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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΑΡΕΜΒΑΣΕΩΝ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ (ΕΥΕ ΠΑΑ)

Οργανισμός

ΜΟΝΑΔΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΤΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ Α.Ε.(Μ.Ο.Δ.)

Μονάδα

ΕΙΔΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ | ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΑΡΕΜΒΑΣΕΩΝ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ (ΕΥΕ ΠΑΑ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1879761712 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΑΘΗΝΩΝ 54-56, 10441, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα. Διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη - Τήρηση 
εγγράφων και αρχείων

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

 Υπηρεσίες Εθνικής Αρχής Συντονισμού (ΕΑΣ)
 Ευρωπαϊκή Επιτροπή
 Επιτελικές Δομές Υπουργείων ή άλλες Υπηρεσίες 

Υπουργείων
 Ενδιάμεσοι Φορείς
 ΕΔΕΛ / Άλλες ελεγκτικές αρχές
 Άλλες ΕΥΔ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΦΑΡΜΟΓΗΣ ΠΑΡΕΜΒΑΣΕΩΝ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 
(ΕΥΕ ΠΑΑ)

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Γραμματειακή υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα της υπηρεσίας
 Τηρεί το πρωτόκολλο και έχει την ευθύνη γραμματειακής υποστήριξης, της διεκπεραίωσης της αλληλογραφίας 

και της διακίνησης των εγγράφων της ΕΥΕ ΠΑΑ. Επικυρώνει αντίγραφα, έγγραφα και βεβαιώνει το γνήσιο της 
υπογραφής, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις

 Συγκεντρώνει στοιχεία και συντάσσει έγγραφα που αφορούν στην πορεία εφαρμογής των 
μέτρων/παρεμβάσεων αρμοδιότητας της ΕΥΕ ΠΑΑ.

 Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στην υλοποίηση έργων Τεχνικής Βοήθειας 
 Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη στην καταχώρηση στοιχείων στο σχετικό Πληροφοριακό Σύστημα που 

αφορά τα έργα της εκχωρούμενης τεχνικής βοήθειας του ΠΑΑ 2014 - 2020 και του ΣΣ ΚΑΠ 2023-2027
 Υποστηρίζει στην οργάνωση ενημερωτικών συναντήσεων και εκδηλώσεων που αφορούν τα Προγράμματα.
 Συμμετέχει στην οργάνωση και την τήρηση βιβλιοθήκης εργαλείων, μελετών, στοιχείων και απαραίτητων 

βοηθημάτων για τις ανάγκες των Ειδικών Υπηρεσιών.
 Συμμετέχει στην οργάνωση και γραμματειακή υποστήριξης ημερίδων, τεχνικών συναντήσεων εργασίας που 

διοργανώνονται από την Ειδική Υπηρεσία.
 Υποστηρίζει γραμματειακά τις Μονάδες της Υπηρεσίας, εφόσον απαιτηθεί.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:



-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση ή/και εμπειρία σε θέματα πληρωμών των δαπανών 
συγχρηματοδοτούμενων προγραμμάτων και διαχείρισης λογαριασμών, ή/και 
διαχείρισης προσωπικού ή/και σε διοικητικά καθήκοντα ή/και σε λογιστική 
ή/και σε διαχείριση ευρωπαϊκών προγραμμάτων, ή και σε διοικητική 
υποστήριξη 

 Ικανότητα οργάνωσης γραφείου
 Ικανότητα χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και υπηρεσιών 

διαδικτύου
 Κατοχή Πτυχίου Ινστιτούτου Επαγγελματικής Κατάρτισης (ΙΕΚ) /Σχολής 

Επαγγελματικής Κατάρτισης (ΣΕΚ)/Εργαστηρίου Ελευθέρων Σπουδών (ΕΕΣ) ή 
ισότιμου τίτλου 

 Γνώση μιας ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής Ένωσης

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία ΚΥΑ 2618/13.10.2022 (ΦΕΚ 5375/Β/18.10.2022)

• Εξαετής (6ετής) επαγγελματική εμπειρία

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


