων υγιεινής και ασφάλειας της εργασίας και πρόληψης των ατυχημάτων, ενημερώνοντας σχετικά τους αρμόδιους Προϊσταμένους των Υπηρεσιών του Δήμου.

Γραφείο ιατρού εργασίας 

Ο Γιατρός Εργασίας παρέχει υποδείξεις και συμβουλές στο Δήμο, στους εργαζόμενους και στους εκπροσώπους τους, γραπτά ή προφορικά, σχετικά με τα μέτρα που πρέπει να λαμβάνονται για τη σωματική και ψυχική υγεία των εργαζομένων.  Τις γραπτές υποδείξεις ο γιατρός εργασίας καταχωρεί στο ειδικό βιβλίο που προβλέπεται από το νόμο.  Ο καθ’ ύλη αρμόδιος Διευθυντής  λαμβάνει  γνώση ενυπογράφως των υποδείξεων που καταχωρούνται σ’ αυτό το βιβλίο.

Ενδεικτικά  ο γιατρός εργασίας συμβουλεύει σε θέματα :

· σχεδιασμού, προγραμματισμού, τροποποίησης της παραγωγικής διαδικασίας, κατασκευής και συντήρησης εγκαταστάσεων, σύμφωνα με τους κανόνες υγιεινής και ασφάλειας της εργασίας.

· λήψης μέτρων προστασίας κατά την εισαγωγή και χρήση υλών και προμήθειας μέσων εξοπλισμού

· φυσιολογίας και ψυχολογίας της εργασίας, εργονομίας και υγιεινής της εργασίας, της διευθέτησης και διαμόρφωσης των θέσεων και του περιβάλλοντος της εργασίας και της οργάνωσης της παραγωγικής διαδικασίας.

· οργάνωσης υπηρεσίας παροχής πρώτων βοηθειών

· αρχικής τοποθέτησης και αλλαγής θέσεων εργασίας για λόγους υγείας, προσωρινά ή μόνιμα, καθώς και ένταξης ή επανένταξης μειονεκτούντων ατόμων στην παραγωγική διαδικασία, ακόμη και με υπόδειξη αναμόρφωσης της θέσης εργασίας.

ΤΜΗΜΑ  ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Μελετά και τηρεί φακέλους των νόμων, διαταγμάτων και εγκυκλίων διαταγών που αφορούν το αντικείμενο του τμήματος και φροντίζει για την εφαρμογή τους.

· Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους και υπαλλήλους, συντονίζει τις υπηρεσιακές ενέργειες των γραφείων και εισηγείται στη Δημοτική Αρχή κάθε θέμα αρμοδιότητας του τμήματος.

· Ελέγχει και υπογράφει όλες τις αποφάσεις που αφορούν μεταβολές στα Δημοτολόγια, Μητρώα Αρρένων και  εκλογικούς καταλόγους και προσυπογράφει όλα τα εκδιδόμενα πιστοποιητικά και τη σχετική αλληλογραφία.


· Είναι υπεύθυνος για τη σωστή εξυπηρέτηση των δημοτών και λύνει κάθε διαφορά μεταξύ υπαλλήλων και δημοτών.

Γραφείο Δημοτολογίου – ιθαγένειας – πολιτογράφησης

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Τηρεί και ενημερώνει τα μητρώα του δημοτολογίου και τα μητρώα αρρένων, σύμφωνα με τις ισχύουσες θεσμοθετημένες διαδικασίες και τηρεί τις υποχρεώσεις που απορρέουν από την κείμενη νομοθεσία για τη δημιουργία και τήρηση του Εθνικού Δημοτολογίου.

· Μεριμνά για την πρόσληψη και αλλαγή επωνύμου, καθώς και την πρόσληψη πατρωνύμου και μητρωνύμου από παιδιά, που γεννήθηκαν χωρίς γάμο των γονέων τους ή είναι αγνώστων γονέων.

· Μεριμνά για τον εξελληνισμό του ονοματεπωνύμου Ελλήνων του εξωτερικού, ομογενών αλλοδαπών, που αποκτούν την ελληνική ιθαγένεια και παλιννοστούντων ομογενών, που έχουν την ελληνική ιθαγένεια.

· Χορηγεί άδειες πολιτικού γάμου και μεριμνά για την τέλεση των γάμων αυτών.

· Ενημερώνει περιοδικά τις δημόσιες υπηρεσίες για τις μεταβολές προσωπικής κατάστασης που προκύπτουν από τα τηρούμενα στοιχεία.

· Εκδίδει κάθε είδους πιστοποιητικά ατομικής και οικογενειακής κατάστασης καθώς και κάθε είδους βεβαιώσεις, καταλόγους και πίνακες με τα στοιχεία που αναγράφονται στα ανωτέρω Μητρώα.

· Συνεργάζεται με άλλους Δήμους και δημόσιες υπηρεσίες στις περιπτώσεις μεταβολών των μητρώων σε αντιστοιχία προς ανάλογα αρχεία που τηρούνται εκεί.

Γραφείο αλλοδαπών & μετανάστευσης

Το Τμήμα τηρεί τις υποχρεώσεις που προκύπτουν από την ισχύουσα νομοθεσία

περί ιθαγένειας, αλλοδαπών και μετανάστευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Τηρεί Μητρώο Αλλοδαπών.

· Παραλαμβάνει αιτήσεις , ελέγχει τα δικαιολογητικά και τα προωθεί στην αρμόδια υπηρεσία της Αποκεντρωμένης Διοίκησης για την χορήγηση και ανανέωση αδειών παραμονής-διαμονής  αλλοδαπών στην Ελλάδα.

· Παραλαμβάνει αιτήσεις και δικαιολογητικά για την απόκτηση της ελληνικής ιθαγένειας με πολιτογράφηση και τις προωθεί στην αρμόδια υπηρεσία του Υπουργείου Εσωτερικών.

· Επιδίδει σχετικές με τα ανωτέρω αποφάσεις σε αλλοδαπούς.

Γραφείο εκλογικών θεμάτων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Συντάσσει και τηρεί τους εκλογικούς καταλόγους,

· Καταχωρεί τυχόν μεταβολές (διαγραφές λόγω θανάτου, διπλοεγγραφές κ.α.) και αποστέλλει αναθεωρημένους εκλογικούς καταλόγους ανά δίμηνο στο Υπουργείο Εσωτερικών Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης.

· Ασχολείται με κάθε εργασία που αφορά την προετοιμασία και τη διεξαγωγή των βουλευτικών και δημοτικών εκλογών, καθώς και του Ευρωκοινοβουλίου, σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά εκλογική νομοθεσία.

Γραφείο μητρώων αρρένων – στρατολογίας

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

·  Συντάσσει το ετήσιο Μητρώο Αρρένων και επιμελείται των αποφάσεων που αφορούν μεταβολές στοιχείων, διορθώσεις, προσθήκες στοιχείων, καθώς και με τις διαγραφές λόγω θανάτου, μετεγγραφών και διπλοεγγραφών  και με την τήρηση του Αρχείου.

· Φροντίζει για την άμεση εγγραφή των αδήλωτων, καθώς και την κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και την αναζήτηση των στρατευσίμων.

· Τέλος, εκδίδει τα προβλεπόμενα από το νόμο πιστοποιητικά.

Γραφείο Ληξιαρχείου – πολιτικών γάμων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο Ληξιαρχικά βιβλία (γεννήσεων, γάμων, θανάτων, εκθέσεων) και καταχωρεί σ’ αυτά τα σχετικά ληξιαρχικά γεγονότα και τυχόν μεταβολές (υιοθεσία, αναγνώριση κ.λ.π.).

· Τηρεί τα βοηθητικά ληξιαρχικά βιβλία δηλ. πρωτόκολλα και ευρετήρια και τους φακέλους των ληξιαρχικών γεγονότων.

· Εκδίδει αντίγραφα, αποσπάσματα και βεβαιώσεις από τα ληξιαρχικά βιβλία και δικαιολογητικά σύνταξης πράξεων που υπάρχουν στο αρχείο του.

· Συντάσσει ετήσιες καταστάσεις με αποσπάσματα πράξεων γεννήσεων και διαβιβάζει αυτές στους αντίστοιχους Δήμους για τη σύνταξη ετήσιων Μητρώων Αρρένων.

· Διεξάγει την υπηρεσιακή αλληλογραφία σε όλα τα θέματα της αρμοδιότητάς του και τηρεί το σχετικό αρχείο και γενικά ενεργεί σύμφωνα με την ισχύουσα κάθε φορά νομοθεσία περί ληξιαρχικών πράξεων.

· Αναλαμβάνει την διεκπεραίωση κάθε σχετικής με τους πολιτικούς γάμους διαδικασίες και ό,τι αφορά στην τέλεσή τους.

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΕΣ  ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ

· Δημοτική Ενότητα  Γοργοποτάμου

Γραφείο Δημοτολογίου 

Γραφείο Ληξιαρχείου

· Δημοτική Ενότητα  Λιανοκλαδίου

Γραφείο Δημοτολογίου 

Γραφείο Ληξιαρχείου

· Δημοτική Ενότητα  Παυλιανης 

Γραφείο Δημοτολογίου 

Γραφείο Ληξιαρχείου

· Δημοτική Ενότητα  Υπάτης  

Γραφείο Δημοτολογίου 

Γραφείο Ληξιαρχείου

ΣΤ) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ  - ΤΟΠΙΚΗΣ  & ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 

Η Διεύθυνση Περιβάλλοντος  -  Τοπικής & Αγροτικής Ανάπτυξης είναι αρμόδια για την εξασφάλιση της αποκομιδής και της μεταφοράς των απορριμμάτων, της χωριστής αποκομιδής και μεταφοράς των ανακυκλώσιμων υλικών, την εξασφάλιση της καθαριότητας των κοινοχρήστων χώρων, τη συντήρηση των οχημάτων του Δήμου. Επίσης επιμελείται   για την αναβάθμιση του τοπικού φυσικού  περιβάλλοντος  με την προστασία και ανάπτυξη της φυτικής παραγωγής, της ζωικής παραγωγής και της αλιείας στην περιοχή του Καλλικρατικού Δήμου Λαμιέων, την υποστήριξη του αγροτικού κόσμου για την βελτίωση των μεθόδων εργασίας και την καλύτερη οργάνωση των αγροτικών εκμεταλλεύσεων, την παρακολούθηση, αδειοδότηση και εποπτεία των εμπορικών δραστηριοτήτων, την προστασία του καταναλωτή, την προώθηση της απασχόλησης και την εφαρμογή ενεργειών τουριστικής ανάπτυξης με τη λήψη των καταλλήλων μέτρων για τη συντήρηση των χώρων πρασίνου και τη λειτουργία του ΧΥΤΑ. Εισηγείται τέλος τον κανονισμό λειτουργίας των Δημοτικών Σφαγείων και της καθαριότητας αντίστοιχα. Στη Διεύθυνση υπάγονται διοικητικά και τα αποκεντρωμένα Τμήματα Καθαριότητας και Ανακύκλωσης στις  επιμέρους δημοτικές ενότητες.

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

· Συντονίζει και κατευθύνει τα τμήματα και τις υπηρεσίες της Διεύθυνσής του και κατά τα ειδικότερα οριζόμενα από τις διατάξεις του παρόντος

       Οργανισμού

· Εποπτεύει τη διαδικασία εφαρμογής και λειτουργίας των αποφάσεων και κανονιστικών Πράξεων, οι οποίες αφορούν τα τμήματα της Διεύθυνσης

· Μελετά και εισηγείται τη λήψη των μέτρων για τη βελτίωση λειτουργίας των υπηρεσιών και Τμημάτων της Διεύθυνσής του

· Μεριμνά για την παροχή στοιχείων προς τον Δήμαρχο και την αρμόδια Δ/νση Οικονομικών Υπηρεσιών, για την πρόβλεψη πιστώσεων, αναμόρφωση πιστώσεων που αφορούν την εκτέλεση έργων και προμηθειών αρμοδιότητας της Δ/νσης

· Διαχειρίζεται τις πιστώσεις που διατίθενται για εκτέλεση έργων και προμηθειών αρμοδιότητας της Δ/νσης

· Τοποθετεί το προσωπικό σύμφωνα με τις ανάγκες της Δ/νσης

· Εισηγείται στο Δημοτικό Συμβούλιο την κατάρτιση – επικαιροποίηση  του Κανονισμού λειτουργίας της υπηρεσίας  Καθαριότητας - Ανακύκλωσης, Σφαγείων, κοινόχρηστων χώρων.

Γραφείο Γραμματείας

· Τηρεί το πρωτόκολλο αλληλογραφίας, διεκπεραιώνει την αλληλογραφία όλων των Τμημάτων, των Γραφείων της Δ/νσης, τηρεί το αρχείο αυτών και συντάσσει όλα τα δικαιολογητικά των δαπανών τους

ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΣΤΕΡΕΩΝ ΑΠΟΒΛΗΤΩΝ – ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ  ΟΧΗΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΜΗΧΑΝΗΜΑΤΩΝ ΈΡΓΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Προΐσταται του τμήματος δίνοντας τις απαιτούμενες κατευθύνσεις και εντολές των οποίων ελέγχει την εφαρμογή

· Εισηγείται και επιμελείται τη στελέχωση του τμήματος με το απαραίτητο και κατάλληλο προσωπικό και την κατανομή αυτού .

· Συντάσσει και υποβάλλει τις μελέτες αρμοδιότητας του τμήματός του

· Τηρεί το βιβλίο όλου του προσωπικού του Τμήματος και σε συνεργασία με τους προϊσταμένους των γραφείων προγραμματίζει τις κανονικές άδειες, ενημερώνεται για τις άδειες ασθενείας και τηρεί βιβλίο εισόδου και εξόδου του προσωπικού.  

· Υλοποιεί προγράμματα ευαισθητοποίησης των  δημοτών. 

     Γραφείο  διαχείρισης και αποκομιδής απορριμμάτων

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Προγραμματίζει, παρακολουθεί και συντονίζει  τα θέματα της καθαριότητας του  Καλλικρατικού Δήμου Λαμιέων.

· Προγραμματίζει, παρακολουθεί και συντονίζει τα δρομολόγια των απορριμματοφόρων αυτοκινήτων στο κέντρο της πόλης, των συνοικιών 

καθώς και των Δημοτικών Ενοτήτων και ελέγχει τη σωστή τήρηση αυτών.

· Οργανώνει τη διεξαγωγή της καθαριότητας κατά τομείς της πόλης (Αρχαιολογικούς χώρους, Δημοτικές Ενότητες, Τοπικές Ενότητες  κ.λ.π., αστικά και περιαστικά άλση).

· Μεριμνά για τον εφοδιασμό του Τμήματος με τα απαραίτητα εργαλεία  και εξοπλισμό και εισηγείται σχετικά με τη βελτίωση ή αύξηση του μηχανικού εξοπλισμού του

· Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω των επιστατών καθαριότητας τον τρόπο με τον οποίο διεξάγεται η αποκομιδή από το προσωπικό του Τμήματος

· Αποκομίζει και απορρίπτει στο χώρο διαθέσεως βαριά και ογκώδη αντικείμενα απορριμμάτων τα συνήθη απορρίμματα των σκευών, των καταστημάτων, των κάθε είδους  επιχειρήσεων κ.λ.π. που αποτίθενται στους προ αυτών χώρους

· Επισκευάζει τους κάδους απορριμμάτων και γενικά όλο τον εξοπλισμό του τμήματος.

· Διαμορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράμματα και συγκροτεί τα συνεργεία και διενεργεί την αποκομιδή των αστικών απορριμμάτων και την μεταφορά τους στους ΧΥΤΑ ή τα εργοστάσια επεξεργασίας τους.  

· Καταγράφει και συγκεντρώνει καθημερινά στοιχεία για την εκτέλεση των προγραμμάτων αποκομιδής των απορριμμάτων.

· Μεριμνά για το πλύσιμο και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάδων και των απορριμματοδοχείων συγκέντρωσης των απορριμμάτων.

· Μεριμνά για τη δημιουργία και καλή λειτουργία μηχανισμών και συστημάτων για την αποκομιδή και διαχείριση των αποβλήτων. Στο πλαίσιο αυτό μεριμνά για :

(α) την διαχείριση, σύμφωνα με τον αντίστοιχο σχεδιασμό που καταρτίζεται από την Περιφέρεια, των στερεών αποβλήτων σε επίπεδο προσωρινής αποθήκευσης, μεταφόρτωσης, επεξεργασίας, ανακύκλωσης και εν γένει αξιοποίησης, διάθεσης λειτουργίας σχετικών εγκαταστάσεων, κατασκευής μονάδων επεξεργασίας και αξιοποίησης,

(β) την αποκατάσταση υφισταμένων χώρων εναπόθεσης (ΧΑΔΑ), σε συνεργασία με τον τομέα εγγειοβελτιωτικών έργων της τεχνικής υπηρεσίας.

(γ) Την κατασκευή και διαχείριση συστημάτων αποχέτευσης και βιολογικού καθαρισμού, σε συνεργασία με την Δημοτική Επιχείρηση Ύδρευσης και Αποχέτευσης (ΔΕΥΑ).

Γραφείο Καθαριότητας οδών, πλατειών και κοινοχρήστων χώρων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Συλλέγει τα απορρίμματα των κοινόχρηστων χώρων (οδών, πλατειών κ.λ.π.) του Καλλικρατικου Δήμου Λαμιέων 

· Ασχολείται με το πλύσιμο των πλατειών και ενεργοποιεί το υπάρχον εργατοτεχνικό προσωπικό για την αντιμετώπιση έκτακτων περιστατικών (πλημμυρών, πυρκαγιών κ.λ.π.)

· Απορρυπαίνει την πόλη από πάσης φύσης διαφημιστικά ή άλλα έντυπα που έχουν τοποθετηθεί, από τις εγγραφές διαφόρων συνθημάτων, παραστάσεων κ.λ.π.

· Οργανώνει τη διεξαγωγή της καθαριότητας κατά τομείς της πόλης (Αρχαιολογικούς χώρους, Δημοτικές Ενότητες, Τοπικές Ενότητες  κ.λ.π., αστικά και περιαστικά άλση).

· Μεριμνά για τον εφοδιασμό του Τμήματος με τα απαραίτητα εργαλεία  και εξοπλισμό και εισηγείται σχετικά με τη βελτίωση ή αύξηση του μηχανικού εξοπλισμού του

· Παρακολουθεί και ελέγχει μέσω των επιστατών καθαριότητας τον τρόπο με τον οποίο διεξάγεται η αποκομιδή από το προσωπικό του Τμήματος

· Διαμορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράμματα και συγκροτεί τα συνεργεία


Γραφείο σχεδιασμού και εποπτείας Ανακύκλωσης

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Προγραμματίζει, παρακολουθεί και συντονίζει  όλα τα θέματα ανακύκλωσης για όλα τα συστήματα εναλλακτικής διαχείρισης απορριμμάτων ( ειδών συσκευασίας μπαταριών, ΑΗΗΕ, ελαστικών, οχήματα τέλους κύκλου ζωής, ορυκτελαίων και όποιων άλλων θεσμοθετηθούν στο μέλλον) του  Καλλικρατικού Δήμου Λαμιέων.

· Για το σύστημα εναλλακτικής διαχείρισης ειδών συσκευασίας   επιμελείται για την τοποθέτηση ή την αλλαγή της θέσης των κάδων ανακύκλωσης.

· Προγραμματίζει, παρακολουθεί και συντονίζει  τα δρομολόγια των αυτοκινήτων αποκομιδής των κάδων και ελέγχει την σωστή τήρηση αυτών.

· Προγραμματίζει καμπάνιες ευαισθητοποίησης των δημοτών για τη συμμετοχή τους στην ανακύκλωση

· Προγραμματίζει, παρακολουθεί και συντονίζει  και τα υπόλοιπα συστήματα εναλλακτικής διαχείρισης αποβλήτων (ΑΗΗΕ ,  φορητών ηλεκτρικών συσκευών κ.λ.π.)

· Επιμελείται σε συνεργασία με τα Συλλογικά Συστήματα  Εναλλακτικής Διαχείρισης την τοποθέτηση ή την οργάνωση σημείων συλλογής των εν λόγω αποβλήτων.

· Φροντίζει πάλι με την συνεργασία με τα Συλλογικά Συστήματα  Εναλλακτικής Διαχείρισης για την έγκαιρη αποκομιδή τους.

· Διαμορφώνει τα αναλυτικά περιοδικά προγράμματα, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Τμήματος Σχεδιασμού και Εποπτείας Καθαριότητας και συγκροτεί τα συνεργεία για την αποκομιδή των ανακυκλούμενων υλικών και την μεταφορά τους 

· Καταγράφει και συγκεντρώνει καθημερινά στοιχεία για την εκτέλεση των προγραμμάτων αποκομιδής των ανακυκλούμενων υλικών.

