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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

ΕΥΘΥΜΙΟΥ ΒΛΑΧΑΒΑ 1, 42200, ΔΗΜΟΣ ΜΕΤΕΩΡΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον αποτελεσματικό προγραμματισμό, την 
ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού, σύνταξη εκθέσεων και αναφορών, αποσκοπώντας στη χρηστή δημοσιονομική διαχείριση του 
προϋπολογισμού.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργείο Εσωτερικών
 Υπουργείο Οικονομικών
 Αποκεντρωμένη Δ/ση Θεσσαλίας – Στερεάς 

Ελλάδας

 ΔΗΜΑΡΧΟ
 ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
 ΑΝΤΙΔΗΜΑΡΧΟ

Κύρια καθήκοντα

 Εξασφαλίζει τη βέλτιστη ανακατανομή των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού.

 Καταρτίζει το ετήσιο πρόγραμμα εκτέλεσης προϋπολογισμού και παρακολουθεί την υλοποίησή του, 
ενημερώνοντας το Υπουργείο Οικονομικών (Γενικό Λογιστήριο του Κράτους) για τυχόν αποκλίσεις, καθώς και 
για τη λήψη διορθωτικών μέτρων.

 Παρέχει εγκαίρως αξιόπιστα δημοσιονομικά στοιχεία μέσα από τη σύνταξη των προβλεπόμενων από το νόμο 
δημοσιονομικών αναφορών και εκθέσεων.

 Η σύνταξη σχεδίου προϋπολογισμού εσόδων – εξόδων σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου 
προκειμένου να τεθεί υπόψη των προϊσταμένων Οικονομικών υπηρεσιών πριν διαβιβαστεί στο Δήμαρχο και 
στα αρμόδια όργανα για έγκριση

 Η παρακολούθηση της πορείας του προϋπολογισμού εσόδων – εξόδων 
 Η εισήγηση για αναμόρφωση του προϋπολογισμού όταν παρίσταται ανάγκη λαμβάνοντας υπόψη τις 

προτάσεις των Δ/νσεων του Δήμου και σύμφωνα με τις ισχύουσες νομικές διατάξεις .
 Η παρακολούθηση των χρηματοδοτήσεων (τακτικών και εκτάκτων ειδικευμένων ) σύμφωνα με τις σχετικές 

αποφάσεις του Δημοτικού Συμβουλίου και Οικονομικής Επιτροπής και τις ισχύουσες νομικές διατάξεις.
 Η εκτέλεση κάθε εργασίας που αφορά θέματα προϋπολογισμού σχετικά με την πρόβλεψη της εν γένει 

υλοποίησης τους ανάλογα με την κίνηση των λογαριασμών 
 Η τήρηση ειδικού αρχείου προϋπολογισμού του Δήμου με όλες τις αποφάσεις εγκρίσεις κλπ.
 Επιμελείται της εκκαθάρισης και εντολής κάθε δαπάνης προς του Δήμου και ειδικότερα
 Ελέγχει τα δικαιολογητικά κάθε δαπάνης προς διαπίστωση του νόμιμου ή όχι αυτή με βάση το νόμο περί 

λογιστικού των Δήμων και κοινοτήτων
 Εκδίδει χρηματικά εντάλματα 
 Τηρεί τα από το νόμο προβλεπόμενα λογιστικά βιβλία
 Η παρακολούθηση και ενημέρωση του Μητρώου παγίων του δήμου και η συνεργασία με το τμήμα 

προμηθειών για την ανάλογη τήρηση της αποθήκης 
 Η δημιουργία και στενή παρακολούθηση καθώς και η ενημέρωση μηχανογραφημένης αποθήκης για τη σωστή 

εικόνα αποθεμάτων και αναλωσίμων υλικών
 Η σωστή λογιστοποίηση αγορών εσόδων και δαπανών 
 Το κλείσιμο στο τέλος του χρόνου της εκάστοτε οικονομικής χρήσης , η κατάρτιση ισολογισμού και των 

αποτελεσμάτων χρήσης
 Η κάθε αναγκαία ενέργεια και εργασία που θα προκύψει κατά την εφαρμογή του Διπλογραφικού Συστήματος 

και του Ενιαίου Λογιστικού Σχεδίου στο Δήμο
 Παρακολούθηση διπλογραφικού συστήματος.



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  Γνώση του νομικού πλαισίου και των διαδικασιών για την κατάρτιση, εκτέλεση 
και παρακολούθηση του προϋπολογισμού.

 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 
προϋπολογισμού.

 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση χρήσης Η/Υ και διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

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


