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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΚΑΤΑΝΑΛΩΤΗ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΤΙΚΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΥΔΡΕΥΣΗΣ ΑΠΟΧΕΤΕΥΣΗΣ (Δ.Ε.Υ.Α.) ΑΓΡΙΝΙΟΥ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ | ΤΜΗΜΑ 
ΚΑΤΑΝΑΛΩΤΗ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2637885161 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΙ ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

Δ. ΒΟΤΣΗ 7, 30100, ΔΗΜΟΣ ΑΓΡΙΝΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

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: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

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.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Τήρηση μητρώου και αρχείου προσωπικού. Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις κάθε φύσης 

διοικητικές υποθέσεις του προσωπικού (προσλήψεις, διακοπές συμβάσεων, βεβαιώσεις, πειθαρχικά κ.α). 
Τήρηση διαδικασιών μισθοδοσίας προσωπικού. Αναπαραγωγή και διακίνηση αλληλογραφίας και εγγράφων. 
Οργάνωση ταξινόμηση και τήρηση γενικού αρχείου. Πρωτόκολλο εγγράφων και αλληλογραφίας. Μεριμνά για 
την εκτέλεση βοηθητικών διοικητικών εργασιών (κλητήρες, καθαρίστρια, συντηρητής γραφείων κλπ). Λήψη και 
διερεύνηση παραπόνων συνδρομητών. Διατύπωση σχετικών απαντήσεων. Μεριμνά για την ειδοποίηση των 
συνδρομητών για τις βλάβες και διακοπές δικτύων. Επιμέλεια έκδοσης ενημερωτικών εντύπων. Ενημέρωση 
της ομάδας στελεχών και Δημ.Σχέσεων. Τήρηση των διαδικασιών απεικόνισης των οικονομικών πράξεων της 
ΔΕΥΑΑ (Λογαριασμοί λογιστικού σχεδίου, βιβλία, καταστάσεις κ.α) σύμφωνα με το υφιστάμενο λογιστικό 
σχέδιο. Τήρηση των διαδικασιών ετοιμασίας των παραστατικών για τη διενέργεια κάθε είδους εισπράξεως ή 
πληρωμής δαπανών της ΔΕΥΑΑ. Διαμόρφωση και παρακολούθηση ταμειακού προγράμματος της ΔΕΥΑΑ. 
Παροχή στοιχείων για την κοστολόγηση των έργων και υπηρεσιών της ΔΕΥΑΑ. Διαμόρφωση στοιχείων 
ισολογισμού και παροχή κάθε είδους στοιχείων για την διαμόρφωση οικονομικών προγραμμάτων της ΔΕΥΑΑ. 
Ημερήσια παραλαβή εισπράξεων από το γραφείο εισπράξεων. Διενέργεια υπολοίπων εισπράξεων και του 
συνόλου των πληρωμών της ΔΕΥΑΑ. Τήρηση των διαδικασιών απεικόνισης των ταμειακών πράξεων στα 
αντίστοιχα βιβλία και παραστατικά του ταμείου. Πληρώνει με βάση τα εντάλματα που εκδίδονται αφού 
προηγουμένως ελέγξει τα σχετικά δικαιολογητικά τους και είναι υπεύθυνος για κάθε παράληψη. Συγκέντρωση 
παραγγελιών εξοπλισμού εξαρτημάτων και υλικών σύμφωνα με τις ανάγκες όλων των τμημάτων. 
Προγραμματισμός διενέργειας προμηθειών σύμφωνα με τις παραπάνω παραγγελίες. Διεκπεραίωση 
διαδικασιών προμήθειας εξοπλισμού εξαρτημάτων και υλικών σύμφωνα με τους ισχύοντες κανονισμούς 
(έρευνα αγοράς, διενέργεια διαγωνισμών, ετοιμασία σχεδίων συμβάσεων κλπ). Ποιοτική και ποσοτική 
παραλαβή εξοπλισμού εξαρτημάτων και υλικών. Συγκέντρωση των δικαιολογητικών παραλαβής και 
παράδοσης στο λογιστήριο για των αντίστοιχων τιμολογίων. Τήρηση αρχείων προμηθειών και προμηθευτών. 
Λογιστική παρακολούθηση αποθήκης. Έκδοση παραστατικών είσπραξης τελών (σύνδεσης, επαναδύνδεσης 
κλπ). Έλεγχος πληρωμής υποχρεώσεων συνδρομητών. Εισπράξεις λογαριασμών και τελών από τους 
συνδρομητές. Κατάρτιση των ημερήσιων καταστάσεων εισπράξεων και απόδοση αυτών στον υπεύθυνο του 
τμήματος καταναλωτών. Ημερήσια απόδοση εσόδων στο οικονομικό τμήμα.  Πάσης φύσεως ηλεκτρονικές 
πληρωμές (προμηθευτών, ασφαλιστικών ταμείων, βεβαιωμένων εισφορών, φόρων κ.α). Πληρωμές μέσω 
τραπέζης.  Ημερήσια κατάθεση χρημάτων σε τράπεζα

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία



Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 13 του ΦΕΚ 
2168/Β/09-11-2007 Άρθρο 
18 του Π.Δ 50/2001 όπως 
ισχύει

 1. Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:
  Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης Ι.Ε.Κ., οποιασδήποτε ειδικότητας του 

τομέα Χρη ματοπιστ ωτικών και Διοικητικών Υπηρεσιών (πρώην Οικονομίας και 
Διοίκησης) ή

  Πτυχίο Α' ή Β' κύκλου Σπουδών Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου 
οποιασδήποτε ειδικότητας του τομέα Οικονομίας και Διοίκησης ή

  Απολυτήριος τίτλος:
  Ενιαίου Λυκείου ή
  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου, Κλάδων: α) Διοικητικών Υπηρεσιών Γ 

ραμματέων β) Οικονομίας
 γ) Βιβλιοθηκονομίας ή
  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου των τμημάτων: α) Ξενοδοχειακών 

Επιχειρήσεων,
 β) Υπαλλήλων Επιχειρήσεων Μεταφορών, γ) Υπαλλήλων Λογιστηρίου, δ) 

Υπαλλήλων Διοίκησης, ε) Εμπορικών Επιχειρήσεων ή
  Λυκείου Γ ενικής Κατεύθυνσης
 ή άλλος ισότιμος και αντίστοιχος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής και επιπλέον γνώση επεξεργασίας κειμένων σε ηλεκτρονικό 
υπολογιστή.

 2. Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων μπορεί να ορίζονται θέσεις 
αποκλειστικά ειδικότητας λογιστικής. Στην περίπτωση αυτή τα παραπάνω 
προσόντα μπορεί να περιορίζονται σε πτυχία ή διπλώματα ή απολυτήριους 
τίτλους, λογιστικών μόνο σπουδών γενικώς, ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων 
αυτών, μετά από αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ.

 3. Στην περίπτωση που οι ανάγκες επιμέρους υπηρε
 σιών απαιτούν και γνώση Στενογραφίας, αυτό ορίζεται κάθε φορά με την 

προκήρυξη πλήρωσης κενών θέσεων.
 4. Τα προσόντα διορισμού του παρόντος άρθρου ισχύουν και για τις 

περιπτώσεις πλήρωσης θέσεων υφισταμένων κλάδων ΔΕ Διοικητικού 
Λογιστικού και ΔΕ Δακτυλογράφων Στενογράφων.

 Απολυτήριο Λυκείου ή απολυτήριος τίτλος Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου ή 
Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου ή άλλος ισότιμος τίτλος σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής – χειρισμό Η/Υ.

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

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΙΔ

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