· Μεριμνά για το πλύσιμο και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των κάδων και των απορριμματοδοχείων συγκέντρωσης   των ανακυκλούμενων υλικών

Γραφείο ΧΥΤΑ 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Έλεγχος- ζύγιση φορτίων απορριμμάτων που μεταφέρονται από την περιοχή του Δήμου Λαμιέων και γειτονικών Δήμων

· Έλεγχος του τρόπου εναποθέτισης των απορριμμάτων

· Έλεγχος της τήρησης της διαδικασίας υγειονομικής ταφής

· Φύλαξη – επίβλεψη του χώρου και των εγκαταστάσεων του Χ.Υ.Τ.Α.

· Σε περίπτωση πυρκαγιάς προβαίνει σε όλες τις απαραίτητες ενέργειες για την κατάσβεσή της.

Γραφείο κίνησης  και συντήρησης οχημάτων και μηχανημάτων  έργου
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Προγραμματίζει τα δρομολόγια των αυτοκινήτων, πλην των απορριμματοφόρων και των λοιπών μηχανικών μέσων του Δήμου, δίνει τις απαιτούμενες κατευθύνσεις και ελέγχει την εφαρμογή αυτών.

· Μεριμνά  για  τις συντηρήσεις και εισηγείται τις επισκευές των αυτοκινήτων και των μηχανημάτων εν γένει του Δήμου

· Εισηγείται στον προϊστάμενο του Τμήματος τον προγραμματισμό των κανονικών αδειών

· Τηρεί τις καρτέλες όλων των αυτοκινήτων και σημειώνει τις τυχόν επισκευές, συντηρήσεις και προμήθειες όλων όσων έχουν σχέση με τη λειτουργία των οχημάτων – μηχανημάτων (αναλώσιμα ή μη)

· Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των οχημάτων και τεχνικών μέσων που χρησιμοποιούν τα συνεργεία καθαριότητας του Τμήματος. 

ΤΜΗΜΑ  ΤΟΠΙΚΗΣ και αγροτικησ αναπτυξησ  

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Προΐσταται του τμήματος δίνοντας τις απαιτούμενες κατευθύνσεις και εντολές των οποίων ελέγχει την εφαρμογή

· Εισηγείται και επιμελείται τη στελέχωση του τμήματος με το απαραίτητο και κατάλληλο προσωπικό και την κατανομή αυτού .

· Συντάσσει και υποβάλλει τις μελέτες αρμοδιότητας του τμήματός του

· Τηρεί το βιβλίο όλου του προσωπικού του Τμήματος και σε συνεργασία με τους προϊσταμένους των γραφείων προγραμματίζει τις κανονικές άδειες, ενημερώνεται για τις άδειες ασθενείας και τηρεί βιβλίο εισόδου και εξόδου του προσωπικού.  

Γραφείο φυτικής  παραγωγής - γεωτεχνικών έργων  (πράσινου) 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Ερευνά και μελετά κάθε θέμα για την ανάπτυξη της γεωργίας, καθώς και τη διατήρηση του γεωργικού πληθυσμού στις εστίες του.

· Μεριμνά για την ανάπτυξη, προστασία, εκτίμηση και παρακολούθηση της φυτικής παραγωγής.

· Προωθεί προγράμματα εγκατάστασης νέων αγροτών και μεριμνά για τη σύνδεση αγροτικής παραγωγής και τουριστικής ανάπτυξης, σε συνεργασία με την υπηρεσία Τουρισμού.

· Εκτιμά και παρακολουθεί τη γεωργική παραγωγή, τις απολαμβανόμενες από τους παραγωγούς τιμές γεωργικών προϊόντων και την πορεία των αγορών των γεωργικών προϊόντων και μεριμνά για τη λήψη αντιπροσωπευτικών τιμών προϊόντων.

· Συνεργάζεται με την Τεχνική υπηρεσία για τη μελέτη και εκτέλεση έργων τεχνικής υποδομής, τοπικής σημασίας, που αφορούν στη γεωργία και ιδίως αυτών που σχετίζονται με την αγροτική οδοποιία, την κατασκευή λιμνοδεξαμενών, τα έργα βελτίωσης βοσκοτόπων και τα εγγειοβελτιωτικά έργα.

· Ασκεί εποπτεία επί των Τοπικών Οργανισμών Εγγείων Βελτιώσεων (Τ.Ο.Ε.Β.), των Προσωρινών Διοικουσών Επιτροπών (Π.Δ.Ε.) και των Τοπικών Επιτροπών Άρδευσης (Τ.Ε.Α.) σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

· Συνεργάζεται με ιδρύματα έρευνας της αγροτικής παραγωγής, ενημερώνει τον αγροτικό πληθυσμό για τις βελτιωμένες μεθόδους παραγωγής και οργάνωσης των εκμεταλλεύσεων για την αντιμετώπιση τεχνικών, οικονομικών και διαρθρωτικών προβλημάτων, στο πλαίσιο των προγραμμάτων του Υπουργείου Αγροτικής Ανάπτυξης και μεριμνά για την ευρύτερη διάδοση στον αγροτικό κόσμο, μέσω εκπαιδευτικών προγραμμάτων, γνώσεων για την εφαρμογή βελτιωμένων μεθόδων καλλιέργειας.

· Μεριμνά για την καλύτερη οργάνωση των γεωργικών εκμεταλλεύσεων στο πλαίσιο σχεδίων βελτίωσης.

· Εισηγείται για την χορήγηση, ανανέωση, ανάκληση ή μεταβίβαση αδειών λειτουργίας καταστημάτων λιανικής πώλησης αγροτικών φαρμακευτικών προϊόντων.

· Σχεδιάζει, προγραμματίζει, εισηγείται υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή πολιτικών, προγραμμάτων, δράσεων και μέτρων για την προστασία και αναβάθμιση του περιβάλλοντος στη περιοχή του Δήμου.

· Παρακολουθεί την εφαρμογή των ρυθμίσεων που αφορούν τις προστατευόμενες περιοχές στην γεωγραφική περιοχή του Δήμου, σε συνεργασία και με άλλες αρμόδιες υπηρεσίες.

· Ελέγχει και εισηγείται τη ρύθμιση θεμάτων περιβαλλοντικής προστασίας, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. Τα θέματα αυτά αφορούν ιδίως :

(α) Την ίδρυση και λειτουργία σφαγείων.

(β) Τον καθορισμό των χώρων για τη δημιουργία κοιμητηρίων και την παροχή γνώμης για τον καθορισμό χώρων αποτέφρωσης νεκρών.

(γ) Την περιβαλλοντική αποκατάσταση και ανάπλαση περιοχών.

(δ) Την παροχή γνώμης για τον καθορισμό βιομηχανικών και Επιχειρησιακών Περιοχών (Β.Ε.Π.Ε.) και για τη μελέτη περιβαλλοντικών επιπτώσεων, κατ' άρθρο 5 ν. 2545/1997 (ΦΕΚ 254, Α'), σε συνεργασία με την υπηρεσία Πολεοδομίας.

(ε) Την παρακολούθηση προγραμμάτων του Υπουργείου Περιβάλλοντος, Ενέργειας και Κλιματικής Αλλαγής (π.χ. του προγράμματος Καθαρές Ακτές – Καθαρές Θάλασσες).

(στ) Τη λήψη προληπτικών και κατασταλτικών μέτρων για την προστασία των κοινοχρήστων χώρων από εκδήλωση πυρκαγιάς. Στο πλαίσιο αυτό μεριμνά για την τήρηση των υποχρεώσεων από τους ιδιοκτήτες, νομείς και επικαρπωτές, προς καθαρισμό των οικοπεδικών και ακάλυπτων χώρων που βρίσκονται εντός πόλεων και αυτοτελών οικισμών και σε απόσταση μέχρι 100 μέτρων από τα όριά τους. Σε περίπτωση μη συμμόρφωσης των υποχρέων, προβαίνει υποχρεωτικά στον αυτεπάγγελτο καθαρισμό των χώρων αυτών και βεβαιώνει εις βάρος τους την ισόποση σχετική δαπάνη του Δήμου.

· Μελετά, σχεδιάζει, εισηγείται και παρακολουθεί την εφαρμογή συστημάτων εναλλακτικής διαχείρισης των αστικών στερεών αποβλήτων στην περιοχή του Δήμου ( συστήματα και προγράμματα ανακύκλωσης).

· Μεριμνά για τη λήψη μέτρων για την προστασία και αναβάθμιση της αισθητικής των πόλεων και των οικισμών.

· Διενεργεί με τα κατάλληλα συνεργεία και τεχνικά μέσα το έργο του συντήρησης πρασίνου και κηποτεχνίας.

· Μεριμνά για τον σωστό χειρισμό και την διατήρηση σε καλή κατάσταση των τεχνικών μέσων που χρησιμοποιούν τα συνεργεία του Τμήματος.

· Καταγράφει και συγκεντρώνει καθημερινά στοιχεία για την εκτέλεση των προγραμμάτων πρασίνου του Τμήματος και ενημερώνει σχετικά το Γραφείο Σχεδιασμού και Εποπτείας Πρασίνου.

· Συνεργάζεται με τους αγρότες και τις συνεταιριστικές οργανώσεις τους για την διερεύνηση και επισήμανση των τεχνικών και οικονομικών προβλημάτων των γεωργικών εκμεταλλεύσεων.

· Παρέχει τεχνική βοήθεια για την εφαρμογή βελτιωμένων μεθόδων εργασίας, με σκοπό τη βελτίωση της ποιότητας των παραγομένων προϊόντων και τη μείωση κόστους παραγωγής τους.

· Μεριμνά για την οργάνωση των γεωργικών εκμεταλλεύσεων και την εν γένει αντιμετώπιση των προβλημάτων στα διάφορα στάδια της παραγωγικής διαδικασίας , στα πλαίσια των εκάστοτε εφαρμοζομένων προγραμμάτων γεωργικής και κτηνοτροφικής ανάπτυξης.

· Διενεργεί επιτόπιους ελέγχους, κατόπιν εντολής του τμήματος με σκοπό την υλοποίηση κοινοτικών προγραμμάτων (οικονομικές ενισχύσεις στη φυτική και ζωική παραγωγή) και μεριμνά για την χορήγηση βεβαιώσεων (αγροτικά αυτοκίνητα, αγροτικές αποθήκες, λαϊκές αγορές, εκτίμηση ζημιών κ.λ.π.).

Γραφείο Ζωικής  Παραγωγής  - αλιείας 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Ερευνά και μελετά κάθε θέμα για την ανάπτυξη της κτηνοτροφίας, καθώς και τη διατήρηση του κτηνοτροφικού πληθυσμού στις εστίες του.

· Μεριμνά για την ανάπτυξη, προστασία, εκτίμηση και παρακολούθηση της ζωικής παραγωγής.

· Συνεργάζεται με την Τεχνική υπηρεσία για τη μελέτη και την εκτέλεση έργων τεχνικής υποδομής, τοπικής σημασίας, που αφορούν τη κτηνοτροφία όπως π.χ τα έργα βελτίωσης βοσκοτόπων.

· Μεριμνά για τη διαχείριση των βοσκοτόπων.

· Συνεργάζεται με ιδρύματα έρευνας της κτηνοτροφικής παραγωγής, ενημερώνει τον αγροτικό πληθυσμό για τις βελτιωμένες μεθόδους παραγωγής και οργάνωσης των κτηνοτροφικών εκμεταλλεύσεων για την αντιμετώπιση τεχνικών, οικονομικών και διαρθρωτικών προβλημάτων, στο πλαίσιο των προγραμμάτων του Υπουργείου Αγροτικής Ανάπτυξης και μεριμνά για την ευρύτερη διάδοση στον αγροτικό κόσμο, μέσω εκπαιδευτικών προγραμμάτων, γνώσεων για την εφαρμογή βελτιωμένων μεθόδων κτηνοτροφικής παραγωγής.

· Μεριμνά για την εφαρμογή και τον έλεγχο του συστήματος αναγνώρισης και καταγραφής του ζωικού κεφαλαίου του Δήμου (ενώτια για την ατομική αναγνώριση των ζώων, ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, διαβατήρια ζώων, τήρηση ατομικών μητρώων).

· Μεριμνά για τα αδέσποτα ζώα με την περισυλλογή, προληπτική ιατρική, ιατροφαρμακευτική κάλυψη, σίτιση και την προώθηση αυτών στο σχετικό ενδιαίτημα (Δημοτικό Κυνοκομείο). 
· Εφαρμόζει, οργανώνει και εποπτεύει την τεχνητή σπερματέγχυση και τον συγχρονισμό του οίστρου των ζώων.

· Γνωματεύει για την υγειονομική καταλληλότητα των ζώων, όταν πρόκειται για πλανόδια έκθεση ζώων.

· Εφαρμόζει προγράμματα για την καταπολέμηση λοιμωδών και παρασιτικών νοσημάτων ζώων, σε συνεργασία με την υπηρεσία Δημ. Υγείας για τα νοσήματα που μεταδίδονται και στον άνθρωπο.

· Επιβάλλει ή αίρει υγειονομικά μέτρα, λόγω εμφάνισης βαριάς επιζωοτίας για την έκδοση πιστοποιητικών προς μεταφορά ζώων.

· Επιμελείται την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας των Δημοτικών Σφαγείων.

· Μεριμνά για τη συνεπή εφαρμογή του κανονισμού λειτουργίας, διοικήσεως και διαχειρίσεως των Δημοτικών Σφαγείων στο χώρο αυτών.

· Ενεργεί σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τον οικείο κανονισμό του Δήμου τη βεβαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων χρήσεως των Δημοτικών Σφαγείων.

· Εισηγείται σχετικά με τον εξοπλισμό, τη βελτίωση της λειτουργικότητας και τη διάθεση της χρήσεως των χώρων και εγκαταστάσεων των Σφαγείων.

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο και τον οικείο κανονισμό του Δήμου βιβλία.

· Επιβλέπει τους εργαζόμενους  στα Σφαγεία και φροντίζει για την τήρηση της ευταξίας και της καθαριότητας στους χώρους αυτών.

· Υποδεικνύει κάθε μέτρο που θεωρεί αναγκαίο για την αρτιότερη λειτουργία των Σφαγείων.

· Διενεργεί όλες τις κατάλληλες δραστηριότητες για την άσκηση εποπτείας και ελέγχου στον τομέα της αλιείας στην περιοχή δικαιοδοσίας του Δήμου.

· Ερευνά και μελετά κάθε θέμα για την ανάπτυξη της αλιείας, καθώς και τη διατήρηση του αλιευτικού πληθυσμού στις εστίες του.

· Συνεργάζεται με την Τεχνική υπηρεσία για τη μελέτη και την εκτέλεση έργων τεχνικής υποδομής, τοπικής σημασίας, που αφορούν την αλιεία. Μεριμνά για την κατασκευή και λειτουργία αλιευτικών καταφυγίων, υποδομών και εξοπλισμών σε λιμένες αλιευτικούς ή λιμένες που εξυπηρετούν αλιευτικά σκάφη.

· Γνωμοδοτεί για την παραχώρηση, μίσθωση και αναμίσθωση υδάτινων εκτάσεων για την ίδρυση, επέκταση και μετεγκατάσταση μονάδων υδατοκαλλιέργειας εντατικής ή ημιεντατικής μορφής των ιχθυοτρόφων υδάτων, καθώς και για την χορήγηση άδειας ίδρυσης και λειτουργίας τους.

· Συγκεντρώνει και τηρεί στοιχεία των υδατοκαλλιεργειών και της αλιείας στα εσωτερικά ύδατα καθώς και στοιχεία των πάσης φύσεως αλιευτικών εκμεταλλεύσεων.

· Καταρτίζει μελέτες και συντάσσει εκλαϊκευμένα έντυπα που αφορούν δραστηριότητες θαλάσσιας αλιείας, υδατοκαλλιεργειών και προστασίας των υδάτινων οικοσυστημάτων και διοργανώνει ενημερωτικές συναντήσεις με αλιείς, υδατοκαλλιεργητές και γενικά εργαζόμενους σε επιχειρήσεις του αλιευτικού τομέα.

· Εισηγείται τη λήψη αποφάσεων για την ανάπτυξη και ρύθμιση ζητημάτων του τομέα της αλιείας στην περιοχή του Δήμου, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. Οι αποφάσεις αυτές αφορούν ιδίως:

(α) την καταστροφή, εκποίηση και έγκριση του αποτελέσματος της σχετικής δημοπρασίας ή διάθεσης των δημευθέντων υλικών και μέσων αλιείας, 

(β) την εφαρμογή  προγράμματων ανάπτυξης των ιχθυοκαλλιεργειών 

(γ) την έγκριση για τη διενέργεια εμπλουτισμού λιμνών και ποταμών και τον καθορισμό της απαγορευτικής περιόδου αλιείας με κάθε μέσο και εργαλείο στις λίμνες.

(δ) τον καθορισμό των όρων χορήγησης ερασιτεχνικών αδειών αλιείας και για τον περιορισμό της αλιείας 

(ε) την έγκριση ή ανάκληση της έγκρισης της χορήγησης από τις αρμόδιες αρχές, αδειών απόπλου στα αλιευτικά σκάφη για τη διενέργεια αλιείας 

(στ) τη διάθεση σε δημόσιες υπηρεσίες ή σε ερευνητικά ιδρύματα ή σε νομικά πρόσωπα του δημόσιου τομέα των πλωτών μέσων, εργαλείων και λοιπού εξοπλισμού που δημεύθηκε, εφόσον δεν έχει πλειστηριασθεί. 

(ζ) την έγκριση για διενέργεια αθλητικής αλιείας.

(η) την επιβολή ειδικών ή πρόσθετων περιοριστικών μέτρων της αλιείας για ποτάμιους  και άλλους υδάτινους χώρους, 

(θ) την έγκριση αντικατάστασης αλιευτικού σκάφους.

(ι) την επιβολή κυρώσεων σε όσους δεν παρέχουν πληροφορίες σχετικά με την παραγωγή και αξία αλιευμάτων των επαγγελματικών αλιευτικών σκαφών, 

(ια) τη σύμφωνη γνώμη για την εισαγωγή από το εξωτερικό ζώντων υδρόβιων ζώων και φυτών ή φυκών ή των αγών τους για τεχνητή εκτροφή ή εμπλουτισμό υδάτων, 

(ιβ) την έγκριση της χορήγησης, από τις αρμόδιες αρχές, αδειών αλιείας στα επαγγελματικά ή ερασιτεχνικά σκάφη αλιείας 

(ιγ) τον καθορισμό της διάρκειας, έναρξης και λήξης της απαγορευτικής περιόδου αλιείας στους ποταμούς και τις λίμνες χωρικής αρμοδιότητας του Δήμου, 

(ιδ) του καθορισμού του αριθμού των με μηχανικό αλιευτικό συγκρότημα (γρι-γρι) αλιευόντων συγκροτημάτων  και των προϋποθέσεων με τις οποίες διενεργείται η αλιεία.

(ιε) τον καθορισμό περιορισμών κατά τη διενέργεια αλιείας εντός των τεχνικών λιμνών για την προστασία των έργων που υπάρχουν σε αυτές.

(ιστ) την απαγόρευση ή έγκριση χρησιμοποίησης ορισμένων αλιευτικών εργαλείων 

(ιζ) την έκτακτη αναστολή των αδειών αλιείας και σπογγαλιείας για ορισμένη περίοδο σε περιοχή χωρικής αρμοδιότητας του Δήμου, όταν το επιβάλλει η προστασία της ιχθυοπαραγωγής και η ρύθμιση της αλιείας και σπογγαλιείας, 

(ιη) την έκδοση χρηματικών ενταλμάτων για απόδοση εσόδων από την εκμετάλλευση ιχθυοτροφείων 

(ιθ) την έγκριση για μετατροπή ή αντικατάσταση εργαλείων 

(κ) την πρόταση για εγγραφή πιστώσεων για απαλλοτρίωση υδάτινων και χερσαίων εκτάσεων.

(κα) τον καθορισμό των όρων χορήγησης ερασιτεχνικών αδειών σε κατοίκους άλλων περιοχών 

(κβ) την αξιοποίηση, ιχθυοτροφικά, των μη εκμεταλλεύσιμων τελμάτων ή άγονων εκτάσεων σε συνεργασία με τις υπηρεσίες.

(κγ) τις εξαιρέσεις υποχρέωσης προσκόμισης αλιευμάτων στις ιχθυόσκαλες, 

(κδ) τη σύσταση τριμελών συμβουλίων εκδίκασης αλιευτικών προσφυγών.

(κε) την έγκριση και την τροποποίηση καταστατικών αλιευτικών συνεταιρισμών και την παροχή σ' αυτούς τεχνικών οδηγιών.

(κστ) την έγκριση και τροποποίηση ή συμπλήρωση του είδους των εργαλείων με τα οποία και μόνον επιτρέπεται η αλιεία στις λίμνες, 

(κζ) την κοπή των καλάμων στις λίμνες.

