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Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.2 Υπεύθυνος σε θέματα προμηθειών δημοσίου
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ | ΓΕΝΙΚΟΣ Δ/ΝΤΗΣ | Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΣΟΔΩΝ 
ΚΑΙ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1761122461 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 288, 15562, ΔΗΜΟΣ ΠΑΠΑΓΟΥ-ΧΟΛΑΡΓΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναλαμβάνει την προμήθεια υλικών, υπηρεσιών και μισθώσεων ακινήτων για την κάλυψη αναγκών του φορέα 
«Ελληνικό Κτηματολόγιο» ακολουθώντας τις προβλεπόμενες διαδικασίες.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 Λοιποί φορείς του ιδιωτικού τομέα

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΣΟΔΩΝ ΚΑΙ 

ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ
 Προϊστάμενος μονάδας: Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Συλλέγει τα αιτήματα της υπηρεσίας για προμήθειες.
 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες για τη  σύνταξη των τευχών για τις διαγωνιστικές διαδικασίες.
 Διενεργεί την προβλεπόμενη διαγωνιστική διαδικασία ανάθεσης,  παρακολουθεί και συντονίζει την εξέλιξή 

της.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας μίσθωσης ακίνητων
 Συγκροτεί και τηρεί το φάκελο δημόσιας σύμβασης ή και μίσθωσης ακινήτων
 Συμμετέχει στο σχεδιασμό εργαλείων εσωτερικού ελέγχου της υπηρεσίας ως προς τη διαδικασία των 

αναθέσεων προμηθειών, υπηρεσιών και μίσθωσης ακινήτων.
 Συμμετέχει σε  επιτροπές  και ομάδες εργασίας
 Υποστηρίζει την τήρηση συστήματος οικονομικής διαχείρισης
 Σε περίπτωση μίσθωσης ακινήτου, παρακολουθεί, ελέγχει, τεκμηριώνει και πιστοποιεί την πρόοδο υλοποίησης 

του φυσικού και του οικονομικού αντικείμενου, έως την παραλαβή του.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Πολιτικού Μηχανικού Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Η απαιτούμενη άδεια άσκησης επαγγέλματος.
γ) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Επιθυμητές Γνώσεις  Καλή γνώση της αγγλικής
 Γνώση χρήσης Η/Υ (MS Office : Word – Excel-Project).
 Γνώση ισχύοντος νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις δημόσιες συμβάσεις, 

προμήθειων, υπηρεσιών, έργων,   μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών 
συναφών επιστημονικών υπηρεσιών  (ν. 4412/16 όπως ισχύει, με ότι αυτός 
περιλαμβάνει, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ)

 Γνώση ισχύοντος νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις μισθώσεις ακινήτων



 Χειρισμός ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών προγραμμάτων, 
όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) υπηρεσίες 
διαδικτύου.

 Γνώση διαδικασιών δημοσίων συμβάσεων
 Γνώση βασικών κανόνων δημοσίου λογιστικού
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Μετακινήσεις εκτός Έδρας

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

ΌΧΙ


