
    

 

 

 

 

ΘΕΜΑ : ΑΠΟΦΑ΢Η ΔΗΜΑΡΧΟΤ 

 

Ο Διμαρχοσ Διονφςου λαμβάνοντασ υπόψθ : 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3852/10 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3463/06 

 Τισ διατάξεισ του Ν. 3584/07 

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

αποκζντρωςθσ & θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ 

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

 

ΑΠΟΦΑ΢ΙΖΕΙ 

 

α) Ορίηει ωσ Προϊςταμζνθ του τμιματοσ  προμθκειϊν, αποκθκϊν και διαχείριςθσ υλικοφ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν του Διμου Διονφςου τθν κα Κειςίδου Διμθτρα, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου 

Διονφςου, κλάδου Δ.Ε. 1 Διοικθτικοφ με βακμό Α’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 αςκοφςε τα 

κακικοντα τθσ Προϊςταμζνθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν και Διοικθτικϊν Υπθρεςιϊν του καταργοφμενου 

Διμου Δροςιάσ. 

β) Τοποκετεί ςτο Τμιμα προμθκειϊν, αποκθκϊν και διαχείριςθσ υλικοφ του Διμου Διονφςου τουσ 

κατωτζρω υπαλλιλουσ: 

 Αρβανίτθ Βαςιλικι, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ 1 Διοικθτικοφ με βακμό 

Β’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμο Διονφςου. 

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΗΜΟΚΡΑΣΙΑ 

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΣΣΙΚΗ΢ 

ΔΗΜΟ΢ ΔΙΟΝΤ΢ΟΤ 

Γραφείο Δημάρχου 

ΑΓ. ΢ΣΕΦΑΝΟ΢  10 / 01 / 2011 

ΑΡ. ΑΠΟΦΑ΢Η΢ : 20 

ΑΡ. ΠΡΩΣ.: 271 

 



 Χρυςαφογιϊργθ Μαρία, υπάλλθλο με ςχζςθ εργαςίασ ιδιωτικοφ δικαίου αορίςτου χρόνου του 

Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ 38 Χειριςτισ Η/Υ με βακμό Γ’, θ οποία μζχρι και τισ 31.12.2010 

υπθρετοφςε ςτον καταργοφμενο Διμου Αγίου Στεφάνου 

 Βαφειάδου Τοφλα - Ευςτρατία, μόνιμθ υπάλλθλο του Διμου Διονφςου, κλάδου ΔΕ1 

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

Διμο Αγίου Στεφάνου 

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

1. Τθρεί τισ διαδικαςίεσ για τθν ζγκριςθ τθσ ςκοπιμότθτασ κάκε προμικειασ και τισ διαδικαςίεσ 
για τθν κατακφρωςθ των προσ προμικεια ειδϊν ςε ςυγκεκριμζνουσ προμθκευτζσ (Διακθρφξεισ, 
διαγωνιςμοί, λιψθ προςφορϊν, παραγγελίεσ ειδϊν κλπ). 

2. Παρακολουκεί τθν εκτζλεςθ κάκε παραγγελίασ μζχρι και τθσ παραλαβισ των παραγγελκζντων 
ειδϊν. 

3. Φροντίηει και ειςθγείται για τθ ςφςταςθ και υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ επιτροπϊν με μζλθ 
από τον πολιτικό ι υπθρεςιακό μθχανιςμό του Διμου, που ςυςτινονται για τθν κατάρτιςθ 
προδιαγραφϊν, τθ διενζργεια διαγωνιςμϊν, τθ λιψθ και αξιολόγθςθ των προςφορϊν, τθν 
παραλαβι των παραγγελμζνων ειδϊν (ποςοτικι / ποιοτικι / εν λειτουργία παραλαβι / ορι-
ςτικι παραλαβι). 

4. Ετοιμάηει τουσ περιοδικοφσ απολογιςμοφσ των προγραμμάτων προμθκειϊν. 
5. Φροντίηει για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν παραλαβισ των κάκε είδουσ παγίων ι αναλωςίμων 

ςτοιχείων ι υλικϊν. Συγκεντρϊνει, ελζγχει τα αποδεικτικά παραλαβισ και τα διαβιβάηει ςτο 
λογιςτιριο, για τθν διεκπεραίωςι τουσ. 