(κη) την παροχή γνώμης για κάθε τεχνική τροποποίηση ή διαρρύθμιση που αφορά ή θίγει τα κρηπιδώματα και τη χερσαία ζώνη των ιχθυοσκαλών.
· Εισηγείται την χορήγηση αδειών στον τομέα της αλιείας στην περιοχή του Δήμου, σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις. Οι άδειες αυτές αφορούν ιδίως:

(α) τα αλιευτικά σκάφη για τη διενέργεια δοκιμαστικής αλιείας

(β) τις ερασιτεχνικές άδειες αλιείας.

(γ) τη χρήση καταδυτικών συσκευών σε περιπτώσεις διεξαγωγής ερευνών, 

(δ) τις επαγγελματικές άδειες αλιείας.

(ε) τη μεταβίβαση κυριότητας επαγγελματικής άδειας αλιείας σκάφους. 

(στ)την αντικατάσταση μηχανής αλιευτικού σκάφους, 

(ζ) την άδεια αλιείας γόνου ιχθύων και λοιπών υδρόβιων οργανισμών, 

(η) την ειδική άδεια για αλιεία αθερίνας στη λίμνη Τριχωνίδα.

· Αντιμετωπίζει θέματα και εισηγείται μέτρα που αφορούν τη διακίνηση, μεταποίηση, τυποποίηση, συντήρηση και εμπορία των αλιευτικών προϊόντων σε συνεργασία με αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς.

· Επιμελείται την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας των Δημοτικών Σφαγείων.

· Μεριμνά για τη συνεπή εφαρμογή του κανονισμού λειτουργίας, διοικήσεως και διαχειρίσεως των Δημοτικών Σφαγείων στο χώρο αυτών.

· Ενεργεί σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τον οικείο κανονισμό του Δήμου τη βεβαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων χρήσεως των Δημοτικών Σφαγείων.

· Εισηγείται σχετικά με τον εξοπλισμό, τη βελτίωση της λειτουργικότητας και τη διάθεση της χρήσεως των χώρων και εγκαταστάσεων των Σφαγείων.

· Τηρεί τα προβλεπόμενα από το νόμο και τον οικείο κανονισμό του Δήμου βιβλία.

· Επιβλέπει το εργαζόμενο στα Σφαγεία προσωπικό και φροντίζει για την τήρηση της ευταξίας και της καθαριότητας στους χώρους αυτών.

· Υποδεικνύει κάθε μέτρο που θεωρεί αναγκαίο για την αρτιότερη λειτουργία των Σφαγείων.

Γραφείο απασχόλησης, τουρισμού  και εμπορικών  δραστηριοτήτων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Σχεδιάζει, εισηγείται την εφαρμογή, υλοποιεί  και εφαρμόζει τοπικά προγράμματα δράσης και τοπικές πρωτοβουλίες ή συμμετέχει σε ανάλογες δράσεις και πρωτοβουλίες, για την προώθηση και διεύρυνση της απασχόλησης στην περιοχή του Δήμου.

· Μεριμνά για την απορρόφηση του εργατικού δυναμικού της περιοχής του Δήμου με την ανάπτυξη συμβουλευτικών δράσεων προς τους ανέργους και την προώθηση ίσων ευκαιριών πρόσβασης στην αγορά εργασίας. Μεριμνά για τη δημιουργία και λειτουργία μηχανισμών ενημέρωσης των ανέργων για τις ευκαιρίες απασχόλησης στην περιοχή.

· Τηρεί μητρώα και στοιχεία που αφορούν την υφιστάμενη κατάσταση του τουρισμού στην περιοχή του Δήμου (τουριστικά αξιοθέατα, τουριστικές επιχειρήσεις, τουριστικές υποδομές, στοιχεία απασχόλησης, οικονομικά στοιχεία κλπ).

· Σχεδιάζει και εισηγείται προγράμματα δράσεων παρέμβασης του Δήμου για την ανάπτυξη του τουρισμού στην περιοχή και την αναβάθμιση των παρεχομένων τουριστικών υπηρεσιών, σε συνεργασία με τους τουριστικούς επαγγελματικούς φορείς της περιοχής. Μεριμνά για την εφαρμογή των προγραμμάτων αυτών.

· Μεριμνά για το σχεδιασμό και την πραγματοποίηση προγραμμάτων τουριστικής προβολής της περιοχής του Δήμου (π.χ. παραγωγή τουριστικού υλικού και εκδόσεις πρακτικών οδηγών για τους ταξιδιώτες, συμμετοχή σε εκθέσεις τουρισμού, δημιουργία δικτύων επικοινωνίας και συνεργασίας με άλλες περιοχές εντός και εκτός της χώρας κλπ).

· Μεριμνά για την εφαρμογή μηχανισμών ενημέρωσης / πληροφόρησης των επισκεπτών της περιοχής.

· Μελετά και εισηγείται τη ρύθμιση θεμάτων εμπορικής δραστηριότητας που επηρεάζουν τις  λειτουργίες, το περιβάλλον της πόλης και την ποιότητα 

ζωής των κατοίκων και προβαίνει στην έκδοση των προβλεπόμενων αδειών λειτουργίας των καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος  σύμφωνα  με τις ισχύουσες διατάξεις. Ειδικότερα τα θέματα αυτά αφορούν ιδίως :

(α) Τον καθορισμό των χώρων και των όρων λειτουργίας των υπαίθριων εμπορικών δραστηριοτήτων (λαϊκές αγορές και εμποροπανηγύρεις)  σε συνεργασία με το αρμόδιο τμήμα της Δ/νσης Δημοτικής Αστυνομίας.

(β) Τον καθορισμό των χώρων και των όρων για την προσωρινή διαμονή μετακινουμένων πληθυσμιακών ομάδων.

(γ) Τον καθορισμό των προδιαγραφών και των όρων της υπαίθριας διαφήμισης, 
(δ) Τον προσδιορισμό των ειδικότερων όρων και προϋποθέσεων για την ίδρυση και εγκατάσταση και λειτουργία καταστημάτων και επιχειρήσεων, στο βαθμό που επηρεάζουν το περιβάλλον και τις λειτουργίες της πόλης.

(ε) Τον προσδιορισμό των όρων και των ωρών λειτουργίας μουσικής σε καταστήματα.

(στ) Τον καθορισμό των ωρών έναρξης και λήξης της εργασίας των ναυτεργατών και των αρτεργατών.

(ζ) Τον καθορισμό των χρονικών ορίων λειτουργίας καταστημάτων και επιχειρήσεων, 

(η) Τον καθορισμό των ανώτατου αριθμού των αδειών υπαίθριου πλανόδιου εμπορίου και τη συγκρότηση της Επιτροπής Υπαίθριου Πλανόδιου Εμπορίου,

(θ) Την έγκριση της λειτουργίας Κυριακάτικων Αγορών.

(ι) Την έκδοση αποφάσεων για την ίδρυση, τη διάλυση και τον καθορισμό του τρόπου της εν γένει λειτουργίας Λαϊκών Αγορών, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία περιλαμβανομένης της χορήγησης επαγγελματικών και παραγωγικών αδειών καθώς και κάθε άλλου συναφούς αντικειμένου (Η αρμοδιότητα δεν αφορά έκδοση αδειών των νομών Αττικής και Θεσσαλονίκης).

(ια) Την συγκρότηση Επιτροπών για τον έλεγχο των πωλητών, παραγωγών και επαγγελματιών των λαϊκών αγορών.

(ιβ) Την εφαρμογή της ισχύουσας νομοθεσίας για τη χορήγηση αδειών εκμετάλλευσης περιπτέρων.

(ιγ) Τη λήψη απόφασης σχετικά με τον καθορισμό των ωρών ανοίγματος, μεσημβρινής διακοπής και κλεισίματος των φαρμακείων και φαρμακαποθηκών, καθώς και τον καθορισμό για κάθε έτος του αριθμού των φαρμακείων που διημερεύουν και διανυκτερεύουν.

· Παρακολουθεί και ελέγχει την εφαρμογή των αποφάσεων των σχετικών με τα προηγούμενα θέματα εμπορικής δραστηριότητας και εισηγείται τη λήψη μέτρων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

· Ελέγχει την τήρηση των διατάξεων που αφορούν τα ζώα συντροφιάς και την τήρηση των διατάξεων της τουριστικής νομοθεσίας από τις επιχειρήσεις τουριστικού ενδιαφέροντος κατά τις ειδικότερες προβλέψεις του νόμου.
· Εισηγείται την χορήγηση αδειών για την άσκηση εμπορικών και γενικών επιχειρηματικών δραστηριοτήτων, σύμφωνα µε τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο µε τις ισχύουσες διατάξεις. Οι άδειες αυτές αφορούν ενδεικτικά :
(α) Τις άδειες παραγωγών που διαθέτουν τα αγροτικά τους προϊόντα τους σε λαϊκές αγορές 
(β) Την ίδρυση, λειτουργία και εγκατάσταση των καταστημάτων και επιχειρήσεων οι όροι λειτουργίας και εγκατάστασης των οποίων καθορίζονται από την νομοθεσία και τους αντίστοιχους υγειονομικούς κανονισμούς και διατάξεις 
(γ)Την ίδρυση και λειτουργία καταστημάτων υγειονομικού ενδιαφέροντος (άρθρο 80 του ΚΔΚ). 
(δ) Την εγκατάσταση και λειτουργία κινηματογράφων, θεάτρων και παρεμφερών επιχειρήσεων και τη διενέργεια των προβλεπομένων επιθεωρήσεων. 
(ε) Την ίδρυση και λειτουργίας παιδότοπων, και διαφόρων ψυχαγωγικών δραστηριοτήτων (λούνα πάρκ, τσίρκο, πίστες αυτοκινητιδίων, μουσικών συναυλιών και άλλων καλλιτεχνικών εκδηλώσεων, που προβλέπονται από την κείμενη νομοθεσία. 
(στ) Τα τεχνικά ψυχαγωγικά παίγνια και την παροχή υπηρεσιών διαδικτύου. 
(ζ) Τη λειτουργία μουσικών οργάνων. 
(η) Την άσκηση υπαίθριου στάσιµου σπορίου, εμποροπανηγύρεων και υπαίθριων χριστουγεννιάτικων αγορών . 
(θ) Τα ζωήλατα οχήματα. 
(ι) Την εγκατάσταση και χρήση του οικήματος για την άσκηση δραστηριότητας από εκδιδόμενα πρόσωπα. 
(ια) Τη διενέργεια διαφήμισης, την τοποθέτηση πλαισίων υπαίθριας διαφήµισης, την τοποθέτηση επιγραφών προσδιορισμού επαγγελματικής δραστηριότητας σε φυσικά και νομικά πρόσωπα, καθώς και την παραχώρηση χώρων για την προβολή δραστηριοτήτων σε νομικά πρόσωπα που επιδιώκουν κοινωφελείς σκοπούς. 
(ιβ) Τη λειτουργία καταστημάτων εκμίσθωσης μοτοποδηλάτων. 
(ιγ) Την ίδρυση υπεραγορών λιανικού εμπορίου . 
(ιδ) Την άσκηση υπαίθριου πλανόδιου εμπορίου. 
(ιε) Την συμμετοχή σε Κυριακάτικες Αγορές. 
(ιστ) Την άσκηση επαγγέλματος κουρέα, κοµµωτή, τεχνίτη περιποίησης χεριών και ποδιών, καθώς και τη συγκρότηση σχετικής εξεταστικής επιτροπής και Πειθαρχικού Συμβουλίου, σε συνεργασία µε την υπηρεσία Δηµ. Υγείας. 
(ιζ) Τη λειτουργία εκθέσεων βιβλίου. 
(ιη) Την οργάνωση εκθέσεων (εκτός των Διεθνών), τη ρύθμιση θεµάτων λειτουργίας τους και την εποπτεία αυτών. 
(ιθ) Την καταλληλότητα εκθεσιακών χώρων στεγασμένων µόνιμα ή προσωρινά ή υπαίθριων ή µικτών. 
· Παρακολουθεί και ελέγχει την τήρηση των προϋποθέσεων υπό τις οποίες χορηγούνται οι ανωτέρω άδειες και εισηγείται τη λήψη µέτρων, σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις π.χ. ανάκληση άδειας, αφαίρεση άδειας, επιβολή προστίµων. 

· Ελέγχει την εφαρμογή των διατάξεων περί υπαίθριας διαφήµισης, των προδιαγραφών των διαφημιστικών πλαισίων και επιγραφών, προβαίνει στην αφαίρεση των παράνοµων υπαίθριων διαφηµίσεων και επιγραφών και εισηγείται την επιβολή των προβλεπόμενων προστίµων, µε τις προϋποθέσεις και όρους που προβλέπονται από την κείµενη νομοθεσία
Ζ. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ – ΔΟΜΗΣΗΣ – ΔΙΚΤΥΩΝ &ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

Ο Διευθυντής προΐσταται της οικείας Διεύθυνσης. Ενδεικτικά: 

· Συνεργάζεται με τον Γενικό Διευθυντή για θέματα αρμοδιότητάς του. Με την φροντίδα του και τον έλεγχό του ασκούνται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των υπό αυτόν Τμημάτων, σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος Ο.Ε.Υ. και της εκάστοτε ισχύουσας νομοθεσίας.

· Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της Τεχνικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

· Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρινίσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου.

· Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετίζονται με τις λειτουργίες της Τεχνικής μονάδας.

· Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών της τεχνικής μονάδας του.

· Παρακολουθεί την νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της τεχνικής ενότητας. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας της τεχνικής μονάδας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

· Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης της τεχνικής ενότητας, τη βελτίωση της απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την καλύτερη ανταπόκριση της τεχνικής μονάδας στις τοπικές ανάγκες.

ΤΜΗΜΑ ΚΤΙΡΙΑΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ ΥΠΑΙΘΡΙΩΝ ΧΩΡΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ: 

· Ο Προϊστάμενος Τμήματος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. 

· Έχει την ευθύνη του καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητές τους. 

· Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε 

      συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή 

τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.

· Επιμελείται της συντάξεως και συντάσσει προμελέτες και μελέτες Δημοτικών έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Επιμελείται της εκτελέσεως σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις «περί εκτελέσεως Δημοτικών έργων», των έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Μεριμνά για τη σύνταξη τευχών δημοπράτησης και χρονικού προγραμματισμού εκτελέσεως των έργων.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των κτιριακών έργων και των έργων υπαίθριων χώρων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο των απαραίτητων στοιχείων 

       λογιστικής παρακολούθησης των έργων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο μετά το πέρας της κατασκευής      των έργων ολοκληρωμένων φακέλων με τα επιμετρητικά στοιχεία για τη διενέργεια παραλαβής των έργων.

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

Το τμήμα έχει σαν αντικείμενο την μελέτη και εκτέλεση κτιριακών έργων (κατασκευή, συντήρηση, επισκευή, διακόσμηση και εξοπλισμός των δημοτικών κτιρίων - σχολείων και εγκαταστάσεων), καθώς και έργων διαμόρφωσης, διαρρύθμισης και εξωραϊσμού των κοινόχρηστων χώρων στην περιοχή του Δήμου (πεζόδρομοι, πλατείες, παιδικές χαρές, τεχνικά έργα χώρων πρασίνου, αθλητικοί χώροι, μνημεία, κλπ) και αναλυτικότερα:

· Συνεργάζεται με την Δ/νση Σχεδιασμού Οργάνωσης & Πληροφορικής κατά τον σχεδιασμό των προγραμμάτων δράσης του Δήμου που αφορούν την υλοποίηση κτιριακών έργων και υπαιθρίων χώρων.

· Μεριμνά για την εκπόνηση όλων των αναγκαίων μελετών για την κατασκευή, συντήρηση, επισκευή, διακόσμηση και εξοπλισμό των δημοτικών κτιρίων και σχολείων, του περιβάλλοντος χώρου αυτών, της διαμόρφωσης πλατειών, πεζοδρόμων, παιδικών χαρών, αθλητικών χώρων κλπ, και εν γένει των ελεύθερων χώρων του Δήμου.   

· Συνεργάζεται με τα ανάλογα και αρμόδια τμήματα για την αρτιότερη εκπόνηση των μελετών.

· Συντάσσει τεύχη δημοπράτησης, ειδικές προδιαγραφές και χρονικό προγραμματισμό εκτελέσεως έργων ή μελετών.

· Επιμελείται της συμπληρώσεως των φακέλων, εκδόσεως οικοδομικών αδειών, όπου απαιτείται, των έργων που εκτελούνται με εργολαβία ή αυτεπιστασία.

· Καταρτίζει τεχνικές προδιαγραφές για την προμήθεια υλικών ή ειδών αρμοδιότητας του τμήματος.

· Επιβλέπει την εκτέλεση των έργων του τμήματος που εκτελούνται με αυτεπιστασία. Συγκροτεί, οργανώνει και διοικεί τα σχετικά συνεργεία του Δήμου. 

· Επιβλέπει και διεκπεραιώνει κάθε διαδικασία που αφορά την εκτέλεση έργων, όπως η οργάνωση συνεργείου, η εγκατάσταση του εργολάβου, ο έλεγχος της σωστής εφαρμογής των όρων της σύμβασης για την ποιοτικά καλή και σύμφωνα 

με τη μελέτη εκτέλεση των έργων, η παρακολούθηση της προόδου των εργασιών, ο έλεγχος των επιμετρήσεων, ο έλεγχος των πιστοποιήσεων εργασιών που υποβάλλονται από τρίτους, η έγκαιρη σύνταξη και εισήγηση για έγκριση Ανακεφαλαιωτικών πινάκων εργασιών, η εφαρμογή του Νόμου περί αναπροσαρμογής των τιμών και των σχετικών με το Νόμο τούτο εγκυκλίων και οδηγιών, η επίλυση διαφορών με τους εργολάβους, η εφαρμογή της κείμενης νομοθεσίας των δειγματοληπτικών ελέγχων για την ποιότητα σκυροδέματος ή χάλυβα, η σύνταξη απολογισμού έργων με αυτεπιστασία κατά τις κείμενες διατάξεις περί εκτελέσεως των Δημοτικών έργων.

· Τηρεί τους φακέλους έργων με όλα τα στοιχεία σύμφωνα με τις διατάξεις του Νόμου περί εκτέλεσης δημοτικών και κοινοτικών έργων.

· Επιβλέπει την σύνταξη μελετών αρχιτεκτονικών, στατικών, εξοπλισμού ή διαμόρφωσης αθλητικών και κοινόχρηστων χώρων, όταν αυτές εκπονούνται από τρίτους.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των ανωτέρω έργων ή μελετών.

· Ενημερώνει το αρχείο των σχεδίων για τις ενδεχόμενες τροποποιήσεις κατά την κατασκευή.

· Μεριμνά για τις διαδικασίες παραλαβής των έργων που εκτελούνται από τρίτους.

· Ενημερώνει την Δ/νση Προγραμματισμού, Οργάνωσης και Πληροφορικής για την πρόοδο της υλοποίησης των έργων του Τμήματος.

· Χειρίζεται τον μηχανογραφικό εξοπλισμό που είναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος.

ΤΜΗΜΑ   ΟΔΟΠΟΙΙΑΣ ΚΑΙ ΕΓΓΕΙΟΒΕΛΤΙΩΤΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 

Ο Προϊστάμενος Τμήματος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. 
· Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητές τους. 

· Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.

· Επιμελείται της συντάξεως και συντάσσει προμελέτες και μελέτες Δημοτικών έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Επιμελείται της εκτελέσεως σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις «περί εκτελέσεως Δημοτικών έργων», των έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Μεριμνά για τη σύνταξη τευχών δημοπράτησης και χρονικού προγραμματισμού εκτελέσεως των έργων.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των έργων οδοποιίας – υδραυλικών – εγγειοβελτιωτικών έργων.

· Μεριμνά για την τήρηση του αρχείου μελετών οδού και την ενημέρωση για τις ενδεχόμενες τροποποιήσεις κατά τη κατασκευή.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο των απαραίτητων στοιχείων 

       λογιστικής παρακολούθησης των έργων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο μετά το πέρας της κατασκευής      των έργων ολοκληρωμένων φακέλων με τα επιμετρητικά στοιχεία για τη διενέργεια παραλαβής των έργων.

ΚΑΘΗΚΟΝΤΑ ΚΑΙ ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

Ενδεικτικά: 

· Το Τμήμα έχει την ευθύνη του Προγραμματισμού , της εκπόνησης Τεχνικών  

Μελετών εκτέλεσης έργων & προμηθειών με κάθε τρόπο που προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία και που αφορούν έργα οδοποιίας και λοιπά έργα υποδομής (οδοστρωμάτων, κρασπεδορείθρων, πεζοδρομίων κλπ) , σύμφωνα με το εκάστοτε Τεχνικό Πρόγραμμα.

· Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Οργάνωσης και Σχεδιασμού κατά το σχεδιασμό   

των προγραμμάτων δράσης του Δήμου που αφορούν την υλοποίηση συγκοινωνιακών έργων , σύμφωνα με το εύρος της δικαιοδοσίας των Δήμων (κατασκευές νέων έργων οδοποιίας , συντήρηση υφιστάμενου οδικού δικτύου, κατασκευές γεφυρών , κόμβων  και διαβάσεων κ.λ.π.).

· Έχει αντικείμενο τη Μελέτη , Κατασκευή και Συντήρηση έργων τεχνικής   

υποδομής , τοπικής σημασίας , που αφορούν στη γεωργία , τη κτηνοτροφία και την αλιεία και ιδίως αυτών που σχετίζονται με την αγροτική οδοποιία, την κατασκευή λιμνοδεξαμενών, τα έργα βελτίωσης βοσκοτόπων και τα εγγειοβελτιωτικά έργα, τα υδραυλικά και τεχνικά έργα προστασίας του περιβάλλοντος κ.λ.π.

· Παρακολουθεί τις εργασίες των οργανισμών Κοινής Ωφέλειας, εκδίδοντας τις  

    σχετικές άδειες.

· Εκδίδει άδειες κατάληψης πεζοδρόμων και κεντρικών πεζοδρομίων για την  

    κατασκευή έργων από ιδιώτες.

· Συντάσσει πίνακες χρέωσης του κόστους κατασκευής των κρασπεδορείθρων, 
     πεζοδρομίων και τσιμεντοστρώσεων στου υπόχρεους ιδιοκτήτες.

· Διαθέτει τον εξοπλισμό του τμήματος για την κατεδάφιση επικινδύνως 
   ετοιμόρροπων και αυθαιρέτων κατασκευών υπό την επίβλεψη του αρμοδίου  

   υπαλλήλου της Διεύθυνσης Πολεοδομίας που ασχολείται με το εκάστοτε θέμα.

· Εφαρμόζει τις υψομετρικές μελέτες της πόλης, συντάσσει υψομετρικές 

μελέτες περιορισμένης κλίμακας, τηρεί σχετικό αρχείο.

· Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων εκτέλεσης νέων τεχνικών  

   έργων στην περιοχή του Δήμου και εκτέλεσης εργασιών συντήρησης της  

   υφιστάμενης κοινόχρηστης υποδομής. 
· Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων  

   έργων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός προϋποθέσεων υλοποίησης  

   (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.),

· Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών τεχνικών  

   έργων σε τρίτους εκτός του Δήμου(προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες,   

   οριστικές μελέτες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδιαγραφών μελετών 

και  τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης συγκεκριμένων μελετών σε τρίτους 


(σύνταξη διακηρύξεων, τευχών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων 

ενδιαφέροντος,  εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ).

· Συνεργασία με το Τμήμα Κυκλοφοριακών Ρυθμίσεων και Σχετικών  

   Εγκαταστάσεων  για τη σύνταξη των μελετών.  

· Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έργων που ανατίθενται σε  

   τρίτους, τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής 

των  μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

· Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελεσθούν με αυτεπιστασία  

    είτε για έργα που θα ανατεθούν σε τρίτους.

· Κατάρτιση προδιαγραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών  

   ανάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, 

εισήγηση  σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμβάσεων κλπ).

· Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται είτε με αυτεπιστασία είτε  

   από τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης  

   και παραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άποψης και  

   συμβατικής άποψης.

· Παρέχει πληροφορίες στους Οργανισμούς Κοινής Ωφέλειας σχετικά με τον  

   προγραμματισμό έργων οδοποιίας, ώστε να εξασφαλίζεται κατά το δυνατόν  

   συντονισμός στην εκτέλεση των έργων.

· Φροντίζει για την λήψη φωτογραφιών από τους Οργανισμούς Κοινής Ωφέλειας   

    (ΔΕΗ, ΟΤΕ, ΔΕΥΑΛ, κλπ.) σχετικά με τον προγραμματισμό και την εκτέλεση 

των έργων, για τον καλύτερο προγραμματισμό και εκτέλεση έργων οδοποιίας.

· Εισηγείται επί του θέματος χορηγήσεως αδειών τομών οδοστρωμάτων και  

   πεζοδρομίων για την εγκατάσταση δικτύων των Οργανισμών Κοινής Ωφέλειας  

   και ελέγχει τη τήρηση εφαρμογής των όρων και τεχνικών προδιαγραφών  

   αποκατάστασης οδοστρωμάτων και πεζοδρομίων.

· Συντάσσει υψομετρικές μελέτες για έργα πεζοδρομίων και επιμελείται της  

   κατασκευής έργων πεζοδρομίων. 

· Μεριμνά επίσης για τη κατασκευή και συντήρηση πεζοδρομίων και για τη  

   σύνταξη των πινάκων απολογισμού και χρεώσεως στους παρόδιους των  

   αντίστοιχων δαπανών κατασκευής κρασπεδορείθρων – πεζοδρομίων.

· Επιμελείται της εκτελέσεως έργων που αναφέρονται σε διανοίξεις οδών και σε  

   κατεδαφίσεις ρυμοτομούμενων ακινήτων για την εφαρμογή του σχεδίου πόλης,  

   αφού ολοκληρωθούν πλήρως από το αρμόδιο γραφείο του Τμήματος   

   Πολεοδομίας οι προβλεπόμενες από το νόμο διαδικασίες και πραγματοποιηθεί η  

   αποβολή των ιδιοκτητών.

· Ήτοι το Γραφείο Κατασκευής Έργων Οδοποιίας είναι αρμόδιο για την εκτέλεση 
   των διανοίξεων και κατεδαφίσεων ρυμοτομούμενων μόνο από την άποψη 
   κατασκευής των αντίστοιχων έργων με βάση το σχέδιο εφαρμογής του 
   τμήματος σχεδίου πόλεως, στα οποία έχουν εξασφαλιστεί με ακρίβεια οι 
   οικοδομικές  γραμμές.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση έργων 
   αρμοδιότητας του γραφείου.

· Τηρεί αρχείο μελετών οδών και το ενημερώνει για τις ενδεχόμενες 
   τροποποιήσεις κατά την κατασκευή.

· Παρέχει συνεχώς στο αρμόδιο γραφείο τα απαραίτητα στοιχεία λογιστικής 
   παρακολούθησης του έργου.

· Παραδίδει μετά το τέλος της κατασκευής κάθε έργου στο αρμόδιο γραφείο 
   πλήρη φάκελο με επιμετρητικά στοιχεία για τη διενέργεια παραλαβής του 
   έργου.

· Παρέχει στοιχεία στην Διεύθυνση Τεχνικών Υπηρεσιών για πρόβλεψη 
   πιστώσεων  έργων και προμηθειών.

· Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νομοθεσίας που έχει σχέση  

   με την ανάθεση, παρακολούθηση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και 
   τεχνικών   έργων.

· Σύνταξη προτάσεων για την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή  

    υλικών για τις ανάγκες του Δήμου. Συνεργασία με το Τμήμα    

    Ηλεκτρομηχανολογικών Έργων και Συντήρησης.

· Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμμάτων του Τμήματος και  

   σχετική ενημέρωση της Διεύθυνσης.

· Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης/αξιοποίησης και της κατανομής 
   των τεχνικών μέσων και του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση  

   για τη λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίησης και της  

     απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και προσωπικού.

· Έχει την ευθύνη ρύθμισης της κίνησης των συνεργείων και των μηχανημάτων    

   κατασκευής έργων σε συνεργασία με το Γραφείο Κίνησης της Διεύθυνσης  

   Περιβάλλοντος.

· Μέριμνα για την κανονική στελέχωση και την εκπαίδευση του προσωπικού του  

   Τμήματος.

· Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την  

   αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος

   Συνεργεία εκτέλεσης έργων

Οι αρμοδιότητες του Τμήματος σχετικά με τα συνεργεία ενδεικτικά περιλαμβάνουν:

· Ετοιμασία του Προγράμματος Δράσης των Συνεργείων (καθορισμός αναγκαίων έργων, επεμβάσεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κλπ).

· Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον καθορισμό αναγκών των Συνεργείων σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότητες υλικών κατ' είδος κλπ.

· Επίβλεψη από διοικητικής και τεχνικής άποψης των έργων που εκτελεί τα Συνεργεία με αυτεπιστασία και των αντίστοιχων εργασιών συντηρήσεων.

· Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση ενεργειών αμέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών εκτός προγράμματος.

· Φροντίδα για την κανονική στελέχωση και την εκπαίδευση του προσωπικού των Συνεργείων.

· Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συνεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρίτων από τεχνική και χρονική άποψη.

· Συνεργασία με το Τμήμα Προμηθειών της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών για την διαδικασία προμήθειας και την έγκαιρη παραλαβή των υλικών των έργων που εκτελούν τα Συνεργεία.
· Εκτέλεση επιμετρήσεων εργασιών που εκτελεί τα Συνεργεία και έλεγχος των πιστοποιήσεων που υποβάλλονται από συνεργεία τρίτων. Ενημέρωση και συνεργασία με το Τμήμα Προμηθειών της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών.

· Χειρισμός και φροντίδα για τη σωστή αξιοποίηση των οχημάτων/μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων που χρησιμοποιούν τα Συνεργεία. 
· Ενημέρωση της Διεύθυνσης Περιβάλλοντος μέσω του Γραφείου Κίνησης της Διεύθυνσης, για προβλήματα που παρουσιάστηκαν κατά τη χρήση τους.

· Τήρηση των διαδικασιών καταγραφής, συγκέντρωσης και ενημέρωσης του Τμήματος Προμηθειών της Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών με πρωτογενή, κυρίως, στοιχεία, απασχόλησης τεχνικού προσωπικού, απασχόλησης μηχανημάτων και ανάλωση υλικών, και με στοιχεία προόδου καθ' ενός από τα έργα του προγράμματος δράσης  των Συνεργείων.

· Καθαρισμός κοινόχρηστων χώρων-οικοπέδων από χόρτα, στις περιπτώσεις που απαιτείται η διάθεση χωματουργικών μηχανημάτων (γκρέϊντερ κ.λ.π.).

· Μεριμνά για την αφαίρεση από οικόπεδα μπαζών και την εφαρμογή κατά των ιδιοκτητών των σχετικών διατάξεων (συμπεριλαμβανομένης αυτής του άρ. 94 παρ. 1 περ.26 Ν.3852).

ΤΜΗΜΑ Η/Μ ΕΡΓΩΝ, ΣΥΝΤΗΡΗΣΗΣ, ΑΔΕΙΩΝ ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  &

ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

Ο Προϊστάμενος Τμήματος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του.
· Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητές τους. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.

· Επιμελείται της συντάξεως και συντάσσει προμελέτες και μελέτες Δημοτικών έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Επιμελείται της εκτελέσεως σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις «περί εκτελέσεως Δημοτικών έργων», των έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Μεριμνά για τη σύνταξη τευχών δημοπράτησης και χρονικού προγραμματισμού εκτελέσεως των έργων.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των ηλεκτρομηχανολογικών έργων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο των απαραίτητων στοιχείων 

· λογιστικής παρακολούθησης των έργων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο μετά το πέρας της κατασκευής      των έργων ολοκληρωμένων φακέλων με τα επιμετρητικά στοιχεία για τη διενέργεια παραλαβής των έργων.

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

· Το Τμήμα έχει την ευθύνη της μελέτης και εκτέλεσης έργων & προμηθειών με κάθε τρόπο που προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία και που αφορούν ενδεικτικά :

· Μελέτες, επιβλέψεις έργων

· Εκπόνηση ή επίβλεψη εκπόνησης ηλεκτρομηχανολογικών μελετών και μελετών προμηθειών εξοπλισμού, δικτύων ασθενών ρευμάτων (τηλεπικοινωνίες, δορυφορικά κ.λ.π.)

· Έργα - εργασίες Ηλεκτροφωτισμού

· Μελέτη και εκτέλεση εργασιών με κάθε τρόπο που προβλέπεται από την κείμενη νομοθεσία και που αφορούν:

· Την επέκταση και βελτίωση του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των κοινοχρήστων υπαιθρίων χώρων και κτιριακών εγκαταστάσεων του Δήμου καθώς και του φωτισμού για την ανάδειξη των δημοτικών κτιρίων, μνημείων και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής του Δήμου.

· Συντήρηση/Επισκευή Ηλεκτρομηχανολογικού Εξοπλισμού, Έργων & Εγκαταστάσεων
· Προμήθειες ηλεκτρομηχανολογικού εξοπλισμού για ανάγκες του Δήμου, πλην αυτού που αφορά μόνο σε ειδικό εξοπλισμό του αντίστοιχου  Τμήματος, Μελετών, Έργων και Προμηθειών της Διεύθυνσης Περιβάλλοντος. 

· Περιλαμβάνονται εργασίες που αφορούν τη συντήρηση επισκευή ή βελτίωση των ηλεκτρομηχανολογικών συσκευών ή Η/Μ εξοπλισμού, των υδραυλικών εγκαταστάσεων των κτιρίων και γενικά εγκαταστάσεων του Δήμου.

· α) Προγραμματισμός, εκπόνηση μελετών και επίβλεψη έργων


· Προσδιορισμός ετήσιων και μεσοπρόθεσμων στόχων εκτέλεσης νέων τεχνικών έργων στην περιοχή του Δήμου. 

· Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος μελετών και κατασκευών νέων έργων που αναλαμβάνει το Τμήμα και καθορισμός προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κλπ.).

· Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

· Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτελεσθούν με αυτεπιστασία είτε για έργα που θα ανατεθούν σε τρίτους.

· Κατάρτιση προδιαγραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων κλπ).

· Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελούνται είτε με αυτεπιστασία είτε από τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών, παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και παραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής άποψής και συμβατικής άποψης.

· Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της νομοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολούθηση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έργων.

· Παρακολούθηση της πορείας εξέλιξης των προγραμμάτων του Τμήματος και σχετική ενημέρωση της Διεύθυνσης. 

· Παρακολούθηση των προγραμμάτων χρήσης/αξιοποίησης και της κατανομής των τεχνικών μέσων και του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. Εισήγηση για τη λήψη αποφάσεων που στοχεύουν στη βελτίωση της αξιοποίησης και της απόδοσης των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και προσωπικού.

·  Μέριμνα για την κανονική στελέχωση και την εκπαίδευση του προσωπικού του Τμήματος.

· Κατάρτιση και παρακολούθηση της εκτέλεσης προγραμμάτων δράσης για τα παραπάνω αντικείμενα.

· Ανάλυση των προηγουμένων προγραμμάτων, καθορισμός αναγκών σε τεχνικό εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότητες, ποσότητες υλικών κατ' είδος κλπ.

· Συγκρότηση, οργάνωση και διοίκηση συνεργείων αμέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγουσών αναγκών που έχουν σχέση με το αντικείμενο του Τμήματος.

· Κατάρτιση τεχνικών προδιαγραφών για την προμήθεια τεχνικού εξοπλισμού, μηχανημάτων και λοιπών ειδών αρμοδιότητας του τμήματος. 

· Συμμετοχή στις επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και στις επιτροπές παραλαβής των προηγουμένων ειδών.

· Συνεργασία με τα άλλα Τμήματα για την εκπόνηση μελετών που σχετίζονται με Ηλεκτρομηχανολογικές εγκαταστάσεις, την ανάθεση αναλόγων μελετών σε τρίτους και την τήρηση των σχετικών διαδικασιών ανάθεσης, παρακολούθησης, ελέγχου και παραλαβής μελετών (κατάρτιση προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδιαφέροντος, παρακολούθηση κλπ).

· Εισήγηση για την αναγκαιότητα ανάθεσης εργασιών σε τρίτους. Τήρηση των διαδικασιών ανάθεσης τέτοιων εργασιών σε τρίτους όταν χρειάζεται ή απαιτείται, με βάση τις διαδικασίες του Δήμου. 

· Επίβλεψη των εργασιών που εκτελούνται από τρίτους.

· Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος.

β) Προγραμματισμός εκτέλεση και επίβλεψη έργων συντήρησης

· Συγκρότηση, οργάνωση, συντονισμός και γενικά διοίκηση των συνεργείων και μηχανημάτων του Τμήματος.

· Έχει την ευθύνη ρύθμισης της κίνησης των συνεργείων και των μηχανημάτων κατασκευής έργων σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Περιβάλλοντος.

· Έχει την αρμοδιότητα για την εκτέλεση της συντήρησης των ηλεκτρομηχανολογικών έργων, παιδικών χαρών, αθλητικών χώρων, σχολείων, δημ. Κτιρίων, δημ. Φωτισμού, φωτεινών σηματοδοτών και εν γένει κοινοχρήστων χώρων, πλην των έργων συντήρησης οδοποιίας και πρασίνου.

· Συντάσσει μελέτες για έργα και επιμελείται της εκτέλεσης των παραπάνω έργων συντήρησης και καταρτίζει όρους και τεύχη δημοπράτησης αυτών, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις.

· Έχει την αρμοδιότητα για την εκτέλεση έργων επεκτάσεως και συντηρήσεως του δημ. Φωτισμού οδών και κοινοχρήστων χώρων, καθώς και φωτεινών σηματοδοτών.

· Μεριμνά για την καλή λειτουργία και συντήρηση όλων ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων των δημ. Κτιρίων και σχολείων, δημοτικού φωτισμού και φωτεινών σηματοδοτών.

· Τηρεί τους φακέλους έργων με όλα τα στοιχεία σύμφωνα με τις διατάξεις του Νόμου «περί εκτέλεσης δημοτικών και κοινοτικών έργων» και αρχειοθετεί 

τούτους με το σύστημα εύκολης ανεύρεσης, παρακολούθησης, ενημέρωσης και συμπλήρωσης.

· Συγκεντρώνει στοιχεία για συμπλήρωση, συντήρηση και βελτίωση των δημοτικών έργων και υποβοηθάει τη διεύθυνση του Δήμου με διαμόρφωση αυτών σε συγκεκριμένες προτάσεις, για τον καταρτισμό των τεχνικών προγραμμάτων εκτελέσεων έργων.

· Συγκεντρώνει τις πληροφορίες και καταγγελίες για φθορές στα Δημοτικά έργα και επιμελείται της αμέσου επισκευής αυτών ή της ένταξης σε πρόγραμμα γενικό αντιμετώπισης και παρέχει στοιχεία υπεύθυνων και κόστους στο αρμόδιο γραφείο για το σχετικό καταλογισμό αποζημιώσεων στο Δήμο για τον τομέα ευθύνης του.

· Επιβλέπει τη σωστή εφαρμογή των μελετών και επιμελείται για την παροχή των αναγκαίων οδηγιών προς τους κατασκευαστές ή προμηθευτές.

· Επιβλέπει και παρακολουθεί την αξιοποίηση των υπαρχόντων δικτύων

· Ασχολείται με τη παρακολούθηση, αξιολόγηση και υποβολή προτάσεων για τη βελτίωση της ενεργειακής απόδοσης των δημοτικών κτιρίων, σύμφωνα με τα οριζόμενα στη ΚΥΑ 21475/4707 (ΦΕΚ 19-08-98) άρθρο 8.

· Επίσης αξιολογεί και προτείνει τη χρήση ανανεώσιμων πηγών ενέργειας σε υπάρχουσες αλλά και σε μελλοντικές κτιριακές εγκαταστάσεις.

· Έχει την αρμοδιότητα για θέματα που αφορούν την εγκατάσταση , λειτουργία και συντήρηση των ανελκυστήρων , όπως αυτή μεταβιβάζεται στους Δήμους με τον Ν. 3852/2010 (Πρόγραμμα Καλλικράτης).

ΤΜΗΜΑ  ΚΥΚΛΟΦΟΡΙΑΚΩΝ ΡΥΘΜΙΣΕΩΝ ΚΑΙ ΜΕΤΑΦΟΡΩΝ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Ο Προϊστάμενος Τμήματος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του.
· Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητές τους. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με τη Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο και θεωρούνται με την μονογραφή τους από τους αρμόδιους προϊσταμένους.

· Επιμελείται της συντάξεως και συντάσσει προμελέτες και μελέτες Δημοτικών έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Επιμελείται της εκτελέσεως σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις «περί εκτελέσεως Δημοτικών έργων», των έργων και προμηθειών αρμοδιότητας του Τμήματος.

· Μεριμνά για τη σύνταξη τευχών δημοπράτησης και χρονικού προγραμματισμού εκτελέσεως των έργων.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις που διατίθενται για την εκτέλεση των έργων του Τμήματος.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο των απαραίτητων στοιχείων 

· λογιστικής παρακολούθησης των έργων.

· Μεριμνά για την παράδοση στο αρμόδιο γραφείο μετά το πέρας της κατασκευής      των έργων ολοκληρωμένων φακέλων με τα επιμετρητικά στοιχεία για τη διενέργεια παραλαβής των έργων.

