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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΟΡΓΑΝΩΝ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ

Οργανισμός

ΣΥΝΔΕΣΜΟΣ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΟΥ ΑΤΤΙΚΗΣ ΣΥΔΝΑ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | 
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΟΡΓΑΝΩΝ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3836201191 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

ΚΤΙΡΙΟ 220Α & ΠΑΡΑΛΙΑ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ ΜΟΣΧΑΤΟΥ & ΠΡΩΗΝ ΟΛΥΜΠΙΑΚΕΣ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ, 17602, ΔΗΜΟΣ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ, Ελλάδα

ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συνεργασία με τα λοιπά στελέχη του Τμήματος και τον Προϊστάμενο, στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων της 
συγκεκριμένης Διοικητικής Μονάδας σύμφωνα με τα περιγραφόμενα στον εγκεκριμένο ΟΕΥ, προκειμένου να 
συμβάλλει στην αποτελεσματική λειτουργία και στην υλοποίηση των στόχων του Τμήματος, της Δ/νσης και κατ' 
επέκταση του ΣυΔΝΑ.

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

 Λοιπές Δ/νσεις του ΣυΔΝΑ.  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΟΡΓΑΝΩΝ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενημέρωση και μελέτη του νομοθετικού πλαισίου και των σχετικών εγκυκλίων) και 
γνώση του συνόλου των αρμοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν στο συγκεκριμένο τμήμα, τη Δ/νση στην οποία

 υπάγεται, καθώς και των Δ/νσεων- Τμημάτων, με τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία.
 Η εμπρόθεσμη και με αποτελεσματικό τρόπο διεκπεραίωση των υποθέσεων/έργου που του ανατίθεται από 

τους
 προϊσταμένους του στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του τμήματος, όπως αυτές καθορίζονται από τον ΟΕΥ.
 Η εφαρμογή της στοχοθεσίας του Τμήματος.
 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 

εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

•    Συμμετοχή σε Ομάδες Εργασίας κ.λ.π. που συγκροτούνται, κατά περίπτωση, στο πλαίσιο λειτουργίας της 
Διοικητικής Μονάδας.

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  Γνώση του θεσμικού και κανονιστικού πλαισίου εντός του οποίου λειτουργεί ο 
ΣυΔΝΑ.

 Καλή γνώση/ικανότητα χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και
 υπηρεσιών internet.
 Επιπρόσθετα επιθυμητά προσόντα:
 1. Μεταπτυχιακές σπουδές κατά προτίμηση σε συναφές με το αντικείμενο του 

ΣυΔΝΑ  πεδίο.
 2. Γνώση  ξένης κοινοτικής γλώσσας.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εμπειρία σε καθήκοντα διοικητικής λειτουργίας και υποστήριξης ή σε λογιστική 
ή σε διαχείριση προγραμμάτων.

Εμπειρία • 3ετής για τους κατόχους πτυχίου ή διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου 
ιδρύματος της αλλοδαπής,



• 2ετής για τους κατόχους μεταπτυχιακού τίτλου της ημεδαπής ή 
αναγνωρισμένου όμοιου τίτλου της αλλοδαπής ετήσιας
τουλάχιστον φοίτησης και για τους απόφοιτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας 
Διοίκησης,
• 1ετής για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου της 
αλλοδαπής.
Επιπρόσθετα επιθυμητά προσόντα :
• Εμπειρία των διαδικασιών διαχείρισης ή/και συντονισμού ή/και εφαρμογής 
κοινοτικών και αναπτυξιακών προγραμμάτων ή
έργων, ή/και εκτέλεσης έργων του δημόσιου ή ιδιωτικού τομέα κατά προτίμηση 
στα θεματικά αντικείμενα του τομέα ευθύνης του ΣυΔΝΑ ή/και σε θέματα 
διοικητικής λειτουργίας και υποστήριξης.

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


