
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 3

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

Οργανισμός

ΣΥΝΔΕΣΜΟΣ ΔΗΜΩΝ ΔΥΤΙΚΗΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ-ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ-ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ-ΠΡΑΣΙΝΟΥ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1038083191 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΟΙΜΗΤΗΡΙΑ ΑΝΩΘΕΝ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟΥ ΕΥΟΣΜΟΥ, 56210, ΔΗΜΟΣ ΚΟΡΔΕΛΙΟΥ-
ΕΥΟΣΜΟΥ, Ελλάδα

ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη 
μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.

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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ
 Ελληνικό Δημόσιο (Δ.Ο.Υ)
 Ασφαλιστικούς Φορείς (Ε.Φ.Κ.Α. και άλλους 

άλλους ασφαλιστικούς φορείς του Δημοσίου)
 Ελληνική Στατιστική Αρχή
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 Ε.Ε.Τ.Α.Α.
 Λοιποί Ο.Τ.Α.
 Φυσικά και Νομικά πρόσωπα (Ιδιωτικού και 

Δημοσίου Δικαίου)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ-
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ-ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ-
ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ-ΠΡΑΣΙΝΟΥ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 

διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης  φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 H παρακολούθηση των οικονομικών υποχρεώσεων του Συνδέσμου
 Η αποτύπωση σε δεδομένη χρονική στιγμή της ακριβούς οικονομικής κατάστασης, των περιουσιακών 

στοιχείων
 καθώς και των διαφόρων υποχρεώσεων του Συνδέσμου
 Ο σωστός προγραμματισμός των πληρωμών και εισπράξεων για την υλοποίηση των έργων
 Η αντιστοίχηση των κωδικών εσόδων-εξόδων μεταξύ Απλογραφικού και Διπλογραφικού συστήματος
 Ο έλεγχος και η συμφωνία των εσόδων-δαπανών
 Η υποβολή των περιοδικών δηλώσεων ΦΠΑ
 Η διαμόρφωση του Λογιστικού Σχεδίου (άνοιγμα λογ/σμών Γ.Λ. και αντιστοίχησή τους με κωδικούς του
 ταμείου)
 Η ηλεκτρονική παρακολούθηση των τραπεζικών λογαριασμών του Συνδέσμου
 Ο έλεγχος του ετήσιου ισοζυγίου των τραπεζικών λογ/σμών με τη βεβαίωση των υπολοίπων τους
 Η λογιστική συμφωνία των λογ/σμών των προμηθευτών-οφειλετών του Δήμου (καρτέλα υπολοίπων ανά
 κωδικό λογιστικής με καρτέλα ισοζυγίου Γ.Λ.)
 Η καταχώρηση στην ηλεκτρονική βάση δεδομένων (eetaa) των μηνιαίων οικονομικών στοιχείων του 

Συνδέσμου
 Η υποβολή ετησίως στην ηλεκτρονική βάση δεδομένων (eetaa) του προϋπολογισμού του επόμενου έτους
 Η καταγραφή στην ηλεκτρονική βάση δεδομένων (e-pde) των τίτλων των Χρηματοδοτούμενων Προγραμμάτων
 και Έργων που συμμετέχει ο Σύνδεσμος
 Η καταχώρηση στην ηλεκτρονική βάση δεδομένων (e-pde) των παραστατικών του κάθε έργου και η
 αντιστοίχιση τους με τις εκδοθείσες επιταγές
 Η σύσταση των φακέλλων με τα δικαιολογητικά των δανείων



 Η μηνιαία καταχώρηση -μέσω του στατιστικού ανταποκριτή- στο μηχανογραφικό σύστημα (eetaa) του
 αναλυτικού πίνακα των δανείων
 Η έγκαιρη πληρωμή των δόσεων των δανείων
 Η αποτύπωση της εικόνας των έργων και μελετών του Συνδέσμου (υπό εκτέλεση ή έχουν ολοκληρωθεί και η
 καταγραφή της πηγής χρηματοδότησής τους)
 Ο έλεγχος του Μητρώου Παγίων περιουσιακών στοιχείων του Δήμου (αγορά, προσθήκη, βελτίωση, επισκευή,
 συντήρηση)
 Η αποτύπωση των αποσβέσεων των Παγίων
 Η διάκριση των παραστατικών που συμμετέχουν στον Κ.Β. Σ.
 Η διασταύρωση των συναλλαγών των υπόχρεων του Συνδέσμου
 Η υποβολή των συγκεντρωτικών καταστάσεων πελατών-προμηθευτών του Συνδέσμου μέσω του δικτυακού 

