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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Πολιτισμός και 
Πολιτιστική Κληρονομιά

13.10 Διαχειριστής επί θεμάτων Σύγχρονου Πολιτισμού
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ

Οργανισμός

ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΑΘΗΝΩΝ

Μονάδα

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ | ΠΡΟΕΔΡΟΣ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΑΡΑΓΩΓΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3196631014 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΑΣ. ΣΟΦΙΑΣ & ΚΟΚΚΑΛΗ 1 & ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΑΘΗΝΩΝ, 11521, 
ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα

ΌΧΙ

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 και την ενίσχυση, ανάδειξη, προβολή και με κάθε τρόπο 
υποστήριξη της σύγχρονης καλλιτεχνικής δημιουργίας και παιδείας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Εκτός πεδίου εφαρμογής του ν.4369/2016



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ

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.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί πολιτικές στους τομείς του σύγχρονου πολιτισμού
 Διοικητική οργάνωση και μέριμνα του προσωπικού της Διεύθυνσης Παραγωγής.
 Επίβλεψη των Τμημάτων Οργάνωσης Παραγωγής & Megaron Plus και Υποδοχής & Φιλοξενίας Καλλιτεχνών.
 Εποπτεία της οργάνωσης και της εκτέλεσης όλων των παραγωγών του Μεγάρου, μετά την ένταξή τους στο 

πρόγραμμα από τον Καλλιτεχνικό Διευθυντή, των συμπαραγωγών και των παραγωγών συνεργαζόμενων 
οργανισμών

 Διαχείριση του κόστους των παραγωγών μέσω των διαπραγματεύσεων και της ορθής διαχείρισης του 
προϋπολογισμού.

 Εισήγηση στον Πρόεδρο του προγράμματος Megaron Plus και διαχείριση οργάνωσης και εκτέλεσης των 
εκδηλώσεων που εντάσσονται στο πρόγραμμα

 Διερεύνηση και προσέλκυση ειδικών παραγωγών αυτοχρηματοδοτούμενων και επωφελών για τον ΟΜΜΑ
 Οργάνωση εκδηλώσεων στον Κήπο του Μεγάρου σε συνεργασία με τη Καλλιτεχνική Διεύθυνση
 Κατάρτιση και παρακολούθηση του τελικού αναλυτικού ετήσιου προϋπολογισμού των παραγωγών του 

Καλλιτεχνικού Προγράμματος, συμπαραγωγών και λοιπών εκδηλώσεων (Megaron plus, κήπος Μεγάρου κα) 
καθώς και του ετήσιου προϋπολογισμού της Διεύθυνσης. 

 Παρακολούθηση των Δημόσιων Διαγωνισμών που άπτονται του αντικειμένου της Διεύθυνσης στα στάδια της 
Προκήρυξης, Ανάθεσης και Εκτέλεσης

 Παρακολούθηση της πορείας και του περιεχομένου των συμβάσεων 
 Συνεχής έρευνα για την εύρεση τρόπων βελτίωσης και βελτιστοποίησης των υφιστάμενων διαδικασιών, 

κατάθεση εισηγήσεων και προτάσεων αναβάθμισης και βελτιστοποίησης
 Συνεχής επικοινωνία και συνεργασία με τις υπόλοιπες Διευθύνσεις του ΟΜΜΑ
 Έγκριση όλων των διοικητικών και οικονομικών διαδικασιών της Δ/νσης Παραγωγής (αιτημάτων έγκρισης 

δαπάνης , πρωτοκόλλων παραλαβής, προγραμμάτων εργασίας, έγκριση σχεδίου συμβάσεων κ.α.)

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 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.

Πτυχίο Α.Ε.Ι  που καλύπτει 
το αντικείμενο της θέσης και 
εμπειρία τουλάχιστον έξι 
ετών

 Πτυχίο ή δίπλωμα Α.Ε.Ι της ημεδαπής ή ισότιμο της αλλοδαπής, που καλύπτει 
το αντικείμενο της θέσης και αντίστοιχη εμπειρία τουλάχιστον έξι ετών μετά 
την απόκτηση του βασικού τίτλου σπουδών, σε θέση με συναφή καθήκοντα

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών, στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας 
κειμένων, (β) υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου

 Άριστη γνώση αγγλικών
 Καλή γνώση γαλλικών, ιταλικών ή γερμανικών

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και των 
διαδικασιών 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.

 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 
Οργανισμός

 Γνώση Διοικητικών Οικονομικών (Δημόσιο Λογιστικό, Δημόσιες Συμβάσεις, 
Κώδικας Διοικητικής Διαδικασίας για Συλλογικά Όργανα Διοίκησης πχ 
Επιτροπές Τιμητικών Συντάξεων Καλλιτεχνών, Κρατικών βραβείων Λογοτεχνίας, 
Προμηθειών και Παραλαβής Υλικού)

 Γνώσεις  Πολιτιστικής Διαχείρισης
 Γνώση της αγοράς του πολιτισμού σε εθνικό, ευρωπαϊκό και διεθνές επίπεδο
 Γνώση ευρωπαϊκής πολιτιστικής πολιτικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Επιθυμητή προηγούμενη εμπειρία σε θέατρα ή άλλους χώρους παραστατικών 
τεχνών
Επιθυμητή η προϋπηρεσία στον ΟΜΜΑ
εμπειρία τουλάχιστον έξι ετών μετά την απόκτηση του βασικού τίτλου σπουδών, 
σε θέση με συναφή καθήκοντα



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα  Διοικητικές ικανότητες (σχεδιασμού, οργάνωσης, προγραμματισμού, 
συντονισμού, παρακολούθησης, αξιολόγησης των πόρων και του έργου που 
εμπίπτει στον τομέα ευθύνης του)

 Επικοινωνιακές δεξιότητες (ικανότητα αποτελεσματικής επικοινωνίας και 
συνεργασίας σε ένα πολυπρόσωπο περιβάλλον)

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


