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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΑΓΡΟΝΟΜΩΝ ΤΟΠΟΓΡΑΦΩΝ 
ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΖΕΠ ΚΟΖΑΝΗΣ, 50100, ΔΗΜΟΣ ΚΟΖΑΝΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Σχεδιάζει, παρακολουθεί και ελέγχει την υλοποίηση μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών 
επιστημονικών υπηρεσιών και έργων κατασκευών - συντήρησης και λειτουργίας υποδομών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Παρακολουθεί, ελέγχει και πιστοποιεί την υλοποίηση  του φυσικού και του οικονομικού αντικείμενου του 
έργου και προτείνει αναγκαίες τροποποιήσεις στο φυσικό ή/και στο οικονομικό αντικείμενο εφόσον αυτό 
απαιτείται.

 Μεριμνά για την τήρηση συστήματος οικονομικής διαχείρισης.
 Επιλέγει, καθοδηγεί, διευθύνει και αξιολογεί τα μέλη της ομάδας έργου.
 Διαχειρίζεται τις σχέσεις με τον ανάδοχο/ υπεργολάβους/ παραχωρησιούχους / εκπροσώπους εξωτερικών 

φορέων (ως προς το έργο) που επηρεάζουν το έργο και άλλα τρίτα μέρη.
 Παρέχει υποστήριξη στους ελέγχους (δημοσιονομικούς, διαχειριστικούς, φυσικής προόδου κ.λπ.) που 

διενεργούν οι ελεγκτικές υπηρεσίες και επιτροπές των Κοινοτικών Ταμείων, εφόσον συγχρηματοδοτούν το εν 
λόγω έργο.

 Υποβάλλει/παρουσιάζει με το κλείσιμο του έργου, τον τελικό απολογισμό του φυσικού και οικονομικού του 
αντικειμένου και παραλαμβάνει το έργο-μελέτη-υπηρεσία.

 Μεριμνά για τον προγραμματισμό του έργου, τη σύνταξη προϋπολογισμού, την παρακολούθηση των 
χρηματοδοτικών ροών και τη συνεργασία με τους χρηματοδοτικούς φορείς.

 Παρακολουθεί, ελέγχει και πιστοποιεί την υλοποίηση  του φυσικού και του οικονομικού αντικείμενου του 
έργου και προτείνει αναγκαίες τροποποιήσεις στο φυσικό ή/και στο οικονομικό αντικείμενο εφόσον αυτό 
απαιτείται.

 Υποστηρίζει την τήρηση συστήματος οικονομικής διαχείρισης.
 Μεριμνά για την συγκέντρωση και τον έλεγχο των δικαιολογητικών για τις δαπάνες της αρμοδιότητάς του και 

την προώθηση για πληρωμή τους στις οικονομικές υπηρεσίες
 Επιλέγει, καθοδηγεί, διευθύνει και αξιολογεί τα μέλη της ομάδας έργου.
 Συνεργάζεται με τον ανάδοχο/ υπεργολάβους/ παραχωρησιούχους / εκπροσώπους εξωτερικών φορέων (ως 

προς το έργο) που επηρεάζουν το έργο και άλλα τρίτα μέρη.
 Ελέγχει την ποιότητα του έργου και προτείνει την ανάληψη τυχόν απαραίτητων διορθωτικών ενεργειών.
 Παρέχει υποστήριξη στους ελέγχους (δημοσιονομικούς, διαχειριστικούς, φυσικής προόδου κ.λπ.) που 

διενεργούν οι ελεγκτικές υπηρεσίες και επιτροπές των Κοινοτικών Ταμείων, εφόσον συγχρηματοδοτούν το εν 
λόγω έργο.

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στο κλείσιμο του έργου, στον τελικό απολογισμό του φυσικού και οικονομικού 
του αντικειμένου και στην παραλαβή του εκάστοτε τμήματος ή υποτμήματος του έργου-μελέτης-υπηρεσίας.

