
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 3

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/10/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
TΜΗΜΑ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ, ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΝΟΜΙΚΩΝ 
ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΣΥΝΟΧΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ ΚΑΙ ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ ΦΤΩΧΕΙΑΣ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΑΛΛΗΛΕΓΓΥΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΕΝΤΑΞΗΣ ΚΑΙ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΣΥΝΟΧΗΣ | TΜΗΜΑ 
ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ, ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2776113118 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΣΟΛΩΜΟΥ 60, 10432, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΟΤΑ Α΄& Β΄ βαθμού
 Φορείς Ν.Π.Ι.Δ. μη κερδοσκοπικού χαρακτήρα, 

παροχής υπηρεσιών κοινωνικής φροντίδας
 Αρμόδιες Διευθύνσεις  άλλων Υπουργείων
 Λοιπές Διευθύνσεις του Υπουργείου

 Εποπτευόμενους φορείς Υπουργείου Εργασίας, 

Κοινωνικής Ασφάλισης και Κοινωνικής 
Αλληλεγγύης


 Ευρωπαϊκούς και Διεθνείς Οργανισμούς με 

αντικείμενο την κοινωνική ένταξη και συνοχή

 Προϊστάμενο Διεύθυνσης Κοινωνικής Ένταξης και 
Κοινωνικής Συνοχής

 Προϊστάμενο Τμήματος  Εποπτείας, Ελέγχου και 
Αξιολόγησης Νομικών Προσώπων Κοινωνικής 
Προστασίας

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.
 Η παροχή κατευθυντήριων οδηγιών και προτάσεων για την αξιοποίηση των πόρων των κοινωφελών 

ιδρυμάτων και κληροδοτημάτων, αρμοδιότητας του Τμήματος, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες του 
Υπουργείου Οικονομικών

 Η νομική επεξεργασία των διοικητικών πράξεων και εισηγήσεων που απαιτούνται για την υλοποίηση των 
αρμοδιοτήτων του Τμήματος

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Διαχείριση Πόρων Κοινωφελών Ιδρυμάτων
 Διαχειρίζεται τους πόρους για αποτελεσματική αξιοποίηση σε συνεργασία με το Υπουργείο Οικονομικών.
 Σύσταση και Οργάνωση Νομικών Προσώπων
 Καθορίζει τους όρους και τις προϋποθέσεις για τη λειτουργία Ν.Π.Δ.Δ. και Ν.Π.Ι.Δ.
 Εποπτεία και Αξιολόγηση
 Εποπτεύει και αξιολογεί τα Κέντρα Κοινωνικής Πρόνοιας και άλλους φορείς.
 Κλειστή και Ανοιχτή Προστασία
 Καθορίζει τους όρους ίδρυσης και λειτουργίας φορέων προστασίας για ευάλωτες ομάδες.
 Εθελοντισμός
 Συντονίζει τις δραστηριότητες εθελοντικής προσφοράς στον τομέα κοινωνικής πρόνοιας
 Αποϊδρυματοποίηση και Επανένταξη
 Παρακολουθεί την εφαρμογή προγραμμάτων αποϊδρυματοποίησης και κοινωνικής ένταξης.
 Συμβάσεις και Ερευνητικά Κέντρα
 Εισηγείται τη σύναψη συμβάσεων με ερευνητικά κέντρα για αξιοποίηση αποτελεσμάτων.
 Συνεργασία με Δημόσιους και Ιδιωτικούς Φορείς
 Προτείνει προγραμματικές συμβάσεις για προγράμματα κοινωνικής φροντίδας.
 Εποπτεία Φορέων και Οικονομική Ενίσχυση
 Εποπτεύει φορείς και καθορίζει την οικονομική τους στήριξη.
 Συνεργάζεται με Ε.Κ.Κ.Α., Ε.Ι.Κ., και Κ.Ε.Α.Τ. για την αξιολόγηση και ενίσχυση τους.
 Κατανομή Επιχορηγήσεων



 Παρακολουθεί την αξιοποίηση των επιχορηγήσεων μέσω Περιφερειών και ειδικών πιστώσεων.

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 οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Επιθυμητό πτυχίο Νομικής

 Να έχει άριστη, πολύ καλή ή καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας ή/και καλή 

γνώση δεύτερης επίσημης γλώσσας της ΕΕ (κατά προτίμηση της Γαλλικής ή 
Γερμανικής γλώσσας)

 Γνώση Τεχνικών κατάρτισης και εκπόνησης επιστημονικών μελετών

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου 

 Μετακινήσεις εντός και εκτός Ελλάδας , όπου απαιτείται

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 Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Γνώση Τεχνικών τεκμηρίωσης και αξιολόγησης



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