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

Αντικείμενο του τμήματος είναι η διαχείριση της κυκλοφορίας πεζών και οχημάτων στο οδικό δίκτυο του Δήμου Λαμιέων Παρακολουθεί και επιλύει κυκλοφοριακά προβλήματα διαβιβάζοντας τις προτάσεις του στα αντίστοιχα όργανα και επιτροπές του Δήμου τα οποία είναι αρμόδια για την λήψη των αποφάσεων και αντίστοιχα υλοποιεί τις λαμβανόμενες από τα όργανα αυτά αποφάσεις .

Ενδεικτικά  το αντικείμενο είναι :

· Η καταγραφή και επεξεργασία των αιτημάτων, που αφορούν κυκλοφοριακά προβλήματα και ρυθμίσεις, των Δημοτικών Ενοτήτων και Κοινοτήτων, των πολιτών και των φορέων ( ΑΣΤΙΚΟ ΚΤΕΛ, ΤΑΞΙ  κλπ) με σκοπό την σύνταξη μελετών και  προγραμμάτων για διευθέτηση η βελτίωση των κυκλοφοριακών προβλημάτων.

· Συντάσσει προγράμματα και μελέτες κυκλοφοριακών ρυθμίσεων τα οποία διαβιβάζει στα αρμόδια όργανα του Δήμου (Επιτροπή Κυκλοφοριακού του Δήμου, Επιτροπή Ποιότητας Ζωής ) , ώστε να ληφθούν κανονιστικές αποφάσεις από το Δημοτικό Συμβούλιο (όπως ορίζεται από την νομοθεσία) για την διευθέτηση τοπικών κυκλοφοριακών προβλημάτων (μονοδρομήσεις, προτεραιότητες, αλλαγές κατευθύνσεων, απαγορεύσεις στάσης και στάθμευσης, παραχωρήσεις θέσεων στάθμευσης σε ιδιώτες και φορείς, δημιουργία θέσεων φορτοεκφόρτωσης).

· Επιβλέπει των συνεργείων τα οποία προβαίνουν σε εφαρμογή των  παραπάνω κανονιστικών αποφάσεων και για την υλοποίηση των κυκλοφοριακών ρυθμίσεων  για την κάθετη και οριζόντια σήμανση δρόμων και ποδηλατοδρόμων εντός των ορίων του Δήμου (Τοποθέτηση και συντήρηση πινακίδων σήμανσης, ονοματοθεσίας και αρίθμησης οδών, διαγράμμιση δρόμων, ποδηλατοδρόμων ).

· Συντάσσει μελέτες κυκλοφοριακών ρυθμίσεων οι οποίες προβλέπονται στο Τεχνικό Πρόγραμμα του Δήμου και επιβλέπει την εκτέλεση των έργων με τα οποία υλοποιούνται οι παραπάνω κυκλοφοριακές μελέτες και ρυθμίσεις και τα οποία έργα προβλέπονται αντίστοιχα στο Τεχνικό Πρόγραμμα του Δήμου.

· Συντάσσει μελέτες προμηθειών για την προμήθεια ειδών κυκλοφοριακών σημάνσεων και συντηρήσεων και συνεργάζεται στη μελέτη για εγκατάσταση φωτεινών σηματοδοτήσεων με το αρμόδιο γραφείο του ηλεκτρομηχανολογικού τμήματος.

· Συνεργάζεται με το Τμήμα Προμηθειών του Δήμου για τη   διαδικασία προμήθειας και την έγκαιρη παραλαβή των υλικών των έργων που εκτελούν τα συνεργεία.

· Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών κυκλοφοριακών ρυθμίσεων που ανατίθενται σε τρίτους και έχουν σχέση με την κυκλοφορία οχημάτων-πεζών. Τήρηση των διαδικασιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.
· Τηρεί αρχείο αποφάσεων των αρμόδιων γραφείων και υπηρεσιών (Αστυνομική Διεύθυνση, Επιτροπή Κυκλοφοριακού του Δήμου, Επιτροπή Ποιότητας Ζωής, Δημοτικό Συμβούλιο) σχετικών με κυκλοφοριακές ρυθμίσεις.

· Έχει την αρμοδιότητα καθορισμού των αστικών γραμμών λεωφορείων (αφετηρία ,διαδρομή , στάσεις  και τέρματος)  και τον καθορισμό των προδιαγραφών των στάσεων και των στεγάστρων αναμονής επιβατικών αστικών και υπεραστικών γραμμών. 

· Έχει την αρμοδιότητα για πρόταση καθορισμού κομίστρων αστικών φορέων παροχής συγκοινωνιακού έργου. Οι παραπάνω αρμοδιότητες μεταφέρθηκαν στους Δήμους με το Ν. 3852/2010 (Πρόγραμμα Καλλικράτης)

· Τηρεί αρχείο ονομασίας οδών  και αριθμήσεων οικιών.

· Παρέχει Τεχνική υποστήριξη σε θέματα καταλήψεων πεζοδρομίων και κοινοχρήστων χώρων

· Έχει συνεργασία με Περιφερειακές ή Κεντρικές Υπηρεσίες του Δημοσίου κατά την εκπόνηση μελετών  έργων που έχουν σχέση με τον κυκλοφοριακό-συγκοινωνιακό σχεδιασμό μέσα στα όρια του Δήμου.

· Παρέχει τεχνική υποστήριξη στις Διοικητικές Υπηρεσίες του Δήμου σε θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος και όπου αυτή απαιτείται.

· Έχει την αρμοδιότητα για θέματα που αφορούν την εγκατάσταση , λειτουργία και συντήρηση των ανελκυστήρων , όπως αυτή μεταβιβάζεται στους Δήμους με τον Ν. 3852/2010 (Πρόγραμμα Καλλικράτης).

· Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος.

ΓΡΑΦΕΙΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΟ ΤΜΗΜΑΤΟΣ

· Συνεργασία με τα Τμήματα των Διευθύνσεων Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών για ζητήματα προσωπικού, δαπανών, εσόδων και προμηθειών της Διεύθυνσης.

· Συγκέντρωση υλικού και τήρηση τεχνικού, φυσικού αρχείου (πχ. σε φακέλους) έργων της Διεύθυνσης, σε τρία επίπεδα:

· Προγραμματιζόμενα έργα

· Υπό εκτέλεση έργα

· Αποπερατωθέντα

· Στο αρχείο περιλαμβάνονται κάθε φύσης έγγραφα, έντυπα, αλληλογραφία, παραστατικά, μελέτες, σχέδια, κλπ. που προγραμματίζει, εκτελεί ή έχει αποπερατώσει η Διεύθυνση .

· Τήρηση τεχνικής βιβλιοθήκης και αρχείου τεχνικής νομοθεσίας.

· Τήρηση τεχνικού πληροφοριακού αρχείου έργων της Διεύθυνσης. Στο αρχείο τηρούνται κάθε είδους ποσοτικά και τεχνικά χαρακτηριστικά των έργων που προγραμματίζονται, εκτελούνται ή έχουν αποπερατωθεί (πχ. στοιχεία ταυτότητας έργου, στοιχεία μελετητών/αναδόχων, βασικά μεγέθη του έργου, χρονοδιαγράμματα, φάσεις/στάδια εκτέλεσης, αναλώσεις υλικών, αναλώσεις μηχανικού εξοπλισμού, αναλώσεις ανθρωπίνου δυναμικού, κλπ.) με τα αντίστοιχα παραστατικά/έντυπα (πχ Δελτία Προόδου εργασιών, πιστοποιήσεις, 

     πληρωμές εργολάβων, δελτία εργασίας προσωπικού, δελτία αγοράς υλικών, 
     κλπ.)       

· Τήρηση αρχείου προγραμμάτων έργων της Διεύθυνσης.

· Τήρηση αρχείου διατιθέμενων τεχνικών μέσων και ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης και κατανομής τους στις επί μέρους δραστηριότητες και έργα της Διεύθυνσης.

· Εξαγωγή περιοδικών στατιστικών καταστάσεων που αφορούν την εκτέλεση των έργων καθώς και την αξιοποίηση των διατιθέμενων τεχνικών μέσων και του τεχνικού προσωπικού.

· Παροχή γενικών πληροφοριών προς τους πολίτες για τις δραστηριότητες της Διεύθυνσης

· Παροχή γραμματειακών υπηρεσιών στη Διεύθυνση και στον προϊστάμενο αυτής (πρωτοκόλληση/διεκπεραίωση εισερχομένων/εξερχομένων εγγράφων), τήρηση αρχείων εγγράφων, δακτυλογράφηση και αναπαραγωγή κειμένων, αναπαραγωγή σχεδίων, παροχή πληροφοριών προς τους πολίτες, κλπ.)

· Χειρισμός του μηχανογραφικού εξοπλισμού που είναι αναγκαίος για την αποδοτική εκτέλεση των δραστηριοτήτων του Τμήματος.

ΤΜΗΜΑ   ΠΟΛΕΟΔΟΜΙΑΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ
Προΐσταται του οικείου Τμήματος. Ενδεικτικά  :
· Συνεργάζεται με τον Διευθυντή για θέματα αρμοδιότητάς του. Με την φροντίδα του και τον έλεγχό του ασκούνται όλες οι αρμοδιότητες και τα καθήκοντα των υπό αυτόν Τμημάτων, σύμφωνα με τις διατάξεις του παρόντος Ο.Ε.Υ. και της εκάστοτε ισχύουσας νομοθεσίας.

· Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της Υπηρεσίας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

· Δέχεται τους πολίτες και παρέχει τις αναγκαίες διευκρινίσεις σε περιπτώσεις παραπόνων και διαφορών σχετικών με τις υπηρεσίες που εποπτεύει. Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών σχετικά με τις προσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις τους έναντι του Δήμου.

· Συνεργάζεται με τους φορείς εκτός Δήμου που σχετίζονται με τις λειτουργίες της Υπηρεσίας.

· Είναι υπεύθυνος για την νομιμότητα των ενεργειών του Τμήματός του.

· Παρακολουθεί την νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της Υπηρεσίας. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή της λειτουργίας του Τμήματος στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

· Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης του Τμήματος, τη βελτίωση της απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του δημότη και την καλύτερη ανταπόκριση της Υπηρεσίας στις τοπικές ανάγκες.

Γραφείο Ελέγχου Δόμησης και Έκδοσης Οικοδομικών Αδειών 
Καθήκοντα και αρμοδιότητες γραφείου 
Αρμοδιότητες του γραφείου ενδεικτικά είναι η διενέργεια όλων των ελέγχων και 
διοικητικών πράξεων ήτοι:

· Απόφαση σύστασης και συγκρότησης Επιτροπής Αρχ/νικού Ελέγχου (ΕΠΑΕ) 

· Απόφαση συγκρότησης επιτροπής για χορήγηση αδειών περίφραξης σε απόσταση 500 μέτρων από ακτή ή λίμνη

· Παράταση προθεσμίας πέραν των εννέα μηνών, που ορίζει το π.δ. 13.7.1993 περί «Τρόπου έκδοσης αδειών και ελέγχου των ανεγειρόμενων οικοδομών», για την επιστροφή του φακέλου οικοδομικής άδειας στον ιδιοκτήτη κατόπιν αιτιολογημένης εισήγησης από την Υπηρεσία και εφόσον η καθυστέρηση χορήγησης οικοδομικής άδειας οφείλεται σε ανώτερη βία για τους ενδιαφερόμενους ή σε υπαιτιότητα της Υπηρεσίας ή άλλων Υπηρεσιών.

· Παράταση ισχύος της οικοδομικής άδειας για όσο διάστημα δεν έχουν διακοπεί οι οικοδομικές εργασίες με υπαιτιότητα του ιδιοκτήτη.

· Συγκρότηση τετραμελούς Επιτροπής για την εκδίκαση ενστάσεων κατά εκθέσεων αυτοψίας.

Αρμοδιότητες που απορρέουν από την εφαρμογή των διατάξεων:

· Το ν. 622/1977 «Περί εισπράξεως υπό του Δημοσίου Ταμείου των δια των εκδόσεων οικοδομικών αδειών καταβαλλομένων φόρων, τελών κλπ.

· Την απόφαση 1108283/383/Γ 0013 «Καθορισμός των στοιχείων του τύπου και του περιεχομένου των εντύπων και της διαδικασίας προσδιορισμού του ελάχιστου κόστους κατασκευής οικοδομών καθώς και προσδιορισμού του ελάχιστου ποσού των ακαθαρίστων εσόδων.

· Απόφαση εξαίρεσης ή όχι από την κατεδάφιση αυθαιρέτων κατασκευών με τις διατάξεις της παρ. 3 του αρθ. 16 του ν. 1337/1983

· Απόφαση για τη μετατροπή του επιβληθέντος σε αυθαίρετο κτίσμα που έχει δηλωθεί με το ν. 1337/1983 και έχει εξαιρεθεί της κατεδάφισης, προστίμου διατήρησης σε εφάπαξ πρόστιμο παρ. 2 της απόφασης 23188/3628/1935.

· Συμπληρωματική απόφαση, σε περίπτωση που έχει εκδοθεί απόφαση εξαίρεσης από κατεδάφιση κτίσματος, (σύμφωνα με την παρ. 3 του αρθ. 9) με την οποία το επιβληθέν πρόστιμο διατήρησης της περιπτ. Β της παρ. 2 του αρθ. 17 του ν. 1337/1983, μπορεί να μετατραπεί σε πρόστιμο εφάπαξ.

Αρμοδιότητες που απορρέουν από την εφαρμογή των διατάξεων:

· Τα αρθ.1, αρθ.2, αρθ.3 και αρθ.4 του α.ν. 410/1968 «Περί αυθαιρέτων οικοδομικών κατασκευών.

· Το π.δ. 3/8.9.1983 «Τρόπος και διαδικασία εκτίμησης της αξίας των αυθαιρέτων κατασκευών και καθορισμός του ύψους των προστίμων αυτών».

· Το π.δ. 3/8.9.1983 «Προσδιορισμός της ειδικής εισφοράς αυθαιρέτου και σχετικές διαδικασίες.

· Την αποφ.20435/613/1985 «Δικαιολογητικά για την χορήγηση οικοδομικής άδειας σύμφωνα με την παρ. 9 του αρθ.8 του ν. 1512/1985.

· Την αποφ.23187/3627/1985 «Τρόπος διαδικασία και δικαιολογητικά για την έκδοση οικοδομικής άδειας αυθαιρέτων κτισμάτων της παρ. 5 του αρθ-16 του ν. 1337/1983

· Την αποφ.23/188/3628/1985 «Διαδικασία για την μετατροπή του προστίμου διατήρησης σε πρόστιμο εφάπαξ.

· Την αποφ.39869/7379/1985 «Απαιτούμενα δικαιολογητικά για την σύνδεση κτισμάτων ή κατασκευών του αρθ.9 του ν. 1512/1985 με δίκτυα ΔΕΗ και Ύδρευσης.

· Το αρθ.22 του ν. 1577/1985 «Γενικός Οικοδομικός Κανονισμός»

· Την αποφ.38106/1989 «Σύνδεση με τα δίκτυα κοινής ωφέλειας αυθαιρέτων κτισμάτων δηλωθέντων με τις διατάξεις του ν. 1849/1989.

· Την αποφ.86423/198591/5.6.1995 «Μετατροπή προστίμου διατήρησης αυθαιρέτων κατασκευών που εξαιρούνται της κατεδάφισης, εφόσον πρόκειται για μικρές παραβάσεις σε πρόστιμο εφάπαξ».

· Αναθεωρήσεις οικοδομικών αδειών

· Θεωρήσεις οικοδομικών αδειών για την ισχύ της

· Βεβαιώσεις καταλληλότητας χώρων

· Βεβαιώσεις για κτίσματα προϋφιστάμενα του έτους 1955

· Έγκριση εργασιών μικρής κλίμακας

· Έγκριση εργασιών μικρής κλίμακας για εγκατάσταση φ/β σταθμών

· Εφαρμογή των διατάξεων του ν. 3843/10 «περί ημιυπαιθρίων χώρων»

· Εφαρμογή των διατάξεων του Ν. 4014/11 «περί διαδικασιών για αυθαίρετες κατασκευές

· Εφαρμογή των διατάξεων του Ν. 4030/11 «περί εκδόσεως οικοδομικών αδειών»

· Εφαρμογή των διατάξεων της εγκυκλίου  1/7-2-12 «περί τρόπου έκδοσης οικοδομικών αδειών» 

· Εφαρμογή των διατάξεων του ΦΕΚ 251 Β’/13-02-2012 «περί εκδόσεως οικοδομικών αδειών»

· Εφαρμογή των διατάξεων του Ν. 4042/13-02-2012 «περί εκδόσεως οικοδομικών αδειών»
Γραφείο Πολεοδομικών εφαρμογών 
    Καθήκοντα και αρμοδιότητες γραφείου 
· Διαδικασία Διόρθωσης ρυμοτομικού σχεδίου λόγω διαφορών που παρουσιάζονται μεταξύ αυτού και του σχεδίου που έχει εφαρμοσθεί στο έδαφος 
· Η σύνταξη των Πράξεων Αναλογισμού – αποζημίωσης, τακτοποίησης, προσκύρωσης κατά τις διατάξεις του ν.δ. 17.7.1923 

· Σύνταξη (διαδικασία) με την οποία ορίζεται η κατάρτιση τοπογραφικών ή άλλων διαγραμμάτων και μετρήσεων που χρειάζονται για πολεοδομικά ζητήματα με δαπάνη και φροντίδα των ενδιαφερομένων

· Σύνταξη  επίλυσης αμφιβολιών ως προς τη ρύση και την έκταση των υποχρεώσεων κάθε φυσικού ή νομικού προσώπου, που απορρέουν από την εφαρμογή των διατάξεων του ν.δ. 17.7.1923

· Σύνταξη Έγκρισης διορθωτικής πράξης για καταχώρηση στη μερίδα των ιδιοκτητών εκείνων των ιδιοκτησιών που οι πράξεις εφαρμογής αναγράφονται με ελλειπή στοιχεία ή με την ένδειξη άγνωστος. 
· Βεβαιώσεις χρήσεων γης – όρων δόμησης- παρεκκλίσεων 
Γραφείο Γραμματειακής υποστήριξης πολεοδομικών θεμάτων 
Καθήκοντα και αρμοδιότητες γραφείου 
· Ο χειρισμός όλων των θεμάτων οργάνωσης του Τμήματος.

·  Η μελέτη, υπόδειξη και παρακολούθηση εφαρμογής μέτρων για την απλούστευση γραφειοκρατικών τύπων και διαδικασιών

· Ο καθορισμός σε συνεργασία με τα αρμόδια τμήματα των δικαιολογητικών που κατά περίπτωση απαιτούνται να υποβάλλουν οι συναλλασσόμενοι με τη διοίκηση πολίτες

·  Η μελέτη των χρησιμοποιούμενων εντύπων, η εισήγηση για την βελτίωση και τυποποίηση τους και η σχεδίαση νέων απλουστευμένων εντύπων, ιδιαίτερα των απαραιτήτων στις συναλλαγές των πολιτών με την Υπηρεσία

· Η μέριμνα για την υποδοχή και πληροφόρηση των πολιτών για θέματα της Υπηρεσίας

· Ο σχεδιασμός και η επιμέλεια εκτύπωσης κάθε αναγκαίου εντύπου για την πληροφόρηση και ενημέρωση των πολιτών

· Η μέριμνα για την αναγραφή σε όλα τα έντυπα που αφορούν σε δυσμενείς για τους πολίτες διοικητικές ενέργειες, των διοικητικών και ενδίκων μέσων προστασίας τους

· Η μέριμνα για την συντήρηση κτιρίων, εγκαταστάσεων και μέσων επικοινωνίας, την καθαριότητα και ασφάλεια των χώρων της Υπηρεσίας

· Η γραμματειακή εξυπηρέτηση του Τμήματος σε διοικητικά και οικονομικά θέματα

· Η εφαρμογή ηλεκτρονικού πρωτοκόλλου, η διακίνηση διοικητικών εγγραφών με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο και τηλεομοιοτυπία, η ηλεκτρονική επεξεργασία κειμένων καθώς και η εφαρμογή όλων των συγχρόνων τεχνικών μεθόδων για την ταχύτερη διεκπεραίωση των εργασιών του Τμήματος 

Θ) ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΕΠ

Η Διεύθυνση Κέντρων Εξυπηρέτησης Πολιτών (Κ.Ε.Π.) είναι αρμόδια για την παροχή διοικητικών πληροφοριών και τη διεκπεραίωση των υποθέσεων των πολιτών από την υποβολή της αίτησης μέχρι την έκδοση της τελικής πράξης, σε συνεργασία με τις καθ'ύλην αρμόδιες υπηρεσίες και σύμφωνα με τον κεντρικό σχεδιασμό του Υπουργείου Εσωτερικών.

Στη Διεύθυνση υπάγονται διοικητικά και τα αποκεντρωμένα Τμήματα Κ.Ε.Π. σε επιμέρους δημοτικές ενότητες.

