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Εργασιακή Σχέση
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Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΤΙΚΟ ΛΙΜΕΝΙΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΜΥΚΟΝΟΥ, 84600, ΔΗΜΟΣ ΜΥΚΟΝΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον αποτελεσματικό προγραμματισμό, την 
ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού, σύνταξη εκθέσεων και αναφορών, αποσκοπώντας στη χρηστή δημοσιονομική διαχείριση του 
προϋπολογισμού.

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 ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΝΑΥΤΙΛΙΑΣ ΚΑΙ ΝΗΣΙΩΤΙΚΗΣ ΠΟΛΙΤΙΚΗΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΑΙΓΑΙΟΥ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ
 ΔΗΜΟΣ ΜΥΚΟΝΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ & 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Καταρτίζει τον προϋπολογισμό γενικής κυβέρνησης και το Μεσοπρόθεσμο Πλαίσιο Δημοσιονομικής 
Στρατηγικής (ΜΠΔΣ) και παρακολουθεί την εκτέλεση τους

 Εξασφαλίζει τη βέλτιστη ανακατανομή των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού.

 Παρακολουθεί την ορθολογική εκτέλεση του προϋπολογισμού του Υπουργείου.
 Καταρτίζει το ετήσιο πρόγραμμα εκτέλεσης προϋπολογισμού και παρακολουθεί την υλοποίησή του, 

ενημερώνοντας το Υπουργείο Οικονομικών (Γενικό Λογιστήριο του Κράτους) για τυχόν αποκλίσεις, καθώς και 
για τη λήψη διορθωτικών μέτρων.

 Παρέχει εγκαίρως αξιόπιστα δημοσιονομικά στοιχεία μέσα από τη σύνταξη των προβλεπόμενων από το νόμο 
δημοσιονομικών αναφορών και εκθέσεων.

 Χειρίζεται όλα τα θέμα τα διοικητικής φύσεως του Νομικού Προσώπου και της λειτουργίας του  Διοικητικού 
του Συμβουλίου.

 Φροντίζει για  την τήρηση και παρακολούθηση της ισχύουσας κάθε φορά Νομοθεσίας, σχετικά με την 
υπηρεσιακή και συνταξιοδοτική  κατάσταση του  προσωπικού.

 Χειρίζεται όλα τα θέματα που αναφέρονται στην πρόσληψη  μονίμου και εποχιακού προσωπικού για την 
κάλυψη των αναγκών του Νομικού Προσώπου. Επίσης θέματα σχετικά με τις τοποθετήσεις, μετατάξεις, 
αξιολογήσεις , αποσπάσεις , συντάξεις, αδειών κλπ.,  που αφορούν το προσωπικό οποιασδήποτε σχέσης 
εργασίας.

 Τηρεί και ενημερώνει τους ατομικούς φακέλους του προσωπικού και μεριμνά για την χορήγηση βεβαιώσεων 
πλήν   φορολογικών.

 Επιμελείται της παραλαβής, πρωτοκόλλησης και διανομής κάθε εισερχομένου και εξερχόμενου εγγράφου  και 
τηρεί αρχείο αλληλογραφίας.

 Μεριμνά για την δακτυλογράφηση  και αναπαραγωγή εγγράφων και εντύπων.
 Μεριμνά για την λειτουργία του Τηλεφωνικού Κέντρου, των τηλετύπων και λοιπών μέσων  επικοινωνίας.
 Μεριμνά για την φύλαξη των κτιρίων, εγκαταστάσεων και μηχανημάτων που ανήκουν στην κυριότητα του 

Νομικού Προσώπου.
 Μεριμνά για την καθαριότητα των κτιρίων του Δημοτικού Λιμενικού Ταμείου.
 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει θέματα των ΠΣΕΑ.
 Δέχεται και εξετάζει παράπονα  πολιτών,   και  φροντίζει  για την έγκαιρη  πληροφόρησή τους για θέματα  που 

τους αφορούν.
 Η βεβαίωση από τον Προϊστάμενο  ή τον νόμιμο αναπληρωτή του  της ακρίβειας αντιγράφων,  φωτογραφιών ή 

φωτοτυπιών οποιονδήποτε εγγράφων, με την επίδειξη του πρωτοτύπου ή ακριβούς αντιγράφου, καθώς και η 
βεβαίωση του γνήσιου της υπογραφής του προσωπικού  και των πολιτών.

