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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΓΕΝΙΚΟ ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ ΝΑΥΤΙΚΟΥ/ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ 
ΓΕΝ (ΔΓ/ΓΕΝ)

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΑΜΥΝΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΟ ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ ΝΑΥΤΙΚΟΥ (ΓΕΝ) | ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ ΓΕΝ | ΕΠΙΤΕΛΙΚΟ ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΡΧΙΕΠΙΣΤΟΛΕΑ ΓΕΝ | ΓΕΝΙΚΟ 
ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ ΝΑΥΤΙΚΟΥ/ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ ΓΕΝ (ΔΓ/ΓΕΝ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3149642389 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 229, 15156, ΔΗΜΟΣ ΠΑΠΑΓΟΥ-ΧΟΛΑΡΓΟΥ, Ελλάδα ΌΧΙ

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

 Διευθύνσεις/Τμήματα ΓΕΝ
 Πλοία/Υπηρεσίες ΠΝ
 Διευθύνσεις/Τμήματα ΓΕΕΘΑ/ΓΕΣ/ΓΕΑ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΟ ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ 
ΝΑΥΤΙΚΟΥ/ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΣ ΓΕΝ (ΔΓ/ΓΕΝ)

 Προϊστάμενο Τμήματος Εισερχόμενης/Εξερχόμενης 
Έντυπης και Ηλεκτρονικής Αλληλογραφίας (ΔΓ-ΙΙ/ΓΕΝ)

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.
 Ασκεί καθήκοντα γραμματειακής υποστήριξης, ελέγχου και αποστολής εξερχόμενης έντυπης και ηλεκτρονικής 

αλληλογραφίας Κλάδων και Διευθύνσεων ΓΕΝ.
 Παραλαμβάνει όλα τα προσκομιζόμενα σχέδια εξερχόμενων εγγράφων από τους Κλάδους και Διευθύνσεις του 

ΓΕΝ, ελέγχει αν αυτά είναι σύμφωνα με τις διατάξεις του διακλαδικού κανονισμού αλληλογραφίας και αν 
φέρουν τις νόμιμες υπογραφές, στη βάση των σχετικών με εξουσιοδότηση υπογραφής εγγράφου διαταγών. 
Όσα έγγραφα δεν έχουν συνταχθεί σύμφωνα με τα παραπάνω, τα επιστρέφει στις αρμόδιες Γραμματείες του 
εκάστοτε εκδότη για τις προβλεπόμενες διορθώσεις.

 Ελέγχει τη γραμματειακή πληρότητα των προσκομιζόμενων σχεδίων εγγράφων σε ότι αφορά στα συνημμένα 
αυτών (παραρτήυματα, προσθήκες, πίνακες κτλ) και επισημαίνει το βαθμό του επείγοντος.

 Παραλαμβάνει τα εξερχόμενα έγγραφα, καταχωρεί και παρακολουθεί αυτά μέχρι τη παράδοσή τους για 
διεκπεραίωση σύμφωνα με τις διατάξεις του διακλαδικού κανονισμού αλληλογραφίας.

 Μεριμνά για τη ταχεία και σύμφωνη με τις ισχύουσες διατάξεις και οδηγίες διεκπεραίωση της αλληλογραφίας.
 Καταγράφει τη στατιστική λειτουργία του Τμήματος, σε μηνιαία βάση, την εξερχόμενη έντυπη και ηλεκτρονική 

αλληλογραφία των Κλάδων-Διευθύνσεων και Επιτελικών Γραφείων του ΓΕΝ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή



-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών 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 χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Να δύναται να αποκτήσει εξουσιοδότηση ασφάλειας "ΑΚΡΩΣ ΑΠΟΡΡΗΤΟ-
ΕΙΔΙΚΟΥ ΧΕΙΡΙΣΜΟΥ"

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


