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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΤΡΩΝ-ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ 
ΚΥΚΛΑΔΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΝΟΤΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ

Μονάδα

ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΤΡΩΝ-ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ ΚΥΚΛΑΔΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3592711184 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΟΛΟΓΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΠΛΑΤΕΙΑ ΤΣΙΡΟΠΙΝΑ, 84100, ΔΗΜΟΣ ΣΥΡΟΥ-ΕΡΜΟΥΠΟΛΗΣ, 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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΚΙΝΗΤΡΩΝ-
ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ ΚΥΚΛΑΔΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ

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.
 Το Τμήμα Κινήτρων,Τεκμηρίωσης και Επενδύσεων Κυκλάδων έχει τις εξής αρμοδιότητες:
 I.Η παρακολούθηση της υλοποίησης των επενδυτικών σχεδίων, η ανάκληση, η τροποποίηση 

υπαγωγής/ένταξης και η επιστροφή ενισχύσεων που έχουν καταβληθεί καθώς και η πιστοποίηση της 
ολοκλήρωσής τους και έναρξης παραγωγικής λειτουργίας, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Η συγκρότηση 
των Περιφερειακών Οργάνων Ελέγχου των επενδύσεων για την πιστοποίηση των δαπανών και την υλοποίηση 
των εγκεκριμένων εργασιών, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. Η πραγματοποίηση των απαραίτητων 
διοικητικών διαδικασιών για καταβολή στους επενδυτικούς φορείς, από την αρμόδια υπηρεσία, ενισχύσεων 
που δικαιούνται, με βάση την πιστοποίηση ολοκλήρωσης των επενδύσεών τους. 

 II. Η σύσταση και υποστήριξη λειτουργίας Περιφερειακής Γνωμοδοτικής Επιτροπής η οποία γνωμοδοτεί για τα 
επενδυτικά προ- γράμματα, στα πλαίσια της υλοποίησης των δράσεων Κρατικών Ενισχύσεων, σύμφωνα με την 
κείμενη νομοθεσία. 

 III. Η παρακολούθηση τήρησης μακροχρόνιων υποχρεώσεων επιχειρήσεων μετά την ολοκλήρωση και έναρξη 
παραγωγικής λειτουργίας των επενδύσεών τους.

 IV. Η συνεργασία με φορείς της Περιφέρειας για τη σύνταξη και υποβολή προτάσεων υλοποίησης έργων που 
χρηματοδοτούνται από προγράμματα, στο πλαίσιο του στόχου Ευρωπαϊκή Εδαφική Συνεργασία.

  V. Η καταγραφή των νέων θέσεων εργασίας που δημιουργούνται από την υλοποίηση των εγκεκριμένων 
επενδύσεων. 

 VI. Η παρακολούθηση και η επισήμανση στους αρμόδιους φορείς ζητημάτων, που αναφέρονται στη λήψη των 
αναγκαίων μέτρων προς βελτίωση του επιπέδου ζωής των πολιτών.

 VII. Η γνωμοδότηση για κάθε θέμα τοπικού ή ευρύτερου ενδιαφέροντος, για το οποίο ζητείται η παροχή 
γνώμης.

 Σχετικά με την Τεκμηρίωση και Αξιολόγηση στο Τμήμα υπάγονται ιδίως οι εξής αρμοδιότητες:
 I. Η συγκέντρωση, επεξεργασία και τεκμηρίωση γεωγραφικών, δημογραφικών, οικονομικών, κοινωνικών και 

άλλων στοιχείων που αφορούν την Περιφέρεια.
 II. Η λειτουργία βάσης δεδομένων για την ενίσχυση, παρακολούθηση και εξέλιξη των μικρών και μεσαίων 

επιχειρήσεων της Περιφέρειας, κατά κλάδο και τομείς της οικονομίας.
  III. Η παροχή στοιχείων για την καταγραφή των στοιχείων των ενισχυόμενων επενδύσεων σε βάση δεδομένων 

