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ΘΕΜΑ: Τοποθέτηση και καθορισµός αρµοδιοτήτων προσωπικού Αποκεντρωµένου ∆ηµοτικού 
Καταστήµατος Σούδας    
 

Α Π Ο Φ Α Σ Η 
 

Ο ∆ΗΜΑΡΧΟΣ ΧΑΝΙΩΝ 
Έχοντας υπόψη 

1. Τις διατάξεις  του Ν.3584/2007  
2. Τις διατάξεις του αρθ. 84 του  Ν.3852/2010 «Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της 
Αποκεντρωµένης ∆ιοίκησης - Πρόγραµµα Καλλικράτης». 

3. Τις ανάγκες των Υπηρεσιών του ∆ήµου 
4. Τις διατάξεις του άρθρου 86 του Ν. 3463/2006 
 

Α Π Ο Φ Α Σ Ι Ζ Ο Υ Μ Ε 
 
Α. Τοποθετούµε τους κάτωθι υπαλλήλους στο Αποκεντρωµένο ∆ηµοτικό Κατάστηµα Σούδας για την 
εξυπηρέτηση των κατοίκων της ∆ηµοτικής Ενότητας Σούδας, για την γραµµατειακή/διοικητική 
υποστήριξη του έργου των συµβουλίων των ∆ηµοτικών/Τοπικών κοινοτήτων της ∆ηµοτικής Ενότητας 
Σούδας και για την καθαριότητα-συντήρηση των υποδοµών του καταστήµατος: 
 

α/α ΕΠΩΝΥΜΟ ΟΝΟΜΑ 
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Ειδικότητα 

ΓΡΑΦΕΙΟ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΘΕΜΑΤΩΝ ΚΑΙ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΤΟΥ ΠΟΛΙΤΗ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΘΕΜΑΤΩΝ 

1 ∆ΡΑΚΑΚΗ  ΑΡΓΥΡΩ ΜΟΝΙΜΟΣ Α ∆Ε 1 ∆Ε1  ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ 
2 ΧΑΤΖΗΓΕΩΡΓΙΟΥ ΕΥΑΝΘΙΑ ΜΟΝΙΜΟΣ Α ∆Ε 1 ∆Ε1  ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ 
3 ΤΖΑΤΖΙΜΑΚΗ ΓΕΩΡΓΙΑ ΜΟΝΙΜΟΣ Β ∆Ε 1 ∆Ε1  ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ 

ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑ ∆ΗΜΟΤΙΚΟΥ ΚΑΤΑΣΤΗΜΑΤΟΣ 

1 ΚΛΩΘΑΚΗΣ ΓΕΩΡΓΙΟΣ 
ΜΕΡΙΚΗ 

ΑΠΑΣΧΟΛΗΣ
Η 

  ΥΕ 16 ΥΕ ΕΡΓΑΤΗΣ  ΓΕΝ. 
ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

2 ΦΑΤΖΙΚΜΑΝΩΛΗ ΚΥΡΙΑΚΗ 
ΜΕΡΙΚΗ 

ΑΠΑΣΧΟΛΗΣ
Η 

  ΥΕ 16 ΥΕ ΕΡΓΑΤΗΣ  ΓΕΝ. 
ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ 

 
Β. Για την εξυπηρέτηση  του γραφείου  ∆ιοικητικών Θεµάτων και Εξυπηρέτησης του Πολίτη: 
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-Αναθέτουµε στην  υπάλληλο Τζατζιµάκη Γεωργία: 
• Την παροχή γραµµατειακής και διοικητικής υποστήριξης προς τα πολιτικά όργανα της 

δηµοτικής ενότητας (Συµβούλια ∆ηµοτικής/Τοπικής Κοινότητας) συµπεριλαµβανοµένων της 
τήρησης των πρακτικών των συνεδριάσεων των Συµβουλίων αυτών.  

 
- Αναθέτουµε στην  υπάλληλο Χατζηγεωργίου Ευανθία   : 

• την άσκηση καθηκόντων Ληξίαρχου. 
• την αναπλήρωση των υπαλλήλων Τζατζιµάκη Γεωργία και ∆ρακάκη Αργυρώ όταν  

απουσιάζουν. 
 

-  Αναθέτουµε στις υπαλλήλους Χατζηγεωργίου Ευανθία και ∆ρακάκη Αργυρώ από κοινού: 
• Την παροχή γραµµατειακής και διοικητικής υποστήριξης προς τον Αντιδήµαρχο ή τον 

Εντεταλµένο ∆ηµοτικό Σύµβουλο που εποπτεύει τις υπηρεσίες της δηµοτικής ενότητας και 
προς τα Γραφεία αυτής.  

