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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ 
Α)

Οργανισμός

ΣΥΝΔΕΣΜΟΣ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΟΥ ΑΤΤΙΚΗΣ ΣΥΔΝΑ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΟΥ ΦΟΡΕΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ | ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ Α)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1067675129 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΤΙΡΙΟ 220Α & ΠΑΡΑΛΙΑ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ ΜΟΣΧΑΤΟΥ & ΠΡΩΗΝ ΟΛΥΜΠΙΑΚΕΣ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ, 17602, ΔΗΜΟΣ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ, Ελλάδα

ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Ο υπεύθυνος για την έκδοση προσκλήσεων, την αξιολόγηση των προτάσεων που υποβάλλονται και την ένταξη 
Πράξεων, εισηγούμενος για τα παραπάνω θέματα στον Προϊστάμενο της Μονάδας Α «Προγραμματισμού και 
Αξιολόγησης».

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

 Λοιποί φορείς του Δημοσίου (ΕΥΔ ΠΕΠ Αττικής, 
λοιποί  ΕΦΔ του Ε.Π., Υπηρεσίες Εθνικής Αρχής 
Συντονισμού,  ΜΟΔ, Επιτελικές Δομές 
Υπουργείων), ΠΕΑΣ, Δικαιούχοι.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ Α)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΟΥ 
ΦΟΡΕΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

Κύρια καθήκοντα

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

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Ειδικότερα καθήκοντα Θέσης Εργασίας.
 Α. Προετοιμασία και έκδοση προσκλήσεων
 1. Επεξεργασία και κατάρτιση της μεθοδολογίας και των κριτηρίων (καθώς και την εξειδίκευση αυτών) βάσει 

των οποίων επιλέγονται οι πράξεις για χρηματοδότηση από τους άξονες προτεραιότητας, τους θεματικούς 
στόχους και τις επενδυτικές προτεραιότητας του μέρους του ΕΠ που έχει εκχωρηθεί στη Δ/νση ΕΦΔ. 

 2. Συνεργασία με την Περιφερειακή Επιτροπή Αναπτυξιακού Σχεδιασμού ΕΣΠΑ, ώστε να ληφθεί υπόψη η 
γνώμη της κατά τη διαδικασία κατάρτισης της μεθοδολογίας και των κριτηρίων επιλογής των πράξεων προς 
χρηματοδότηση που αφορούν δράσεις τοπικής ανάπτυξης και δράσεις με Δικαιούχους τους Δήμους. 

 3. Σύνταξη/ επεξεργασία των προσκλήσεων για την υποβολή αιτήσεων χρηματοδότησης και του συνοδευτικού 
υλικού, στη βάση της «εξειδίκευσης της εφαρμογής του ΕΠ» και του ετήσιου προγραμματισμού των 
προσκλήσεων, όπως έχουν εγκριθεί από την Επιτροπή Παρακολούθησης, λαμβάνοντας υπόψη τους 
ειδικότερους στόχους και δείκτες που πρέπει να επιτευχθούν μέσω του κάθε άξονα, την πορεία των ήδη 
ενταγμένων πράξεων, καθώς και τυχόν πρότερες ενέργειες που απαιτούνται για την έκδοση της πρόσκλησης.

 4. Εισήγηση για την έκδοση των προσκλήσεων σχετικά με την υποβολή αιτήσεων χρηματοδότησης από τους 
άξονες προτεραιότητας του μέρους του ΕΠ που διαχειρίζεται. 

 5. Προετοιμασία υλικού για πληροφόρηση των δυνητικών Δικαιούχων και του ευρύτερου κοινού σε 
συνεργασία με τον Υπεύθυνο Δημοσιότητας. 

 6. Ορθή και έγκαιρη δημοσιοποίηση των εγκεκριμένων προσκλήσεων.  

 Β. Αξιολόγηση και Ένταξη Πράξεων 
 1. Εντοπισμός τυχόν αναγκών υποστήριξης της αξιολόγησης μέσω εξωτερικών αξιολογητών/ εμπειρογνωμόνων 

και υλοποίηση των απαραίτητων ενεργειών.
 2. Αξιολόγηση των προτάσεων που υποβάλλονται, εφαρμόζοντας την εγκεκριμένη μεθοδολογία και τα 

εγκεκριμένα κριτήρια αξιολόγησης από την Επιτροπή Παρακολούθησης.
 3. Σύνταξη σχεδίου Απόφασης Ένταξης Πράξης και εισήγηση για την έκδοσή της.
 4. Ενημέρωση της αρμόδιας Μονάδας Β «Διαχείρισης Πράξεων» μετά την έκδοση της Απόφασης Ένταξης 

Πράξης.
 5. Μέριμνα για τη δημοσιοποίηση της Απόφασης Ένταξης Πράξης στην ιστοσελίδα του ΕΠ.

