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Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1214127501 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΕΝ ΕΝΤΑΣΣΟΝΤΑΙ ΣΕ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΙΚΗΣ 10, 10563, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

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.
Διαχειρίζεται όλα τα θέματα προσωπικού (διοικητικά, εκπαιδευτικά, οργανωτικά) της Ειδικής Υπηρεσίας του ΕΠ 
Διακίνηση των εγγράφων, τήρηση της βιβλιοθήκης και γραμματειακή/διοικητική υποστήριξη της ΕΥ 
Υλοποιεί τις πράξεις Τεχνικής Βοήθειας που η υπηρεσία είναι δικαιούχος μέχρι την ολοκλήρωσή τους. 
Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες της ΕΑΣ και τις μονάδες της ΕΥ για την βέλτιστη απόκριση στις ανάγκες 
των υπηρεσιών

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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ "ΤΕΧΝΙΚΗ ΒΟΗΘΕΙΑ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ 
ΔΙΚΑΙΟΥΧΩΝ" (ΕΥΔ ΤΕΒΟ)

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
 Διαχειρίζεται ειδικά θέματα που αφορούν στο προσωπικό των Ειδικών Υπηρεσιών της ΕΑΣ (π.χ. αξιολόγηση, 

αποσπάσεις κ.λπ.) 
 Χειρίζεται τα θέματα που αφορούν στο προσωπικό, κατόπιν διαπίστωσης αναγκών και σχετικών αιτημάτων 

των Μονάδων και τηρεί το αναγκαίο αρχείο προσωπικού, συμπεριλαμβανομένων των παρουσιών/ απουσιών 
αυτού,  σε συνεργασία με τη ΜΟΔ 

 Οργανώνει την εκπαίδευση του προσωπικού της Υπηρεσίας, κατόπιν διαπίστωσης αναγκών και σχετικών 
αιτημάτων των Μονάδων 

 Συμμετέχει σε δίκτυα για θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της 
 Χειρίζεται τα θέματα που αφορούν στην υλικοτεχνική υποδομή της Ειδικής Υπηρεσίας σε συνεργασία με τη 

ΜΟΔ.
 Τηρεί το πρωτόκολλο και το αρχείο της Υπηρεσίας, έχει την ευθύνη της διεκπεραίωσης της αλληλογραφίας και 

της διακίνησης των εγγράφων και την εν γένει γραμματειακή υποστήριξη των Μονάδων και του προσωπικού 
της 

 Οργανώνει και τηρεί βιβλιοθήκη εργαλείων, μελετών, στοιχείων και απαραίτητων βοηθημάτων για τις ανάγκες 
της Ειδικής Υπηρεσίας. Διαβιβάζει τα στοιχεία των μελετών, εμπειρογνωμοσυνών και ερευνών στην Μονάδα Β 
για την ενημέρωση του αποθεματικού αρχείου μελετών, 

 Έχει την ευθύνη οργάνωσης και γραμματειακής υποστήριξης της Επιτροπής Παρακολούθησης του 
Προγράμματος, ημερίδων, τεχνικών συναντήσεων εργασίας που διοργανώνονται από την Ειδική Υπηρεσία σε 
συνεργασία με τις υπόλοιπες μονάδες της Υπηρεσίας 

 Μεριμνά σε συνεργασία με τις αρμόδιες αρχές/ φορείς για την οργάνωση και γραμματειακή υποστήριξη 
ημερίδων, τεχνικών συναντήσεων, καθώς και συναντήσεων εργασίας που διοργανώνονται από την Υπηρεσία.

 Καταρτίζει το πρόγραμμα συγχρηματοδοτούμενων ενεργειών τεχνικής βοήθειας για τις Υπηρεσίες της ΕΑΣ και 
το υποβάλλει για έγκριση στην Μονάδα Α.

 Καταρτίζει το ετήσιο πρόγραμμα ενεργειών τεχνικής βοήθειας για τις Υπηρεσίες της ΕΑΣ που χρηματοδοτείται 
από εθνικούς πόρους και το υποβάλλει στην Μονάδα Α για έγκριση.

 Εκτελεί όλες τις πράξεις τεχνικής βοήθειας, και για λογαριασμό όλων των Μονάδων της ΕΥ και όλων των 
Υπηρεσιών της ΕΑΣ 

 Εκτελεί τις πληρωμές των δαπανών προς τους αναδόχους των πράξεων τεχνικής βοήθειας, για λογαριασμό 
όλων των Μονάδων της ΕΥ και όλων των Υπηρεσιών της ΕΑΣ. Συγκεντρώνει από τις Ειδικές Υπηρεσίες της ΕΑΣ 
τα απαραίτητα δικαιολογητικά για δαπάνες 



 Διενεργεί τις μεταφορές ποσών έργων του ΠΔΕ προς δικαιούχους (όπως ΝΠΔΔ, ΝΠΙΔ, Ενδιάμεσο Φορέα, Ειδικό 
Λογαριασμό (έμμεση πληρωμή - επιχορήγηση) και τις μεταφορές ποσών σε Ειδικό Λογαριασμό (έμμεση 
πληρωμή - ειδικός λογαριασμός).

