
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΡΗΤΗΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1116539721 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΕΦΟΔΟΥ 3 & ΜΑΧΗΣ ΚΡΗΤΗΣ, 71303, ΔΗΜΟΣ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ ΚΡΗΤΗΣ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διευθυντής Υπηρεσιών του ΠΤΑ. Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και συντονίζει το σύνολο 
των εργασιών και λειτουργιών με σκοπό την εύρυθμη, έγκαιρη 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



 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα
 Προϊσταμένους υπηρεσιακών μονάδων της 

Περιφέρειας

 Πρόεδρο του ΔΣ και ΔΣ

Κύρια καθήκοντα

 1. Προΐσταται όλων των Τμημάτων και ευθύνεται για την αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία τους, 
προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις δραστηριότητές τους. 

 2. Ασκεί τις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Πρόεδρος του ΔΣ με απόφασή του.
 3. Παρίσταται στις συνεδριάσεις του ΔΣ χωρίς δικαίωμα ψήφου και εισηγείται για την λήψη αποφάσεων του 

Διοικητικού Συμβουλίου.
 4. Μεριμνά για την με αποδοτικό τρόπο εκτέλεση των κάθε φύσης αποφάσεων του Διοικητικού Συμβουλίου 

και του Προέδρου, ενημερώνοντας τους υπευθύνους των Τμημάτων, παρακολουθώντας και συντονίζοντας τις 
εργασίες του συνόλου των Υπηρεσιών του ΠΤΑ.

 5. Εισηγείται στον Πρόεδρο τα Ετήσια Προγράμματα Δράσης της υπηρεσίας, (Προγράμματα Λειτουργίας κλπ.), 
τα οποία συντάσσονται σε συνεργασία με τους υπευθύνους των Μονάδων. Μεριμνά για την έγκαιρη 
ετοιμασία των προϋπολογισμών δράσης και λειτουργίας και των περιοδικών οικονομικών απολογισμών και 
ενημερώνει σχετικά τον πρόεδρο του ΔΣ και το Διοικητικό Συμβούλιο.

 6. Ενημερώνει τον Πρόεδρο και το ΔΣ για την πορεία υλοποίησης των εγκεκριμένων Προγραμμάτων και γενικά 
για την εκτέλεση των αποφάσεών του.

 7. Εισηγείται στο ΔΣ την τροποποίηση των Προγραμμάτων Δράσης του ΠΤΑ όταν θεωρείται απαραίτητο 
ανάλογα με την εξέλιξή τους ή με βάση τις μεταβολές των αντικειμενικών συνθηκών.

 8. Προεδρεύει του Συμβουλίου Συντονισμού και συντονίζει τις δραστηριότητες που ανατίθενται στους 
υπεύθυνους των Τμημάτων.

 9. Οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δραστηριότητες των υπηρεσιών κατά τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποδοτικά και αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης ή οι συγκεκριμένες αποφάσεις και εντολές του ΔΣ.

 10. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ενοτήτων των υπηρεσιών της Περιφέρειας καθώς και 
με τους τοπικούς ή κεντρικούς φορείς που σχετίζονται με τις λειτουργίες της υπηρεσίας.

 11. Μεριμνά για την ετοιμασία των κάθε φύσης Κανονισμών που αφορούν στις διαδικασίες Λειτουργίας των 
υπηρεσιών και υποβάλλει τους Κανονισμούς αυτούς προς έγκριση από το ΔΣ. Εισηγείται, όταν χρειάζεται, τη 
μεταβολή διατάξεων των Κανονισμών αυτών. Παρακολουθεί και ευθύνεται για την εφαρμογή των κανονισμών 
που διέπουν τη λειτουργία της υπηρεσίας.

 12. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας δράσης του Υπηρεσιακού Μηχανισμού, και τη 
βελτίωση της απόδοσης του στελεχιακού δυναμικού και των τεχνικών μέσων της υπηρεσίας. 

 13. Έχει την ευθύνη υπογραφής όλων των εγγράφων των υπαλλήλων των μονάδων που εποπτεύει καθώς και 
των εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα εκτός εκείνων που αναφέρονται σε αρμοδιότητες 
που έχουν αποκεντρωθεί στις μονάδες ή στα τμήματα.

 14. Επιμελείται την τήρηση του ωραρίου εργασίας των υπαλλήλων, είναι αρμόδιος για τις προφορικές και 
γραπτές επιπλήξεις και εισηγείται στον πειθαρχικό προϊστάμενο την πειθαρχική δίωξη και τιμωρία των 
υπαλλήλων που διαπράττουν πειθαρχικά παραπτώματα σύμφωνα με τον κανονισμό λειτουργίας. 

 15. Εγκρίνει τις εντολές μετακίνησης του προσωπικού της υπηρεσίας και χορηγεί τις άδειες του προσωπικού με 
την επιφύλαξη του άρθρου 39 του κανονισμού λειτουργίας. 

 16. Εισηγείται στον Πρόεδρο της υπηρεσίας την συγκρότηση συνεργείου υπερωριακής απασχόλησης εφόσον 
κρίνει απαραίτητο, κατά τις κείμενες διατάξεις. Βεβαιώνει τις ώρες υπερωριακής απασχόλησης των 
προϊσταμένων μονάδων και θεωρεί τις αντίστοιχες βεβαιώσεις για το υπόλοιπο προσωπικό της υπηρεσίας. 

 17. Φροντίζει για τη λήψη των κατάλληλων μέτρων για την ασφάλεια των εργαζομένων της υπηρεσίας, ύστερα 
από εισήγηση των Υπεύθυνων Τμημάτων.

 18. Μεριμνά για την κατάρτιση από τις αρμόδιες μονάδες του ετήσιου απολογισμού και της έκθεσης 
πεπραγμένων της υπηρεσίας.



 19. Συντονίζει τη συμμετοχή και την υλοποίηση των ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η 
Υπηρεσία.

 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.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

• Συνεργάζεται με τους Υπεύθυνους των Τμημάτων και τους υπαλλήλους του ΠΤΑ προκειμένου να εξασφαλιστεί 
η εύρυθμη λειτουργία των υπηρεσιών.
• Εκπροσωπεί την Υπηρεσία απέναντι σε όλους τους φορείς με τους οποίους συνεργάζεται το ΠΤΑ Κρήτης 
(Περιφέρεια Κρήτης και άλλες Περιφέρειες, Δήμοι, Υπουργεία, άλλους δημόσιους και ιδιωτικούς φορείς).
• Προεδρεύει του Συμβουλίου Συντονισμού και συντονίζει τις δραστηριότητες που ανατίθενται στους 
υπεύθυνους των Τμημάτων.
• Συνεργάζεται και ενημερώνει τον Πρόεδρο και το ΔΣ για όλα τα θέματα που αφορούν την Υπηρεσία.

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 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.

Γνώσεις  Γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών 
διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΙΔ, καθώς και των διαδικασιών 
διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας και του κανονιστικού πλαισίου ως προς τα 
θέματα που άπτονται της αρμοδιότητας και της αποστολής της Υπηρεσίας.

 Χειρισμός Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικών εφαρμογών ή αυτοματισμών γραφείου.
 Γνώση μιας επιπλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.
 Κατοχή μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 

σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία • Προϋπηρεσία σε θέση ευθύνης. 
• Προϋπηρεσία ή εμπειρία σε θέματα διαχείρισης κοινοτικών ή/και αναπτυξιακών 
προγραμμάτων και χρηματοοικονομικής διοίκησης



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


