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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΕΤΑΙΡEΙΑ ΥΔΡΟΓΟΝΑΝΘΡΑΚΩΝ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΑΚΩΝ ΠΟΡΩΝ Α.Ε. (ΕΔΕΥΕΠ Α.Ε.)

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ & ΔΙΕΥΘΥΝΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΟΣ | ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ | ΤΜΗΜΑ 
ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1241495692 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΗΤΡΙΟΥ ΜΑΡΓΑΡΗ 18, 11525, 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.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Επιπλέον αμοιβές

Σύμφωνα με το άρθρο 152, παρ.3,

 ΑΠΟ Δ ΕΩΣ Α



Ν.4001/2011

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΠΡΟΕΔΡΟΣ & ΔΙΕΥΘΥΝΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΟΣ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 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.
 Αναλαμβάνει επίσης:
 Την οργάνωση, λειτουργία και παρακολούθηση του Λογιστηρίου και την τήρηση  των προβλεπόμενων από την 

κείμενη  νομοθεσία  βιβλίων και στοιχείων.
 β) Την έκδοση Χρηματικών Ενταλμάτων, συμψηφιστικών δελτίων καθώς και  εντολών προς τα Τραπεζικά 

ιδρύματα.
 γ) Τη σύνταξη, υποβολή προς έγκριση, εκτέλεση και παρακολούθηση του προϋπολογισμού  της ΕΔΕΥ ΑΕ.
 δ) Τη σύνταξη των απολογιστικών οικονομικών καταστάσεων και του ισολογισμού  και την υποβολή τους για 

έγκριση και δημοσίευση τους.
 ε) Την τήρηση του αρχείου προμηθευτών αγαθών και υπηρεσιών.
 στ) Τη λογιστική καταγραφή και παρακολούθηση  της κινητής  και ακίνητης περιουσίας  της  ΕΔΕΥ ΑΕ, καθώς 

και τη συγκέντρωση  και φύλαξη των τίτλων κτήσης της ακίνητης περιουσίας  και την τήρηση  μητρώου παγίων 
στοιχείων.

 ζ) Την τήρηση των  μισθολογικών μητρώων  και  τη χορήγηση ατομικών  δελτίων μισθοδοσίας και  πάσης 
φύσεως βεβαιώσεων μισθολογικού περιεχομένου.

 η) Την τήρηση των υποχρεώσεων της ΕΔΕΥ ΑΕ προς τα ασφαλιστικά ταμεία και την επιθεώρηση  εργασίας. 
 θ) Την οργάνωση, λειτουργία και παρακολούθηση του Ταμείου και την εισήγηση για τη διαχείριση των 

διαθεσίμων της ΕΔΕΥ ΑΕ.
 ια) Τη μέριμνα για την παροχή όλων των απαιτούμενων στοιχείων προς αρμόδιες δημόσιες αρχές για τη 

διενέργεια των προβλεπόμενων από τη  νομοθεσία ελέγχων  και πληρωμών
 ιβ) Την ορθή υλοποίηση των διαδικασιών για προμήθειες αγαθών και υπηρεσιών για την ΕΔΕΥ ΑΕ και 

γενικότερα την εφαρμογή του Κανονισμού Προμηθειών της ΕΔΕΥ ΑΕ.
 ιγ) Τη διεκπεραίωση όλων των εξωτερικών εργασιών του φορέα
 ιδ) Κάθε άλλο θέμα που αφορά την οικονομική διαχείριση της ΕΔΕΥ ΑΕ.
 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς γραφείου

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ



Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στο ΠΔ 
50/2001, άρθρο 13

 Άρθρο 13
 Κλάδος ΤΕ Διοικητικός - Λογιστικός
 1. «Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται πτυxίο ή δίπλωμα 

οποιουδήποτε Τμήματος ΤΕΙ της ημεδαπής, περιλαμβανομένων και των 
πτυxίων Π.Σ.Ε. ή το ομώνυμο ή αντίστοιχης ειδικότητας πτυxίο ή δίπλωμα 
ισότιμων τίτλων σχολών της ημεδαπής ή αλλοδαπής».

 *** Η παρ.1 αντικαταστάθηκε ως άνω με την παρ.7 άρθρ.μόνου του ΠΔ 
347/2003,ΦΕΚ Α 315/31.12.2003.

 2. Στις διατάξεις της προηγούμενης παραγράφου γίνεται παραπομπή όταν τα 
παραπάνω προσόντα ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις κλάδων διαφορετικής 
ονομασίας.

 3. Οταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την 
προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών μόνο 
σπουδών γενικώς ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων αυτών μετά από αίτημα του 
φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ. Το προηγούμενο εδάφιο εφαρμόζεται 
αναλόγως και στις περιπτώσεις που ο κλάδος είναι αμιγώς λογιστικός.

 *** ΠΑΡΑΤΗΡΗΣΗ:Με την παρ.2 άρθρου μόνου ΠΔ 44/2005,ΦΕΚ Α 63/9.3.2005 
ορίζεται ότι:

 "2. Στα προσόντα διορισμού κλάδων Τεχνολογικής Εκπαίδευσης των άρθρων 
12, 13, 14, 15 και 16 του Π.Δ. 50/ 2001, όπως αυτό τροποποιήθηκε, προστίθεται 
και το πτυχίο Κ.Α.Τ.Ε.Ε. (άρθρο 76 παρ. 3 του Ν. 2683/1999)".

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.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 

γραφείου.
 Γνώση νομοθεσίας για τις Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και 

Υπηρεσιών
 ΤΕ Διοικητικός-Λογιστικός, άρθρο 13 πδ.50/2001

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Παροχή λογιστικών υπηρεσιών



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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


