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Εκπαίδευσης
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Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΠΛΑΤΥΚΑΜΠΟΥ, 40009, ΔΗΜΟΣ ΚΙΛΕΛΕΡ, 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΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 Συνεργασία με τους εργαζόμενους της υπηρεσίας
 Συνεργασία με τη Διοίκηση της υπηρεσίας

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ - 
ΠΡΟΕΔΡΟΣ Δ.Σ.

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Προΐσταται όλων των υπηρεσιών της επιχείρησης, εξασφαλίζει την ομαλή λειτουργία της
 Ελέγχει την καθημερινή εργασία της επιχείρησης, ασκεί εποπτεία στη διεξαγωγή των εργασιών κάθε 

υπηρεσίας ασκώντας τη διοίκηση του προσωπικού της, είναι υπεύθυνος για την εκτέλεση των αποφάσεων του 
Διοικητικού Συμβουλίου και των επιτροπών που αυτό μπορεί να ορίσει και μεριμνά για την εκπλήρωση του 
σκοπού για τον οποίο συστήθηκε η επιχείρηση

 Αναλαμβάνει : Την εκπόνηση και την υποβολή στο Διοικητικό Συμβούλιο της επιχείρησης του πενταετούς 
επιχειρησιακού προγράμματος δράσης. - Την εκπόνηση και την υποβολή στο Διοικητικό Συμβούλιο του 
ετήσιου προγράμματος έργων.- Την σύνταξη, δύο (2) τουλάχιστον μήνες πριν από την έναρξη κάθε 
οικονομικού έτους, του προϋπολογισμού εσόδων και εξόδων της επιχείρησης.-Την εκπόνηση και την υποβολή 
στο Διοικητικό Συμβούλιο της επιχείρησης της μελέτης κόστους – οφέλους του άρθρου 5 του ν. 1069/80.

 -Για την κατάρτιση του ετήσιου προγράμματος κατασκευής, επέκτασης και συντήρησης των δικτύων ύδρευσης, 
αποχέτευσης και των συναφών μ' αυτά εγκαταστάσεων.-Για την κατάρτιση και την υποβολή στο Διοικητικό 
Συμβούλιο της επιχείρησης του ετήσιου προγράμματος επενδύσεων για το επόμενο οικονομικό έτος, 
υποδεικνύοντας τις εγκεκριμένες ή προτεινόμενες πηγές χρηματοδότησής του.-Για την κατάρτιση και υποβολή 
στο Διοικητικό Συμβούλιο της επιχείρησης των αναγκαίων αναμορφώσεων και τροποποιήσεων στο πρόγραμμα 
κατασκευής έργων και στον ετήσιο προϋπολογισμό εσόδων και εξόδων της επιχείρησης.-Για την σύνταξη του 
ετήσιου απολογισμού της επιχείρησης, μέσα σε τρεις (3) μήνες από την υποβολή των φορολογικών δηλώσεων 
και των οικονομικών καταστάσεων της επιχείρησης.-Για την κατάρτιση των αναγκαίων αναμορφώσεων και 
τροποποιήσεων στα προγράμματα κατασκευής έργων και στον ετήσιο προϋπολογισμό εσόδων - εξόδων με την 
βοήθεια των αρμόδιων υπηρεσιών της επιχείρησης.- Για τον έγκαιρο προγραμματισμό από τις διάφορες 
υπηρεσίες των παραγγελιών όλων των αναγκαίων υλικών λειτουργίας των εγκαταστάσεων και εκτέλεσης των 
διαφόρων έργων, όπως και για την ποιότητα και τις τιμές αυτών, σύμφωνα με τις αποφάσεις και εντολές του 
ίδιου και του Δ/κού Συμβουλίου. - Για την υπεύθυνη εκτέλεση των αποφάσεων του Δ.Σ. - Παραλαμβάνει την 
εισερχόμενη αλληλογραφία και κατανέμει αυτή στις Διευθύνσεις και στα αρμόδια τμήματα προς 
διεκπεραίωση.

