
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 ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ,ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΑΛΜΩΠΙΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ,ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1218469751 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΑΡΙΔΑΙΑΣ, 58400, ΔΗΜΟΣ ΑΛΜΩΠΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αρμοδιότητες μελετών και έρευνας (αναπτυξιακών, κλαδικών κλπ). Σχεδιάζει και εισηγείται το Επιχειρησιακό 
Πρόγραμμα του Δήμου Αλμωπίας και τον Τελικό Απολογισμό. Αρμοδιότητες σχεδιασμού προγραμμάτων και 
υποβολής προτάσεων σε χρηματοδοτικά προγράμματα. Υποστηρίζει τα Νομικά Πρόσωπα του Δήμου κατά την 
σύνταξη των Κανονισμών Λειτουργίας τους.

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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ,ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ & ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Αρµοδιότητες µελετών και έρευνας

 -Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, τεκµηριώνει και ενηµερώνει συνεχώς τα γεωγραφικά, δηµογραφικά, 

οικονοµικά, κοινωνικά και άλλα στοιχεία που αφορούν στην ανάπτυξη του Δήµου, σε συνεργασία µε τους 
αρµόδιους φορείς και τις υπηρεσίες του Δήµου.

 -Συγκεντρώνει και τεκµηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη 
διαµόρφωση των προγραµµάτων ανάπτυξης του Δήµου (π.χ. κλαδικές και αναπτυξιακές µελέτες, µελέτες και 
θέµατα της τουριστικής και γενικότερα της οικονομικής ανάπτυξης της Αυτοδιοίκησης, νοµοθεσία που αφορά 
την αυτοδιοίκηση, τις λειτουργίες και τους στόχους του Δήµου κλπ). 

 - Μεριµνά για τη διενέργεια ερευνών για τις ανάγκες των δηµοτών και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει 
προτάσεις για επεµβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράµµατα) που θα ικανοποιούν τις ανάγκες των δηµοτών.

 - Μεριµνά για την εκπόνηση ερευνών και µελετών για τη διάγνωση των αναγκών ανάπτυξης του Δήµου, τη 
διερεύνηση της σκοπιµότητας αναπτυξιακών προτάσεων και την ιεράρχηση προτεραιοτήτων έργων, δράσεων 
και µέτρων.


 Αρµοδιότητες σχεδιασµού προγραμμάτων 
 -Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρµογή προγραµµάτων οικονοµικής ανάπτυξης της περιοχής του 

Δήµου, µε την αξιοποίηση των τοπικών φυσικών πόρων, την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναµικού, την 
αξιοποίηση της δηµοτικής περιουσίας και τη δηµιουργία και διαχείριση υποδοµών στήριξης της τοπικής 
οικονοµίας.

 -Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρµογή προγραµµάτων και δράσεων, που   ενσωματώνουν την 
ισότητα των φύλων και τη λήψη θετικών µέτρων υπέρ των γυναικών στις προτάσεις του Δήµου στα εθνικά και 
συγχρηματοδοτούμενα προγράµµατα.

 -Συνεργάζεται µε τις υπηρεσίες της Περιφέρειας στην οποία ανήκει ο Δήµος για την εναρµόνιση των 
προγραµµάτων οικονοµικής ανάπτυξης της περιοχής του Δήµου µε τα ευρύτερα αντίστοιχα προγράµµατα της 
Περιφέρειας.

 -Συνεργάζεται µε τις αρµόδιες υπηρεσίες στην υποβολή προγραµµάτων για την εξασφάλιση και διαρκή 
βελτίωση των τεχνικών και κοινωνικών υποδοµών (δοµηµένο περιβάλλον) στην περιοχή του Δήµου, µε στόχο 
την εξασφάλιση ικανοποιητικών συνθηκών ποιότητας ζωής.

 - Υποβάλει φακέλους υποψηφιότητας σε Ευρωπαϊκές, Εθνικές χρηματοδοτήσεις και πραγματοποιεί τις 
ενέργειες που απαιτούνται για να εξασφαλίσει ο Δήμος Διαχειριστική Επάρκεια

 -Διερευνά και ενηµερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες του Δήµου για τις πιθανές πηγές χρηµατοδότησης των 
αναπτυξιακών προγραµµάτων του Δήµου (προγράµµατα   συγχρηµατοδοτούµενα από την ΕΕ, προγράµµατα 
της ΕΕ, εθνικά προγράµµατα, έργα ΣΔΙΤ, έργα αυτοχρηµατοδοτούµενα κλπ).

 -Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του Δήµου και των Νοµικών Προσώπων του και την οµάδα 
έργου που είναι δυνατόν να συγκροτείται για τη σύνταξη του 5ετούς Επιχειρησιακού Προγράµµατος του 
Δήµου, κατά τη διαδικασία κατάρτισης, παρακολούθησης και αξιολόγησης του επιχειρησιακού προγράµµατος 
και των Ετησίων Προγραµµάτων Δράσης, στα οποία εξειδικεύεται το επιχειρησιακό πρόγραµµα.



 - Μεριµνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης δράσεων του Δήµου σε αναπτυξιακά και άλλα 
προγράµµατα και τη σχετική ενηµέρωση των αρµοδίων Αρχών, σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες του 
Δήµου.

 - Υποστηρίζει το Δήµαρχο για την παρακολούθηση και αξιολόγηση του Επιχειρησιακού Προγράµµατος, 
συνεργάζεται µε τις υπηρεσίες του Δήµου και των Νοµικών Προσώπων του και συντάσσει την ενδιάµεση και 
την τελική έκθεση αξιολόγησης, τις οποίες υποβάλλει στο Δήµαρχο. Εισηγείται την ενδεχόµενη αναθεώρηση 
των στόχων του Επιχειρησιακού Προγράµµατος µετά την ενδιάµεση αξιολόγησή του.

 - Με σκοπό την αντικειµενικότερη αξιολόγηση του Επιχειρησιακού Προγράµµατος, διαµορφώνει τους 
κατάλληλους δείκτες αποτελεσματικότητας, που επιτρέπουν να  εκτιμηθεί ο βαθµός επίτευξης των στόχων σε 
σχέση µε τα αποτελέσµατα των δράσεων, καθώς και κατάλληλους δείκτες αποδοτικότητας, που συσχετίζουν το 
κόστος πραγματοποίησης µε τις εκροές των δράσεων.

 - Συντάσσει σχέδιο του Ετησίου Προγράµµατος Δράσης του Δήµου, αφού λάβει υπόψη τις γραπτές εισηγήσεις 
των υπηρεσιών, και το υποβάλλει στην Εκτελεστική Επιτροπή.

 - Υποστηρίζει την Εκτελεστική Επιτροπή για την παρακολούθηση και τον απολογισµό των Ετησίων 
Προγραµµάτων Δράσης του Δήµου. Ειδικότερα (α) κατά τη διάρκεια εφαρµογής του ετησίου προγράµµατος 
δράσης του Δήµου, συντάσσει εκθέσεις παρακολούθησης σε συνεργασία µε τις αρµόδιες υπηρεσίες, ανά 
τακτά διαστήµατα που ορίζονται µε απόφαση του Δηµάρχου και (β) πριν από τη σύνταξη του οικονοµικού 
απολογισµού, υποβάλλει στη Εκτελεστική Επιτροπή έκθεση µε τον απολογισµό δράσης του προηγούµενου 
έτους, αφού λάβει υπόψη τις απολογιστικές εκθέσεις των υπηρεσιών.

 Συντονίζει και εκτελεί τις αρμοδιότητες της θέσης του Υπευθύνου Ανάπτυξης και Προγραμματισμού της αριθμ.
 835/14-11-2008 Απόφασης Δημάρχου που σχετίζονται με την υποβολή φακέλων υποψηφιότητας σε 

ευρωπαικά
 προγράμματα και τήρησης διαδικασιών εσωτερικού ελέγχου για αυτά(ΟΕΥ). Στις αρμοδιότητες προστίθενται 

και
 οι αρμοδιότητες της θέσης του Υπευθύνου για τα έργα-δράσεις της Διαχειριστικής Επάρκειας τύπου Γ» της
 αριθμ. 835/14-11-2008 Απόφασης Δημάρχου.
 Είναι υπεύθυνος για την σύνταξη της Έκθεσης και του συντονισμού των διαδικασιών για την εφαρμογή του
 Κοινού Πλαισίου Αξιολόγησης στο Δήμο.

 Στην περίπτωση που οι λοιπές οργανικές θέσεις του Γραφείου Προγραμματισμού Οργάνωσης και Ανάπτυξης
 είναι κενές ο υπεύθυνος εξασκεί και τις υπόλοιπες αρμοδιότητες σε συνεννόηση με τον Προιστάμενο του
 Τμήματος (εφόσον του το επιτρέπει το γνωστικό του αντικείμενο).
 Παρέχει τεκμηριωμένη επιστημονική, συμβουλευτική ή τεχνική υποστήριξη σε θέματα της ειδικότητάς του
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται

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 Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικής και 
Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών Επιστημών με κατεύθυνση 
Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής και Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής 



Ανάπτυξης Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Δημόσιο Δίκαιο
  Διοικητικό δίκαιο
  Εθνικοί και Ευρωπαϊκοί Θεσμοί
  Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων
  Γνώσεις σε θέματα υποβολής προτάσεων σε προγράμματα  Ε.Ε., ΕΣΠΑ, Εθνικά 

κλπ
  Καλή γνώση γλώσσας της Ευρωπαϊκής Ένωσης (Γαλλικά)
  Γνώση σύνταξης Επιχειρησιακών Προγραμμάτων 
  Γνώση χειρισμού Η/Υ  στα αντικείμενα: α) επεξεργασία κειμένων, β) 

υπολογιστικά φύλλα γ) υπηρεσίες διαδικτύου

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Εμπειρία στην υποβολή φακέλων υποψηφιότητας στα Ευρωπαϊκά Χρηματοδοτικά 
Προγράμματα

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


