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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές του τμήματος του οποίου προΐσταται. 
Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη 
μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΚΑΙ 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΟΤΑ Α΄Βαθμού της Περιφέρειας
 Λοιπές Διευθύνσεις του Δήμου
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 ΑΑΔΕ
 e-ΕΦΚΑ
 ΔΥΠΑ
 ΕΑΠ
 ΓΛτΚ

 ΔΗΜΑΡΧΟ
 ΓΕΝΙΚΟ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 Μεριμνά για τη λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) μισθοδοσίας.
 Τηρεί το μητρώο του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα.
 Καταγράφει τις διενεργούμενες πληρωμές σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες.
 Τηρεί τις διαδικασίες αρχείων και γενικά λογαριασμών του λογιστικού συστήματος του Δήμου.
 Τηρεί τα Λογιστικά Βιβλία (Αναλυτικό Καθολικό,Βιβλίο Εισπράξεων - Πληρωμών κ.λ.π.)
 Παραλαμβάνει, επεξεργάζεται και φροντίζει για την πληρωμή των Χρηματικών Ενταλμάτων μισθοδοσίας και 

πάσης φύσεως αμοιβών του προσωπικού του Δήμου, της αντιμισθίας των αιρετών και των Δημοτικών 
Συμβούλων.

 Μεριμνά για την τήρηση των διαδικασιών έκδοσης μισθοδοτικών καταστάσεων και αντίστοιχων χρηματικών 
ενταλμάτων κάθε είδους αμοιβής του προσωπικού του Δήμου και της αντιμισθίας των αιρετών.

 Μεριμνά για την σύνταξη και αποστολή του αρχείου πληρωμών στην Ενιαία Αρχή Πληρωμών.
 Μεριμνά για την ασφάλιση του προσωπικού του Δήμου και για την απόδοση των ασφαλιστικών εισφορών 

στους οικείους ασφαλιστικούς φορείς.
 Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση των ασκουμένων αρμοδιοτήτων με τους επιχειρησιακούς στόχους της 

υπερκείμενης Διεύθυνσης ή με τις οδηγίες της πολιτικής ηγεσίας προκειμένου για τα αυτοτελή τμήματα. 
 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, συνθέτει και παρουσιάζει τα απαραίτητα δεδομένα για την υποστήριξη της 

διαδικασίας λήψης αποφάσεων.
 Διασφαλίζει συνθήκες συνεργασίας με άλλες υπηρεσίες του Υπουργείου και λοιπών φορέων της Δημόσιας 

Διοίκησης.
 Εφαρμόζει και παρακολουθεί τη στοχοθεσία του Τμήματος και αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση 

της αποδοτικότητας των υπαλλήλων.
 Παροτρύνει τους υπαλλήλους για την υλοποίηση των δράσεων του Τμήματος.
 Κατανέμει το αντικείμενο και τα εισερχόμενα στους υπαλλήλους του Τμήματος.
 Ανιχνεύει τις επιμορφωτικές ανάγκες του προσωπικού του Τμήματος και διαμορφώνει ευκαιρίες μάθησης για 

το σύνολο αυτού.
 Εισηγείται στον προϊστάμενο Διεύθυνσης, ή στον προϊστάμενο της Διεύθυνσης Διοικητικών Υπηρεσιών 

προκειμένου για τα Αυτοτελή Τμήματα, για ζητήματα σύστασης, τροποποίησης και κατάργησης θέσεων 
εργασίας και των σχετικών περιγραμμάτων θέσεων εργασίας του Τμήματος.



 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας του Τμήματος .
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
 Εκπροσωπεί το Τμήμα, όπου απαιτείται.

 Γραφείο προϋπολογισμού και Οικονομικής Πληροφόρησης

 Μεριμνά για την τήρηση του συστήματος κατάρτισης των Προϋπολογισμών του Δήμου.
 Συνεργάζεται με τις επιμέρους δημοτικές υπηρεσίες για την παροχή οικονομικών στοιχείων , κατευθύνσεων 

και προτύπων που θα επιτρέπουν την κατάρτιση από τις υπηρεσίες των προϋπολογισμών τους σε συνάρτηση 
με τα αντίστοιχα προγράμματά τους.

 Συγκεντρώνει τους επιμέρους προϋπολογισμούς των υπηρεσιών και διαμορφώνει και εισηγείται τους 
συνολικούς Προϋπολογισμούς του Δήμου προς έγκριση από τα αρμόδια όργανα.

