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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ & 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

Οργανισμός

ΚΟΙΝΩΦΕΛΗΣ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΔΗΜΟΥ ΠΛΑΤΑΝΙΑ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1151161219 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΜΟΥΣΟΥΡΩΝ, 73005, ΔΗΜΟΣ ΠΛΑΤΑΝΙΑ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Ο Διοικητικός Υπάλληλος λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική 
μονάδα στην οποία υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση των προϊσταμένων 
οργάνων  του με σκοπό την εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας, ιδιαίτερα επί θεμάτων 
διοικητικής λειτουργίας και ανθρώπινου δυναμικού.

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

 Υπουργεία
 Περιφέρεια 
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση 
 Δήμο Πλατανιά
 Άλλες Κοινωφελείς Επιχειρήσεις ΟΤΑ

 Δ/ντη Κοινωφελούς Επιχείρησης ,
  Υπεύθυνο Τμήματος Διοικητικών -Οικονομικών 

Υπηρεσιών & Προγραμματισμού

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Έχει την ευθύνη της παρακολούθησης και τήρησης του Κανονισμού Προσωπικού της Επιχείρησης, της τήρησης 

μητρώου και αρχείων προσωπικού, της τήρησης διαδικασιών που σχετίζονται με τις κάθε φύσης διοικητικές 
υποθέσεις του προσωπικού (προσλήψεις, απολύσεις, στοιχεία ατομικής και οικογενειακής κατάστασης, 
εξέλιξη, αμοιβές, άδειες, απουσίες, βεβαιώσεις, πειθαρχικά κ.λ.π.).

 Είναι αρμόδιος για την ενημέρωση του μηχανογραφικού/πληροφοριακού συστήματος με όλες τις αναγκαίες 
πληροφορίες στοιχείων προσωπικού που είναι απαραίτητες για τον προσδιορισμό των αμοιβών του.

 Είναι υπεύθυνος για την τήρηση όλων των απαραίτητων μισθοδοτικών καταστάσεων, καταστάσεων 
ασφαλιστικών ταμείων, φόρων και λοιπών υποχρεώσεων.

 Είναι αρμόδιος για την επικύρωση όλων των αντιγράφων των εγγράφων, τη διαχείριση των διαδικασιών 
πρωτοκόλλησης των κάθε είδους εισερχομένων εγγράφων, της διανομής αυτών στις επί μέρους υπηρεσίες και 
της διεκπεραίωσης – αποστολής όλων των εγγράφων στους αποδέκτες.

 Μεριμνά για την φύλαξη των κεντρικών γραφείων, τον καθαρισμό αυτών, την τήρηση και λειτουργίας του 
τηλεφωνικού κέντρου καθώς και τη κίνηση των επιβατικών αυτοκινήτων που κατέχει η Επιχείρηση.

 Μεριμνά για τα θέματα τεχνικής υποστήριξης των Εκδηλώσεων της Επιχείρησης.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με τους λοιπούς υπαλλήλους του Τμήματος προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική 
άσκηση των αρμοδιοτήτων αυτού.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

ΠΔ 50/2001 όπως ισχύει 
Εσωτερικός Κανονισμός 
Υπηρεσιών

 α) Οποιοδήποτε πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ ή δίπλωμα Ελληνικού Ανοικτού 
Πανεπιστημίου (Ε.Α.Π) ΑΕΙ ή Προγραμμάτων Σπουδών Επιλογής (Π.Σ.Ε) ΑΕΙ της 
ημεδαπής ή άλλος ισότιμος τίτλος 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
 Γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα επικοινωνίας δημοσίων 

υπηρεσιών, καθώς και των διαδικασιών διοικητικής πρακτικής.
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητας της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί. 
 Γνώση του κανονιστικού/θεσμικού πλαισίου εντός του οποίου λειτουργεί η 

Επιχείρηση.
 Επιθυμητή η καλή γνώση της αγγλικής ή γερμανικής γλώσσας.

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


