
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ- ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΕΠΙΜΕΛΗΤΗΡΙΟ ΛΕΥΚΑΔΟΣ

Μονάδα

ΤΜΗΜΑ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ- ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3630111103 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

Δ. ΓΟΛΕΜΗ 5-7, 31100, ΔΗΜΟΣ ΛΕΥΚΑΔΑΣ, 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

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

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.
 Ο/Η υποψήφιος/α που θα επιλεγεί θα απασχοληθεί με την παρακολούθηση των οικονομικών δεδομένων που
 διέπεται από το κλαδικό λογιστικό σχέδιο Ν.Π.Δ.Δ., σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία, τις αναρτήσεις στη 

Διαύγεια και στο ΚΗΜΔΗΣ σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία, τη μέριμνα για την κατάρτιση και τροποποίηση 
του

 Προϋπολογισμού και για την σύνταξη του Απολογισμού και Ισολογισμού του Επιμελητηρίου Λευκάδος 
σύμφωνα με

 τις ισχύουσες διατάξεις του π.δ. 205/1998 Κλαδικό Νομικών προσώπων Δημοσίου Δικαίου, τη σύναψη και 
εκτέλεση όλων των συμβάσεων προμηθειών αγαθών, γενικών υπηρεσιών και ανάθεσης εκπόνησης μελετών  
και εκτέλεσης έργων της Κ.Ε.Ε. και των Επιμελητηρίων, διενεργούνται σύμφωνα με τις διατάξεις του ν. 
4412/2016 (Α΄ 147)

 σύμφωνα με το άρθρο 79 του ν. 4497/1017 / Α΄ 171, την εκπόνηση συναφών με την επιχειρηματικότητα-
ανταγωνιστικότητα μελετών, την υποβολή προτάσεων σε χρηματοδοτούμενα έργα και τη διαχείριση αυτών, τη 
μέριμνα για την προμήθεια κάθε μηχανήματος, υλικού

 εφοδίου, αναλώσιμου ή μη, ή άλλου περιουσιακού στοιχείου, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και η 
ανάθεση

 εκτέλεσης εργασιών του Επιμελητηρίου Λευκάδος και κάθε ειδικότερο καθήκον που απορρέει από 
αρμοδιότητες

 που περιγράφονται στις οικείες οργανικές διατάξεις και την κείμενη νομοθεσία.

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.

Επιθυμητές Γνώσεις  Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής




 Επαγγελματική Ταυτότητα Λογιστή Φοροτεχνικού Α΄ τάξης

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Επαγγελματική Ταυτότητα Λογιστή Φοροτεχνικού Α΄ τάξης

Εμπειρία 1 ΤΟΥΛΑΧΙΣΤΟΝ ΕΤΟΣ

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  ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΤΑΥΤΟΤΗΤΑ ΛΟΓΙΣΤΗ ΦΟΡΟΤΕΧΝΙΚΟΥ Α ΤΑΞΗΣ
 ΓΝΩΣΗ ΞΕΝΗΣ ΓΛΩΣΣΑΣ

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΕΝΤΟΠΙΟΤΗΤΑ, ΜΕΤΑΠΤΥΧΙΑΚΟΙ ΤΙΤΛΟΙ 
ΣΠΟΥΔΩΝ ΣΟΥΔΩΝ


