
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 24/06/2026

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ - ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

Οργανισμός

ΙΔΡΥΜΑ ΝΕΟΛΑΙΑΣ ΚΑΙ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ ΙΔΡΥΜΑΤΟΣ ΝΕΟΛΑΙΑΣ ΚΑΙ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΕΙΣ | 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ - ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3533513501 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΧΑΡΝΩΝ 417 & ΚΟΚΚΙΝΑΚΗ, 11143, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη 
μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.
Είναι υπεύθυνος για την ομαλή εκτέλεση του ετήσιου προϋπολογισμού του Ι.ΝΕ.ΔΙ.ΒΙ.Μ. και την ορθή απεικόνιση 
των λογιστικών εγγραφών των δαπανών και εσόδων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Το Ι.ΝΕ.ΔΙ.ΒΙ.Μ. δεν υπάγεται στο πεδίο εφαρμογής 
του Ν.4369/2016



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Οικονομικές υπηρεσίες Υπουργείου Παιδείας, 
Έρευνας και Θρησκευμάτων

 Γενικό Λογιστήριο του Κράτους
 ΕΛΣΤΑΤ
 Ενιαίο Φορέα Κοινωνικής  Ασφάλισης (ΕΦΚΑ)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 
ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ - ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ

Κύρια καθήκοντα

 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 

διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης  φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Παρακολουθεί και ελέγχει την υλοποίηση του ετήσιου οικονομικού προϋπολογισμού.
 Παρέχει προς τη Διοίκηση στατιστικά στοιχεία, με στόχο την αξιολόγηση των κατά περίπτωση παρεχόμενων 

υπηρεσιών.
 Παρακολουθεί τα κέντρα κόστους και ενημερώνει κατάλληλα και έγκαιρα τα αρμόδια στελέχη και τη Διοίκηση 

με σκοπό τον εξορθολογισμό του κόστους.
 Υλοποιεί τις εισπράξεις και πληρωμές του Ιδρύματος προς εργολάβους, εκπαιδευτές και συμβασιούχους - 

διαχειριστικά στελέχη.
 Διαχειρίζεται κάθε ζήτημα που αφορά στην αμοιβή των συνεργατών (με συμβάσεις έργου) του Ιδρύματος και 

εκδίδει τις αντίστοιχες βεβαιώσεις αποδοχών.
 Εξοφλεί τα εντάλματα πληρωμής και μεριμνά για την καταβολή των ποσών που σχετίζονται με τη μισθοδοσία 

του τακτικού προσωπικού του Ι.ΝΕ.ΔΙ.ΒΙ.Μ., αρμοδιότητας της Διεύθυνσης Διοικητικού, σε τραπεζικούς 
λογαριασμούς των δικαιούχων.

 Συντάσσει περιοδικές ενημερωτικές εκθέσεις και οικονομικές καταστάσεις προς τη Διοίκηση.
 Λογιστικοποιεί τα έσοδα και έξοδα και τηρεί τις διαδικασίες που προβλέπονται με βάση την εκάστοτε 

νομοθεσία για τη φορολογική απεικόνιση των συναλλαγών.
 Παρακολουθεί τα πάγια του Ιδρύματος.
 Διεκπεραιώνει τις φορολογικές υποθέσεις που αφορούν το Ίδρυμα.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Εκπροσωπεί το Τμήμα όπου απαιτείται

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.

Επιθυμητές Γνώσεις  Τουλάχιστον Καλή γνώση Αγγλικών (Επίπεδο B2)



 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Τήρηση πιεστικών χρονοδιαγραμμάτων

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητός Μεταπτυχιακός ή / και Διδακτορικός τίτλος Σπουδών

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


