
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΣΑΜΟΥ

Οργανισμός

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΣΑΜΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΣΑΜΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3110161481 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (SOFTWARE-
HARDWARE)

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ Α/ΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ N. ΣΑΜΟΥ, 83100, ΔΗΜΟΣ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΣΑΜΟΥ, 
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

 ΤμήματαΚεντρικώνΥπηρεσιώντουΥ.ΠΑΙ.Θ.Α.
 ΠεριφερειακέςΔ/νσειςΠ/θμιαςκαιΔ/θμιαςΕκπ/σηςτ

ηςΧώρας
 Δ/νσειςΠ/θμιαςκαιΔ/θμιαςΕκπ/σηςτηςΧώρας
 ΠεριφέρειαΒορείουΑιγαίουΤμήματαΚεντρικώνΥπη

ρεσιώντουΥ.ΠΑΙ.Θ.Α.
 ΠεριφερειακέςΔ/νσειςΠ/θμιαςκαιΔ/θμιαςΕκπ/σηςτ

ηςΧώρας
 Δ/νσειςΠ/θμιαςκαιΔ/θμιαςΕκπ/σηςτηςΧώρας
 ΠεριφέρειαΒορείουΑιγαίου

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ 
ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΣΑΜΟΥ

Κύρια καθήκοντα

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

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 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.
 Είναιυπεύθυνοςγιατημελέτη,τοσχεδιασμό,τηνυλοποίησηκαιτηνεγκατάσταση,τηνεύρυθμηλειτουργία 

καιτησυντήρησητωνσυστημάτων&δικτύωνπληροφορικήςκαιεπικοινωνιών,σεμέροςήσεόλοτοεύρος του 
αντικειμένου του φορέα στον οποίο υπηρετεί, σε συνεργασία με την εκάστοτε αρμόδια οργανωτική μονάδα, η 
οποία συμμετέχει στον καθορισμό των επιχειρησιακών αναγκών που την αφορούν.

 Μελετάταποιοτικάχαρακτηριστικάτωνδικτύωνκαιτωνεφαρμογώνκαιυλοποιείβελτιώσεις.
 Ενημερώνεικαιεκπαιδεύειτουςτελικούςχρήστεςτωνσυστημάτων&δικτύωνπληροφορικήςκαιεπικοινωνιών 

αναφορικά με την ορθή χρήση και την αξιοποίηση των δυνατοτήτων αυτών.
 ΑξιολογείκαιεισηγείταιστηΔιοίκησηπροτάσειςεισαγωγήςσυστημάτων&δικτύωνπληροφορικήςκαι επικοινωνιών, 

για την εξυπηρέτηση του έργου του φορέα στον οποίο υπηρετεί.
 Εισηγείται ή και επιλέγει την ανάθεση της εκπόνησης και την προμήθεια του λογισμικού εφαρμογών των 

συστημάτωνπληροφορικήςκαιεπικοινωνιώναπόεξωτερικούςφορείςκαιελέγχειτασυστήματα&ταδίκτυα 
πληροφορικής και επικοινωνιών που υλοποιούνται από τρίτους

 Λαμβάνειμέριμναγιατηνεφαρμογήτωνμέτρωνασφάλειαςκαιτωνπολιτικώνπουδιέπουντηλειτουργίατων 
συστημάτων.

 Λαμβάνειμέριμναγιατηλήψηκαιτήρησηαντιγράφωνασφαλείαςτηςκατάστασηςτωνεξυπηρετητών,καθώς και των 
αρχείων των σκληρών δίσκων.

 Λαμβάνει μέριμνα για τη διαθεσιμότητα εφεδρικών εξυπηρετητών και την υλοποίηση σχεδίου θέσης τους σε 
παραγωγικήλειτουργία,καθώςκαιτηνεφαρμογήσχεδίουαποκατάστασηςκαιεπαναφοράςεξυπηρετητώνπου 
τίθενται εκτός λειτουργίας.

 Παρακολουθείκαιενημερώνεταιτακτικάγιατιςρυθμιστικέςκαιτιςτεχνολογικέςεξελίξειςστοχώροτης ασφάλειας 
των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.

 Εγκαθιστάήδιευθετείτηνεγκατάστασηνέουυλικού(hardware),όπωςυπολογιστές,εξαρτήματάτους, 
περιφερειακές συσκευές και νέου λογισμικού (software).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία



Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Πτυχίο ή δίπλωμα Πληροφορικής ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
Εφαρμοσμένης Πληροφορικής με κατεύθυνση: i) Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
ii) Διοίκησης Τεχνολογίας ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής - εισαγωγική 
κατεύθυνση Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Εφαρμοσμένης 
Πληροφορικής - εισαγωγική κατεύθυνση Πληροφοριακά Συστήματα ή 
Πληροφορικής και Τηλεματικής ή Επιστήμης Υπολογιστών ή Πληροφορικής και 
Τηλεπικοινωνιών ή Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Επιστήμης και 
Τεχνολογίας Τηλεπικοινωνιών ή Πληροφορικής με εφαρμογές στην Βιοϊατρική ή 
Διδακτικής της Τεχνολογίας και Ψηφιακών Συστημάτων ή Ψηφιακών Συστημάτων 
ή Επιστημών και Πολιτισμού – Κατεύθυνση Η/Υ ή Μηχανικού Ηλεκτρονικών 
Υπολογιστών και Πληροφορικής ή  Μηχανικού  Πληροφορικής  και  
Τηλεπικοινωνιών  ή  Ηλεκτρολόγου  Μηχανικού  και Μηχανικού Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρολόγου Μηχανικού και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Ηλεκτρολόγου 
Μηχανικού και Μηχανικού Η/Υ ή Ηλεκτρονικής και Μηχανικών Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρονικού Μηχανικού και Μηχανικού Υπολογιστών ή Μηχανικών 
Πληροφοριακών και Επικοινωνιακών Συστημάτων ή Μηχανικού Η/Υ 
Τηλεπικοινωνιών και Δικτύων ή Μηχανικών Πληροφορικής και Υπολογιστών ή 
Μηχανικού Πληροφορικής, Υπολογιστών και Τηλεπικοινωνιών ή Μηχανικών 
Πληροφορικής και Ηλεκτρονικών Συστημάτων ή Τεχνολογιών Ψηφιακής 
Βιομηχανίας Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.

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
 Γνώσηαρχιτεκτονικής,λειτουργίας,μεθόδωνκαιμέσωναξιολόγησηςεπιδόσεων 

συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.
 Γνώσηπροτύπων,τεχνικώνκαιδιαδικασιώνασφαλείαςσυστημάτων&δικτύων 

πληροφορικής και επικοινωνιών.
 Βασικές γνώσεις περί το δίκαιο της πληροφορίας (ασφάλεια πληροφοριών, 

πληροφοριακώνσυστημάτωνκαιδικτύων,ειδικάζητήματαπροστασίαςπροσωπικ
ών δεδομένων).

 Πολύκαλήγνώσητηςαγγλικήςγλώσσας(έμφασησετεχνικήορολογία).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Επιθυμητή συναφής 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

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


