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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Ο Υπάλληλος είναι αρμόδιος για τη διενέργεια όλων των προμηθειών της Επιχείρησης, βάσει του ισχύοντος 
θεσμικού πλαισίου δημόσιων προμηθειών και σύναψης συμβάσεων, την καταγραφή και τήρηση του μητρώου 
ακίνητης περιουσίας και γενικά των περιουσιακών στοιχείων της Επιχείρησης καθώς για την υλοποίηση όλων των 
διαδικασιών που αφορούν τις αρμοδιότητες Προγραμματισμού και Οργάνωσης, όπως αυτές καθορίζονται στον 
Ε.Κ.Υ. της Επιχείρησης.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπουργεία
 Περιφέρεια
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 Δήμο Πλατανιά
 Άλλες Κοινωφελείς Επιχειρήσεις ΟΤΑ

 Διευθυντή Κοινωφελούς Επιχείρησης
 Υπεύθυνο Τμήματος Διοικητικών - Οικονομικών 

Υπηρεσιών & Προγραμματισμού

Κύρια καθήκοντα

 Συλλέγει τα αιτήματα της υπηρεσίας για προμήθειες.
 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Προετοιμάζει τον φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμήθειας και παρακολουθεί 

την εξέλιξή της.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών.
 Συμμετέχει στο σχεδιασμό εργαλείων εσωτερικού ελέγχου της υπηρεσίας  ως προς τη διαδικασία των 

προμηθειών
 Φροντίζει για την καταγραφή και τήρηση ανάλογου αρχείου της ακίνητης περιουσίας και γενικά των 

περιουσιακών στοιχείων της Επιχείρησης.
 Επιμελείται της τήρησης αρχείου κληροδοτημάτων και μεριμνά για την αξιοποίησή τους.
 Τηρεί αρχείο ακινήτων και διενεργεί δημοπρασίες για την μίσθωσή τους.
 Παρακολουθεί τις αναπροσαρμογές των μισθώσεων και τη σωστή τήρηση των συμφωνητικών.
 Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών παραλαβής, ασφαλούς αποθήκευσης, χορήγησης και 

παρακολούθησης των αναλώσιμων και των πάγιων υλικών σε ότι αφορά την λογιστική ενημέρωση και την 
συμβατότητά τους προς το υφιστάμενο πλαίσιο του Κανονισμού Προμηθειών της Επιχείρησης και ειδικότερα 
έχει την ευθύνη :

 Για την συγκέντρωση των παραγγελιών όλων των οργανικών μονάδων.
 Για τον προγραμματισμό διενέργειας διαγωνισμών προμηθειών, σύμφωνα με τις παραπάνω παραγγελίες.
 Για τη διεκπεραίωση διαδικασιών προμήθειας εξοπλισμού, εξαρτημάτων και υλικών σύμφωνα με τους 

ισχύοντες κανονισμούς (έρευνα αγοράς, διενέργεια διαγωνισμών, ετοιμασίας σχεδίων συμβάσεων κ.λ.π.).
 Για την ποιοτική και ποσοτική παραλαβή και παράδοση στο Λογιστήριο των αντίστοιχων τιμολογίων και 

αποδεικτικών παραστατικών για τη διενέργεια των αντίστοιχων λογιστικών εγγραφών.
 Για την τήρηση αρχείων προμηθειών και προμηθευτών.
 Συνεργάζεται με τους επί μέρους υπευθύνους των Γραφείων και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία 

τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη διαμόρφωση των προγραμμάτων δράσης της 
Επιχείρησης.

 Συνεργάζεται με τους επί μέρους υπευθύνους των Γραφείων και μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για  τις 
ανάγκες των δημοτών σε σχέση με την αποστολή της Επιχείρησης και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις 
για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράμματα) που θα  ικανοποιούν τις σχετικές ανάγκες των δημοτών.

 Συνεργάζεται με τους επί μέρους υπευθύνους των Γραφείων, συγκεντρώνει προτάσεις  και εισηγείται την 
εφαρμογή προγραμμάτων και δράσεων που αποσκοπούν στην επίτευξη της αποστολής και των στόχων της 
Επιχείρησης.

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή 
προγραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών της 
Επιχείρησης.



 Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες της Επιχείρησης για τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης 
των προγραμμάτων δράσης του (προγράμματα συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμματα της ΕΕ, 
εθνικά προγράμματα κλπ).

 Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Επιχείρησης κατά τη σύνταξη, παρακολούθηση και 
αξιολόγηση των επιχειρησιακών προγραμμάτων και ετήσιων και διετών προγραμμάτων δράσης.