 Γ. Άλλα Καθήκοντα
 1. Συμμετοχή στην Ομάδα αξιολόγησης κινδύνων απάτης.  
 2. Συμμετοχή στις Ομάδες εξέτασης καταγγελιών για συγχρηματοδοτούμενα έργα της προγραμματικής 

περιόδου 2014-2020 που ορίζει η ΕΥΔ του ΠΕΠ Αττικής.



 3. Συμμετοχή σε τυχόν ad hoc Ομάδες εξέτασης ενδείξεων απάτης.  
 4. Συνεργασία με ΕΥΔ του ΠΕΠ Αττικής και ΕΑΣ και παροχή όλων των αναγκαίων πληροφοριών σε θέματα 

αρμοδιότητάς του.
 5. Ευθύνη για την τήρηση αρχείων των θεμάτων αρμοδιότητας της Μονάδας Α που αφορούν τη θέση 

εργασίας. 
 6. Διασφάλιση της συλλογής και έγκαιρης καταχώρησης στο ΟΠΣ των απαραίτητων δεδομένων που αφορούν 

στις αρμοδιότητες της θέσης εργασίας. Ευθύνη για την ακρίβεια, την ποιότητα και πληρότητα των στοιχείων 
που καταχωρίζει στο ΟΠΣ. 

 7. Προετοιμασία για την έκδοση των απαραίτητων εγγράφων και αποφάσεων που προβλέπονται από το ΣΔΕ 
και αφορούν στις αρμοδιότητες της θέσης εργασίας.

 8. Εισήγηση εκπόνησης μελετών, ερευνών, εμπειρογνωμοσυνών, εγχειριδίων διαδικασιών σχετικών με το 
αντικείμενο της θέσης εργασίας και της Μονάδας Α. 

 9. Συμμετοχή σε Θεματικά Δίκτυα, καθώς και σε Επιτροπές και Ομάδες Εργασίας που συγκροτούνται, κατά 
περίπτωση, στο πλαίσιο λειτουργίας της Υπηρεσίας και του ΕΣΠΑ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

• Πιθανή συμμετοχή σε Θεματικά Δίκτυα, Επιτροπές, Ομάδες Εργασίας και συναντήσεις που 
πραγματοποιούνται κατά περίπτωση, στο πλαίσιο λειτουργίας της Υπηρεσίας και του ΕΣΠΑ.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Πολιτικού Μηχανικού Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Η απαιτούμενη άδεια άσκησης επαγγέλματος.
γ) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση του θεσμικού και κανονιστικού πλαισίου εντός του οποίου λειτουργεί ο 
ΣυΔΝΑ.

 Γνώση/ικανότητα  χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και υπηρεσιών 
internet.

 Επιπρόσθετα επιθυμητά προσόντα:
 1. Μεταπτυχιακές σπουδές κατά προτίμηση σε συναφές με το αντικείμενο της 

Δ/νσης  ΕΦΔ  πεδίο.
 2.  Γνώση μίας ξένης κοινοτικής γλώσσας.
 3.  Γνώση του θεσμικού πλαισίου Δημοσίων Συμβάσεων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Γνώση ή/και εμπειρία των διαδικασιών διαχείρισης ή/και συντονισμού ή/και 
ελέγχου ή/και εφαρμογής κοινοτικών και αναπτυξιακών προγραμμάτων ή 
έργων, ή/και εκτέλεσης έργων του δημόσιου ή ιδιωτικού τομέα κατά 
προτίμηση στα θεματικά αντικείμενα του τομέα ευθύνης της Δ/νσης  ΕΦΔ.

Εμπειρία • 3ετής για τους κατόχους πτυχίου ή διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου 
ιδρύματος της αλλοδαπής,
• 2ετής για τους κατόχους μεταπτυχιακού τίτλου της ημεδαπής ή 
αναγνωρισμένου όμοιου τίτλου της αλλοδαπής ετήσιας τουλάχιστον φοίτησης και 
για τους απόφοιτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Διοίκησης,



• 1ετής για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής ή 
ισότιμου της αλλοδαπής.
        Επιπρόσθετα επιθυμητά προσόντα :
• Εμπειρία επί του του θεσμικού πλαισίου Δημοσίων Συμβάσεων.

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