 Αποφασίζει: Για την εκτέλεση προμηθειών και ανάληψης υποχρεώσεων, στο όριο όπως αυτό ορίζεται με 
απόφαση του Δ/κού Συμβουλίου της Επιχείρησης, σε συνδυασμό πάντοτε με την κείμενη νομοθεσία. - Για τη 
τοποθέτηση του προσωπικού στις προβλεπόμενες από την επιχείρηση θέσεις. - Για τη χορήγηση αδειών στο 
προσωπικό της επιχείρησης κατόπιν των εισηγήσεων των αρμοδίων κατά περίπτωση προϊσταμένων.

 Θεωρεί και υπογράφει τις μελέτες επέκτασης και συμπλήρωσης των εγκαταστάσεων, τους όρους των 
διακηρύξεων της προμήθειας όλων των υλικών και της εκτέλεσης νέων έργων. - Θεωρεί και υπογράφει τα 
εντάλματα πληρωμών και τις ημερήσιες ταμειακές καταστάσεις της επιχείρησης, την οποία αρμοδιότητα 
μπορεί να εκχωρήσει στον Προϊστάμενο Διοίκησης & Οικονομικών για ορισμένο ή αόριστο και μέχρι την 
ανάκληση, χρόνο και κατόπιν έγκρισης του Διοικητικού Συμβουλίου. - Θεωρεί τα διάφορα τιμολόγια 
προμήθειας εργαλείων, υλικών κλπ. πριν από την έκδοση των ενταλμάτων πληρωμής, αφού προηγουμένως 
ζητήσει από τις αρμόδιες κατά περίπτωση υπηρεσίες ή τα τμήματα να βεβαιώσουν ότι παραλήφθηκαν τα 
αναγραφόμενα στα τιμολόγια υλικά ή οι υπηρεσίες και ότι  η ποιότητα, οι τιμές μονάδας και οι άλλοι όροι της 



προμήθειας είναι σύμφωνοι με την παραγγελία, τη σύμβαση ή το ιδιωτικό συμφωνητικό. - Υπογράφει όλα τα 
έγγραφα υπηρεσιακού χαρακτήρα. Τα έγγραφα ανάληψης υποχρεώσεων υπογράφονται από το Γενικό 
Διευθυντή μόνο εφόσον έχει εξουσιοδοτηθεί από το Διοικητικό Συμβούλιο και πάντοτε μέσα στο πλαίσιο 
αυτής της εξουσιοδότησης

 Έχει όλες τις άλλες αρμοδιότητες και εξουσίες που ορίζονται από τη διέπουσα τη ΔΕΥΑ Κιλελέρ νομοθεσία, 
τους άλλους εσωτερικούς κανονισμούς αυτής και αυτές που εκχωρεί προς αυτόν το Διοικητικό Συμβούλιο ή ο 
Πρόεδρος του Διοικητικού Συμβουλίου

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών ή Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων 
Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών 
Εκμεταλλεύσεων ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικών Επιστημών με κατεύθυνση Διοίκηση 
Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Τουρισμού ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή 
Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης Οργανισμών, Μάρκετινγκ και 
Τουρισμού Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Τα προβλεπόμενα στην 
παράγραφο 2 του άρθρου 6 
του Ν. 1069/1980, όπως 
κάθε φορά ισχύει

 Τα προβλεπόμενα στην παρ. 2 του άρθρου 6 του ν. 1069/1980

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
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση βασικών αρχών διοίκησης (management)
 Γνώση διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Διαδικασίες διοικητικής πρακτικής και οργάνωσης.
 Χρηματοοικονομικά και βασικές αρχές λογιστικής.



 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 
προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.

 Γνώση χρηματοοικονομικών και βασικές αρχές λογιστικής.
 Χειρισμός ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών προγραμμάτων, 

όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) υπηρεσίες 
διαδικτύου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 ΜΕΤΑΚΙΝΗΣΕΙΣ ΕΚΤΟΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ
 ΕΡΓΑΣΙΑ ΠΕΡΑΝ ΤΟΥ ΤΥΠΙΚΟΥ ΩΡΑΡΙΟΥ

Εμπειρία Τα προβλεπόμενα στην παρ. 2 του άρθρου 6 του ν. 1069/1980

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  Τα προβλεπόμενα στην παρ. 2 του άρθρου 6 του ν. 1069/1980

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


