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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΗΣ 
ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΠΚΜ)

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΜΠΟΡΙΟΥ ΚΑΙ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ (ΠΚΜ) | 
ΤΜΗΜΑ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΠΚΜ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1111184372 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

26ης ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ 64 & ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΕΝΤΡΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ, 54627, ΔΗΜΟΣ 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, Ελλάδα

ΝΑΙ

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

 Το Υπουργείο Εσωτερικών
 Το Υπουργείο Εργασίας, και Κοινωνικών 

Υποθέσεων
 Υπουργείο Παιδείας & Θρησκευμάτων
 Υπουργείο Μεταναστευτικής Πολιτικής
 Τους ΟΤΑ α΄ βαθμού  της Περιφέρειας
 Τους ΟΤΑ β΄ βαθμού  της Περιφέρειας
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 Λοιπές Διευθύνσεις της Περιφέρειας 
 Ο.Α.Ε.Δ 
 Όλες τις βαθμίδες Εκπαίδευσης
 Εθνικό Ινστιτούτο Εργασίας & Ανθρωπίνου 

Δυναμικού
 Φορείς και ιδρύματα που ασχολούνται με θέματα 

απασχόλησης & παιδείας

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ ΚΑΙ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΤΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΠΚΜ)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΜΠΟΡΙΟΥ ΚΑΙ 
ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ (ΠΚΜ)

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.
 Ενέργειες που αφορούν σε θέματα παιδείας, απασχόλησης και υποστήριξης της εκπαίδευσης σύμφωνα με την 

κείμενη νομοθεσία.
 Γνώση της σχετικής με τα αντικείμενα του τμήματος νομοθεσίας.
 Συντονισμός και υποστήριξη των τμημάτων των ΠΕ.
 Συλλογή και οργάνωση αρχείου νομοθετημάτων & αρχείου εγγράφων (φυσικού & ηλεκτρονικού).
 Η υλοποίηση προγραμμάτων , δράσεων και πρωτοβουλιών προώθησης της απασχόλησης και της κοινωνικής 

ενσωμάτωσης διαφόρων κατηγοριών ανέργων στο πλαίσιο των εθνικών και ευρωπαϊκών πολιτικών.
 Η υλοποίηση προγραμμάτων, δράσεων και πρωτοβουλιών που αφορούν σε θέματα παιδείας και υποστήριξης 

της εκπαίδευσης για θέματα της πέραν του τυπικού εκπαιδευτικού συστήματος δια βίου μάθησης και της 
σύνδεσης αυτών με την απασχόληση.

 Επιλαμβάνεται  των προβλημάτων που αντιμετωπίζουν οι τομείς απασχόλησης και υποστήριξης της 
εκπαίδευσης, καθώς και τη γνωστοποίηση αυτών-όταν απαιτείται- στους αρμόδιους φορείς για την επίλυση 
τους.

 Οργάνωση και εξέλιξη της οργανωτικής δομής λειτουργίας του τμήματος.
 Επικοινωνία και συνεργασία  με φορείς πάνω σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος.
 Εφαρμογή κάθε άλλης αρμοδιότητας που δεν αναφέρεται ρητά ανωτέρω αλλά προβλέπεται από τις κείμενες 

διατάξεις που άπτονται των αρμοδιοτήτων του τμήματος καθώς και κάθε διοικητικής διαδικασίας που του 
ανατίθεται.

 Συμμετοχή στις διαδικασίες προτυποποίησης-ομογενοποίησης διαδικασιών και εγγράφων και βελτιστοποίηση 
όλων των διαδικασιών που αφορούν στο τμήμα



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.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Καλή γνώση αγγλικής γλώσσας.
 Γνώσεις βασικού εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς νομοθετικού πλαισίου για 

τη διαχείριση προγραμμάτων και συμβάσεων.
 Γνώσεις στρατηγικού σχεδιασμού και στοχοθεσίας.

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 Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


