
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 5

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 07/07/2026

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, ΧΡΗΜΑΤΟΡΟΩΝ & 
ΑΝΑΦΟΡΩΝ

Οργανισμός

ΚΟΙΝΩΝΙΑ ΤΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΣ Α.Ε. (ΚΤΠ Α.Ε.)

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, 
ΧΡΗΜΑΤΟΡΟΩΝ & ΑΝΑΦΟΡΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1077441026 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΣΥΓΓΡΟΥ 194, 17671, ΔΗΜΟΣ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος όπου υποστηρίζει τη χρηματοοικονομική διαχείριση της Εταιρείας, την κατάρτιση και παρακολούθηση 
του προϋπολογισμού, τη διαχείριση των χρηματορροών και τη σύνταξη οικονομικών αναφορών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος Τμήματος, Διεύθυνση Οικονομικής 
Διαχείρισης, Τμήμα Λογιστηρίου, Τμήμα 
Διαχείρισης Συμβάσεων, Τμήμα Λειτουργικών 
Προμηθειών, όλες οι οργανωτικές μονάδες της 
Εταιρείας και χρηματοδοτικοί φορείς.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, 
ΧΡΗΜΑΤΟΡΟΩΝ & ΑΝΑΦΟΡΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Υποστηρίζει τη χρηματοοικονομική διαχείριση της Εταιρείας. 
 Συμμετέχει στην κατάρτιση και παρακολούθηση του προϋπολογισμού. 
 Παρακολουθεί τις χρηματορροές και τα οικονομικά στοιχεία. 
 Συντάσσει οικονομικές αναφορές και πίνακες παρακολούθησης. 
 Συλλέγει, επεξεργάζεται και αναλύει οικονομικά δεδομένα. 
 Συνεργάζεται με τις οργανωτικές μονάδες για θέματα οικονομικού προγραμματισμού και χρηματοδότησης.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

52/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ./2026  Πτυχίο ΑΕΙ Οικονομικής, Λογιστικής, Χρηματοοικονομικής ή συναφούς 
κατεύθυνσης. 

 Πολύ καλή γνώση εφαρμογών Η/Υ. 
 Γνώση οικονομικής διαχείρισης και κατάρτισης οικονομικών αναφορών.

Γνώσεις  (ΠΕ Οικονομικού) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος ΑΕΙ της 
ημεδαπής, περιλαμβανομένων και των πτυχίων ή διπλωμάτων του Ελληνικού 
Ανοικτού Πανεπιστημίου (Ε.Α.Π.) και των Προγραμμάτων Σπουδών Επιλογής 
(Π.Σ.Ε.), ή ισότιμων σχολών της αλλοδαπής.

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητας 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
 Να χειρίζεται το Πληροφορικό Σύστημα ΟΠΣ ΕΣΠΑ και το e-PDE
 Εμπειρία στην παρακολούθηση εκτέλεσης του  Προϋπολογισμού.
 Καλή γνώση θεσμικού πλαισίου του ΕΣΠΑ ή άλλων προγραμμάτων που 

διαχειρίζεται η Εταιρία, στο πλαίσιο των  έργων που υλοποιεί.



 Εμπειρία στην εφαρμογή των Εγκυκλίων του Υπουργείου Οικονομικών για την 
κατάρτιση του Προϋπολογισμού και του Ετήσιου Προγραμματισμού 
Πιστώσεων.

 Εμπειρία στη σύνταξη λογιστικών αναφορών.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Όχι.

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ ΙΔΟΧ


