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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΕΔΡΟΥ

Οργανισμός

ΡΥΘΜΙΣΤΙΚΗ ΑΡΧΗ ΑΠΟΒΛΗΤΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΥΔΑΤΩΝ

Μονάδα

ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΕΔΡΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1091742846 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΕΙΡΑΙΩΣ 132, 11854, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΡΑΦΕΙΟ ΠΡΟΕΔΡΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Επιπλέον, ο/η υποψήφιος/α που θα επιλεγεί αναλαμβάνει κύρια καθήκοντα για την εκτέλεση αρμοδιοτήτων 

της Μονάδας, όπως τα παρακάτω:

 Παρακολουθεί όλα τα εισερχόμενα που άπτονται των Γενικών Διευθύνσεων της ΡΑΑΕΥ, προβαίνει στη 

διαβάθμισή τους ως προς το βαθμό της σπουδαιότητάς τους και τον τυχόν επείγοντα χαρακτήρα τους, 
καθορίζει τους αποδέκτες για τη διεκπεραίωσή τους, βάσει των αρμοδιοτήτων των ως άνω Διευθύνσεων και 
των Τμημάτων, και ενημερώνει παράλληλα τον Πρόεδρο για τα σημαντικά θέματα


 Παρακολουθεί την τήρηση των προθεσμιών που τίθενται για τη διαχείριση των θεμάτων/αναθέσεων 

διοικητικών θεμάτων τα οποία θεωρούνται, κατόπιν συνεννόησης με τον Πρόεδρο, ως σημαντικά και τον 
ενημερώνει σχετικά


 Μεριμνά, σε συνεργασία με τους Διευθυντές ή/και Προϊσταμένους των αρμόδιων Διευθύνσεων και Τμημάτων, 

για την με αποδοτικό τρόπο εκτέλεση των πάσης φύσης διοικητικών αποφάσεων του Προέδρου και της 
Ολομέλειας, παρακολουθώντας την τήρηση των προθεσμιών υλοποίησής τους 


 Σε συνεννόηση με τον Πρόεδρο, δύναται να προγραμματίζει προπαρασκευαστικές συσκέψεις για την εξέταση 

συγκεκριμένων θεμάτων, πριν από την εισαγωγή τους για συζήτηση στην Ολομέλεια.

 Συντονίζει, σε συνεργασία με τους Αντιπροέδρους ή/και τους Διευθυντές, τις εργασίες για την σύνταξη των 

Πεπραγμένων της Αρχής, την επεξεργασία και την έγκαιρη υποβολή τους, βάσει της κείμενης νομοθεσίας.

 Συνεργάζεται με το Γραφείο-Γραμματείας Ολομέλειας και το Γραφείο Επικοινωνίας για την παροχή 

υποστήριξης κατά τα ως άνω στον Πρόεδρο.

 Μεριμνά για τη σύνταξη Αποφάσεων του Προέδρου καθώς και την οργάνωση και τήρηση του αρχείου όλων 

των Αποφάσεων και Πράξεων του Προέδρου

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

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.

Αποφ. ΡΑΑΕΥ 137/2024 
"Τροποποίηση 
Οργανισμού", άρθρο 13 & 
Παράρτημα ΙΙΙ (ΦΕΚ Β' 
2252/9.5.2025)

 Απαιτούμενος Μεταπτυχιακός τίτλος στη Δημόσια Διοίκηση.
 Εμπειρία τουλάχιστον δύο (2) ετών σε οργάνωση και διαχείριση διοικητικών 

θεμάτων. Γνώσεις σύνταξης και έκδοσης δημοσίων εγγράφων και στη 
δημοσίευση διοικητικών πράξεων. 

 Γνώση χειρισμού πληροφοριακού συστήματος ηλεκτρονικής διαχείρισης 
εγγράφων docutracks.

 Γνώση αρχών και καλών πρακτικών για την ποιοτική εξυπηρέτηση του πολίτη.
 Άριστη γνώση της αγγλικής γλώσσας.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος 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

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

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

ΝΑΙ


