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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ

Οργανισμός

ΤΟΥΡΙΣΤΙΚΗ ΜΟΝΟΜΕΤΟΧΙΚΗ ΔΗΜΟΤΙΚΗ ΑΝΩΝΥΜΗ ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΑΞΙΟΠΟΙΗΣΗΣ ΔΗΜΟΤΙΚΩΝ ΑΚΙΝΗΤΩΝ ΔΗΜΟΥ 
ΘΗΡΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2209986391 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΑΡΤΕΡΑΔΟΣ & ΓΕΩΘΗΡΑ Μ.Α.Ε., 84700, ΔΗΜΟΣ ΘΗΡΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 4 του Π.Δ. 50/2001  Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:
 (α) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία διαγωνισμού, 

πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε τμήματος ή σχολής ΑΕΙ της ημεδαπής ή 
ισότιμο σχολών της αλλοδαπής.

 (β) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία πινάκων 
προτεραιότητας (άρθρο 18 Ν 2190/1994 όπως ισχύει), πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ 
της ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής, μιας 
από τις παρακάτω ειδικότητες:

  Νομικής
  Πολιτικής Επιστήμης και Δημόσιας Διοίκησης
  Δημόσιας Διοίκησης
  Διοικητικής Επιστήμης και Τεχνολογίας
  Πολιτικής Επιστήμης και Ιστορίας
  Πολιτικών Επιστημών
  Πολιτικής Επιστήμης
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών
  Οικονομικών Επιστημών
  Οικονομικής Επιστήμης
  Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων
  Διοίκησης Επιχειρήσεων
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών
  Επιχειρησιακής Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing)



  Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής
  Στατιστικής και Ασφαλιστικής Επιστήμης
  Στατιστικής
  Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
  Κοινωνιολογίας
  Κοινωνικής Διοίκησης
  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης
  Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής
  Βαλκανικών Σλαβικών και Ανατολικών Σπουδών
  Μεσογειακών Σπουδών
  Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων
  Ναυτιλιακών Σπουδών
  Ναυτιλίας και Επιχειρηματικών Επιχειρήσεων
  Κοινωνικής Πολιτικής και Κοινωνικής Ανθρωπολογίας
  Κοινωνικής Ανθρωπολογίας.
 Στις διατάξεις της προηγούμενης παραγράφου γίνεται παραπομπή όταν τα 

παραπάνω προσόντα ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις κλάδων διαφορετικής 
ονομασίας.

 Όταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την 
προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών ή 
νομικών μόνο σπουδών γενικώς ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων αυτών μετά από 
αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ. Το προηγούμενο εδάφιο 
εφαρμόζεται αναλόγως και στις περιπτώσεις που ο κλάδος είναι αμιγώς 
λογιστικός ή οικονομικός

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

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

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