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

· Ο Διευθυντής προΐσταται όλου του προσωπικού της Δ/νσης

· Εποπτεύει το προσωπικό της Δ/νσης

· Μελετά τους νόμους τις εγκυκλίους και ενημερώνει για τις κοινές υπουργικές αποφάσεις με τις οποίες καθορίζονται οι διοικητικές διαδικασίες του ευρύτερου δημόσιου τομέα με τα αντίστοιχα έντυπά τους και οι οποίες μπορούν να πραγματοποιούνται στα ΚΕΠ όπως περιγράφονται στον οδηγό του ΥΠΕΣΔΔΑ.

· Επιλαμβάνεται όλων των θεμάτων αρμοδιότητας των επιμέρους τμημάτων και γραφείων δίνοντας οδηγίες και ελέγχει την εφαρμογή τους.

· Εισηγείται τις ενέργειες για τη βελτίωση των παρεχόμενων στους πολίτες υπηρεσιών της Δ/νσης τόσο προς τον οικείο Δήμο όσο και προς την ΟΔΕ – ΚΕΠ.

· Χρεώνει την ημερήσια αλληλογραφία της Δ/νσης.

ΤΜΗΜΑ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. 
Γραφείο Πληροφοριών
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Ενημερώνει και πληροφορεί τους πολίτες για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη διεκπεραίωση διοικητικών υποθέσεων σχετικών με τις δημόσιες υπηρεσίες.

· Παραλαμβάνει αιτήσεις πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις υπηρεσίες του Δημοσίου, ελέγχει την πληρότητά τους και σε περίπτωση που για την διεκπεραίωση της υπόθεσης απαιτούνται δικαιολογητικά, που δεν υποβάλλονται μαζί με την αίτηση, τα αναζητά αυτεπαγγέλτως και τα παραλαμβάνει με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο από τις αρμόδιες υπηρεσίες, μετά από σχετική εξουσιοδότηση των πολιτών.

· Παρέχει διάφορες υπηρεσίες στους πολίτες σύμφωνα με τον γενικό σχεδιασμό των ΚΕΠ (επικύρωση εγγράφων, θεώρηση γνησίου υπογραφής, χορήγηση παραβόλων, χορήγηση αποδεικτικών φορολογικής και ασφαλιστικής ενημερότητας κλπ).

· Είναι αρμόδιο για την διεκπεραίωση και ολοκλήρωση των διαδικασιών σύστασης ομορρύθμων και  ετερορρύθμων εταιρειών (κάθε μορφής), που δεν απαιτούν συμβολαιογραφικό έγγραφο  όπως ορίζονται στην παρ. 2 του άρθρου 4 του Ν. 3853/2010 ΚΥΑ με αρ. Κ1-802/23-3-2011 (ΦΕΚ 470/Β) των Υπουργών Εσωτερικών, Αποκέντρωσης και Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, Οικονομικών, Οικονομίας Ανταγωνιστικότητας και Ναυτιλίας, Εργασίας και Κοινωνικής Ασφάλισης και Δικαιοσύνης, Διαφάνειας και Ανθρωπίνων Δικαιωμάτων. 
Γραφείο Πρωτοκόλλου
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διαβιβάζει πλήρεις τους φακέλους των υποθέσεων των πολιτών στην αρμόδια για την διεκπεραίωσή τους υπηρεσία με οποιονδήποτε πρόσφορο τρόπο.

· Παραλαμβάνει από τις αρμόδιες υπηρεσίες τα τελικά έγγραφα που έχουν ζητηθεί από τους πολίτες και μεριμνά για την παράδοσή τους.

· Τηρεί αρχεία και επεξεργάζεται στατιστικά στοιχεία.

Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ 

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουργίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των διατάξεών του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή των εγκεκριμένων κανονισμών.
· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα. Όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κλπ του Δήμου μονογράφονται από τον αρμόδιο υπάλληλο.  
Γραφείο Διεκπεραίωσης αιτημάτων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Υποδέχεται από άλλα Κ.Ε.Π. αιτήσεις πολιτών η διεκπεραίωση των οποίων εμπίπτει στις αρμοδιότητες του Δήμου.

· Παραλαμβάνει τα σχετικά έγγραφα από τις υπηρεσίες και τα αποστέλλει στα Κ.Ε.Π. της αρχικής υποβολής των αιτήσεων.

· Προωθεί τα ανωτέρω αιτήματα στις αρμόδιες για τη διεκπεραίωσή τους υπηρεσίες και παρακολουθεί τη διαδικασία της διεκπεραίωσης και την τήρηση των νόμιμων χρονικών προθεσμιών.

· Τηρεί τα σχετικά με τη διακίνηση των ανωτέρω αναφερόμενων αιτήσεων πολιτών στατιστικά στοιχεία

Γραφείο Υποδοχής  - Διαχείρισης  πολιτών 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Υποδέχεται και διαχειρίζεται τα παράπονα και τις προτάσεις των πολιτών για βελτιώσεις των διοικητικών διαδικασιών.

· Ασχολείται με τη διακίνηση στατιστικών στοιχείων αναφορικά με την υποβολή αιτήσεων πολιτών

ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΕΣ  ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ

· Δημοτική Ενότητα  Γοργοποτάμου

    Γραφείο ΚΕΠ

· Δημοτική Ενότητα  Λιανοκλαδίου
    Γραφείο ΚΕΠ

· Δημοτική Ενότητα  Παυλιανης 
    Γραφείο ΚΕΠ

· Δημοτική Ενότητα  Υπάτης  
     Γραφείο ΚΕΠ

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ - ΠΑΙΔΕΙΑΣ - ΔΙΑ ΒΙΟΥ

ΜΑΘΗΣΗΣ – ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ – ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 

Η Διεύθυνση Κοινωνικής Προστασίας, Παιδείας, Δια βίου Μάθησης, Πολιτισμού και Αθλητισμού  είναι αρμόδια για το σχεδιασμό και την εφαρμογή της κοινωνικής πολιτικής, των πολιτικών ισότητας των φύλων καθώς και για την προστασία και προαγωγή της δημόσιας υγείας στην περιοχή του Δήμου, με τη λήψη των καταλλήλων μέτρων και τη ρύθμιση των σχετικών δραστηριοτήτων. Συγχρόνως η Διεύθυνση είναι αρμόδια για την προώθηση και ρύθμιση ζητημάτων της πρωτοβάθμιας και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης, την προώθηση της Δια Βίου Μάθησης, καθώς και για το σχεδιασμό και την εφαρμογή προγραμμάτων Πολιτισμού, Αθλητισμού και Νέας Γενιάς. Οι συγκεκριμένες αρμοδιότητες της Διεύθυνσης στο πλαίσιο της αποστολής της, καθορίζονται από τις ισχύουσες διατάξεις Νόμων, Διαταγμάτων και Υπουργικών Αποφάσεων.

ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ 

· Προΐσταται του προσωπικού της  Διεύθυνσης. 

· Παρακολουθεί τη νομοθεσία που ενδιαφέρει τη Διεύθυνση, ενημερώνει τα Τμήματα, και παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις.

· Τηρεί το αρχείο, αναθέτει στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης, ανεξάρτητα από το  τμήμα ή το γραφείο στο οποίο υπάγονται,  εργασίες της Διεύθυνσης σύμφωνα με τις υπηρεσιακές ανάγκες.

· Μελετά και εισηγείται τη λήψη μέτρων για την διευκόλυνση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.

· Χαρακτηρίζει την αλληλογραφία της  Διεύθυνσης.

Γραφείο  Γραμματειακής Υποστήριξης - Πρωτοκόλλου 
· Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη προς τη Διεύθυνση και τα Τμήματά της (τήρηση πρωτοκόλλου, διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, θέματα προσωπικού κλπ).
Οι αρμοδιότητες των επί μέρους οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης είναι οι εξής:

ΤΜΗΜΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ &  ΜΕΡΙΜΝΑΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ                                                       

· Ο προϊστάμενος έχει την ευθύνη της λειτουργίας του Τμήματός του. Έχει την ευθύνη καταμερισμού εργασίας και αναθέτει καθήκοντα στους υπαλλήλους ανάλογα με τις αρμοδιότητες των επιμέρους Γραφείων. Ελέγχει όλα τα εισερχόμενα και υπογράφει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του Τμήματος.

· Ευθύνεται έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ενότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι του Δήμου με βάση αντίστοιχα προγράμματα δράσης.

· Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων.

· Καταρτίζει μηνιαίους ή τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

· Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγγράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα 

Γραφείο Προστασίας και Προαγωγής της Δημόσιας Υγείας

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Σχεδιάζει, προγραμματίζει, υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή μέτρων για την  προστασία της δημόσιας υγείας. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις   δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις: 

· Σχεδιάζει, εισηγείται, υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών ή συμμετέχει σε δράσεις που στοχεύουν στην υποστήριξη και φροντίδα της υγείας των δημοτών με την ίδρυση και λειτουργία εγκαταστάσεων για την  παροχή υπηρεσιών υγείας και την προαγωγή της ψυχικής υγείας (με τη δημιουργία δημοτικών και κοινοτικών ιατρείων, κέντρων αγωγής υγείας, κέντρων υποστήριξης και αποκατάστασης ατόμων με αναπηρία, κέντρων ψυχικής υγείας, κέντρων συμβουλευτικής στήριξης των θυμάτων της ενδοοικογενειακής βίας και βίας κατά συνοικούντων προσώπων και κέντρων πρόληψης κατά εξαρτησιογόνων ουσιών).

· Ρυθμίζει διάφορα διοικητικά ζητήματα που σχετίζονται με τη δημόσια υγεία στην περιοχή του Δήμου σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

· Εισηγείται τον ορισμό ιατρών προς εξέταση επαγγελματιών και εργαζομένων σε καταστήματα υγειονομικού ενδιαφέροντος για τη χορήγηση σε αυτούς βιβλιαρίων υγείας.

Γραφείο  Πρόνοιας – Προνοιακών Επιδομάτων

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διενεργεί κοινωνικές έρευνες για τη χορήγηση των επιδομάτων πρόνοιας, σε συνεργασία με το Τμήμα Υγείας -  Πρόνοιας. 

· Ασκεί κοινωνική εργασία με άτομα, οικογένειες και κοινωνικές ομάδες. 

· Υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων κοινωνικής πρόνοιας που στοχεύουν στη στήριξη αστέγων και οικονομικά αδυνάτων πολιτών. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις :

· Μεριμνά για την παροχή οικονομικής ενίσχυσης των αυτοστεγαζομένων, για τη σχετική μίσθωση ακινήτων, τη ρύθμιση διαφόρων θεμάτων κοινωνικής    κατοικίας και την επιβολή κυρώσεων για παραβάσεις της οικείας νομοθεσίας.

· Εκδίδει  πιστοποιητικά οικονομικής αδυναμίας.

· Μεριμνά για την καταβολή επιδομάτων σε τυφλούς, κωφάλαλους,      ανασφάλιστους παραπληγικούς, τετραπληγικούς και ακρωτηριασμένους,   διανοητικά καθυστερημένους, ανίκανους προς εργασία, υποφέροντες από   εγκεφαλική παράλυση (σπαστικούς), απροστάτευτους ανήλικους, υποφέροντες  από αιμολυτική αναιμία και βαριά ανάπηρους, καθώς και σε λοιπά άτομα  δικαιούμενα παροχής κοινωνικής προστασίας, και γενικά οιωνδήποτε   επιδομάτων πρόνοιας προβλεφθούν σύμφωνα με τις διατάξεις της σχετικής  νομοθεσίας, καθώς και των οικείων κανονιστικών ρυθμίσεων.

· Εισηγείται την δωρεάν παραχώρηση της χρήσης οικημάτων ένεκα απορίας ή   για άλλους σοβαρούς λόγους.

· Προβαίνει στην αναγνώριση δικαιούχων στεγαστικής συνδρομής.

· Εισηγείται την έκδοση αποφάσεων παροχής κοινωνικής προστασίας.

· Επιμελείται των θεμάτων που αφορούν ασφαλισμένους του ΟΓΑ δημότες και εκδίδει βιβλιάρια και βεβαιώσεις σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία που διέπει τους ασφαλισμένους αυτούς.

ΤΜΗΜΑ ΠΑΙΔΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Συντονίζει όλες τις ασκούμενες στο τμήμα υπηρεσιακές δραστηριότητες των υπηρετούντων υπαλλήλων.

· Παρέχει υπηρεσιακές πληροφορίες προς τις αρχές και τους ενδιαφερόμενους πολίτες.

· Είναι άμεσα υπεύθυνος για τη διεξαγωγή της υπηρεσιακής αλληλογραφίας που αφορά βεβαιώσεις εγγραφής νηπίων στους Παιδικούς Σταθμούς, οι οποίες ζητούνται από γονείς για να τους καταβληθεί οικογενειακό επίδομα από τον Ο.Α.Ε.Δ.

· Οργανώνει κατά διαστήματα συναντήσεις με το προσωπικό του τμήματος για την επίλυση προβλημάτων λειτουργικών και παιδαγωγικών.

· Οργανώνει σε συνεργασία με το εκπαιδευτικό προσωπικό εκδηλώσεις παιδαγωγικού ενδιαφέροντος για το προσωπικό και τους γονείς και ψυχαγωγικού ενδιαφέροντος για τα παιδιά.

· Είναι αρμόδιος για την εύρυθμη λειτουργία των Σταθμών.

· Εισηγείται στον προϊστάμενο Δ/νσης κάθε θέμα που αφορά τη λειτουργία, το προσωπικό, τους γονείς και την υλικοτεχνική υποδομή των Σταθμών όπως:

α) Τον αριθμό και τις ειδικότητες του προσωπικού που είναι αναγκαίο, προκειμένου να διασφαλιστεί η εύρυθμη λειτουργία του.

β) Το παιδαγωγικό υλικό και τον πάσης φύσεως εξοπλισμό.

γ) Τις απαραίτητες εργασίες για την επισκευή και συντήρηση των κτιρίων.

δ) Την επιμόρφωση του προσωπικού.

· Επιβλέπει την τήρηση όλων των απαραίτητων βιβλίων στα γραφεία των Σταθμών.

· Εποπτεύει όλο το προσωπικό των γραφείων των Σταθμών.

· Είναι υπεύθυνος για τις αιτήσεις εγγραφής – διαγραφής – μετεγγραφής των νηπίων στους Σταθμούς οι οποίες θα εγκρίνονται από τον προϊστάμενο Δ/νσης.

Γραφείο Παιδικής μέριμνας 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών που αφορούν την κοινωνική φροντίδα της οικογένειας, του παιδιού, των εφήβων.

· Λειτουργεί μονάδες συμβουλευτικής, ψυχολογικής και κοινωνικής υποστήριξης.

· Συνεργάζεται με τα σχολεία της περιοχής για ενημέρωση σε κοινωνικά θέματα (AIDS, ναρκωτικά κλπ) και σε συνεργασία με τους συλλόγους γονέων διοργανώνει Σχολές Γονέων.

· Υλοποιεί δράσεις προστασίας μονογονεϊκών οικογενειών.

Γραφείο παιδικών σταθμών 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών ή συμμετέχει σε δράσεις που αποσκοπούν στην υποστήριξη και κοινωνική φροντίδα της βρεφικής και παιδικής ηλικίας, με την ίδρυση και λειτουργία νομικών προσώπων, ιδρυμάτων και επιχειρήσεων (παιδικοί και βρεφονηπιακοί σταθμοί, βρεφοκομεία, ορφανοτροφεία, κλπ). 

· Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας δημοτικών και ιδιωτικών παιδικών ή βρεφονηπιακών σταθμών. 

· Ασκεί έλεγχο και εποπτεία στα ιδρύματα παιδικής προστασίας ιδιωτικού δικαίου (ιδιωτικοί παιδικοί σταθμοί) και ευθύνεται για τη λειτουργία των παιδικών εξοχών. 

· Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας ιδρυμάτων παιδικής πρόνοιας σε ιδιώτες, καθώς και σε συλλόγους ή σωματεία που επιδιώκουν φιλανθρωπικούς σκοπούς.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

· Ασκεί εποπτεία επί των φιλανθρωπικών σωματείων και ιδρυμάτων, εγκρίνει  τον  προϋπολογισμό τους και  παρακολουθεί και  ελέγχει τις επιχορηγήσεις, που δίδονται σε νομικά πρόσωπα ιδιωτικού δικαίου με κοινωφελείς σκοπούς. 

· Μεριμνά για τον διορισμό των μελών διοικητικών συμβουλίων και  εποπτεύει και ρυθμίζει θέματα λειτουργίας ιδρυμάτων προστασίας και αγωγής οικογένειας του παιδιού, (όπως Κέντρων Παιδικής Μέριμνας, Παιδικών Σταθμών, Παιδικών Εξοχών, παραρτημάτων ΠΙΚΠΑ και ΚΕΠΕΠ). 

Έχει την ευθύνη:

· Για την εύρυθμη λειτουργία των Παιδικών Σταθμών  και την τήρηση του κανονισμού λειτουργίας.

· Για την παροχή σωστής προσχολικής αγωγής στα φιλοξενούμενα βρέφη και νήπια σε συνεργασία με το παιδαγωγικό προσωπικό.

· Για την υγιεινή Παιδικών Σταθμών.

· Για την φύλαξη και την καλή συντήρηση των εκτός αποθήκης κινητών πραγμάτων του Παιδικών Σταθμών  .

· Για την καθαριότητα και την καλή λειτουργία του Παιδικών Σταθμών  καθώς και την έγκαιρη παρασκευή φαγητού και την κανονική διανομή του.

· Για τον εφοδιασμό Παιδικών Σταθμών  με τα αναγκαία τρόφιμα.

· Για ενημέρωση του τμηματάρχη για τις ανάγκες ειδών ψυχαγωγίας, εκπαιδευτικού υλικού του Παιδικών Σταθμών  καθώς και για την καλή φύλαξη, συντήρηση και διάθεση αυτών.

· Για την κατάθεση στον τμηματάρχη δικαιολογητικών εγγραφής – διαγραφής – μετεγγραφής νηπίων.

· Για την τήρηση βιβλίου παρουσίας προσωπικού και νηπίων, βιβλίο μητρώου νηπίων, δελτία εισαγωγής – εξαγωγής υλικού και βιβλίο διδαχθείσας ύλης που καταχωρεί και υπογράφει καθημερινά το παιδαγωγικό προσωπικό.

Γραφείο  Προστασίας Ανηλίκων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Σχεδιάζει, εισηγείται υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων και πρωτοβουλιών που στοχεύουν στην πρόληψη της παραβατικότητας στην περιοχή του Δήμου, με τη δημιουργία Τοπικών Συμβουλίων Πρόληψης Παραβατικότητας.

· Μεριμνά για την προώθηση και ανάπτυξη του εθελοντισμού και της κοινωνικής αλληλεγγύης με τη δημιουργία τοπικών δικτύων κοινωνικής αλληλεγγύης, εθελοντικών οργανώσεων και ομάδων εθελοντών  σε συνεργασία  με το Γραφείο Πολιτικής Προστασίας – Εθελοντισμού της Δ/νσης Περιβάλλοντος και Πολιτικής Προστασίας.

· Ασκεί κοινωνική εργασία με άτομα, οικογένειες και κοινωνικές ομάδες.

· Λειτουργεί μονάδες συμβουλευτικής, ψυχολογικής και κοινωνικής υποστήριξης.

· Υλοποιεί δράσεις προστασίας μονογονεϊκών οικογενειών.

ΤΜΗΜΑ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Συντονίζει όλες τις ασκούμενες από το τμήμα υπηρεσιακές δραστηριότητες.

· Παρέχει υπηρεσιακές πληροφορίες προς τις αρχές και τους ενδιαφερόμενους.

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις, που διατίθενται για τις δραστηριότητες του τμήματός του.

· Είναι άμεσα υπεύθυνος για τη διεξαγωγή της υπηρεσιακής αλληλογραφίας.

· Είναι υπεύθυνος για τη σωστή λειτουργία του τμήματός του.

· Εισηγείται στον Προϊστάμενο Δ/νσης την πρόβλεψη δαπανών καθώς και τον προγραμματισμό των ετήσιων τακτικών και έκτακτων δράσεων του τμήματός του.

Γραφείο δημοτικής πινακοθήκης «Αλέξης Κοντόπουλος» 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Είναι υπεύθυνο για τη λειτουργία της Δημοτικής Πινακοθήκης

· Συντάσσει και υποβάλλει προς έγκριση τον κανονισμό λειτουργίας της Δημοτικής Πινακοθήκης

· Επιμελείται τη διοργάνωση περιοδικών εκθέσεων εικαστικών τεχνών, καθώς και εκδηλώσεων, διαλέξεων, σεμιναρίων, κύκλο μαθημάτων κ.λ.π.

