
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
ΤΜΗΜΑ Α' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ

Μονάδα

ΤΜΗΜΑ Α' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1161026730 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

ΗΡΩΩΝ ΠΟΛΥΤΕΧΝΕΙΟΥ 11, 15344, ΔΗΜΟΣ ΠΑΛΛΗΝΗΣ, 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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ 
ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ ΚΑΙ 
ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΑΤΤΙΚΗΣ

 ΝΟΜΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΤΟΥ ΚΡΑΤΟΥΣ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΤΤΙΚΗΣ
 ΓΕΝΙΚΟ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ ΤΟΥ ΚΡΑΤΟΥΣ
 ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ
 ΜΕΤΟΧΙΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ 

(Μ.Τ.Π.Υ.)
 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΑ ΔΙΚΑΣΤΗΡΙΑ
 ΣΧΟΛΙΚΕΣ ΜΟΝΑΔΕΣ ΔΔΕ ΑΝΑΤ. ΑΤΤΙΚΗΣ
 ΛΟΙΠΕΣ ΔΔΕ ΚΑΙ ΔΠΕ ΤΗΣ ΧΩΡΑΣ
 Π/ΘΜΙΕΣ ΚΑΙ Δ/ΘΜΙΕΣ ΥΓΙΕΙΝΟΜΙΚΕΣ  ΕΠΙΤΡΟΠΕΣ
 Τ.Ε.Α.Δ.Υ , Τ.Π.Δ.Υ, Ε.Τ.Α.Α & ΑΛΛΑ ΤΑΜΕΙΑ
 ΑΕΙ, ΤΕΙ ΤΗΣ ΧΩΡΑΣ
 Ο.Τ.Α.

 Διευθυντή  Δ/νσης Δευτ/θμιας Εκπαίδευσης
 Προϊστάμενο  Τμήματος  Α΄Διοικητικού

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.
 Οργανώνει και διεξαγάγει εξετάσεις και διαγωνισμούς.
 Διαχειρίζεται θέματα που σχετίζονται με υλοποίηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων, εκπαιδευτικών επισκέψεων, 

ανταλλαγών και εκδρομών μαθητών.
 Ελέγχει   την  ισοτιμία   τίτλων αλλοδαπής δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης,
 Είναι  αρμόδιος  για  την  παραλαβή   και  διανομή  διδακτικών  βιβλίων, εποπτικών  και  οπτικοακουστικών  

μέσων  και  βοηθημάτων
 Έχει  ως  αρμοδιότητα  την  εποπτεία  των  ιδιωτικών  σχολείων
 Τηρεί  το  πρωτόκολλο της  Διεύθυνσης
 Τηρεί  το  αρχείο  της  Διεύθυνσης
 Διαχειρίζεται τις ψηφιακές υπογραφές της Υπηρεσίας.
 Καθορίζει  την  περιφέρεια  εγγραφής  των  μαθητών  στις  σχολικές  μονάδες  (χωροταξική  κατανομή)
 Ελέγχει  προκειμένου  να  εγκριθούν  από  τον  Προϊστάμενο  της  Διεύθυνσης  τα  ωρολόγια  προγράμματα  

των  σχολικών  μονάδων  αρμοδιότητας  της  Διεύθυνσης
 Είναι  αρμόδιος  για  τις  σχολικές  μεταβολές  (ίδρυση, κατάργηση, συγχώνευση, προαγωγή, υποβιβασμός, 

μεταστέγαση, μετονομασία)
 Παρακολουθεί  την  προς  δημοσίευση  ύλη  στην  Εφημερίδα  της  Κυβερνήσεως
 Έχει  ως  αρμοδιότητα  την  τήρηση  των  αρχείων  σχολικών  μονάδων  που  καταργήθηκαν
 Διαχειρίζεται και διεκπεραιώνει την  αλληλογραφία   της  Διεύθυνσης.



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 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

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




