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1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2227812358 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΕΕΠ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΥΚΟΥΡΓΟΥ 5, 22100, ΔΗΜΟΣ ΤΡΙΠΟΛΗΣ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπεύθυνος Τμήματος. Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική 
μονάδα στην οποία υπηρετεί, το σύνολο των διοικητικών εργασιών με σκοπό την εύρυθμη και αποτελεσματική 
λειτουργία του τμήματος.

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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 Πρόεδρο του ΔΣ.

Κύρια καθήκοντα

 Ο Υπεύθυνος τμήματος έχει την ευθύνη έναντι του αμέσως υπερκείμενου διοικητικού επιπέδου για την 
αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της διοικητικής του ενότητας, προγραμματίζοντας, 
οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι 
περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι των δράσεων του Ταμείου. Ειδικότερα:

 1. Διατυπώνει σε συνεργασία με το ιεραρχικά ανώτερο διοικητικό επίπεδο τους στόχους και τα προγράμματα 
δράσης της διοικητικής του ενότητας καθώς και τους αντίστοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με το 
Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων.

 3. Υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό μηχανισμό 
σύμφωνα με τους κανονισμούς του Ταμείου.

 4. Εισηγείται για την στελέχωση, την οργάνωση, και μεριμνά για τον συντονισμό και τον έλεγχο των 
δραστηριοτήτων της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα 
δράσης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

 5. Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό της διοικητικής του ενότητας, μεριμνώντας για την 
ανάπτυξη και επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών 
σχέσεων. Μεριμνά για την λήψη και εφαρμογή μέτρων υγιεινής και ασφάλειας του προσωπικού και εισηγείται 
σχετικά στο Διευθυντή.

 6. Συγκεντρώνει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς των τμημάτων που εποπτεύει σε 
συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών.

 7. Καταρτίζει μηνιαίους η τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που 
εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

 8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες της διοικητικής του ενότητας, την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες 
οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν.

 9. Υπογράφει όλα τα έγγραφα των υπαλλήλων της διοικητικής ενότητας που εποπτεύει καθώς και τις 
εισηγήσεις τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα.

 10. Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής του ενότητας.

 11. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στον τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας σε συνεργασία 
με τη Νομική Υπηρεσία του Ταμείου.

 12. Ενημερώνει το προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών 
και την προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

 13. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης της διοικητικής του ενότητας, τη βελτίωση 
της απόδοσης του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων και την καλύτερη ανταπόκριση της 
διοικητικής μονάδας στις λειτουργικές ανάγκες του Ταμείου.

 14. Εισηγείται για θέματα αρμοδιότητας της διοικητικής ενότητας προς τον προϊστάμενο του ανώτερου 
ιεραρχικά επιπέδου και το Διοικητικό Συμβούλιο του Ταμείου και παρίσταται, εφόσον κληθεί στις 
συνεδριάσεις συλλογικών οργάνων και επιτροπών.



 15. Μεριμνά για τον προγραμματισμό των αδειών των εργαζομένων της διοικητικής του ενότητας. Εισηγείται 
τις ανάγκες μετακίνησης και βεβαιώνει τις ώρες υπερωριακής απασχόλησης των υπαλλήλων της διοικητικής 
του ενότητας.

 16. Είναι υπεύθυνος για την τήρηση με επιμέλεια του αρχείου της διοικητικής του ενότητας. Συνεργάζεται με 
προϊσταμένους άλλων διοικητικών ενοτήτων της υπηρεσίας για τον συντονισμό και τη ολοκλήρωση των 
λειτουργιών της.

 17. Είναι υπεύθυνος για την διατύπωση σχεδίου για τις μακροπρόθεσμες, μεσοπρόθεσμες και 
βραχυπρόθεσμες ανάγκες του προγράμματος δράσης της υπηρεσίας.

 18. Είναι υπεύθυνος για την κατανομή των πόρων και των άλλων μηχανικών και τεχνικών μέσων που 
διατίθενται στο τμήμα του, μεταξύ των τμημάτων, ανάλογα με τις ανάγκες, καθορίζοντας τις προτεραιότητες.

 19. Εισηγείται την ανάθεση μελετών και προμηθειών αρμοδιότητας του τμήματός του και του τρόπου 
εκτέλεσης αυτών σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

 20. Παρακολουθεί, ελέγχει, εποπτεύει και συντονίζει την εκπόνηση των μελετών και την εκτέλεση των έργων, 
προγραμμάτων και δράσεων της υπηρεσίας που άπτονται της αρμοδιότητας του τμήματος του.