 Διεξάγει κάθε υπηρεσία που του ανατίθεται από τον Πρόεδρο ή το Δ.Σ. ή από  διάταξη νόμου που δεν έχει 
προβλεφθεί ανωτέρω,  εφόσον  δεν υπάγεται στην  αρμοδιότητα άλλου γραφείου.

 Καταρτίζει σχέδιο προϋπολογισμού το οποίο εισηγείται ο Πρόεδρος στο Διοικητικό Συμβούλιο μέσα στις 
προθεσμίες του Δ.Κ.Κ.



 Παρακολουθεί την εξέλιξη του προϋπολογισμού και εισηγείται τυχόν αναμόρφωσή του.
 Τηρεί φάκελο για κάθε ακίνητο ιδιοκτησίας του Νομικού Προσώπου που περιέχει όλα τα στοιχεία που 

θεμελιώνουν τα επί του ακινήτου  δικαιώματα.
 Διαχειρίζεται τα πάσης φύσεως υλικά όλων των υπηρεσιών του ΝΠΔΔ.
 Τηρεί βιβλίο αποθήκης, παραλαβής και παράδοσης άχρηστου υλικού, και μεριμνά  για την εκποίηση ή 

καταστροφή αχρήστων υλικών, μετά από απόφαση οικείων επιτροπών.
 Εισηγείται και διεκπεραιώνει την διαδικασία για την μίσθωση ή εκμίσθωση ακινήτων.
 Επιμελείται την εκκαθάριση και εντολή πληρωμών κάθε δαπάνης, αφού ελεγχθεί η νομιμότητα και πληρότητα 

των δικαιολογητικών και διενεργεί κάθε είδους λογιστικές εγγραφές στα λογιστικά βιβλία.
 Εκδίδει τα χρηματικά εντάλματα πληρωμής κάθε δαπάνης, τις μισθοδοτικές καταστάσεις προσωπικού και 

τηρεί μισθολογικά αρχεία πάσης φύσεως προσωπικού.
 Μεριμνά για την είσπραξη κάθε εσόδου του Νομικού Προσώπου.
 Καταρτίζει  σε συνεργασία με το Ταμείο τον απολογισμό Εσόδων –Εξόδων.
 Συγκεντρώνει όλα τα αιτήματα που αναφέρονται σε προμήθειες και διεξάγει τις από τον νόμο προβλεπόμενες 

διαδικασίες για την πραγματοποίησή τους.
 Χειρίζεται όλα τα θέματα που έχουν σχέση με την εκμετάλλευση των χώρων δικαιοδοσίας και μέσων που 

ανήκουν στο ΝΠΔΔ , καθώς και για την παροχή υπηρεσιών σε πλοία και τρίτους, και βεβαιώνει τα αντίστοιχα 
δικαιώματα.

 Εκτελεί ακόμα και κάθε πρόσθετη εργασία που του ανατίθεται από τον Πρόεδρο ή το Δ.Σ. ή από διάταξη 
νόμου, που δεν  έχει προβλεφθεί παραπάνω και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλης οργανικής μονάδας.

 Η  Ειδική Ταμιακή Υπηρεσία, τελεί υπό την άμεση εποπτεία των αρμοδίων οργάνων του ΝΠΔΔ. Διεξάγει την 
ταμιακή υπηρεσία αυτού, με προσωπική ευθύνη του Ταμεία και των εισπρακτικών οργάνων. Με απόφαση του 
Προέδρου του Δ.Σ. ανατίθενται τα καθήκοντα ταμία και εισπρακτόρων σε υπαλλήλους του ΝΠΔΔ. Καθήκοντα 
και   αρμοδιότητες της υπηρεσίας αυτής είναι :

 Η διαμόρφωση και παρακολούθηση  των ταμιακών προγραμμάτων με την συνεχή παρακολούθηση των 
υποχρεώσεων και αναμενόμενων εισπράξεων.

 Η παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους, 
μετά από έλεγχο των απαιτουμένων από την Νομοθεσία δικαιολογητικών καθώς και των επιπρόσθετων, που 
ορίζει ο νόμος ότι πρέπει να προσκομίζουν [ φορολογική,  ασφαλιστική  ενημερότητα  κλπ.].