6. Καταχωρεί τισ εφθμερίδεσ που δθμοςιεφτθκαν οι διακθρφξεισ των δθμοπραςιϊν. 
7. Καταχωρεί τισ εγγυθτικζσ επιςτολζσ καλισ εκτζλεςθσ. 
8. Τθρεί φάκελο των εγγυθτικϊν επιςτολϊν ςυμμετοχισ ςτουσ διαγωνιςμοφσ μζχρι τθν 

επιςτροφι τουσ ςτουσ ενδιαφερόμενουσ. 
9. Διαχειρίηεται τισ προμικειεσ κάκε φφςθσ υλικοφ που απαιτείται για τθν εκτζλεςθ τεχνικϊν 

ζργων, επιςκευϊν ι ςυντθριςεων, ςφμφωνα με το αντικείμενο των υπθρεςιϊν του Διμου 
(υλικά ενςωματωμζνα ςτα ζργα, ανταλλακτικά, λιπαντικά, καφςιμα, λιπάςματα, φυτοφάρμακα, 
κλπ.). 

10. Διαχειρίηεται τισ προμικειεσ των μθχανθμάτων, οχθμάτων, ςυςκευϊν, εργαλείων, επίπλων, 
μθχανϊν γραφείου και λοιπϊν παγίων ςτοιχείων. 

11. Διαχειρίηεται τισ προμικειεσ υπθρεςιϊν που παρζχονται από τρίτουσ (μιςκϊςεισ μεταφορικϊν 
μζςων και μθχανθμάτων, αςφαλίςεισ κλπ.), κακϊσ και τα αναλϊςιμα είδθ γραφείου (γραφικι 
φλθ, ζπιπλα κλπ). 

12. Επιμελείται για τθν ετοιμαςία των Ετθςίων Προγραμμάτων Προμθκειϊν, ςε ςυνεργαςία με τισ 
λοιπζσ υπθρεςίεσ του Διμου. 

13. Φροντίηει για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν χαρακτθριςμοφ υλικϊν / εξοπλιςμοφ ωσ αχριςτων ι 
υλικϊν που πλεονάηουν και τιρθςθ των διαδικαςιϊν καταςτροφισ, απομάκρυνςθσ ι 
εκποίθςθσ των υλικϊν αυτϊν. 

14. Διενεργεί ζρευνα αγοράσ για τθν τεκμθρίωςθ τθσ διακεςιμότθτασ των ειδϊν που ενδιαφζρουν 
το Διμο και τθ λιψθ ςτοιχείων τιμϊν προμικειασ 

15. Διενεργεί όλεσ τισ εργαςίεσ που απαιτοφνται απο τθν κείμενθ νομοκεςία για τθν διενζργεια 
προμθκειϊν αγακϊν και υπθρεςιϊν των νομικϊν προςϊπων του Διμου 

16. Εξετάηει τισ προυποκζςεισ και ειςθγείται προσ τα αρμόδια όργανα διοίκθςθσ τθν διενζργεια 



ενιαίων προμθκειϊν αγακϊν και υπθρεςιϊν του Διμου με τα νομικά του πρόςωπα, τισ οποίεσ 
και επιμελείται.  

17. Αςκεί κάκε άλλθ εργαςία που δεν ςυμπεριλαμβάνεται ςτθν παροφςα απόφαςθ και ζχει ςχζςθ 
με τθ λειτουργία του τμιματοσ προμθκειϊν, αποκθκϊν και διαχείριςθσ υλικοφ  

18. Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που πθγάηει από τθν αποςτολι του. 
 
II. Στθν κα Κεϊςίδου ανατίκενται επιπλζον, ενδεικτικά, τα ακόλουκα κακικοντα : 

1. Ειςθγείται ιεραρχικά τα κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τθσ. 

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

ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ τθσ. 

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

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

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

εγκυκλίων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτά τθσ 

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

οποίεσ υποβάλλει ςε ςυνζχεια ςτον Διευκυντι για περαιτζρω κρίςθ. 

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

ςυντονιςμό των γραφείων, τα οποία ελζγχει ιεραρχικά. 

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

ςυηιτθςθ ςτο Δθμοτικό Συμβοφλιο και ςτθν Οικονομικι Επιτροπι. 

8. Εχει προςωπικι ευκφνθ για τθ διεκπεραίωςθ κεμάτων του τμιματοσ προμθκειϊν του Διμου, 

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

 

Η κα Κειςίδου διατθρεί τθν ιδιότθτά τθσ ωσ προιςταμζνθ των οικονομικϊν και διοικθτικϊν υπθρεςιϊν 

με αρμοδιότθτα ςυνυπογραφισ εγγράφων που αφοροφν τθν Δθμοτικι Κοινότθτα Δροςιάσ με τελικό 

υπογράφοντα τον αντίςτοιχο διευκυντι.    

ΚΟΙΝΟΠΟΙΗ΢Η: 

1. Δ/νςθ Οικονομικϊν 

2. Ενδιαφερόμενοι 

3. Γρ. Δθμάρχου 

Ο ΔΗΜΑΡΧΟ΢ ΔΙΟΝΤ΢ΟΤ 

 

ΚΑΛΑΦΑΣΕΛΗ΢ ΙΩΑΝΝΗ΢ 


