
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΕΔΑΦΩΝ ΚΑΙ 
ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΔΙΚΑΙΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΗΣ ΜΕΤΑΒΑΣΗΣ Α.Ε.

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ, ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ ΚΑΙ ΧΡΗΜΑΤΟΔΟΤΗΣΕΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ ΚΑΙ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΕΔΑΦΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2614682542 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΓΕΩΤΕΧΝΙΚΩΝ ΓΕΩΛΟΓΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΣΤΑΔΙΟΥ 24, 10564, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

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

 Εισαγωγικός Βαθμός Πρόσληψης



Επιμίσθιο

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ 
ΑΠΟΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΕΔΑΦΩΝ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Επίβλεψη των εργασιών αποκατάστασης των εδαφών σύμφωνα με τους όρους των ΑΕΠΟ και τη διεθνή 

πρακτική και εμπειρία, την παρακολούθηση της ανάπλασης-αποκατάστασης εδαφών που θα υλοποιηθούν 
από τη  ΔΕΗ στα πλαίσια της Προγραμματικής Συμφωνίας της παρ. 4 του Ν. 4759/2020 και τη συμμετοχή στη 
διαχρονική περιβαλλοντική παρακολούθηση (environmental monitoring/auditing) της ρύπανσης/μόλυνσης των 
αποκατεστημένων και προς αποκατάσταση εδαφών που θα μεταβιβασθούν στη ΜΕΤΑΒΑΣΗ Α.Ε., συγκέντρωση 
δεδομένων, οργάνωση και διαχείριση της γεωχωρικής πληροφορίας τόσο των εδαφών ΖΑΠ όσο και άλλων 
δημοσίων και ιδιωτικών εκτάσεων ενδιαφέροντος στις περιοχές μετάβασης (σε συνεργασία με την Ειδική 
Υπηρεσία ΔΑΜ), σύνταξη και έλεγχο των σχετικών προκηρύξεων και των λοιπών διαγωνιστικών τευχών 
(Εμπορικό Σκέλος) καθώς και τη συγκέντρωση των τεχνικών προδιαγραφών και σχεδίων από τις επιμέρους 
σχετικές Διευθύνσεις / Τμήματα και την αγορά (Τεχνικό Σκέλος),για σκοπούς ανάθεσης τεχνικών έργων & 
υπηρεσιών σε Αναδόχους, υλοποίηση των απαιτούμενων ενεργειών για τη διενέργεια των διαγωνιστικών 
διαδικασιών για την επιλογή Αναδόχων υλοποίησης τεχνικών έργων και υπηρεσιών, καθώς και έργων με 
σύμπραξη Δημόσιου και Ιδιωτικού Τομέα (Σ.Δ.Ι.Τ.), συμπεριλαμβανομένης και της συμμετοχής στις διαδικασίες 
αποσφράγισης και αξιολόγησης των προσφορών με τη συνδρομή και άλλων αρμόδιων Διευθύνσεων και 
Τμημάτων κυρίως σε ό,τι αφορά το τεχνικό αντικείμενο, εξασφαλίζοντας την ταχεία και διαφανή διεκπεραίωση 
των διαδικασιών και την άμεση επίλυση/διευθέτηση τυχόν νομικών και διαδικαστικών θεμάτων που 
ενδεχομένως θα προκύπτουν, το συντονισμό συγκρότησης γνωμοδοτικών οργάνων (Επιτροπές διενέργειας και 
αξιολόγησης διαγωνισμών, παρακολούθησης και παραλαβής των αντιστοίχων συμβάσεων, ενστάσεων και 
προσφυγών κ.α.) σε συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις / Τμήματα, σύμφωνα με τον Κανονισμό 
Προμηθειών της Εταιρείας, την τήρηση αρχείου όλων των διαδικασιών ανάθεσης και σύναψης συμβάσεων 
τεχνικών έργων και υπηρεσιών, συμπεριλαμβανομένων των σχετικών πρακτικών των Επιτροπών, τη 
δημιουργία και αποστολή αναφορών για θέματα των αρμοδιοτήτων του Τμήματος προς τη Διοίκηση, την 
επίβλεψη/εποπτεία της υλοποίησης των τεχνικών έργων.

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 Γεωλογίας ή Γεωλογίας και Γεωπεριβάλλοντος Α.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας 
σχολών της αλλοδαπής. 
β) Η απαιτούμενη Βεβαίωση Συνδρομής Νόμιμων Προϋποθέσεων Έναρξης 
Άσκησης του Γεωτεχνικού Επαγγέλματος ή Βεβαίωση Άσκησης Γεωτεχνικού 
Επαγγέλματος ή Βεβαίωση Συνδρομής Νόμιμων Προϋποθέσεων Άσκησης του 
Γεωτεχνικού Επαγγέλματος από το Γεωτεχνικό Επιμελητήριο Ελλάδας (ΓΕΩΤ.Ε.Ε.).
γ) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

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
 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (έμφαση σε τεχνική ορολογία).

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