του αρμόδιου κρατικού φορέα. 
 IV. Η ευθύνη εκπλήρωσης του έργου των Κομβικών Σημείων Επαφής (ΚΟ.Σ.Ε.) της Περιφέρειας, όπως 

προβλέπεται στο άρθρο 19 του ν. 3882/2010 (Α 166). 
 V. Η έκδοση προσκλήσεων για υπαγωγή επενδύσεων σε δράσεις κρατικών ενισχύσεων. 
 VI. Η παραλαβή των αιτήσεων υπαγωγής επενδύσεων σε δράσεις κρατικών ενισχύσεων, ο έλεγχος των 

στοιχείων, η αξιολόγηση τους, η έκδοση αποφάσεων υπαγωγής/ένταξης σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.



 VII. Η υλοποίηση ενεργειών προβολής και δημοσιότητας των καθεστώτων ενίσχυσης κρατικών ενισχύσεων.
 VIII. Η διατύπωση προτάσεων πολιτικής και μέτρων για την ανάπτυξη των μικρών και μεσαίων επιχειρήσεων 

προς το αρμόδιο Υπουργείο. 
 IX. Η πληροφόρηση και υποβοήθηση των μικρών και μεσαίων επιχειρήσεων σε κλαδικό ή άλλο επίπεδο, με 

σκοπό την ανάπτυξη της επιχειρηματικής ικανότητας και ανταγωνιστικότητάς τους. 
 X. Κάθε άλλη δράση που απαιτείται στα πλαίσια της επιλογής και έγκρισης πράξεων κρατικών ενισχύσεων 

σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 
 XI. Η υποστήριξη της καινοτομίας και της επιχειρηματικότητας. 
 XII. Η επιβοήθηση της έρευνας και ανάπτυξης. 
 XIII. Η διασύνδεση των επιχειρήσεων με τους Ερευνητικούς Φορείς, (εσωτερικού και εξωτερικού). 
 XIV. Η επιβοήθηση δημιουργίας ομάδων επιχειρήσεων και συνεργασιών.
 Το Τμήμα επίσης είναι αρμόδιο για την υποστήριξη της Διεύθυνσης ιδίως με τις εξής αρμοδιότητες: 
 I. Ενέργειες δημοσιοποίησης και προβολής των δράσεων και των στόχων του Προγράμματος με βάση το 

Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου του Περιφερειακού Προγράμματος Ανάπτυξης 
 II. Ενέργειες ενίσχυσης της διοικητικής ικανότητας της Υπηρεσίας Διαχείρισης και των δικαιούχων για την 

υλοποίηση των προγραμμάτων. 
 III. Ενέργειες προμήθειας αγαθών και λήψης υπηρεσιών και κάλυψης των δαπανών τους, που αποσκοπούν 

στην ενίσχυση της υλοποίησης των στόχων και των προγραμμάτων του Εθνικού Προγράμματος Ανάπτυξης 
(ΕΠΑ). 

 IV. Ενέργειες που αφορούν σε κάθε άλλη απαραίτητη δαπάνη που αποσκοπεί στην ενίσχυση της υλοποίησης 
των στόχων και των προγραμμάτων του ΕΠΑ.

 Το Τμήμα διαχειρίζεται τα ζητήματα σχετικά με την υποστήριξη του Περιφερειακού Συμβουλίου Έρευνας και 
Καινοτομίας και έχει τον επιτελικό και συντονιστικό ρόλο των υπηρεσιών της Περιφέρειας στην κατάρτιση της 
Περιφερειακής Στρατηγικής Έξυπνης Εξειδίκευσης.

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 Μηχανολόγου Μηχανικού ή Μηχανολόγου και 
Αεροναυπηγού Μηχανικού ή Μηχανολόγου Μηχανικού Βιομηχανίας ή Ναυπηγού 
Μηχανολόγου Μηχανικού ή Μηχανικών Διαχείρισης Ενεργειακών Πόρων Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Η απαιτούμενη άδεια άσκησης επαγγέλματος.
γ) 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

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

ΌΧΙ