 Μεριμνά για τη διενέργεια των διαδικασιών ένταξης έργων και δράσεων της Επιχείρησης σε προγράμματα 
συγχρηματοδότησης, για την παρακολούθηση της υλοποίησής τους και τη σχετική ενημέρωση των αρμοδίων 
Αρχών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες.

 Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων μεταξύ 
της Επιχείρησης και άλλων φορέων για την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων.

 Εισηγείται συστήματα και μεθόδους μέτρησης της αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητας των υπηρεσιών 
(διαδικασίες, δείκτες κλπ), καθώς και περιοδικούς στόχους για την βελτίωση της αποτελεσματικότητας και 
αποδοτικότητας των υπηρεσιών της Επιχείρησης.

 Συγκεντρώνει στοιχεία και δεδομένα που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και αποτελεσματικότητα των 
υπηρεσιών και στην επίτευξη των σχετικών περιοδικών τους στόχων, παρακολουθεί την εξέλιξή τους, 
επεξεργάζεται τα στοιχεία και εκδίδει ενημερωτικές  αναφορές προς την διοίκηση της Επιχείρησης.

 Εισηγείται και παρακολουθεί την υλοποίηση προγραμμάτων  έργων και δράσεων για την βελτίωση της 
οργάνωσης της Επιχείρησης με στόχο την βελτίωση της  αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητάς του.

 Διαμορφώνει τα κατάλληλα συστήματα παρακολούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών μονάδων 
και του κόστους των παρεχομένων υπηρεσιών  προς τους πολίτες.

 Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση συστημάτων διασφάλισης ποιότητας των επί μέρους λειτουργιών 
της Επιχείρησης.

 Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισμών της Επιχείρησης  σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες.

 Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής και 
γενικότερα των διατάξεων του Ε.Κ.Υ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με τους λοιπούς υπαλλήλους του Τμήματος προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική 
άσκηση των αρμοδιοτήτων αυτού.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ. 50/2001 όπως ισχύει.
Εσωτερικός 

κανονισμός Υπηρεσιών 
Κ.Ε.ΔΗ.Π.

 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης (από 1998 
μετονομάστηκε σε Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης) ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης  και Τεχνολογίας (πρώην Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής)  
ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας Οικονομικής ή Δημόσιας 
Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Διεθνών και 
Ευρωπαϊκών Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών (από Μάιο 2008 
μετονομάστηκε σε Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών) με κατεύθυνση Διεθνών 
και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Σπουδών (πρώην Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών και Πολιτικών 
Σπουδών ) με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών  ή 
Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων ή 



Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών 
Προϊόντων και Τροφίμων  ή Επιχειρησιακής Έρευνας και Μάρκετινγκ ή 
Επιχειρησιακής Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων  (Marketing)  ή Λογιστικής 
και Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής 
Ανάλυσης ή Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης 
Λειτουργιών ή Μάρκετινγκ Αγροτικών Προϊόντων  ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή 
Ναυτιλίας και Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή 
Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης  ή Οικονομικών Επιστημών  ή 
Οικονομικής και Διοίκησης Τουρισμού ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών 
Εκμεταλλεύσεων (από 2006 μετονομάστηκε σε Διοίκησης Επιχειρήσεων 
Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων) ή Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων 
ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού  ή Περιφερειακής και Οικονομικής 
Ανάπτυξης ή Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή 
Στατιστικής και Ασφαλιστικής Επιστήμης ή  Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μαθηματικών Εισαγωγική Κατεύθυνση 
Στατιστικής και Αναλογιστικών-Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή 
Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Χρηματοοικονομικής και 
Τραπεζικής Διοικητικής ή Διεθνών, Ευρωπαϊκών και Περιφερειακών Σπουδών 
με κατεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων ΑΕΙ ή το ομώνυμο πτυχίο ή 
δίπλωμα Ελληνικού Ανοικτού Πανεπιστημίου (ΕΑΠ) ΑΕΙ ή Προγραμμάτων 
Σπουδών Επιλογής (ΠΣΕ) ΑΕΙ της ημεδαπής η ισότιμος τίτλος σχολών  της 
ημεδαπής ή αλλοδαπής, αντίστοιχης ειδικότητας,

 β)  γνώση Χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητας της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί. 

 Γνώση του κανονιστικού/θεσμικού πλαισίου εντός του οποίου λειτουργεί η 
Επιχείρηση.

 Γνώση διαδικασιών δημοσίων συμβάσεων. 
 Γνώση βασικών κανόνων δημοσίου λογιστικού.
 Γνώση βασικών αρχών οργάνωσης και λειτουργίας αποθήκης.
 Επιθυμητή η πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