 21. Εισηγείται στον Διευθυντή τον ορισμό από τους υπαλλήλους του τμήματός του για τη συγκρότηση των 
επιτροπών για την παρακολούθηση και παραλαβή των αγαθών και υπηρεσιών που άπτονται της αρμοδιότητας 
του τμήματός του.

 22. Εισηγείται στον Διευθυντή για την συγκρότηση των ομάδων διοίκησης έργου για την παρακολούθηση και 
εφαρμογή των έργων, προγραμμάτων και λοιπών δράσεων που άπτονται της αρμοδιότητας του τμήματός του 
με αξιοποίηση προσωπικού από διάφορες διοικητικές μονάδες.

 23. Εγκρίνει το χρονοδιάγραμμα εργασιών των συμβάσεων και την τροποποίηση αυτού όπου απαιτείται και 
θεωρεί τα πρακτικά παραλαβής των παραδοτέων των αναδόχων και εξωτερικών συνεργατών του τμήματός 
του.

 24. Ασκεί όλες τις αρμοδιότητες της διευθύνουσας υπηρεσίας που καθορίζονται από τους ισχύοντες κάθε 
φορά νόμους για την εκτέλεση έργων και προγραμμάτων.

 25. Συγκεντρώνει και διαβιβάζει τα δικαιολογητικά πληρωμής των έργων και μελετών που παρακολουθεί ή 
υλοποιεί προς την αρμόδια οικονομική υπηρεσία.

 26. Συνεργάζεται με τις λοιπές μονάδες για την σύνταξη των απαιτούμενων μελετών και τεχνικών 
προδιαγραφών που αφορούν την προμήθεια αγαθών και υπηρεσιών όπως αυτά προβλέπονται από τον 
Κανονισμό Προμηθειών και τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις.

 27. Συνεργάζεται με τις άλλες μονάδες της υπηρεσίας για την σύνταξη σχεδίου του ετήσιου προγράμματος 
δράσης του Ταμείου.

 28. Υποβάλλει το παραπάνω πρόγραμμα του Τμήματος του στον Διευθυντή τουλάχιστον 60 μέρες πριν από την 
έναρξη του έτους που αφορά.

 29. Παρακολουθεί την υλοποίηση του προγράμματος δράσης, σε ό, τι αφορά τη διοικητική του ενότητα.
 30. Παρέχει έγκαιρα στην οικονομική υπηρεσία τις απαραίτητες πληροφορίες για τις κατά μήνα απαιτούμενες 

εκταμιεύσεις, προς αντιμετώπιση των πληρωμών εκτέλεσης των έργων και μελετών της αρμοδιότητάς του.
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 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

Συνεργάζεται με τους:

1. Πρόεδρο του ΠΤΑ
2. Διευθυντή του ΠΤΑ



3. Λοιπές υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους της διοικητικής του ενότητας
4. Διοικητικό Συμβούλιο του Ταμείου, εφόσον κληθεί

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

άρ.2 & παρ.1 άρ.27 Π.Δ. 
50/2001, παρ.3 & παρ.4 
άρ.13 υπ. αριθ. Υ.Α. 
4683/1998 (ΦΕΚ 140/Β/13-
02-1998)

 Ως υπεύθυνος του τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης επιλέγεται από 
τον Πρόεδρο μετά από εισήγηση του Διευθυντή, για 2ετή θητεία, ένα από τα 
στελέχη του τμήματος κατηγορίας ΕΕ.

 Πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ της ημεδαπής ή ισότιμο της αλλοδαπής.
 Επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 

αποδεικνύεται με:
 -διδακτορικό δίπλωμα ελληνικού ΑΕΙ, ή αναγνωρισμένο της αλλοδαπής, ή 
 -μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού έτους 

ελληνικού ΑΕΙ ή αναγνωρισμένου ισότιμου της αλλοδαπής και αντίστοιχη 
εμπειρία τεσσάρων ετών που έχει αποκτηθεί μετά την κτήση του 
μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών ή 

 -αντίστοιχη εμπειρία τουλάχιστον οκτώ ετών η οποία θα πρέπει να έχει 
αποκτηθεί μετά την κτήση του τίτλου σπουδών.

 Πολύ καλή γνώση μιας ξένης γλώσσας χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 
Επιθυμητή η γνώση μιας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

 Χρήση γενικών προγραμμάτων Η/Υ.

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
 Επιθυμητή η γνώση μίας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της 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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

2 έτη ΌΧΙ


