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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ Α ΓΕΝΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Οργανισμός

ΤΑΜΕΙΟ ΠΑΡΑΚΑΤΑΘΗΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΝΕΙΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΑΜΕΙΟΥ ΠΑΡΑΚΑΤΑΘΗΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΝΕΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ11  ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ | ΤΜΗΜΑ Α ΓΕΝΙΚΟΥ 
ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1024149171 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΚΑΔΗΜΙΑΣ 40, 10672, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ Α ΓΕΝΙΚΟΥ 
ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ11  ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Κατάρτιση σε συνεργασία με τις αρμόδιες διευθύνσεις και τα Καταστήματα του Τ.Π.&Δανείων του
 Προϋπολογισμού και του Απολογισμού εσόδων και εξόδων και η παρακολούθηση της εξέλιξης των μεγεθών 

του
 Προϋπολογισμού.
 Η κατάρτιση του ισολογισμού του Τ.Π. & Δανείων σε ατομική και ενοποιημένη βάση και η συνεργασία με τους
 Ορκωτούς Ελεγκτές Λογιστές
 Η λογιστική παρακολούθηση των συναλλαγών με τις Τράπεζες και ο έλεγχος των σχετικών λογαριασμών
 Έκδοση των παραστατικών στοιχείων και συμψηφιστικών δελτίων του Τμήματος και έλεγχος της λογιστικής
 ορθότητας των εκδιδόμενων από τις άλλες Διευθύνσεις του Τ.Π.&Δανείων συμψηφιστικών δελτίων.
 Η παροχή πληροφοριών και στοιχείων στην Διεύθυνση Οργάνωσης και Μελετών του Τ.Π.&Δανείων για την
 κατάρτιση προγραμμάτων δραστηριότητας του Τ.Π. & Δανείων
 Η σύνταξη των εξαμηνιαίων και ετήσιων οικονομικών καταστάσεων βάσει ΔΛΠ/ΔΠΧΑ και συνεργασία με τους
 ορκωτούς ελεγκτές
 Η παροχή μηνιαίων, τριμηνιαίων, εξαμηνιαίων και ετήσιων στοιχείων στην ΤτΕ
 Η παροχή στοιχείων σε μηνιαία, τριμηνιαία, εξαμηνιαία και ετήσια βάση στην ΕΛΣΤΑΤ
 Η τήρηση του μητρώου δεσμεύσεων
 Η παροχή σε μηνιαία βάση αναφορών (μηνιαίο δελτίο, μηνιαία συνοπτική έκθεση απλήρωτων και
 ληξιπρόθεσμων υποχρεώσεων, μητρώο δεσμεύσεων, πίνακας μισθολογικών στοιχείων) προς τη ΓΔΟΥ στο
 πλαίσιο των νέων δημοσιονομικών κανόνων (Φορείς Γενικής Κυβέρνησης)

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής



 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Γνώσεις βασικών αρχών λογιστικής
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό
 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 

προϋπολογισμού.
 Γνώσεις διενέργειας οικονομικών αναλύσεων, εκτιμήσεων και προβλέψεων 

δημοσιονομικών μεγεθών

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