· Έχει την ευθύνη της συντήρησης και της ασφαλούς διαφύλαξης των έργων τέχνης

· Έχει την ευθύνη της καταγραφής της εικαστικής περιουσίας, τηρεί βιβλίο μητρώου στο οποίο καταγράφονται όλα τα έργα τέχνης καθώς και καρτέλες για κάθε έργο τέχνης που διαθέτει ή που έρχεται στη Δημοτική Πινακοθήκη η κυριότητά του.

· Επιμελείται τη φωτογράφηση όλων των έργων τηρώντας φωτογραφικό αρχείο.

· Μεριμνά για τον εμπλουτισμό της Πινακοθήκης και είναι αρμόδιο για την αποδοχή δωρεών έργων τέχνης

· Φροντίζει για τη συγκρότηση καλλιτεχνικών επιτροπών που συγκροτούνται με απόφαση του Δημοτικού Συμβουλίου, με αντικείμενο τη γνωμοδότηση για αγορά, εκτίμηση δωρεών, ανταλλαγή έργων τέχνης με άλλα μουσεία ή πινακοθήκες, παραχώρηση έργων, χαρακτηρισμό έργων κ.λ.π.

Γραφείο Μουσείων  
Αντικείμενο δράσης του γραφείου είναι ο προγραμματισμός, η συντήρηση, η γνωστοποίηση, η έρευνα σχετικά με την τεκμηρίωση και προβολή των υλικών και προφορικών στοιχείων που συνθέτουν την έννοια της πολιτισμικής και ιστορικής κληρονομιάς της πόλης και της ευρύτερης περιοχής.

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Μεριμνά για κατάρτιση και την εφαρμογή κανονισμών λειτουργίας των    Μουσείων. 

· Τηρεί τις διαδικασίες διαφύλαξης, ταξινόμησης, συντήρησης και διάθεσης του υλικού που συγκροτεί τις συλλογές τους, σύμφωνα και με τους Κανόνες Καλής Πρακτικής που ορίζονται από το Διεθνές Συμβούλιο Μουσείων.
· Συνεργάζεται με άλλα μουσεία και κέντρα πληροφόρησης για την επεξεργασία κοινών προτύπων ταξινόμησης υλικών αναφορικά με την μελλοντική τους δικτύωση.

· Μεριμνά για τον πλουτισμό του υλικού που αποτελεί τις συλλογές και τις θεματικές ενότητες μέσω συγκεκριμένων πολιτικών προσκτήσεων (αγορά, δωρεά, ανταλλαγή).

· Φροντίζει για το σχεδιασμό και την εισήγηση στη Δ/νση και την υλοποίηση προγραμμάτων, διαλέξεων, σεμιναρίων, εκθέσεων, ανταλλαγών με άλλα μουσεία, μουσικών ακροάσεων και εν γένει καλλιτεχνικών και επιστημονικών εκδηλώσεων που προάγουν την πνευματική καλλιέργεια των δημοτών  και προβάλλουν την ιστορική και πολιτιστική κληρονομιά της πόλης και της περιοχής.

· Φροντίζει για το σχεδιασμό και την εισήγηση στη Διοίκηση έκδοσης 

ενημερωτικών εντύπων, οδηγών, καταλόγων των μουσείου που συμβάλλουν στην ενημέρωση του κοινού για τις θεματικές εκθέσεις αυτών  και τις δράσεις τους.

· Συμμετέχει σε δίκτυα του Υπουργείου Πολιτισμού που οργανώνουν κατά έτος ενημερωτικές συναντήσεις σε θέματα Νεοελληνικού Πολιτισμού και Ιστορίας.

· Συνεργάζεται για τη δημιουργία δικτύου τοπικών μουσείων και βιβλιοθηκών του Δήμου. 
Γραφείο Πνευματικών  Κέντρων  

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Είναι υπεύθυνο για τις δραστηριότητες των  Πνευματικών  Κέντρων 

· Συντάσσει και υποβάλλει τον κανονισμό λειτουργίας των  Πνευματικών  Κέντρων 

· Συμμετέχει στον προγραμματισμό και υλοποίηση περιοδικών συνεδρίων, ημερίδων και λοιπών δράσεων. 

· Οργανώνει τμήματα χορού, θεάτρου, ζωγραφικής κ.λ.π. 

ΤΜΗΜΑ ΝΕΟΤΗΤΑΣ – ΠΑΙΔΕΙΑΣ- ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Συντονίζει όλες τις ασκούμενες από το τμήμα υπηρεσιακές δραστηριότητες

· Παρέχει υπηρεσιακές πληροφορίες προς τις αρχές και τους ενδιαφερόμενους

· Είναι άμεσα υπεύθυνος για τη διεξαγωγή της υπηρεσιακής αλληλογραφίας

· Είναι υπεύθυνος για τη σωστή λειτουργία του τμήματός του

· Εισηγείται στον Προϊστάμενο Δ/νσης την πρόβλεψη δαπανών καθώς και τον προγραμματισμό των ετήσιων τακτικών και έκτακτων δράσεων του τμήματός του και παρακολουθεί τις πιστώσεις, που διατίθενται για τις δραστηριότητες του τμήματός.

Γραφείο  Παιδείας, Σχολικών Επιτροπών  και Δια Βίου Μάθησης 

To γραφείο μεριμνά για την εξασφάλιση των κατάλληλων υλικοτεχνικών υποδομών για την προσχολική εκπαίδευση και για τα σχολεία της πρωτοβάθμιας και δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 
· Μεριμνά για την συντήρηση, τη βελτίωση, τη καθαριότητα και την φύλαξη των υλικοτεχνικών υποδομών του εθνικού συστήματος της πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης με  την  ορθή κατανομή των σχολικών φυλάκων και παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική υποστήριξη στις Σχολικές Επιτροπές για τη λειτουργία τους και για την άσκηση των αρμοδιοτήτων τους (Άρθρο 243 του ΔΚΚ).
· Μεριμνά για τη συγκρότηση επιτροπής καταλληλότητας, επιλογής και εκτίμησης της αξίας οικοπέδου για την ανέγερση διδακτηρίου, καθώς και επιλογής οικοπέδου μετά κτιρίου κατάλληλου να χαρακτηρισθεί ως διδακτήριο.

· Συνεργάζεται με την τεχνική υπηρεσία, για την απαλλοτρίωση οικοπέδων για τις ανάγκες της σχολικής στέγης, καθώς και την ανέγερση σχολικών κτιρίων,

· Μεριμνά για τη μίσθωση ακινήτων για τη στέγαση δημόσιων σχολικών μονάδων, τη στέγαση και συστέγαση αυτών και σε περίπτωση συστέγασης καθορίζει την αποκλειστική χρήση ορισμένων χώρων του διδακτηρίου, από κάθε σχολική μονάδα, καθώς και την κοινή χρήση των υπολοίπων χώρων και τις ώρες λειτουργίας της κάθε συστεγαζόμενης σχολικής μονάδας (Συνεργασία με την Οικονομική υπηρεσία για τη μίσθωση ακινήτων).

· Συνεργάζεται με την Δημοτική Επιτροπή Παιδείας, την ενημερώνει για θέματα της αρμοδιότητάς της και της παρέχει κάθε αναγκαία διοικητική υποστήριξη για τη λειτουργία της.

· Σχεδιάζει, υλοποιεί και μεριμνά για την εφαρμογή πολιτικών, προγραμμάτων και δράσεων για την υποστήριξη των μαθητών της πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης, αλλά και για τη γενική παιδεία των κατοίκων. Περιλαμβάνονται αρμοδιότητες όπως :(α) Η ίδρυση και λειτουργία βιβλιοθηκών (β) Η ίδρυση και λειτουργία κέντρων δημιουργικής απασχόλησης παιδιών (γ) Η ίδρυση και λειτουργία πάρκων κυκλοφοριακής αγωγής

· Παρακολουθεί τη σχετική κείμενη νομοθεσία 

· Συγκροτεί εκπαιδευτικές ομάδες και συμμετέχει σε αντίστοιχες πρωτοβουλίες άλλων εκπαιδευτικών φορέων με σκοπό τη διερεύνηση και προώθηση λύσεων των προβλημάτων της εκπαίδευσης στο Δήμο.
· Μεριμνά για το σχεδιασμό και την εκτέλεση προγραμμάτων δια βίου μάθησης στο πλαίσιο του αντίστοιχου εθνικού και περιφερειακού προγραμματισμού, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις: (α) Καταρτίζει, στο πλαίσιο του τοπικού αναπτυξιακού προγράμματος του, το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης, με βάση το Εθνικό Πρόγραμμα Δια Βίου Μάθησης και το αντίστοιχο περιφερειακό πρόγραμμα δια βίου μάθησης (νόμος 3879 / 2010, άρθρο 8). Το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης περιλαμβάνει, ιδίως, επενδύσεις, προγράμματα ή επί μέρους δράσεις γενικής εκπαίδευσης ενηλίκων και γενικότερα δράσεις εφαρμογής της δημόσιας πολιτικής δια βίου μάθησης σε τοπικό επίπεδο, (β) Μεριμνά για την εφαρμογή του τοπικού προγράμματος δια βίου μάθησης και διαχειρίζεται την εφαρμογή των πολιτικών και των κανόνων που αφορούν τη γενική εκπαίδευση ενηλίκων στην περιφέρεια του Δήμου. (γ) Εισηγείται την ίδρυση και μεριμνά για τη λειτουργία Κέντρων Δια Βίου Μάθησης ( Κ.Δ.Β.Μ.) που εφαρμόζουν το τοπικό πρόγραμμα δια βίου μάθησης και τα οποία οργανώνονται είτε στο πλαίσιο του Τμήματος, είτε στο πλαίσιο νομικού προσώπου του Δήμου. (δ) Μεριμνά για τη λειτουργία και διαχείριση τοπικών δομών και την εφαρμογή προγραμμάτων της Γενικής Γραμματείας Δια Βίου Μάθησης στο πλαίσιο προγραμματικών συμβάσεων που συνάπτει ο Δήμος με τη Γενική Γραμματεία Δια Βίου Μάθησης. (ε) Μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων των Κέντρων Περιβαλλοντικής Εκπαίδευσης (Κ.Π.Ε.) του Υπουργείου Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης και Θρησκευμάτων, στο πλαίσιο προγραμματικών συμβάσεων που συνάπτει ο Δήμος με το Υπουργείο. (στ) Ασκεί τις αρμοδιότητες λαϊκής επιμόρφωσης ή γενικής εκπαίδευσης ενηλίκων που μεταφέρονται από τη Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση μαζί με την αντίστοιχη επιχειρησιακή μονάδα ή αποκεντρωμένη δομή υπηρεσιακής μονάδας, κατά τις διατάξεις του άρθρου 23 του Ν. 3879 / 2010.

· Μελετά και εισηγείται για τη ρύθμιση ζητημάτων εύρυθμης λειτουργίας της προσχολικής εκπαίδευσης και των σχολείων της πρωτοβάθμιας και της δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. Στο πλαίσιο αυτό και σύμφωνα με τις δικαιοδοσίες που δίδονται στο Δήμο με τις ισχύουσες διατάξεις: 

     (α) Εισηγείται τη διάθεση διδακτηρίου για άλλες χρήσεις κοινής ωφέλειας ή για    

     την πραγματοποίηση εκδηλώσεων κοινού ενδιαφέροντος, σε συνεργασία με τη  

      Σχολική Επιτροπή. 

(β) Μεριμνά για τη μεταφορά μαθητών από τον τόπο διαμονής στο σχολείο φοίτησης, περιλαμβανομένης της μεταφοράς των μαθητών σχολείων ειδικής αγωγής, καθώς και της μεταφοράς και σίτισης μαθητών μουσικών γυμνασίων και λυκείων(Συνεργασία με την Οικονομική υπηρεσία). 

(γ) Εποπτεύει και ελέγχει τους συλλόγους γονέων και κηδεμόνων. 

(δ) Εγκρίνει την εγκατάσταση, μεταφορά ή επισκευή τηλεφωνικών συνδέσεων (κυρίων, δευτερευουσών, πρόσθετων και παράλληλων) στα σχολεία. 

 (ε) Οργανώνει συναυλίες ή άλλες πολιτιστικές εκδηλώσεις για τους μαθητές, κατόπιν  έγκρισης της Σχολικής Επιτροπής. 

(στ) Μεριμνά για το διορισμό και την αντικατάσταση διοικητών των ιδρυμάτων, που χορηγούν υποτροφίες, εφόσον έχουν τοπική σημασία. 

(ζ) Εγκρίνει οποιαδήποτε μίσθωση ιδιωτικού αυτοκινήτου δημόσιας χρήσης για μεταφορά προσώπων και υλικών προς κάλυψη σχολικών αναγκών, 

(η) Εισηγείται τον καθορισμό κοινωφελούς χρήσης των σχολείων σε περίπτωση παύσης της λειτουργίας τους. 

(θ) Εισηγείται την κατανομή πιστώσεων στις Σχολικές Επιτροπές για την επισκευή και συντήρηση των σχολικών κτιρίων. 

(ι) Εισηγείται την επιβολή κυρώσεων, κατά τις ισχύουσες διατάξεις, στους γονείς και κηδεμόνες που δεν εγγράφουν τα παιδιά τους στο σχολείο και αμελούν για την τακτική φοίτησή τους. 

(ια) Εισηγείται τη διακοπή μαθημάτων, λόγων έκτακτων συνθηκών ή επιδημικής νόσου, εντός των διοικητικών ορίων του οικείου δήμου.
Γραφείο ισότητας των φύλων 
Το γραφείο σχεδιάζει, εισηγείται, υλοποιεί  και μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων και μέτρων που στοχεύουν στην ισότητα γυναικών και ανδρών σε όλους τους τομείς. Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 
· η λήψη μέτρων για την πρόληψη και καταπολέμηση της βίας κατά των γυναικών και των παιδιών

· η ανάπτυξη δράσεων για την καταπολέμηση των κοινωνικών στερεότυπων με βάση το φύλο και την ανάπτυξη ειδικών προγραμμάτων για ευπαθείς ομάδες γυναικών και  την αύξηση της συμμετοχής των γυναικών στην απασχόληση

· Η οργάνωση ημερίδων, σεμιναρίων και εκδηλώσεων που αφορούν θέματα ισότητας φύλων και ίσων ευκαιριών.

· Η μέριμνα για κατάρτιση και επιμόρφωση σε θέματα ισότητας, τόσο του προσωπικού του Δήμου όσο και των δημοτών.

· Η οργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων, επαγγελματικής, τεχνικής κατάρτισης καθώς και προγραμμάτων Λαϊκής Επιμόρφωσης για την ισότητα.

· Η εκπόνηση προτάσεων, εισηγήσεων και προγραμμάτων που αφορούν την ισότητα.

· Η παροχή υπηρεσιών πληροφόρησης και ενημέρωσης για δράσεις, προγράμματα και εξελίξεις στη νομοθεσία που αφορά στην ισότητα των δύο φύλων.

· Η δικτύωση και η συνεργασία με δημόσιους και ιδιωτικούς φορείς (Γ.Γ. Ισότητας, Κ.Ε.Θ.Ι., Συλλόγους Γυναικών κ.λ.π.)

· Λειτουργεί μονάδες συμβουλευτικής, ψυχολογικής και κοινωνικής υποστήριξης.

· Η ανάπτυξη δράσεων για την κοινωνική και πολιτική συμμετοχή των γυναικών και την προώθησή τους στα κέντρα λήψης αποφάσεων

· Υλοποιεί δράσεις προστασίας μονογονεϊκών οικογενειών
ΤΜΗΜΑ ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Συντονίζει όλες τις ασκούμενες από το τμήμα υπηρεσιακές δραστηριότητες

· Παρέχει υπηρεσιακές πληροφορίες προς τις αρχές και τους ενδιαφερόμενους

· Παρακολουθεί τις πιστώσεις, που διατίθενται για τις δραστηριότητες του τμήματός του

· Είναι άμεσα υπεύθυνος για τη διεξαγωγή της υπηρεσιακής αλληλογραφίας
· Εισηγείται στον Προϊστάμενο Δ/νσης την πρόβλεψη εσόδων – εξόδων  καθώς και τον προγραμματισμό των ετήσιων τακτικών και έκτακτων δράσεων του τμήματός του

· Επιμελείται  την   παραχώρησης χρήσης  αθλητικών εγκαταστάσεων στους συλλόγους. 

· Εισηγείται  σε συνεργασία  με τα συναρμόδια τμήματα την  ετήσια και  

· περιοδική συντήρηση  του συνόλου  των αθλητικών εγκαταστάσεων και του μηχανολογικού εξοπλισμού αυτών. 

· Τοποθετεί το προσωπικό σύμφωνα με τις ανάγκες της Δ/νσης

Γραφείο συμβουλευτικής αγωγής και δράσεων νεολαίας 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Υποστηρίζει το Τοπικό Συμβούλιο Νέων της πόλης μας 

· Ενημερώνει, πληροφορεί, ευαισθητοποιεί τους νέους, τους γονείς τους εκπαιδευτικούς στα προβλήματα χρήσης ναρκωτικών, αλκοόλ και άλλων ουσιών

· Διοργανώνει σεμινάρια με ειδικούς επιστήμονες για ενημέρωση σε θέματα οικογενειακού προγραμματισμού, προληπτικής ιατρικής, αντισύλληψης κτλ 

· Ιδρύει σχολές γονέων για την αντιμετώπιση οικογενειακών προβλημάτων της εποχής μας

· Οργανώνει ομάδες εφήβων για την αντιμετώπιση προβλημάτων των εφήβων

· Φροντίζει για τη διαφώτιση των νέων σε θέματα δημόσιας υγείας

· Αναπτύσσει δραστηριότητες για τη λύση προβλημάτων ιδιαίτερων κοινωνικών ομάδων (πρόσφυγες, αθίγγανοι κ.λ.π.)

· Φροντίζει για τη συγκέντρωση και τεκμηρίωση στοιχείων που αφορούν στην

· υφιστάμενη κατάσταση στο χώρο του Δήμου στον τομέα τη χρήση και αξιοποίηση του ελεύθερου χρόνου των πολιτών και ιδιαίτερα των νέων

· Παρακολουθεί τις δράσεις της Γ.Γ. Νέας Γενιάς, ενημερώνει γι’ αυτές τους νέους και υλοποιεί σχετικά προγράμματα

Γραφείο διαχείρισης αθλητικών χώρων και προγραμμάτων μαζικού αθλητισμού
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Εισηγείται στο αρμόδιο τμήμα για την στελέχωση με προσωπικό του γραφείου με βάση τις ανάγκες αυτού.

· Φροντίζει για την έγκαιρη και σωστή υλοποίηση των αποφάσεων του Τμήματος.

· Συντάσσει τον κανονισμό λειτουργίας των αθλητικών χώρων και έχει την ευθύνη για την πιστή εφαρμογή του.

· Έχει την ευθύνη για την ομαλή λειτουργία των χώρων άθλησης σε θέματα συντήρησης – καθαριότητας.

· Μετά από συνεννόηση με το αρμόδιο τμήμα εισηγείται για τις αναγκαίες προμήθειες ειδών συντήρησης και καθαριότητας.

· Φροντίζει για τον εξοπλισμό με τα απαραίτητα και κατάλληλα μέσα για την άμεση παροχή υγειονομικής περίθαλψης.

· Σε συνεννόηση με τα σωματεία και τις υπηρεσίες προβαίνει στην έκδοση προγραμμάτων προπονήσεων αθλητικών σωματείων.

· Καθορίζει τις προπονήσεις στα γήπεδα με χλοοτάπητα σε συνεννόηση με τον συντηρητή και τα σωματεία.

· Εισηγείται στο αρμόδιο τμήμα για την παραχώρηση των εγκαταστάσεων για την διεξαγωγή αθλητικών και πολιτιστικών εκδηλώσεων.

· Ευθύνεται για την φύλαξη, συντήρηση των υλικών και μέσων εξοπλισμού των χώρων άθλησης.

· Τηρεί τα απαιτούμενα βιβλία για όλες τις εγκαταστάσεις και το υλικό τους.

· Συνεργάζεται με άλλα γραφεία ή τμήματα για θέματα συναρμοδιότητας.

· Είναι υπεύθυνο για την σύνταξη των προτάσεων και  την υλοποίηση των προγραμμάτων Μαζικού  Αθλητισμού  τα οποία υλοποιούνται σε συνεργασία με τη Γενική Γραμματεία Αθλητισμού.

· Φροντίζει για το σχεδιασμό και την εισήγηση στη Δ/νση έκδοσης ενημερωτικών εντύπων που αφορούν την υλοποίηση των προγραμμάτων και των εκδηλώσεων

· Έχει την ευθύνη για τη διοργάνωση κάθε είδους αθλητικής εκδήλωσης.

ΤΜΗΜΑ ΥΓΕΙΑΣ ΠΡΟΝΟΙΑΣ

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Ευθύνεται για την αποδοτική και αποτελεσματική λειτουργία και εκτέλεση εργασιών κάθε γραφείου και προβαίνει σε κάθε ενέργεια που προωθεί την εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας.

