
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ Α2 ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΜΟΥ ΥΛΗΣ

Οργανισμός

ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ Α΄ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ ΕΚΔΟΣΕΩΝ | ΤΜΗΜΑ Α2 ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ 
ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΜΟΥ ΥΛΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1281176611 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΔΕ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ Η/Υ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34, 10432, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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.
Διενέργεια του ελέγχου της τήρησης της ισχύουσας κατά περίπτωση νομοθεσίας, για τα προς δημοσίευση 
κείμενα στο ΦΕΚ. Επίλυση προβλημάτων..

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ - Ν. 4354/2015 (ΦΕΚ Α' 176), 
ΚΕΦ. Β'

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργεία , Βουλή των Ελλήνων, Εταιρείες, Ιδιώτες 
,Ανεξάρτητες  Αρχές, ΝΠΔΔ,ΝΠΙΔ, Εκπαιδευτικά 
Ιδρύματα, Γεννική Γραμματεία της Κυβέρνησης

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ Α2 ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ 
ΧΑΡΑΚΤΗΡΙΣΜΟΥ ΥΛΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ Α΄ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ ΚΑΙ ΠΡΟΩΘΗΣΗΣ 
ΕΚΔΟΣΕΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Επεξεργάζεται αρχικά τα κείμενα ( έλεγχος πληρότητας στοιχείων, ορθότητα σύνταξης κειμένου κ.λ.π )
 Ταξινομεί την επεξεργασμένη ύλη κατά τεύχος
 Ενημερώνει το ΟΠΣ
 Μεριμνά για την διόρθωση από τους ενδιαφερόμενους φορείς κειμένων που δεν πληρούν τις προϋποθέσεις 

δημοσίευσης .
 Προωθεί τη δημοσιευτέα ύλη στο Τμήμα Παραλαβής και Καταχώρησης Δημοσιευμάτων
 Ενημερώνει τους φορείς στην περίπτωση μη δημοσίευσης εγγράφων
 Τηρεί αρχείο εγγράφων που δεν δημοσιεύονται
 Επισημαίνει έγγραφα με προθεσμία δημοσίευσης ή προτεραιότητας

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ. 50/2001  ΠΔ 50/2001 Άρθρο 19
 Κλάδος ΔΕ Προσωπικού Η/Υ
 (ή ΔΕ Πληροφορικής)

 Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:

 α) Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης ΙΕΚ οποιασδήποτε ειδικότητας του 

τομέα Πληροφορικής, ή
 β) Πτυχίο Α΄ ή Β΄ κύκλου σπουδών Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου:
 (ι) οποιασδήποτε ειδικότητας του τομέα Πληροφορικής – Δικτύων Η/Υ,
 (ιι) ειδικότητας Ηλεκτρονικών Υπολογιστικών Συστημάτων του Ηλεκτρονικού 

Τομέα,
 γ) Απολυτήριος τίτλος:
 (ι) κλάδου Πληροφορικής Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου,
 (ιι) τμήματος Προγραμματιστών Ηλεκτρονικών Υπολογιστών, Τεχνικού 

Επαγγελματικού Λυκείου, ή



 (ιιι) ειδικότητας Υπαλλήλων Χειριστών Η/Υ, Τεχνικής Επαγγελματικής Σχολής, ή

 άλλος ισότιμος και αντίστοιχος τίτλος Σχολικής Μονάδας Δευτεροβάθμιας 

Εκπαίδευσης, της ημεδαπής ή αλλοδαπής.

 Με την προκήρυξη μπορεί να ορίζεται η πλήρωση θέσεων συγκεκριμένης μόνο 

ειδικότητας. Στην περίπτωση αυτή τα προσόντα διορισμού μπορεί, με αίτημα 
του οικείου φορέα, να περιορίζονται σε ορισμένους μόνο από τους 
προβλεπόμενους τίτλους.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση χειρισμού Η/Υ
 Γνώση ξένης γλώσσας
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός
 Γνώση του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας
 Γνώση του Κώδικα Δημοσίων Πολιτικών Διοικητικών Υπαλλήλων και 

υπαλλήλων ΝΠΔΔ
 Γνώση δομής και στελέχωσης της υπηρεσίας
 Γνώση δομής Δημοσίου και ευρύτερου Δημοσίου Τομέα

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Στο Εθνικό Τυπογραφείο υπάρχουν 2 βάρδιες μία πρωινή και μία 
απογευματινή.

 ΈΚΤΑΚΤΗ ΕΡΓΑΣΙΑ (Σαββατοκύριακα και αργίες), και εργασία πέραν του 
καθορισμένου ωραρίου, όποτε αυτό απαιτηθεί.

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