 Υποβάλλει/παρουσιάζει με το κλείσιμο του έργου, τον τελικό απολογισμό του φυσικού και οικονομικού του 
αντικειμένου και παραλαμβάνει το έργο-μελέτη-υπηρεσία.

 Συντάσσει και επικαιροποιεί τεύχη δημοπράτησης, καθώς και τις απαραίτητες συμβάσεις μελετών, υπηρεσιών 
και έργων λαμβάνοντας υπόψη τα πρότυπα αναλύσεων τιμών και αντιστοίχων περιγραφικών τιμολογίων που 
περιλαμβάνουν τους τεχνικούς και γενικούς συμβατικούς όρους, με βάση το ισχύον νομοθετικό πλαίσιο.

 Λαμβάνει μέριμνα για τη στατιστική επεξεργασία κοστολογικών στοιχείων των εκτελούμενων έργων και την 
εξαγωγή χρήσιμων συμπερασμάτων για τη σύνταξη αναλύσεων και την προκοστολόγηση έργων.

 Λαμβάνει μέριμνα για την καλή τήρηση αρχείου προτύπων τεχνικών προδιαγραφών, κανονισμών και οδηγιών 
για τη μελέτη και την κατασκευή των τεχνικών έργων και για την αναπροσαρμογή ή τη βελτίωση ή την 
αντικατάσταση των προδιαγραφών, των κανονισμών και των οδηγιών αυτών με άλλες, ανάλογα με τις αλλαγές 
της νομοθεσίας, την εξέλιξη ή την ανάπτυξη των μεθόδων και της τεχνολογίας.

 Διαχειρίζεται τον φάκελο του κάθε υπό δημοπράτηση έργου.



 Οργανώνει και διενεργεί τον διαγωνισμό για ανάδειξη του Αναδόχου του κάθε έργου-μελέτης-υπηρεσίας μέχρι 
την ολοκλήρωσή του με την υπογραφή σχετικής Σύμβασης.

 Παρέχει συνδρομή για τη διευθέτηση των διαδικαστικών θεμάτων που απορρέουν από το νομοθετικό πλαίσιο 
αναφορικά με την ορθή δημοπράτηση του κάθε έργου και ενημερώνεται για τις μεταβολές της νομοθεσίας.

 Μεριμνά και προωθεί τη διαδικασία για την ανάθεση εκπόνησης μελετών αρμοδιότητας του τμήματος σε 
τρίτους κατά την διαδικασία που ορίζουν οι σχετικές διατάξεις.

 Επιβλέπει, παρακολουθεί και ελέγχει τις μελέτες αρμοδιότητας του και των τευχών δημοπράτησης που 
συντάσσονται από συμβαλλόμενους με το πανεπιστήμιο μελετητές, την υποβολή σχετικών εισηγήσεων στον 
προϊστάμενο της δ/νσης και μεριμνά για την έγκριση των πιστώσεων για την πληρωμή των αμοιβών για την 
εκπόνηση των μελετών.

 Προετοιμάζει φακέλους των θεμάτων της αρμοδιότητας του που εισάγονται στο Τεχνικό Συμβούλιο για την 
παροχή γνωμοδοτήσεων ή προωθούνται για την λήψη αποφάσεων στα κατά περίπτωση αρμόδια όργανα του 
Πανεπιστήμιου

 Διατηρεί αρχείο των εκπονούμενων μελετών μέχρι της δημοπράτησης τους και υπογραφής της σύμβασής των 
αντίστοιχων έργων

 Μεριμνά για τη λήψη των απαραίτητων αδειδοτήσεων προκειμένου να εκπονηθεί ή να εκτελεστεί κάποιο 
έργο.

 Συμμετέχει στις επιτροπές διαγωνισμών ανάθεσης δημοσίων συμβάσεων μελετών, και παροχής τεχνικών και 
λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών και έργων κατασκευών.

