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Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΔΡΟΜΩΝ ΚΑΙ ΠΩΛΗΣΕΩΝ

Οργανισμός

ΑΘΗΝΑΙΚΟ ΜΑΚΕΔΟΝΙΚΟ ΠΡΑΚΤΟΡΕΙΟ ΕΙΔΗΣΕΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΜΠΟΡΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ 
ΜΑΡΚΕΤΙΝΙΚ | ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΔΡΟΜΩΝ ΚΑΙ ΠΩΛΗΣΕΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2957502759 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΕΝ ΕΝΤΑΣΣΟΝΤΑΙ ΣΕ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΤΣΟΧΑ 36, 11521, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΜΠΟΡΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ ΜΑΡΚΕΤΙΝΙΚ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΔΡΟΜΩΝ ΚΑΙ 
ΠΩΛΗΣΕΩΝ

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.
 Χειρίζεται θέματα υπηρεσιακών μεταβολών του ανθρώπινου δυναμικού της Εταιρείας (Διορισμοί, υπηρεσιακή 

και μισθολογική κατάσταση, μετατάξεις, αποσπάσεις, αποχωρήσεις, απολύσεις, τήρηση ατομικών φακέλων 
κ.λπ.) και αναλαμβάνει την έκδοση των διοικητικών πράξεων και κάθε είδους βεβαιώσεων, πιστοποιητικών και 
διαπιστωτικών πράξεων που δύναται να χορηγηθούν με βάση τις αρμοδιότητες και τα τηρούμενα αρχεία του 
Τμήματος, αναφορικά με το ανθρώπινο δυναμικό της Εταιρείας

 Συμμετέχει στην ανάπτυξη και εφαρμογή εκπαιδευτικών προγραμμάτων.
 Αναλαμβάνει την αρχειοθέτηση του έντυπου και ηλεκτρονικού υλικού.
 Είναι υπεύθυνος για την παραλαβή, διαχείριση, αποθήκευση και διακίνηση υλικών, καθώς και για την 

καταστροφή και εκποίηση του άχρηστου υλικού.
 Αναλαμβάνει ενέργειες για την εξασφάλιση της προσβασιμότητας και λοιπών διευκολύνσεων για τα άτομα με 

αναπηρίες στους χώρους λειτουργίας της Εταιρείας.
 Είναι υπεύθυνος για την οργάνωση και διαχείριση της γραμματειακής υποστήριξης των μονάδων της 

Εταιρείας, ιδίως σε θέματα διακίνησης της εισερχόμενης και εξερχόμενης αλληλογραφίας (κοινής και 
εμπιστευτικής), τήρησης του Γενικού Πρωτοκόλλου (φυσικού ή/και ηλεκτρονικού) της Εταιρείας, βεβαίωσης 
του γνησίου της υπογραφής και επικύρωσης αντιγράφων εγγράφων, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις.

 Υποστηρίζει τα Γραφεία Ιατρού Εργασίας και Τεχνικού Ασφαλείας

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Π.Δ. 50/2001 ( 39Α΄) άρ. 18. 
Κωδικοποιημένο 
Καταστατικό της εταιρείας 
ΑΠΕ-ΜΠΕ Α.Ε.

 - Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης ΙΕΚ, οποιασδήποτε ειδικότητας του 
τομέα Χρηματοπιστωτικών και Διοικητικών Υπηρεσιών (πρώην Οικονομίας και 
Διοίκησης).

 - Πτυχίο Β΄ κύκλου Σπουδών ΤΕΕ, ανεξάρτητα από ειδικότητα, ή πτυχίο Α΄ 
κύκλου Σπουδών ΤΕΕ οποιασδήποτε ειδικότητας του Τομέα Οικονομίας και 
Διοίκησης

 - Απολυτήριος τίτλος : - Ενιαίου Λυκείου ή
                                      - Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου, Κλάδων:
                                        α) Διοικητικών Υπηρεσιών-Γραμματέων
                                        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 Γενικής Κατεύθυνσης
 ή άλλος ισότιμος και αντίστοιχος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής, και επιπλέον γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα α) επεξεργασία 
κειμένων β) υπολογιστικά φύλλα γ) υπηρεσίες διαδικτύου

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

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

 Γνώση σε ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς γραφείου. Επεξερ
 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας  κειμένων (β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου
 Καλή  γνώση αγγλικής ή άλλης ξένης γλώσσας της Ε.Ε.

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