τόπου
 της Γενικής Γραμματείας Πληροφοριακών Συστημάτων (www.gsis.gr)
 Ο προσδιορισμός του κόστους της κάθε υπηρεσίας του Συνδέσμου (σύστημα κοστολόγησης)
 Η κωδικοποίηση του συστήματος κοστολόγησης και η συσχέτισή του με τους λογαριασμούς της Δημόσιας και
 Γενικής Λογιστικής
 Ο έλεγχος της αξίας του υπολοίπου των υλικών των αποθηκών και η αποτύπωσή της στον Ισολογισμό του
 Συνδέσμου
 Η τήρηση των λογαριασμών τάξεως και των αναλυτικών λογαριασμών όλων των βαθμίδων σύμφωνα με το
 Π.Δ. 315/99)
 Η σύνταξη των εγγράφων που συνοδεύουν τις οικονομικές καταστάσεις και η υποβολή τους στα αρμόδια
 όργανα για έγκριση
 Η ενημέρωση του Μητρώου Δεσμεύσεων με τις δαπάνες του Συνδέσμου
 Η παρακολούθηση της εξέλιξης των ανεξόφλητων υποχρεώσεων του Συνδέσμου

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής



 Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε τμήματος ή σχολής ΑΕΙ ή ΤΕΙ οικονομικής ή 
θετικής

 κατεύθυνσης, Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού
 λογισμικού επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, 

ηλεκτρονικού
 ταχυδρομείου, Επιθυμητή η γνώση ξένης γλώσσας
 Επιθυμητή η διετής εμπειρία σε οικονομικές υπηρεσίες

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

Τήρηση Διπλογραφικού λογιστικού 
συστήματος
Παρακολούθηση των φορολογικών 
υποχρεώσεων του Συνδέσμου Δήμων 
Δυτ.Θεσ/νίκης.
Έλεγχος λογιστικής συμφωνίας των 
λογαριασμών με τους συναλλασσομένους 
του Συνδέσμου Δήμων Δυτ.Θεσ/νίκης.
Τήρηση διαδικασιών ορισμού ορκωτών 
ελεγκτών λογιστών-Σύνταξη και υποβολή 
στατιστικών στοιχείων του Συνδέσμου 
Δήμων Δυτ.Θεσ/νίκης
Τήρηση λογιστικών συστημάτων 
οικονομικής διαχείρισης 
Χρηματοδοτούμενων-Προγραμμάτων και 
Έργων στα οποία συμμετέχει ο
Σύνδεσμος Δήμων Δυτ.Θεσ/νίκης.
Παρακολούθηση των εγκεκριμένων δανείων 
του Συνδέσμου Δήμων Δυτ.Θεσ/νίκης.-
Παρακολούθηση του συστήματος των 
Έργων του Συνδέσμου Δήμων 
Δυτ.Θεσ/νίκης.-Τήρηση και ενημέρωση του 
Μητρώου Παγίων Περουσιακών Στοιχείων
Σύνταξη συγκεντρωτικών καταστάσεων των 
προμηθευτών-πελατών του Συνδέσμου 
Δήμων Δυτ.Θεσ/νίκης.
Ανάπτυξη του συστήματος κοστολόγησης 
(Αναλυτική Λογιστική)
Οικονομική παρακολούθηση της 
διαχείρισης των υλικών των αποθηκών-
Σύνταξη των οικονομικών καταστάσεων 
(Ισολογισμός,
Αποτελέσματα Χρήσης, Προσάρτημα)


