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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΝΕΣΤΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1126118586 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΡΕΜΕΤΗΣ 1, 64200, ΔΗΜΟΣ ΝΕΣΤΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει, εφαρμόζει και παρακολουθεί τις  δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης Κοινωνικής Προστασίας της 
οποίας προΐσταται.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Υπουργεία
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΚΑΙ 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 Άλλους Ο.Τ.Α.
 Λοιπές Δ/νσεις Δήμου
 Τμήματα Δήμου
 Αυτοτελή Τμήματα & Γραφεία

 Δήμαρχο
 Αντιδήμαρχο
 Γενικό Γραμματέα

Κύρια καθήκοντα

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
 Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση όπου απαιτείται.
 Συντονίζει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη 

Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων.
 Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και 

παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
 Μεριμνά για την ευθυγράμμιση των στρατηγικών σκοπών της Διεύθυνσης με τον σκοπό της Γενικής 

Διεύθυνσης στην οποία υπάγεται. 
 Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
 Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης και λοιπών 

φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
 Συντονίζει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη 

Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων.
 Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και 

παρακολουθεί την εξέλιξή τους.
 Εγκρίνει τα Περιγράμματα θέσεων Εργασίας των υποκειμένων οργανικών μονάδων
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη διαχείριση κρίσεων.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
 Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση, όπου απαιτείται. 
 Συντονίζει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη 

Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων.Παροτρύνει και αξιοποιεί το προσωπικό για την 
επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.

 Εποπτεύει και καθοδηγεί τις επιμέρους οργανικές μονάδες της Διεύθυνσης Κοινωνικής Προστασίας, Παιδείας 
και Πολιτισμού οι αρμοδιότητες των οποίων είναι :

 Α. Τμήμα  Κοινωνικής Προστασίας
 i. Γραφείο Σχεδιασμού, Εποπτείας και Δικτύωσης
 ii. Γραφείο Δομής «Κέντρο Κοινότητας Δήμου Νέστου με Παράρτημα Ρομά» 
 iii) Γραφείο Δομής Σίτισης και Φιλοξενίας Αστέγων 
 Β. Τμήμα Προαγωγής Δημόσιας Υγείας και Δομή «Βοήθεια στο Σπίτι»
 i. Γραφείο προστασίας της δημόσιας υγείας
 ii.  Γραφείο Δομής «Βοήθεια στο Σπίτι»-Υπηρεσίες Ηλικιωμένων-Δημοτικό Ιατρείο
 Γ. Τμήμα Παιδείας- Διά Βίου Μάθησης-Πολιτισμού- Αθλητισμού 
 i.Γραφείο Παιδείας, Δια Βίου Μάθησης



 ii.Γραφείο Πολιτισμού, Αθλητισμού

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

-Εκπροσωπεί τη Διεύθυνση, όπου απαιτείται.
-Συνεργάζεται με το Δήμαρχο/Αντιδήμαρχο, Γενικό Γραμματέα, καθώς και με άλλους Διευθυντές του Δήμου.
-Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους των Τμημάτων της Διεύθυνσης, προκειμένου να διασφαλιστεί η 
αποτελεσματική άσκηση των αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης.
-Συνεργάζεται με οποιαδήποτε υπηρεσία ή φορέα προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική άσκηση των 
αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης.

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  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
 Δημόσιο Δίκαιο
 Εθνικοί και Ευρωπαϊκοί Θεσμοί
 Πολιτικό, διεθνές και εθνικό κοινωνικο-οικονομικό πλαίσιο
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων
 Επαγγελματικό περιβάλλον και δίκτυα στην Ευρώπη και την Ελλάδα
 Γνώση εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς κανονιστικού πλαισίου που διέπει τις 

δημόσιες συμβάσεις
 Επιθυμητή η γνώση του δημοσιοϋπαλληλικού κώδικα
 Επιθυμητή η γνώση της νομοθεσίας για την ιθαγένεια, δημοτολογίου και 

ληξιαρχικών πράξεων
 Επιθυμητή η γνώση ερμηνείας και επεξεργασίας διατάξεων της νομοθεσίας 

σχετικά με δημοσιονομικά θέματα
 Επιθυμητή η γνώση διενέργειας οικονομικών αναλύσεων, εκτιμήσεων και 

προβλέψεων δημοσιονομικών μεγεθών
 Επιθυμητή η γνώση των διαδικασιών κατάρτισης και παρακολούθησης της 

εκτέλεσης του ΜΠΔΣ, του προϋπολογισμού γενικής κυβέρνησης
 Επιθυμητή η γνώση σχεδιασμού και εφαρμογής της μισθολογικής και 

συνταξιοδοτικής πολιτικής
 Επιθυμητή η γνώση αξιολόγησης των οικονομικών αποτελεσμάτων σχεδίων 

νομοθετικών και κανονιστικών πράξεων
 Επιθυμητή η γνώση βασικών αρχών λογιστικής



 Επιθυμητή η γνώση εθνικού , ευρωπαϊκού και διεθνούς κανονιστικού πλαισίου 
που διέπει τις προμήθειες.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Ανάληψη ευθύνης νέων αντικειμένων 
 Μετάδοση γνωστικού  αντικειμένου
 Θέση αυξημένης ευθύνης (άρθρο26τουν.4270/14, όπως ισχύει)

Εμπειρία Ως Προϊστάμενοι Διεύθυνσης επιπέδου μονάδων επιλέγονται υπάλληλοι 
κατηγορίας ΠΕ
α) έχουν ασκήσει καθήκοντα προϊσταμένου Διεύθυνσης επί (1) έτος τουλάχιστον 
ή 
β) είναι κάτοχοι αναγνωρισμένου συναφούς διδακτορικού διπλώματος ή 
απόφοιτοι της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης (Ε.Σ.Δ.Δ.Α.) 
ή κάτοχοι αναγνωρισμένου συναφούς μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών, κατέχουν 
το βαθμό Α΄με πλεονάζοντα χρόνο τουλάχιστον έξι (6) έτη στο βαθμό αυτόν ή 
γ) κατέχουν το βαθμό Α΄με πλεονάζοντα χρόνο τουλάχιστον δέκα (10) έτη στο 
βαθμό αυτόν

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

3 έτη ΝΑΙ