• Την τήρηση του πρωτοκόλλου, την άσκηση καθηκόντων δηµοτολογίου, την έκδοση 
βεβαιώσεων/πιστοποιητικών, την διεκπεραίωση και αρχειοθέτηση αλληλογραφίας, κλπ. 

• Τη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου της δηµοτικής ενότητας. 
• Την ενηµέρωση και πληροφόρηση των πολιτών για τις ενέργειες που απαιτούνται για τη 

διεκπεραίωση διοικητικών υποθέσεων σχετικών µε τις κεντρικές δηµοτικές υπηρεσίες. 
• Την παραλαβή αιτήσεων πολιτών για την διεκπεραίωση υποθέσεών τους από τις κεντρικές 

υπηρεσίες, τον έλεγχο της πληρότητάς τους και την διαβίβαση πλήρων των φακέλων των 
υποθέσεων των πολιτών στην αρµόδια για την διεκπεραίωσή τους Υπηρεσία, µε οποιονδήποτε 
πρόσφορο τρόπο. 

• Την παραλαβή από τις αρµόδιες κεντρικές υπηρεσίες των τελικών έγγραφων που έχουν 
ζητηθεί από τους πολίτες και την παράδοσή τους σε αυτούς. 

• Την τήρηση, σε τοπικό επίπεδο, των υποχρεώσεων για το ∆ήµο που προκύπτουν από την 
ισχύουσα νοµοθεσία περί ιθαγένειας, αλλοδαπών και µετανάστευσης. 

• Την υποδοχή, καταγραφή και διαχείριση των παραπόνων και των προτάσεων των πολιτών για 
βελτιώσεις των διοικητικών διαδικασιών του ∆ήµου. 

• Την εισήγηση βελτιώσεων και παρακολούθηση της εφαρµογής όλων των διαδικασιών που 
σχετίζονται µε την απασχόληση των εργαζοµένων στις υπηρεσίες της δηµοτικής ενότητας, 
σύµφωνα µε τις ισχύουσες διατάξεις (τήρηση ωραρίου, έγκριση και πραγµατοποίηση 
υπερωριών κλπ). 

- Η  ∆ρακάκη Αργυρώ αντικαθιστά την  Χατζηγεωργίου Ευανθία όταν απουσιάζει  
Γ. Για την εξυπηρέτηση  του γραφείου  Οικονοµικών Θεµάτων: 

 
- Αναθέτουµε στην υπάλληλο Τζατζιµάκη Γεωργία: 

• Τη διενέργεια εισπράξεων οφειλών προς τον ∆ήµο (ή και άλλες Υπηρεσίες π.χ. ∆ΕΥΑΧ) και 
την ενηµέρωση του λογιστικού συστήµατος του ∆ήµου µε τις σχετικές ταµειακές εγγραφές, 
σύµφωνα µε ειδικότερες οδηγίες της ∆ιεύθυνσης Οικονοµικών Υπηρεσιών. 

• Την τήρηση των διαδικασιών συναλλαγών µε τις Τράπεζες για την τοποθέτηση των 
χρηµατικών διαθεσίµων και την διενέργεια εισπράξεων και πληρωµών µέσω επιταγών.  

• Την τήρηση του αναγκαίου φυσικού ταµείου στα γραφεία της δηµοτικής ενότητας. 
• Την άσκηση οποιαδήποτε άλλης αρµοδιότητας της ανατεθεί από την αρµόδια ∆ιεύθυνση 

Οικονοµικών Υπηρεσιών.  
 
Όλοι οι ανωτέρω υπάλληλοι (πλην του εργατοτεχνικού προσωπικού), εν απουσία του αρµόδιου 
αντιδηµάρχου µε τοπικές αρµοδιότητες ή εντεταλµένου συµβούλου, υπογράφουν τα διοικητικά 
έγγραφα που άπτονται των αρµοδιοτήτων τους. 
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∆. Η παρούσα απόφαση να αναρτηθεί στην ιστοσελίδα του ∆ήµου. 
 
 
 
  
 

   Ο ∆ΗΜΑΡΧΟΣ ΧΑΝΙΩΝ 
 

 
ΕΜΜ. ΣΚΟΥΛΑΚΗΣ 

 
 
 
Εσωτερική διανοµή: 
1.Γραφείο ∆ηµάρχου 
2.Γενικός Γραµµατέας  
3. Αντιδηµάρχους  
4.Γραφείο Προσωπικού (2) 
5. Τµήµα Πληροφορικής (Για ανάρτηση στην ιστοσελίδα του ∆ήµου) 
6.∆/νσεις ∆ήµου  
7.Αποκεντρωµένα ∆ηµοτικά Καταστήµατα  
8. Οριζόµενοι Υπάλληλοι 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