 Εκτελεί και επιβλέπει τεχνικά έργα και εργασίες.
 Εκτελεί επιμετρήσεις των εργασιών που εκτελούνται από τα συνεργεία και ελέγχει τις πιστοποιήσεις που 

υποβάλλονται από τρίτους.
 Διενεργεί αυτοψίες και καταρτίζει γνωμοδοτήσεις επί τεχνικών θεμάτων, ως σύνταξη σχετικών εκθέσεων.
 Μεριμνά για την εκπόνηση μελετών για έργα συντήρησης και ανάπτυξης πρασίνου στον άμεσο περιβάλλοντα 

χώρο των κτιρίων του Πανεπιστημίου ή ανάθεση αυτών σε τρίτους.
 Εκπονεί αντικείμενα αρχιτεκτονικού σχεδιασμού, μελέτες στατικές, μελέτες πολιτικού μηχανικού και  

τεχνοοικονομικές μελέτες και συντάσσει τεύχη δημοπράτησης των αντίστοιχων έργων.
 Μεριμνά για την σύνταξη και έγκριση ή αναθεώρηση πινάκων τελειωμάτων και τυπικών οικοδομικών 

εργασιών κτιριακών εγκαταστάσεων και η δημιουργία σχετικών αρχείων προδιαγραφών, αναλύσεων τιμών 
κ.λ.π.

 Συντάσσει κτιριολογικά προγράμματα και μεριμνά για την έγκριση και τον έλεγχο των προγραμμάτων που 
συντάσσονται από τρίτους.

 Διενεργεί αυτοψίες και καταρτίζει γνωμοδοτήσεις επί τεχνικών θεμάτων, ως σύνταξη σχετικών εκθέσεων.
 Επιθεωρεί τις κτιριακές εγκαταστάσεις και τα συστατικά τους και εισηγείται για την εκτέλεση των αναγκαίων 

έργων συντήρησης
 Ελέγχει την ποιότητα του έργου και προτείνει την ανάληψη τυχόν διορθωτικών ενεργειών.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται.
 Ακολουθεί τις διαδικασίες του Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας.
 Αναφέρει προβλήματα ή αποκλίσεις από το Σύστημα Διαχείρισης Ποιότητας στον Υπεύθυνο Διασφάλισης 

Ποιότητας.

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 Αγρονόμου και Τοπογράφου Μηχανικού ή Αγρονόμων και 
Τοπογράφων Μηχανικών-Μηχανικών Γεωπληροφορικής ή Τοπογράφου 
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.

Γνώσεις  Γνώση ισχύoντος νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις δημόσιες συμβάσεις 
μελετών και παροχής τεχνικών και λοιπών συναφών επιστημονικών υπηρεσιών 
και έργων.

 Γνώση ευρωπαϊκού και ελληνικού  νομοθετικού πλαισίου που διέπει τις 
συμβάσεις παραχώρησης και σχετικό δίκαιο.

 Γνώση Εθνικών Τεχνικών Προδιαγραφών (Ε.ΤΕ.Π.) / Ευρωκωδίκων και Εθνικών
 Κειμένων Εφαρμογής των Ευρωκωδίκων / Προδιαγραφές ΕΛ.Ο.Τ. και I.S.O.
 Γνώση μεθοδολογιών και τεχνικών προγραμματισμού, διαχείρισης, 

παρακολούθησης και αξιολόγησης έργων.
 Γνώση διαχείρισης ποιότητας και διαχείρισης κινδύνων.
 Γνώση διαχείρισης θεμάτων Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσίων 

Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ)
 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών, στα αντικείμενα επεξεργασίας 

κειμένου, λογιστικών φύλλων, διαδικτύου, παρουσιάσεων και σχεδιαστικών 
προγραμμάτων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Δυνατότητα για μετακινήσεις εκτός έδρας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Χαμηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


