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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπεύθυνος του Τμήματος Πληροφορικής και Τεχνικής Υποστήριξης.
Ο Υπεύθυνος τμήματος έχει την ευθύνη έναντι του Διευθυντή για την αποτελεσματική και αποδοτική εκτέλεση 
των λειτουργιών της διοικητικής μονάδας του, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας 
τις επί μέρους δραστηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί (τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι των 
δράσεων του Ταμείου.
Συντονίζει και οργανώνει τις δράσεις για την υλοποίηση των κατευθυντήριων οδηγιών της Διοίκησης αναφορικά 
με τα συστήματα & τα δίκτυα πληροφορικής και επικοινωνιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 Πρόεδρο ΔΣ

Κύρια καθήκοντα

 1. Διατυπώνει σε συνεργασία με τον Διευθυντή τους στόχους και τα προγράμματα δράσης του Τμήματος 
καθώς και τους αντίστοιχους προϋπολογισμούς, σε συνεργασία με το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών.

 2. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση αποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών 
επιπέδων.

 3. Αποφασίζει και υπογράφει τα σχετικά έγγραφα για τις αποφάσεις που αποκεντρώνονται στον υπηρεσιακό 
μηχανισμό σύμφωνα μετά από εξουσιοδότηση του Προέδρου.

 4. Μεριμνά για την στελέχωση, την οργάνωση, τον συντονισμό και τον έλεγχο των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης και οι κατά 
περίπτωση αποφάσεις ή εντολές.

 5. Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσωπικό του Τμήματος, μεριμνώντας για την ανάπτυξη και 
επιμόρφωσή του, τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέσεων. 

 6. Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικονομικούς απολογισμούς του τμήματος σε συνεργασία με 
το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών.

 7. Καταρτίζει μηνιαίους η τριμηνιαίους απολογισμούς δράσης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που 
εκκρεμούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό.

 8. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του, την 
χαρακτηρίζει και την διανέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους παρέχοντας τις αναγκαίες 
οδηγίες για τις ενέργειες που πρέπει να γίνουν.

 9. Υπογράφει όλα τα έγγραφα των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που εποπτεύει καθώς και τις 
εισηγήσεις τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα.

 10. Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμματισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της 
διοικητικής μονάδας του.

 11. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επιστήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, 
ελληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών διατάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την 
προσαρμογή της λειτουργίας της διοικητικής ενότητας στις εξελίξεις του εξωτερικού περιβάλλοντος.

 12. Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας της δράσης του Τμήματος, τη βελτίωση της απόδοσης 
του ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέσων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την καλύτερη 
ανταπόκριση της διοικητικής μονάδας στις λειτουργικές ανάγκες του Ταμείου.

 13. Στη μελέτη των αναγκών του Ταμείου και διατύπωση σχετικών προτάσεων για την ανάπτυξη ή και την 
προμήθεια συστημάτων.

 14. Στην οργάνωση κάθε είδους ψηφιακών δεδομένων και γνωστικού υλικού που παράγεται και αφορά στα 
αντικείμενα δραστηριοποίησής του Ταμείου.

 15. Στο σχεδιασμό και διασφάλιση της ομαλής λειτουργίας των υπηρεσιών του Ταμείου, του ηλεκτρονικού 
πρωτοκόλλου και της ιστοσελίδας του Ταμείου.

 16.  Στον προσδιορισμό του απαιτούμενου εξοπλισμού πληροφορικής (hardware), των εφαρμογών 
πληροφορικής (software) και του τηλεπικοινωνιακού υλικού για την εύρυθμη λειτουργία του Ταμείου.



 17. Στον προσδιορισμό των λειτουργικών προδιαγραφών των πληροφοριακών συστημάτων και των βάσεων 
δεδομένων που απαιτούνται για την αποτελεσματική λειτουργία του Ταμείου.

 18. Στην τεχνική υποστήριξη/διαχείριση των βάσεων δεδομένων, των εφαρμογών, τηλεπικοινωνιακών 
συστημάτων και των λοιπών υποδομών δικτύου και γενικότερα τεχνική υποστήριξη του Ταμείου επί θεμάτων 
τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών.