 Η καταγραφή των διενεργούμενων πληρωμών σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και διαδικασίες.
 Μεριμνά για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσεων υπέρ τρίτων.
 Η διενέργεια εισπράξεων οφειλών, έκδοση αντίστοιχων γραμματίων είσπραξης και σχετική ενημέρωση του 

περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη.
 Η παρακολούθηση της εξόφλησης των υποχρεώσεων των οφειλετών, και ενημέρωση του γραφείου Εσόδων –

Εξόδων για τις καθυστερούμενες οφειλές.
 Η κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πληρωμή καθώς και πληρωθέντων εξόδων.
 Η παραλαβή  των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρεων και των αντίστοιχων οφειλομένων στο ΝΠΔΔ ποσών 

κατά κατηγορία προσόδου. Έκδοση και  μέριμνα  για την κοινοποίηση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς 
τους οφειλέτες.

 Η αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται  τα οφειλόμενα ποσά 
κατά κατηγορία προσόδου.

 Η τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαριασμών του λογιστικού συστήματος του ΝΠΔΔ που 
αφορούν τα εισπρακτέα  και τα πραγματοποιηθέντα έσοδα του ΝΠΔΔ, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες.

 Η κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπραχθέντων και εισπρακτέων εσόδων.
 Η τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία του ΝΠΔΔ.
 Η διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις Τράπεζες.



 Η τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντίστοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την 
ενημέρωση του λογιστικού συστήματος του ΝΠΔΔ. Παροχή κάθε είδους  στοιχείων που ζητούνται από 
Δημόσιες – Ελεγκτικές υπηρεσίες  σύμφωνα με τις διαδικασίες που εκάστοτε ισχύουν.

 Κάθε άλλη εργασία που ανατίθεται από τον Πρόεδρο ή το Διοικητικό Συμβούλιο ή προβλέπεται από διάταξη  
νόμου  και δεν έχει προβλεφθεί στον Οργανισμό αυτό, εφόσον δεν ανήκει  στην  αρμοδιότητα  άλλου 
γραφείου.

 Αρμοδιότητες του γραφείου αυτού είναι η κάλυψη των μηχανογραφικών αναγκών  του ΝΠΔΔ , η λειτουργία, 
εκμετάλλευση και συντήρηση του εξοπλισμού καθώς και η υποστήριξη  σε εξειδικευμένους τομείς της 
ηλεκτρονικής πληροφορικής. Εισηγείται τις  αναγκαίες προμήθειες και τις προδιαγραφές τους σε ότι αφορά 
συστήματα και προγράμματα πληροφορικής, βάσει των οποίων συντάσσονται οι αναγκαίες μελέτες από το 
τεχνικό τμήμα. Τηρεί  ακόμη μητρώο και αρχείο σε ότι αφορά τα συστήματα  πληροφορικής.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ. 85/2022, όπως ισχύει  Για τον κλάδο ΤΕ  Διοικητικού – Λογιστικού θα πρέπει να διαθέτουν οι 
υποψήφιοι τα τυπικά προσόντα κύριου πίνακα κατάταξης : α] Άδεια άσκησης 
επαγγέλματος Λογιστή – Φοροτεχνικού τουλάχιστον Β΄ τάξης, β)Οποιοδήποτε 
πτυχίο ή δίπλωμα ΤΕΙ ή Προγραμμάτων Σπουδών Επιλογής (Π.Σ.Ε) ΤΕΙ της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος σχολών της ημεδαπής ή αλλοδαπής ή πτυχίο ΚΑΤΕΕ 
ή ισότιμος τίτλος της ημεδαπής ή αλλοδαπής, το οποίο οδηγεί στην απόκτηση 
της ανωτέρω άδειας άσκησης επαγγέλματος γ) Γνώση Χειρισμού Η/Υ, στα 
αντικείμενα: 1)επεξεργασίας κειμένων, 2) υπολογιστικών φύλλων και 3) 
υπηρεσιών διαδικτύου,  δ] καλή γνώση Αγγλικής ή Γαλλικής ή Γερμανικής ή 
Ιταλικής γλώσσας.

Γνώσεις  Γνώση του διοικητικού έργου του Υπουργείου, της διοικητικής και οικονομικής 
του διάρθρωσης καθώς επίσης και των αρμοδιοτήτων των δομών του 
Υπουργείου και τυχόν ανεξάρτητων διοικητικών αρχών και άλλων αυτοτελών 
δημόσιων υπηρεσιών που περιλαμβάνονται στον προϋπολογισμό.

 Γνώση του νομικού πλαισίου και των διαδικασιών για την κατάρτιση, εκτέλεση 
και παρακολούθηση του προϋπολογισμού.

 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 
προϋπολογισμού.

 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση χρήσης Η/Υ και διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία 1 έτος



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


