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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΑΛΕΞΑΝΔΡΑΣ 6Α, 49100, ΔΗΜΟΣ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΚΕΡΚΥΡΑΣ ΚΑΙ ΔΙΑΠΟΝΤΙΩΝ 
ΝΗΣΩΝ, Ελλάδα

ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Έχει την ευθύνη για την επεξεργασία, καταγραφή και διαχείριση των δημοτικών εσόδων, όπως οι φόροι, τα τέλη 
και τα δικαιώματα. Παρακολουθεί τις διαδικασίες είσπραξης, διατηρεί αρχεία υπόχρεων και συμβάλλει στη 
σύνταξη αναφορών για τα έσοδα του Δήμου. Διαχειρίζεται τις διαδικασίες φορολογικών διαφορών και 
προσφυγών, ενώ συνεργάζεται με άλλες υπηρεσίες για την εκτέλεση των σχετικών διαδικασιών. Επιπλέον, 
εξασφαλίζει την ακριβή και έγκαιρη εισπραξιμότητα των εσόδων και τη σωστή κατανομή των χρηματικών ποσών.

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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ, 

ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ ΚΑΙ ΙΟΝΙΟΥ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΙΟΝΙΩΝ ΝΗΣΩΝ
 ΟΤΑ Α΄ ΒΑΘΜΟΥ
 ΛΟΙΠΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟΥ ΔΗΜΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΕΣΟΔΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Παρακολουθεί τον προγραμματισμό και τη διαχείριση κονδυλίων, δαπανών, εσόδων, περιουσιακών στοιχείων 
και υποχρεώσεων

 Εκτιμά τις οικονομικές επιπτώσεις των αποφάσεων που λαμβάνονται από τα αρμόδια όργανα και 
παρακολουθεί την εξέλιξη των δημοσιονομικών μεγεθών.

 Ενισχύει τις σχέσεις συνεργασίας με τις οικονομικές Υπηρεσίες, μέσω καθορισμού και επικύρωσης 
διαχειριστικών πράξεων που αφορούν τις εν λόγω Υπηρεσίες και διατύπωσης απαιτήσεων για επιστροφή 
κονδυλίων

 Επεξεργασία και Υπολογισμός Εσόδων:
 - Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται τα φορολογικά στοιχεία για τον υπολογισμό των οφειλών (φόροι, τέλη, 

δικαιώματα, εισφορές) των φυσικών και νομικών προσώπων.
 - Υπολογίζει το ύψος των εσόδων που οφείλουν οι υπόχρεοι και καταρτίζει καταλόγους με τα οφειλόμενα 

ποσά.
 Ενημέρωση Υπόχρεων:
 - Ενημερώνει τους υπόχρεους για τα ποσά που οφείλουν και τις διαδικασίες πληρωμής.
 - Διαχειρίζεται την αποστολή ειδοποιήσεων για τη λήξη προθεσμιών καταβολής και τις διαδικασίες είσπραξης.
 Εκτέλεση Διαδικασιών Είσπραξης:
 - Συνεργάζεται με το λογιστήριο και άλλες αρμόδιες υπηρεσίες για την είσπραξη των δημοτικών τελών και 

φόρων.
 - Επιβλέπει τις διαδικασίες για την αποδοχή και καταχώρηση των πληρωμών.
 Διαχείριση Αρχείων Υπόχρεων:
 - Δημιουργεί και τηρεί αρχεία των υπόχρεων και ενημερώνει τα δεδομένα τους σύμφωνα με τις πληρωμές ή τις 

αλλαγές στην οφειλή.
 - Παρακολουθεί τις εκκρεμότητες και τις ληξιπρόθεσμες οφειλές.
 Υποστήριξη στην Κατάρτιση Αναφορών:
 - Συγκεντρώνει δεδομένα για τη σύνταξη αναφορών που αφορούν τα έσοδα του Δήμου και τις οικονομικές 

καταστάσεις.
 - Εξασφαλίζει την ακριβή και συνεπή παρουσίαση των στοιχείων στις ετήσιες ή περιοδικές αναφορές.
 Διαχείριση Φορολογικών Διαφορών:
 - Επικοινωνεί με τους υπόχρεους σε περίπτωση διαφωνίας για το ύψος των οφειλόμενων ποσών και 

παρακολουθεί τις διαδικασίες για την επίλυση διαφορών.
 - Συνεργάζεται με τα αρμόδια όργανα για την αναγνώριση και διευθέτηση τυχόν προσφυγών.
 Παρακολούθηση Διαδικασιών Ανανέωσης και Τροποποίησης:
 - Παρακολουθεί τις διαδικασίες ανανέωσης των δικαιωμάτων, τελών και φόρων (π.χ., αναπροσαρμογές, 

τροποποιήσεις για νέο έτος).



 - Εξασφαλίζει την ορθή εφαρμογή των νομοθετικών ρυθμίσεων για τις τροποποιήσεις στους φορολογικούς 
συντελεστές ή τη διαμόρφωση νέων τελών.

 Υποστήριξη στην Εφαρμογή Εσωτερικών Διαδικασιών:
 - Υποστηρίζει τη διαδικασία της είσπραξης και διαχείρισης των εσόδων σύμφωνα με τις καθορισμένες 

εσωτερικές διαδικασίες.
 - Συμβάλλει στη βελτίωση των διαδικασιών για την ορθή καταγραφή και εισπράξεις των εσόδων.

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 Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 
Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας και 
Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή Ναυτιλιακών 
Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και 
Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή 
Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή 
Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – 
Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-
Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας 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 για την κατάρτιση και εκτέλεση του 
προϋπολογισμού

 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανόνων κατάρτισης του προϋπολογισμού
 Γνώση τεχνικών διαπραγμάτευσης και επικοινωνίας
 Γνώση της οργάνωσης και λειτουργίας του φορέα καθώς και των διαδικασιών 

δημοσιονομικής διαχείρισης

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

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

ΌΧΙ


