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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ-ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΦΙΛΟΘΕΗΣ-ΨΥΧΙΚΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ-ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1094539501 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΜΑΡΑΘΩΝΟΔΡΟΜΩΝ 95, 15452, ΔΗΜΟΣ ΦΙΛΟΘΕΗΣ-ΨΥΧΙΚΟΥ, 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

 ΑΑΔΕ
 Υπ. Οικονομικών
 Υπ. Εσωτερικών
 Περιφέρεια 
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 ΟΤΑ α΄ βαθμού 
 Υπουργείο Δικαιοσύνης
 Λοιπές Δημόσιες Υπηρεσίες

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΥΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ-
ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

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.
 1) Μεριµνά για την τήρηση του συστήµατος κατάρτισης των Προϋπολογισµών του Δήµου.
 2) Συνεργάζεται µε τις επιµέρους δηµοτικές υπηρεσίες
 για την παροχή οικονοµικών στοιχείων, κατευθύνσεων
 και προτύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από
 τις υπηρεσίες των προϋπολογισµών τους σε συνάρτηση
 µε τα αντίστοιχα προγράµµατά τους.
 3) Συγκεντρώνει τους επιµέρους προϋπολογισµούς
 των υπηρεσιών και διαµορφώνει και εισηγείται τους
 συνολικούς Προϋπολογισµούς του Δήµου προς έγκριση
 από τα αρµόδια όργανα.
 4) Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισµών,
 επισηµαίνει τις αποκλίσεις µεταξύ απολογιστικών και
 προϋπολογιστικών µεγεθών, µεριµνά για την ερµηνεία
 των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες διορθωτικές ενέργειες.
 5) Συνεργάζεται µε τις υπόλοιπες υπηρεσίες του
 Δήµου για την τήρηση των διαδικασιών αµφίδροµης
 ενηµέρωσης και ροής των οικονοµικών πληροφοριών
 που σχετίζονται µε την εκτέλεση και την αναθεώρηση
 των προϋπολογισµών κάθε υπηρεσίας.
 6) Μεριµνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρµόδια
 όργανα τα περιοδικά οικονοµικά απολογιστικά στοιχεία,
 σύµφωνα µε το σύστηµα οικονοµικής πληροφόρησης
 που εφαρµόζει ο Δήµος.
 7) Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των
 ταµειακών προγραµµάτων του Δήµου. Διερευνά τις
 ταµειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλληλες µεθόδους για την αντιµετώπιση των ταµειακών αναγκών
 του Δήµου (π.χ. δανεισµός). Μεριµνά για την εφαρµογή
 των αποφάσεων που σχετίζονται µε την κάλυψη των



 ταµειακών αναγκών του Δήµου.
 8) Συνεργάζεται µε τις τράπεζες και µεριµνά για την
 αξιοποίηση των διαθεσίµων του Δήµου.
 9) Τηρεί το σύστηµα λογιστικής απεικόνισης των
 οικονοµικών πράξεων του Δήµου (Γενική και αναλυτική
 λογιστική). Τηρεί τις σχετικών λογιστικές διαδικασίες
 καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και στοιχεία
 που προβλέπονται από την νοµοθεσία.
 10) Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών που
 απαιτούνται για την ενηµέρωση του συστήµατος λογιστικής απεικόνισης των οικονοµικών πράξεων του 

Δήµου.
 11) Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συµφωνία
 των δοσοληπτικών λογαριασµών µε τράπεζες, προµηθευτές, πιστωτές και άλλους συναλλασσοµένους µε
 τον Δήµο, καθώς και των δοσοληπτικών λογαριασµών
 µε τα νοµικά πρόσωπα και τα ιδρύµατα του Δήµου.
 12) Εκδίδει τις λογιστικές και οικονοµικές καταστάσεις
 που συνδέονται µε το τηρούµενο λογιστικό σχέδιο (π.χ.
 ισολογισµοί και αποτελέσµατα χρήσης) και ενηµερώνει
 σχετικά τα αρµόδια όργανα του Δήµου µε βάση τις
 ισχύουσες διαδικασίες. 13) Παρέχει κάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρµόδια
 όργανα του Δήµου και τις υπόλοιπες δηµοτικές υπηρεσίες για την εξέλιξη των λογιστικών µεγεθών του Δήµου.
 14) Μεριµνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων
 που ζητούνται από Δηµόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες
 σύµφωνα µε τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.
 15) Τηρεί ειδικά συστήµατα λογιστικής και οικονοµικής
 διαχείρισης Προγραµµάτων και Έργων στα οποία
 συµµετέχει ο Δήµος και που χρηµατοδοτούνται από
 το Πρόγραµµα Δηµοσίων Επενδύσεων ή/και από ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους.
 16) Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των
 προηγουµένων προγραµµάτων και έργων σύµφωνα µε τα
 προβλεπόµενα στους ειδικούς κανονισµούς των φορέων
 από τους προέρχεται η σχετική χρηµατοδότηση.
 17) Μεριµνά για την ετοιµασία των περιοδικών
 οικονοµικών αναφορών που σχετίζονται µε την πρόοδο
 των προηγουµένων προγραµµάτων και έργων.
 18) Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοιχους κωδικούς του προϋπολογισµού του Δήµου,
 χρεώνοντας τα τιμολόγια, και ελέγχει την επάρκεια των
 αντίστοιχων πιστώσεων.
 19) Εκδίδει τα εντάλµατα πληρωµής των οφειλών του
 Δήµου και τα αποστέλλει στο Ταµείο για πληρωµή.
 20) Μεριµνά για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προµηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων
 (µηχανήµατα εξοπλισµός) ή αναλωσίµων που απαιτεί
 η λειτουργία του Δήµου.
 21) Μεριµνά για την ενηµέρωση των διαχειριστικών
 βιβλίων των αποθηκών (κατά ποσότητα και αξία) µε τα
 εισαγόµενα και εξαγόµενα είδη, και την τήρηση των
 διαδικασιών χορήγησης των ειδών που τηρούνται στα



 αποθέµατα των αποθηκών του Δήµου.
 22) Παρακολουθεί τα αποθεµάτων των αποθηκών και
 διατυπώνει εισηγήσεις για την ανάγκη ανανέωσής τους.
 Συνεργάζεται σχετικά µε τις δηµοτικές υπηρεσίες που
 κάνουν χρήση των υλικών των αποθηκών.
 23) Τηρεί το αρχείο των παγίων κινητών περιουσιακών
 στοιχείων του Δήµου
 (µηχανήµατα, οχήµατα, συσκευές, εξοπλισµός κ.λπ.)
 και παρακολουθεί την κατανοµή των παγίων αυτών στις
 υπηρεσίες του Δήµου.
 24) Τηρεί τις διαδικασίες χαρακτηρισµού υλικών ως αχρήστων ή ως υλικών που πλεονάζουν και τήρηση των 

διαδικασιών καταστροφής, αποµάκρυνσης ή εκποίησής τους.
 25) Μεριµνά για την τήρηση των διαδικασιών των
 περιοδικών απογραφών των κάθε είδους υλικών και
 εξοπλισµού του Δήµου.

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

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.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Επιθυμητή η καλή γνώση αγγλικής ή και λοιπών ξένων γλωσσών

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου

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


