
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΟΙΚΟΤΡΟΦΕΙΟ ΑΙΑΣ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ ΨΥΧΙΚΗΣ ΥΓΙΕΙΝΗΣ  ΚΑΙ ΕΡΕΥΝΩΝ

Μονάδα

ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ    ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΗ ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ Β | ΟΙΚΟΤΡΟΦΕΙΟ ΑΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3429182668 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΓΙΟΥ ΒΛΑΣΙΟΥ 1, 32131, ΔΗΜΟΣ ΛΕΒΑΔΕΩΝ, 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΄
 Ε΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Υπηρεσίες και Παραρτήματα ΕΚΕΨΥΕ
 Λοιπά Τμήματα Κεντρικής Διοίκησης ΕΚΕΨΥΕ
 Μονάδες Υγείας και Ψυχικής Υγείας
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΥΓΕΙΑΣ

 Προϊστάμενο Δ/νσης  Διοικητικών και Οικονομικών 
Υπηρεσιών

 Προϊστάμενο  Διοικητικής Υπηρεσίας
 Προϊστάμενο Οικονομικής Υπηρεσίας
 Διευθυντή Δομής Ψυχικής Υγείας
 Επιστημονικά Υπεύθυνο Μονάδας

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.
 Συμμετέχει στην έκδοση νομοθετικού πλαισίου και στην έκδοση εγκυκλίων για την εφαρμογή της νομοθεσίας. 
 Τηρεί, ενημερώνει και αρχειοθετεί έγγραφα και φακέλους της υπηρεσίας.
 Καταχωρεί   την μηνιαία   στατιστική κίνηση της μονάδας    στο πληροφοριακό σύστημα της   Δ/νσης   Ψυχικής 

Υγείας
 Συντάσσει και υποβάλλει το μηνιαίο πρόγραμμα εργασίας
 Καταγράφει και ελέγχει τις ώρες εργασίας και υπερεργασίας και των ημερών αδείας
 Συντάσσει των προς έγκριση ετήσιο προϋπολογισμό
 Προμήθεια αγαθών - παγίων – αναλώσιμων υλικών και πληρωμές των προμηθευτών.
 Υπεύθυνος για τον έλεγχο και τη συντήρηση του κτηρίου , του εξοπλισμού και των υλικών.
 Σύνταξη και τήρηση ταμείου μηνιαίως και αποστολή των σχετικών παραστατικών στο Φορέα.
 Διαχειρίζεται τον τραπεζικό λογαριασμό
 Απογράφει ετησίως τα περιουσιακά στοιχεία του οικοτροφείου 
 Συνεργάζεται με τον Επιστημονικά Υπεύθυνο και τον ενημερώνει εγκαίρως  για όλα τα θέματα που αφορούν 

την οικονομική και διοικητική οργάνωση και διαχείριση της δομής. 
 Συμμετέχει ενεργά στις συναντήσεις της Θεραπευτικής  Πολυκλαδικής Ομάδας . Συμβάλλει με τις 

παρατηρήσεις του για τις αλλαγές στην κλινική εικόνα των ασθενών και συμμετέχει στο ημερήσιο θεραπευτικό 
πρόγραμμα, όπως έχει  θεσπιστεί, με έγκριση του Επιστημονικά Υπεύθυνου , υπηρετώντας τις αρχές και τη 
φιλοσοφία της Ψυχιατρικής Μεταρρύθμισης για την Αποιδρυματοποίηση και Επανένταξη χρόνιων ασθενών. 
Εξασφαλίζει την τήρηση κοινής στάσης όπως καθορίζεται στους θεραπευτικούς χειρισμούς βάσει των αναγκών 
και ιδιαιτεροτήτων του κάθε ασθενή με τον οποίο έρχεται σε επικοινωνία ή χρειάζεται να συνδιαλλαγεί

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 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
 Πολύ καλή γνώση Αγγλικής γλώσσας.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

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


