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Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΥΚΟΥΡΓΟΥ 10, 10551, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχείριση θεμάτων  δημοσίων συμβάσεων προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Αναλαμβάνει το σχεδιασμό, προγραμματισμό και υλοποίηση των δημόσιων συμβάσεων
 Τηρεί το αρχείο των δημοσίων συμβάσεων.
 Εκδίδει αναφορές και στατιστικά στοιχεία αναφορικά με τις δημόσιες συμβάσεις.
 Εισηγείται για την απορρόφηση και αξιοποίηση κοινοτικών πόρων σε σχέση με τις δημόσιες συμβάσεις.
 Χειρίζεται την υλοποίηση συμβάσεων προμήθειας αγαθών και παροχής υπηρεσιών για την κάλυψη των 

αναγκών του Δημοσίου.
 Υποστηρίζει τη λειτουργία του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ) και του 

Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ).
 Επιπλέον, αναλαμβάνει τα παρακάτω:
 -Κατάρτιση συμβάσεων σε συνεργασία με το Γραφείο Νομικών Συμβούλων της ΗΔΙΚΑ Α.Ε.
 -Υλοποίηση των διαδικασιών σύναψης συμβάσεων της ΗΔΙΚΑ Α.Ε..
 -Εισήγηση για τη συγκρότηση Επιτροπών Παρακολούθησης και Επιτροπών Παραλαβών Συμβάσεων, όταν 

απαιτείται. 
 -Καταχώρηση των στοιχείων των συμβάσεων και της υλοποίησης τους στα εκάστοτε αναγκαία από τον νόμο 

(ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ) και τη λειτουργία της ΗΔΙΚΑ Α.Ε. πληροφοριακά συστήματα. 
 -Παρακολούθηση Εκτέλεσης Συμβάσεων – Επιμέλεια και έλεγχος για την εμπρόθεσμη και σύμφωνα με τις 

προδιαγραφές εκτέλεση των συμβάσεων, μέριμνα για την τροποποίησή τους ή/και την επιβολή κυρώσεων, 
εφόσον απαιτείται και ενέργειες για την παραλαβή τους.

 -Διαχείριση Εγγυητικών Επιστολών Προμηθευτών αρμοδιότητας Τμήματος. 
 -Τυποποίηση των σχεδίων Συμβάσεων και εναρμόνιση τους με το εκάστοτε ισχύον θεσμικό -πλαίσιο, σε 

συνεργασία με το Γραφείο Νομικών Συμβούλων.
 -Εκκαθάριση δαπανών συμβάσεων 
 -Τήρηση αρχείου συμβάσεων, παραλαβών και φακέλων έργου και αρχειοθέτηση. 
 -Αξιολόγηση της απόδοσης και της εν γένει συμβατικής συμπεριφοράς των Αναδόχων
 -Σύνταξη εισηγήσεων για τα θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.
 -Συμμετοχή σε ομάδες εργασίας και επιτροπές για την εξυπηρέτηση των αναγκών της ΗΔΙΚΑ Α.Ε.
 -Κάθε άλλη εργασία σχετική με το αντικείμενο και τη λειτουργία του Τμήματος.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

ΦΕΚ 123/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ/27-9-
2023

 ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
 ΚΛΑΔΟΙ, ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΕΣ ΚΑΙ ΠΡΟΣΟΝΤΑ ΔΙΟΡΙΣΜΟΥ ή ΠΡΟΣΛΗΨΗΣ ΑΝΑ



 ΕΚΠΑΙΔΕΥΤΙΚΗ ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ

 Άρθρο 32
 (*Τροποποίηση ΦΕΚ 1296/ΑΕ-ΕΠΕ/11-2-2014, ΦΕΚ 901/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ./18-2-15, ΦΕΚ 
 3771/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ./02-12-16, ΦΕΚ 753/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ./19-07-18, ΦΕΚ 

165/ΠΡΑ.Δ.Ι.Τ./12-10-20, 
 ΦΕΚ 123/ΠΡΑΔΙΤ/27-9-2023)
 Κατηγορία και Κλάδοι Τεχνολογικής εκπαίδευσης

 Β. Κλάδος ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
 1. Ο Κλάδος ΤΕ Διοικητικού – Λογιστικού περιλαμβάνει τις κάτωθι οργανικές
 θέσεις:
 Οργανικές θέσεις: πέντε (5)
 2. Στον αριθμό των θέσεων του κλάδου της παρ. 1 περιλαμβάνεται η 
 ειδικότητα ΤΕ Διοικητικού – Οικονομικού με πέντε (5) οργανικές θέσεις
 3. Προσόν διορισμού ειδικότητας ΤΕ Διοικητικού-Λογιστικού ορίζεται πτυχίο ή
 17
 δίπλωμα:
 α) Βιβλιοθηκονομίας ή Βιβλιοθηκονομίας και Συστημάτων Πληροφόρησης ή
 Διαχείρισης Πληροφοριών ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Επιχειρήσεων ή
 Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διοίκησης 

ΚοινωνικώνΣυνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και 
Διαχείρισης

 Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων
 Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης
 Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης
 Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων ιδίως διοικητικής
 και οικονομικής κατεύθυνσης) Εφοδιασμού ή Διοίκησης Παραγωγικών
 Μονάδωνή Διοικητικής Τεχνολογίας ή Δημοσίων Σχέσεων και Επικοινωνίας ή 
 Ψηφιακών Μέσων και Επικοινωνίας Τ.Ε. ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών
 Εργασιών ή Εμπορίας και Διαφήμισης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκηση 
 Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας ή Επιχειρηματικού 
 Σχεδιασμού καιΠληροφοριακών Συστημάτων ή Εφαρμογών Ξένων Γλωσσών 
 στη Διοίκηση και στο Εμπόριο ή Εφαρμογών Πληροφορικής στη Διοίκηση και 
 στην Οικονομία ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή
 Ναυτιλιακών Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Πληροφορικής και Μέσων
 Μαζικής Ενημέρωσης ή Διοίκησης Οικονομίας & Επικοινωνίας Πολιτιστικών
 & Τουριστικών Μονάδων ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και
 Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και
 Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τηλεπληροφορικής και Διοίκησης ή
 Τουριστικών Επιχειρήσεων ή Τεχνολογίας και Οργάνωσης Μικρομεσαίων
 Επιχειρήσεων ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή
 Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και 
 Ελεγκτικής ή Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών
 Υπηρεσιών – Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή
 Επιχειρησιακής Πληροφορικής Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής 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.
 4. Όταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την
 προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών
 σπουδών γενικώς και εφαρμόζεται αναλόγως και στις περιπτώσεις που ο
 κλάδος είναι αμιγώς λογιστικός.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση του Ιδρυτικού νόμου της ΗΔΙΚΑ ΑΕ και του Κανονισμού Εσωτερικής 
Οργάνωσης & Λειτουργίας της ΗΔΙΚΑ ΑΕ

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

 Γνώση εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς  κανονιστικού πλαισίου που διέπει 
τις δημόσιες συμβάσεις.

 Γνώση εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς  κανονιστικού πλαισίου που διέπει 
τις προμήθειες.

 Γνώση τυχόν ειδικών εφαρμογών ή αυτοματισμών γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