 Υποστηρίζει την Μονάδα Προγραμματισμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης της Εθνικής Στρατηγικής 
Έξυπνης Εξειδίκευσης σε διοικητικά και υλικοτεχνικά θέματα. 

 Συνεργάζεται με τις άλλες υπηρεσίες της Εθνικής Αρχής Συντονισμού, με την Κεντρική Υπηρεσία της ΜΟΔ ΑΕ, 
καθώς και με άλλες εθνικές Αρχές 

 Συντάσσει στο πλαίσιο των καθηκόντων της μονάδας  ως δικαιούχου ενεργειών τεχνικής βοήθειας τις 
προτάσεις για την χρηματοδότηση των πράξεων των Υπηρεσιών της ΕΑΣ και τις υποβάλλει στην αρμόδια 
Μονάδα Α

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

ΦΕΚ 6593/Β/21.12.2022 
ΕΥΤΕΒΟ, ΠΔ 85/2022 άρθρα 
4, 9,11

 Κλάδος : ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού, Ειδικότητα : ΤΕ Λογιστικού (7.6)

 Πτυχίο ή δίπλωμα Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 

Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας 
και Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή 
Ναυτιλιακών Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών 
Οργανώσεων και Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και 
Διακίνησης Προϊόντων ή Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή 
Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή 
Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές 
Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και 
Επιχειρήσεων Φιλοξενίας Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής

 1. Πτυχίο ή δίπλωμα  ΑΕΙ/ΤΕ της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου αναγνωρισμένου 
εκπαιδευτικού ιδρύματος της αλλοδαπής 


 2. Επαγγελματική εμπειρία
 -Τριετής (3ετής) επαγγελματική εμπειρία για τους κατόχους πτυχίου ΑΕΙ/ΤΕ ή 

διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου αναγνωρισμένου εκπαιδευτικού 
ιδρύματος της αλλοδαπής, 

 - διετής (2ετής) επαγγελματική εμπειρία για τους κατόχους μεταπτυχιακού 
τίτλου της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου αναγνωρισμένου εκπαιδευτικού 



ιδρύματος της αλλοδαπής ετήσιας τουλάχιστον φοίτησης και για τους 
αποφοίτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης,

 - μονοετής (1ετής) για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής 
ή ισότιμου τίτλου της αλλοδαπής 

 3. Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) 
υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου

Γνώσεις  1. Η γνώση ή/και εμπειρία των διαδικασιών σχεδιασμού, αξιολόγησης, 
διαχείρισης ή/και συντονισμού ή/και ελέγχου ή/και εφαρμογής κοινοτικών και 
αναπτυξιακών προγραμμάτων ή έργων, ή/και εκτέλεσης έργων του δημόσιου ή 
ιδιωτικού τομέα κατά προτίμηση στα θεματικά αντικείμενα του τομέα ευθύνης 
της Ειδικής Υπηρεσίας.

 2. Η καλή γνώση μιας τουλάχιστον ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 
 3. Η  ικανότητα χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και υπηρεσιών 

διαδικτύου.
 4. Οι μεταπτυχιακές σπουδές κατά προτίμηση σε συναφές με το αντικείμενο 

της Ειδικής Υπηρεσίας πεδίο.
 5. Η αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης 

(ΕΣΔΔΑ).
 6. Η γνώση μιας δεύτερης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής  Ενωσης.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία ΦΕΚ 6593/Β/21.12.2022 ΕΥΤΕΒΟ 
-Τριετής (3ετής) επαγγελματική εμπειρία για τους κατόχους πτυχίου ΑΕΙ ή 
διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου αναγνωρισμένου εκπαιδευτικού 
ιδρύματος της αλλοδαπής, 
- διετής (2ετής) επαγγελματική εμπειρία για τους κατόχους μεταπτυχιακού τίτλου 
της ημεδαπής ή ισότιμου τίτλου αναγνωρισμένου εκπαιδευτικού ιδρύματος της 
αλλοδαπής ετήσιας τουλάχιστον φοίτησης και για τους αποφοίτους της Εθνικής 
Σχολής Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης,
- μονοετής (1ετής) για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής ή 
ισότιμου τίτλου της αλλοδαπής.

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


