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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΓΕΝΙΚΟ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ ΛΑΚΩΝΙΑΣ

Μονάδα

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΓΕΝΙΚΟΥ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟΥ ΛΑΚΩΝΙΑΣ | ΚΟΙΝΟΣ ΔΙΟΙΚΗΤΗΣ ΤΟΥ ΓΕΝΙΚΟΥ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ 
ΛΑΚΩΝΙΑΣ | Ν.Μ. ΣΠΑΡΤΗΣ | ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ | ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ - ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ | ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ | ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3694911181 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΟΝΑΔΩΝ ΥΓΕΙΑΣ ΚΑΙ 
ΠΡΟΝΟΙΑΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΓΕΝΙΚΟ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ ΣΠΑΡΤΗΣ, 23100, ΔΗΜΟΣ ΣΠΑΡΤΗΣ, 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΄



αποζημίωση εργασίας καθ' υπέρβαση του 
υποχρεωτικού ωραρίου και αποζημίωση για εργασία 
προς συμπλήρωση του υποχρεωτικού ωραρίου, κατά 
τις νυχτερινές ώρες ή κατά τις Κυριακές και 
εξαιρέσιμες ημέρες.

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ
 6η Υ.ΠΕ.
 ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ,ΙΟΝΙΩΝ
 ΝΗΣΩΝ,ΗΠΕΙΡΟΥ ΚΑΙ ΔΥΤΙΚΗΣ
 ΕΛΛΑΔΑΣ
 ΟΛΕΣ ΤΙΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ
 ΜΟΝΑΔΕΣ ΤΟΥ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟΥ
 ΑΛΛΟΥΣ ΦΟΡΕΙΣ ΤΟΥ
 ΔΗΜΟΣΙΟΥ

 Προϊστάμενο μονάδας
 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ
 ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ
 Προϊστάμενο μονάδας
 ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
 Προϊστάμενο μονάδας
 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ
 ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ  ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

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.
 Μεριμνά και ευθύνεται για όλες τις λογιστικές δραστηριότητες, την τήρηση της φορολογικής νομοθεσίας, την 

παρακολούθηση παγίων και αποσβέσεων.
 Μεριμνά και ευθύνεται την είσπραξη των ληξιπρόθεσμων χρεών.
 Μεριμνά και ευθύνεται για την διατήρηση των αποδεικτικών στοιχείων της πιστωτικής πολιτικής.
 Μεριμνά και ευθύνεται για τη διαχείριση των χρημάτων του Νοσοκομείου.
 Μεριμνά και ευθύνεται για τη την έκδοση περιοδικών αναφορών της ταμιακής ρευστότητας του νοσοκομείου, 

τα ισοζύγια εσόδων, εξόδων και υλικών.
 Μεριμνά και ευθύνεται για τις πάσης φύσεως οικονομικές συναλλαγές με ασφαλιστικούς οργανισμούς, 

τράπεζες, προμηθευτές κ.λ.π. (Πληρωμές, εισπράξεις, έκδοση επιταγών και αποστολή εμβασμάτων).
 Μεριμνά και ευθύνεται για την προετοιμασία της μισθοδοσίας του προσωπικού, την έκδοση και τον έλεγχο 

των καταστάσεων μισθοδοσίας.
 Μεριμνά και ευθύνεται για την σύνταξη του οικονομικού σχεδιασμού-προϋπολογισμού, τον έλεγχο 

παρακολούθησής του, καθώς και τον απολογισμό κατά μήνα και κατά έτος.
 Μεριμνά και ευθύνεται για την κοστολόγηση ανά ιατρική πράξη και τη σύνταξη και παρακολούθηση των 

τμηματικών προϋπολογισμών.
 Μεριμνά και ευθύνεται για τον έλεγχο των αναλώσεων και αποθεμάτων των αναλώσιμων υλικών και 

φαρμάκων.



 Μεριμνά και ευθύνεται για την έκδοση μηνιαίων αναφορών για τα οικονομικά στοιχεία του νοσοκομείου.
 Μεριμνά και ευθύνεται για την σύνταξη εκθέσεων με το λειτουργικό απολογισμό του νοσοκομείου.
 Μεριμνά και ευθύνεται για την εκπόνηση των μελετών επενδύσεων (οικονομικό μέρος).
 Την ευθύνη της παρακολούθησης όλων των προμηθειών αναλώσιμου μια μη υλικού, σύμφωνα με την κείμενη 

νομοθεσία, της σύνταξης του Ενιαίου Προγράμματος Προμηθειών και της οργάνωσης και λειτουργίας των 
αποθηκών του Νοσοκομείου, γενικού υγειονομικού, τεχνικού και άλλου υλικού. Της διεξαγωγής περιοδικών 
και ετήσιων απογραφών και παραλαβής και χρέωσης κάθε αναλώσιμου και μη υλικού.

 Μεριμνά και ευθύνεται για τη διάθεση οικονομικών στοιχείων στην στατιστική υπηρεσία και σε κρατικούς 
θεσμοθετημένους φορείς

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 Διοίκησης Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων - Διοίκηση Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκηση Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας 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
 Δομή, αρμοδιότητες και στελέχωση της υπηρεσίας.

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