· Μετά από συνεργασία με τους υπεύθυνους των γραφείων, εισηγείται στους ανωτέρους τα προγράμματα δράσης με τους αντίστοιχους προϋπολογισμούς εσόδων-εξόδων.

· Συντονίζει τις δραστηριότητες του κάθε γραφείου, ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα διάφορα προγράμματα.

· Μεριμνά για την ουσιαστική επίτευξη του σκοπού των γραφείων εποπτεύοντας την καλή λειτουργία τους.

· Μεριμνά για την αξιολόγηση, την ανάπτυξη και αξιοποίηση των γνώσεων 

· των ικανοτήτων και εμπειριών των υπαλλήλων της υπηρεσίας καθώς και τη διαμόρφωση κλίματος καλών εργασιακών σχέσεων.

· Εποπτεύει και έχει ευθύνη για την καλή λειτουργία των προγραμμάτων που εξελίσσονται

· Τοποθετεί το προσωπικό σύμφωνα με τις ανάγκες της Δ/νσης

Γραφείο πρόνοιας – κοινωνικού αποκλεισμού – ΚΑΠΗ 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών ,συμμετέχει και υλοποιεί δράσεις που αποσκοπούν στην υποστήριξη και κοινωνική φροντίδα της τρίτης ηλικίας, με την ίδρυση και λειτουργία νομικών προσώπων, ιδρυμάτων και επιχειρήσεων (κέντρα ανοικτής περίθαλψης και ημερήσιας φροντίδας, ψυχαγωγίας και αναψυχής ηλικιωμένων, γηροκομείων κλπ) . Χορηγεί άδεια ίδρυσης και λειτουργίας ιδιωτικών επιχειρήσεων περίθαλψης ηλικιωμένων ή ατόμων, που πάσχουν ανίατα από κινητική αναπηρία. 

Ο κοινωνικός λειτουργός έχει τη διοικητική ευθύνη της καλής λειτουργίας όλων των υπηρεσιών των ΚΑΠΗ και σαν συντονιστής  μεταξύ άλλων :

· Συνεργάζεται με τα ηλικιωμένα μέλη

· Συνεργάζεται με το υπόλοιπο προσωπικό, νοσηλευτή, εργοθεραπευτή κ.λ.π., για την εύρυθμη λειτουργία του κέντρου

· Έχει την ευθύνη της επικοινωνία με τοπικούς παράγοντες

· Προγραμματίζει και οργανώνει εκδηλώσεις σε συνεργασία με τις άλλες ειδικότητες του κέντρου

· Εισηγείται στον τμηματάρχη διάφορα θέματα που σχετίζονται με την λειτουργία της υπηρεσίας και χρειάζονται την έγκρισή του.

· Εποπτεύει την πρακτική άσκηση σπουδαστών και τις ομάδες εθελοντών.

· Ο νοσηλευτής/τρια βοηθά τον γιατρό τις ημέρες που βρίσκεται στο ιατρείο.

· Επισκέπτεται στο σπίτι τα μέλη που έχουν ανάγκη

· Δίνει οδηγίες για θέματα ατομικής και δημόσιας υγιεινής στα μέλη.

· Κάνει μετρήσεις πίεσης, σακχάρου, ενέσεις, εμβολιασμό (αντιγριπικό)

· Ο φυσιοθεραπευτής-τρία με εντολή γιατρού εκτελεί φυσιοθεραπευτικές πράξεις στα μέλη που έχουν ανάγκη.

· Ο εργοθεραπευτής-τρία αξιοποιεί και δραστηριοποιεί τα μέλη για δημιουργική απασχόληση. Επίσης βοηθά αυτά στην άσκηση για αυτοεξυπηρέτηση και στην ανάπτυξη ενδιαφερόντων.

· Η οικογενειακή βοηθός προσφέρει τις υπηρεσίες της κυρίως στο σπίτι των μελών (μοναχικών και απόρων) που έχουν ανάγκη βοήθειας. Έχει την ευθύνη της καντίνας του κέντρου και εφόσον δεν υπάρχει καθαρίστρια μεριμνά για την καθαριότητα του κτιρίου.

· Υλοποιεί δράσεις προστασίας περιθαλπομένων σε ιδρύματα κλειστής περίθαλψης

Γραφείο  Υποστήριξης Απόρων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 
· Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται, υλοποιεί  και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών που αφορούν την κοινωνική φροντίδα των απόρων. 

ΤΜΗΜΑ ΕΥΑΙΣΘΗΤΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΑ ΟΜΑΔΩΝ 

ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ

· Ευθύνεται για την αποδοτική και αποτελεσματική λειτουργία και εκτέλεση εργασιών κάθε γραφείου και προβαίνει σε κάθε ενέργεια που προωθεί την εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας.

· Μετά από συνεργασία με τους υπεύθυνους των γραφείων, εισηγείται στους ανωτέρους τα προγράμματα δράσης με τους αντίστοιχους προϋπολογισμούς εσόδων και δαπανών.

· Συντονίζει τις δραστηριότητες του κάθε γραφείου, ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα διάφορα προγράμματα.

· Μεριμνά για την ουσιαστική επίτευξη του σκοπού των γραφείων εποπτεύοντας την καλή λειτουργία τους.

· Μεριμνά για την αξιολόγηση, την ανάπτυξη και αξιοποίηση των γνώσεων των ικανοτήτων και εμπειριών των υπαλλήλων της υπηρεσίας καθώς και τη διαμόρφωση κλίματος καλών εργασιακών σχέσεων.

· Εποπτεύει και έχει ευθύνη για την καλή λειτουργία των προγραμμάτων που εξελίσσονται.

Γραφείο ανέργων και δημοτικής μέριμνας 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Η καταγραφή των ενδεών, απόρων, αστέγων (δημοτών) και γενικώς των χρηζόντων υλικής βοήθειας δημοτών και φροντίζει για τη σίτιση, στέγαση, παροχή τροφίμων, ενδύσεως καθώς και την κατά το δυνατόν οικονομική στήριξή των σε συνεργασία με την Ιερά Μητρόπολη Φθιώτιδας.

· Η συνεργασία με την Ιερά Μητρόπολη για την οικονομική ενίσχυση και τη στήριξη ειδικών περιπτώσεων οικονομικώς αδυνάτων, κυρίως ανικάνων για εργασία δημοτών, λειτουργώντας Ταμείο Αλληλοβοήθειας Απόρων.

· Η φροντίδα για την ίδρυση και λειτουργία Δημοτικών Κατασκηνώσεων όπου θα φιλοξενούνται δωρεάν τέκνα απόρων οικογενειών καθώς και οικογενειών χαμηλών εισοδημάτων.

· Οι ενέργειες για την αναβάθμιση της ποιότητας ζωής των συνδημοτών που χρήζουν βοηθείας.

· Η ασχολία με τα θέματα κοινωνικής ένταξης των οικονομικών και άλλων μεταναστών.

Γραφείο καταναλωτή 
Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Η παροχή υπηρεσιών πληροφόρησης και ενημέρωσης για τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του καταναλωτή.

· Η ανάπτυξη δράσεων για την ενημέρωση και ευαισθητοποίηση των καταναλωτών.

· Η δικτύωση και η συνεργασία με δημόσιους και ιδιωτικούς φορείς (Γενική Γραμματεία Καταναλωτών, Ινστιτούτο Καταναλωτών – ΙΝ.ΚΑ. κ.λ.π.).

· Η συγκέντρωση και η παροχή στους δημότες κάθε χρήσιμης πληροφορίας γύρω από την κατανάλωση αγαθών.

· Η έκδοση εντύπων με στόχο την προβολή και τόνωση της τοπικής αγοράς, τη δημιουργία καταναλωτικής συνείδησης των δημοτών, τον προσανατολισμό τους σε υγιεινή διατροφή και την προστασία τους από την κερδοσκοπία. 

Γραφείο Α.Μ.Ε.Α. -   Πολυτέκνων  και  Ευαίσθητων Κοινωνικών Ομάδων 

Ενδεικτικά μεταξύ άλλων  αρμοδιότητες του γραφείου είναι: 

· Διεξάγει κοινωνικές έρευνες, σχεδιάζει, εισηγείται, υλοποιεί  και μεριμνά για την εφαρμογή κοινωνικών πολιτικών που αφορούν την κοινωνική φροντίδα ευπαθών κοινωνικών ομάδων και λειτουργεί μονάδες συμβουλευτικής, ψυχολογικής και κοινωνικής υποστήριξης

· Μεριμνά για τον ορισμό μελών του Διοικητικού Συμβουλίου των Ταμείων Πρόνοιας και Προστασίας Πολυτέκνων, όταν η έδρα των Ταμείων είναι στο Δήμο.

· Η δικτύωση και η συνεργασία των υπηρεσιών για την καλύτερη εξυπηρέτηση των ατόμων με αναπηρία σε συνεργασία με την Κοινωνική Υπηρεσία

· Η έρευνα και η καταγραφή των ατόμων με ειδικές ανάγκες στο Δήμο 

· Η συνεργασία με φορείς, συλλόγους κ.λ.π. για το σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων της Ε.Ε. και των συναρμόδιων Υπουργείων

· Η οργάνωση δράσεων πληροφόρησης και κοινωνικής ενσωμάτωσης των ατόμων με αναπηρίες

· Σχεδιάζει, εισηγείται και μεριμνά για την εφαρμογή προγραμμάτων ή συμμετέχει σε προγράμματα και δράσεις για την ένταξη αθίγγανων, παλιννοστούντων ομογενών, μεταναστών, και προσφύγων στην κοινωνική, οικονομική και πολιτιστική ζωή της τοπικής κοινωνίας.

· Συντονίζει, παρακολουθεί και αξιολογεί την άσκηση Κοινωνικής Πολιτικής σε τοπικό επίπεδο (πχ μέσω της εκπόνησης και περιοδικής αναπροσαρμογής ενός «Τοπικού Συμφώνου Κοινωνικής Πολιτικής»)

· Οργανώνει, παρακολουθεί και αξιολογεί τη δικτύωση τοπικών φορέων Κοινωνικής Φροντίδας, όπως:

· οι κοινωνικές υπηρεσίες του Δήμου

· οι κοινωνικές υπηρεσίες των Νομικών Προσώπων του Δήμου

· οι Μ.Κ.Ο

· οι υπηρεσίες και δομές Κοινωνικής προστασίας της Περιφέρειας και του Κράτους

· τα αντιπροσωπευτικά σώματα των ομάδων-χρηστών

Άρθρο 5ο


Εκτός από τις αρμοδιότητες που περιγράφονται στον παρόντα Οργανισμό, οι υπάλληλοι υποχρεούνται να αναλαμβάνουν και όσες αρμοδιότητες μεταβιβάζονται στους Ο.Τ.Α. πρώτου βαθμού με νόμους Π.Δ. ή καθορίζονται με αποφάσεις Δημάρχου.

Άρθρο 6ο


Τα θέματα που αφορούν στους διορισμούς, καθήκοντα, περιορισμούς, αστική ευθύνη, δικαιώματα, στις μεταβολές υπηρεσιακής κατάστασης, στο πειθαρχικό δίκαιο και στη λύση της υπαλληλικής ή εργασιακής σχέσης του μονίμου και του με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου προσωπικού, που υπάγεται στις διατάξεις του παρόντος Οργανισμού, διέπονται από την εκάστοτε ισχύουσα νομοθεσία «περί καταστάσεως προσωπικού των Ο.Τ.Α.

Άρθρο 7ο


Η κατανομή του προσωπικού στις υπηρεσίες, τα τμήματα και τα γραφεία, ενεργείται με απόφαση του Δημάρχου.

Άρθρο  8ο 
Προϊστάμενοι  Υπηρεσιών 

Προϊστάμενοι των Διευθύνσεων  και τμημάτων  της οργανωτικής δομής του Δήμου Λαμιέων  τοποθετούνται σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις υπάλληλοι των ακόλουθων κλάδων: 

	Α/Α
	ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ  ΜΟΝΑΔΑ- ΤΜΗΜΑΤΑ
	ΚΛΑΔΟΙ 

	
	ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
	Οποιουδήποτε Κλάδου Κατηγορίας ΠΕ

	1.
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
	   Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού,

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής              

                    Αυτ/σης.

              

	
	Τμήμα διοικητικής υποστήριξης 
	   Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού,

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής              

                    Αυτ/σης.

              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Ανθρώπινου Δυναμικού 
	Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού,

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής              

                    Αυτ/σης.

             ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Δημοτικής Κατάστασης 
	Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού,

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής              

                    Αυτ/σης.

              ΔΕ Διοικητικού

	2.
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού

               ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα  Δαπανών 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού

                ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Προμηθειών – Αποθήκης 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Προσόδων 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού

                ΔΕ Διοικητικού

	3.
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΕΠ
	Κλάδος ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών, 

              ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού,  

              ΤΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών,                                            

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής            

                    Αυτοδιοίκησης  
             ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Εξυπηρέτησης Πολιτών 
	Κλάδος ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών, 

              ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού,  

              ΤΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών,                                            

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής            

                    Αυτοδιοίκησης  
              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Εσωτερικής Ανταπόκρισης 
	Κλάδος ΠΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών, 

              ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού,  

              ΤΕ Διεκπεραίωσης Υποθέσεων  

                    Πολιτών,                                            

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής            

                    Αυτοδιοίκησης 
             ΔΕ Διοικητικού

	4.
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΔΗΜΟΤΙΚΗΣ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑΣ
	   Κλάδος ΠΕ Δημοτικής Αστυνομίας,  

              ΤΕ Δημοτικής Αστυνομίας
(όπως ισχύουν οι διατάξεις του Ν. 3731/2008 και οι τυχόν τροποποιήσεις του)

	
	Τμήμα Οργάνωσης και Διοικητικής Μέριμνας 
	Κλάδος    ΠΕ Δημοτικής Αστυνομίας,  

              ΤΕ Δημοτικής Αστυνομίας 

(όπως ισχύουν οι διατάξεις του Ν. 3731/2008 και οι τυχόν τροποποιήσεις του)

	
	Τμήμα Αστυνόμευσης 
	Κλάδος    ΠΕ Δημοτικής Αστυνομίας,  

              ΤΕ Δημοτικής Αστυνομίας

(όπως ισχύουν οι διατάξεις του Ν. 3731/2008 και οι τυχόν τροποποιήσεις του)

	5
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ – ΔΟΜΗΣΗΣ – ΔΙΚΤΥΩΝ &ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ 
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών 



	
	Τμήμα Κτηριακών Έργων και Υπαίθριων Χώρων  
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών

	
	Τμήμα Οδοποιίας & Εγγειοβελτιωτικών Έργων 
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών

	
	Τμήμα Ηλεκτρομηχανολογικών Έργων – Συντήρησης – Αδειών Εγκαταστάσεων & Ενέργειας 
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών

	
	Τμήμα  Κυκλοφοριακών Ρυθμίσεων και Μεταφορών 
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών

	
	Τμήμα Πολεοδομίας 
	Κλάδος ΠΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών, 

              ΠΕ Μηχανολόγων Μηχανικών

              ΠΕ Τοπογράφων,        

              ΠΕ Χημικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Πολιτικών Μηχανικών, 

              ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

              ΤΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

              ΤΕ Σχεδιαστών

	6. 
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ – ΤΟΠΙΚΗΣ & ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 
	Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

             ΠΕ Ηλεκτρολόγων  Μηχανικών, 

             ΠΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

             ΠΕ Γεωπόνων, 

             ΠΕ Χημικών  Μηχανικών, 

             ΠΕ Γεωπόνων

             ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

             ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών,

             ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

             ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής  

             Αυτ/σης,

             ΤΕ Τεχνολόγων Δασοπονίας 

             ΤΕ  Εργοδηγών 

             ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Διαχείρισης Στερεών Αποβλήτων και συντήρησης οχημάτων και μηχανημάτων 
	 Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

             ΠΕ Ηλεκτρολόγων  Μηχανικών, 

             ΠΕ Μηχανολόγων  Μηχανικών

             ΠΕ Γεωπόνων, 

             ΠΕ Χημικών  Μηχανικών, 

             ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

             ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών,

             ΤΕ Ηλεκτρολόγων Μηχανικών

             ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής  

             Αυτ/σης.

             ΤΕ  Εργοδηγών

              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα τοπικής και αγροτικής ανάπτυξης 
	   Κλάδος ΠΕ Γεωπόνων, 

              ΤΕ Τεχνολόγων Γεωπόνων 

              ΤΕ Τεχνολόγων Δασοπονίας, 

	7
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ –ΠΑΙΔΕΙΑΣ –ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ – ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ–  ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ 
	  Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                ΠΕ Παιδαγωγών, 

                ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων, 

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Κοινωνικής & Πολιτικής Μέριμνας 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,
                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Παιδικής Μέριμνας 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,
                  ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Πολιτισμού
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,
                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Νεότητας – Παιδείας –Δια Βίου Μάθησης 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,,

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Παιδείας – Σχολικών Επιτροπών
	  Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Αθλητισμού
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Υγείας Πρόνοιας 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,

                 ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Ευαίσθητων Κοινωνικών ομάδων 
	Κλάδος    ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

                 ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

                 ΠΕ Εφορων Βιβλιοθηκών, 

                 ΠΕ Νηπιαγωγών,  

                 ΠΕ Καθηγητών Φυσικής Αγωγής,  

                 ΠΕ Παιδαγωγών, 

                 ΤΕ Κοινωνικών Λειτουργών, 

                 ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής   

                       Αυτοδιοίκησης ,             

                 ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

                 ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού 

                 ΤΕ Φυσιοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Εργοθεραπευτών, 

                 ΤΕ Αδερφων, 

                 ΤΕ Μαιών, 

                 ΤΕ Νηπιαγωγών, 

                 ΤΕ Βρεφοκόμων,

                 ΔΕ Διοικητικού

	8.
	ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ  
	Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Μηχανολόγων   Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων   Μηχανικών,   

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Γεωπόνων, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Μηχανικών, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής 

                    Αυτ/σης.

              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα προγραμματισμού & ανάπτυξης, αποδοτικότητας, ποιότητας και οργάνωσης 
	   Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Μηχανολόγων   Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων   Μηχανικών,   

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Γεωπόνων, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Μηχανικών, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής 

                    Αυτ/σης.

              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα διαφάνειας & ηλεκτρονικής διακυβέρνησης - τεχνολογιών 
	   Κλάδος ΠΕ Διοικητικού Οικονομικού, 

              ΠΕ Μηχανολόγων   Μηχανικών, 

              ΠΕ Ηλεκτρολόγων   Μηχανικών,   

              ΠΕ Αρχιτεκτόνων  Μηχανικών, 

              ΠΕ Γεωπόνων, 

              ΠΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Μηχανικών, 

              ΤΕ Οικονομικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, 

              ΤΕ Διοίκησης Μονάδων Τοπικής 

                    Αυτ/σης.

              ΔΕ Διοικητικού

	
	Τμήμα Δημοτικού Ωδείου 
	  Κλάδος ΠΕ ή ΤΕ ή ΔΕ Μουσικών 


ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ
· Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανισμού οι υπηρετούντες στο Δήμο υπάλληλοι κατατάσσονται στις αντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

· Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους οργανικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, μετά από σχετική εισήγηση των προϊσταμένων, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ειδικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

· Οι αρμοδιότητες των οργανικών μονάδων που περιγράφονται στον παρόντα Οργανισμό αποτελούν το βασικό πλαίσιο λειτουργίας τους. Λεπτομερέστερες περιγραφές αρμοδιοτήτων μπορούν να γίνουν με τη σύνταξη κανονισμών λειτουργίας των μονάδων. Κάθε άλλη μεταβολή ή προσθήκη αρμοδιοτήτων γίνεται με απόφαση του Δημάρχου, λαμβάνοντας υπόψη εισηγήσεις των σχετικών Προϊσταμένων. 

· Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβέρνησης, οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Ακροτελεύτιο Aρθρο


Στον προϋπολογισμό του Δήμου μας για το οικονομικό έτος 2012 υπάρχουν εγκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κ.Α. για την κάλυψη της μισθοδοσίας του προσωπικού  του παρόντος Οργανισμού.


Ειδικότερα:

1. ο μέσος όρος των βεβαιωθέντων τακτικών εσόδων των δύο τελευταίων ετών 2010 και 2011  ανέρχεται σε   24.500.000,00 Ευρώ περίπου.

2. με την απόφαση αυτή προκαλείται δαπάνη μισθοδοσίας ετησίως ύψους  11.500.000,00 Ευρώ περίπου, υπολογιζόμενη στο καταληκτικό κλιμάκιο του  βασικού μισθού των οργανικών  θέσεων επί δύο, η οποία θα προβλέπεται στους αντίστοιχους κωδικούς των προϋπολογισμών:
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Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δημοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως οπότε παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση.


Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως.








Λαμία,           /2012
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