 19. Στη διασφάλιση της ακεραιότητας των ψηφιακών δεδομένων.
 20. Στον σχεδιασμό και εφαρμογή της αρχιτεκτονικής ασφάλειας των πληροφορικών συστημάτων.
 21. Στην εκπαίδευση και διαρκή υποστήριξη των χρηστών.
 22. Στον έλεγχο της καλής λειτουργίας των συστημάτων του Ταμείου και παρακολούθηση των συμβολαίων 

συντήρησης.
 23. Στην προμήθεια και διαχείριση κατάλληλων λογισμικών βάσει των αναγκών του Ταμείου, επίπλων και εν 

γένει εξοπλισμού.
 24. Την τήρηση των απαιτούμενων τεχνικών μέτρων ασφαλείας.
 Είναι υπεύθυνος για τη μελέτη, το σχεδιασμό, την υλοποίηση και την εγκατάσταση, την εύρυθμη λειτουργία 

και τη συντήρηση των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών, σε μέρος ή σε όλο το εύρος 
του αντικειμένου του φορέα στον οποίο υπηρετεί, σε συνεργασία με την εκάστοτε αρμόδια οργανωτική 
μονάδα, η οποία συμμετέχει στον καθορισμό των επιχειρησιακών αναγκών που την αφορούν.

 Μελετά τα ποιοτικά χαρακτηριστικά των δικτύων και των εφαρμογών και υλοποιεί βελτιώσεις.
 Ενημερώνει και εκπαιδεύει τους τελικούς χρήστες των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών 

αναφορικά με την ορθή χρήση και την αξιοποίηση των δυνατοτήτων αυτών.
 Αξιολογεί και εισηγείται στη Διοίκηση προτάσεις εισαγωγής συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και 

επικοινωνιών, για την εξυπηρέτηση του έργου του φορέα στον οποίο υπηρετεί.
 Εισηγείται ή και επιλέγει την ανάθεση της εκπόνησης και την προμήθεια του λογισμικού εφαρμογών των 

συστημάτων πληροφορικής και επικοινωνιών από εξωτερικούς φορείς και ελέγχει τα συστήματα & τα δίκτυα 
πληροφορικής και επικοινωνιών που υλοποιούνται από τρίτους.

 Λαμβάνει μέριμνα για τη λήψη και τήρηση αντιγράφων ασφαλείας της κατάστασης των εξυπηρετητών, καθώς 
και των αρχείων των σκληρών δίσκων.

 Λαμβάνει μέριμνα για τη διαθεσιμότητα εφεδρικών εξυπηρετητών και την υλοποίηση σχεδίου θέσης τους σε 
παραγωγική λειτουργία, καθώς και την εφαρμογή σχεδίου αποκατάστασης και επαναφοράς εξυπηρετητών 
που τίθενται εκτός λειτουργίας.

 Παρακολουθεί και ενημερώνεται τακτικά για τις ρυθμιστικές και τις τεχνολογικές εξελίξεις στο χώρο της 
ασφάλειας των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

παρ. 1 άρθ. 6, παρ. 1 άρθ. 27 
Π.Δ. 50/2001 (ΦΕΚ 39Α), 
όπως τροποποιήθηκε και 
ισχύει μέχρι σήμερα

 Πτυχίο ή δίπλωμα σχολής Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμο της 
αλλοδαπής (Περιλαμβάνονται οι ειδικότητες: α) Επιστήμης των Υπολογιστών 
και β) Μηχανικών Η/Υ).

 Για όλες τις ειδικότητες κλάδων ΠΕ και ΤΕ ως πρόσθετο προσόν διορισμού 
ορίζεται υποχρεωτικά η γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας 
κειμένων, (β) υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου



Γνώσεις  Γνώση αρχιτεκτονικής, λειτουργίας, μεθόδων και μέσων αξιολόγησης 
επιδόσεων συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.

 Γνώση προτύπων, τεχνικών και διαδικασιών ασφαλείας συστημάτων & δικτύων 
πληροφορικής και επικοινωνιών.

 Βασικές γνώσεις περί το δίκαιο της πληροφορίας (ασφάλεια πληροφοριών, 
πληροφοριακών συστημάτων και δικτύων, ειδικά ζητήματα προστασίας 
προσωπικών δεδομένων).

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (έμφαση σε τεχνική ορολογία).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία • Εμπειρία στην αξιολόγηση, επιλογή, εγκατάσταση και συντήρηση 
εξοπλισμού Η/Υ (hardware / software) (ΦΕΚ 5041/Β/13-11-2020).

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