 Παρακολουθεί την εκτέλεση των Προϋπολογισμών, επισημαίνει τις αποκλίσεις μεταξύ απολογιστικών και 
προϋπολογιστικών μεγεθών , μεριμνά για την ερμηνεία των αποκλίσεων και εισηγείται τις αναγκαίες 
διορθωτικές ενέργειες.

 Συνεργάζεται με τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήμου για την τήρηση των διαδικασιών αμφίδρομης 
ενημέρωσης και ροής των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την εκτέλεση και την αναθεώρηση 
των προϋπολογισμών κάθε υπηρεσίας .

 Μεριμνά για την σύνταξη και υποβολή στα αρμόδια όργανα τα περιοδικά οικονομικά απολογιστικά στοιχεία, 
σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληροφόρησης που εφαρμόζει ο Δήμος.

 Παρακολουθεί την κατάρτιση και την εξέλιξη των ταμειακών προγραμμάτων του Δήμου. Διερευνά τις 
ταμειακές ανάγκες και εισηγείται τις κατάλληλες μεθόδους για την αντιμετώπιση των ταμειακών αναγκών του 
Δήμου (π.χ. δανεισμός) . Μεριμνά για την εφαρμογή των αποφάσεων που σχετίζονται με την κάλυψη των 
ταμειακών αναγκών του Δήμου.

 Συνεργάζεται με τις τράπεζες και μεριμνά για την αξιοποίηση των διαθεσίμων του Δήμου.
  
 Γραφείο Λογιστηρίου
  (Αρμοδιότητες σε θέματα λογιστηρίου )
 Τηρεί το σύστημα λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του Δήμου (Γενική και αναλυτική 

λογιστική ). Τηρεί τις σχετικών λογιστικές διαδικασίες καθώς και τα αντίστοιχα λογιστικά βιβλία και στοιχεία 
που προβλέπονται από την νομοθεσία.

 Τηρεί τα αρχεία των κάθε είδους παραστατικών που απαιτούνται για την ενημέρωση του συστήματος 
λογιστικής απεικόνισης των οικονομικών πράξεων του Δήμου.

 Παρακολουθεί και μεριμνά για την εκπλήρωση όλων των φορολογικών και ασφαλιστικών υποχρεώσεων του 
Δήμου.

 Παρακολουθεί και ελέγχει τη λογιστική συμφωνία των δοσοληπτικών λογαριασμών με τράπεζες, προμηθευτές, 
πιστωτές και άλλους συναλλασσομένους με τον Δήμο , καθώς και των δοσοληπτικών λογαριασμών με τα 
νομικά πρόσωπα και τα ιδρύματα του Δήμου.

 Εκδίδει τις λογιστικές και οικονομικές καταστάσεις που συνδέονται με το τηρούμενο λογιστικό σχέδιο (πχ. 
ισολογισμοί και αποτελέσματα χρήσης) και ενημερώνει σχετικά τα αρμόδια όργανα του Δήμου με βάση τις 
ισχύουσες διαδικασίες.

 Παρέχεικάθε είδους πληροφόρηση προς τα αρμόδια όργανα του Δήμου και τις υπόλοιπες δημοτικές 
υπηρεσίες για την εξέλιξη των λογιστικών μεγεθών του Δήμου.

 Μεριμνά για την παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημόσιες/Ελεγκτικές Υπηρεσίες σύμφωνα 
με τις διαδικασίες που ισχύουν εκάστοτε.

 Τηρεί ειδικά συστήματα λογιστικής και οικονομικής διαχείρισης Προγραμμάτων και Έργων στα οποία 
συμμετέχει ο Δήμος και που χρηματοδοτούνται από το Πρόγραμμα Δημοσίων Επενδύσεων ή/και από 
ευρωπαϊκούς ή διεθνείς πόρους.



 Τηρεί αρχείο Παραστατικών Διαχείρισης των προηγουμένων προγραμμάτων και έργων σύμφωνα με τα 
προβλεπόμενα στους ειδικούς κανονισμούς των φορέων από τους προέρχεται η σχετική χρηματοδότηση.

 Μεριμνά για την ετοιμασία των περιοδικών οικονομικών αναφορών που σχετίζονται με την πρόοδο των 
προηγουμένων προγραμμάτων και έργων.

 Τηρεί το αρχείο συμβάσεων για υπηρεσίες, έργα και προμήθειες που αναθέτει ο Δήμος. Παραλαμβάνει και 
ελέγχει τα κάθε φύσης παραστατικά που απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών του 
Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους και ελέγχει την ύπαρξη των προϋποθέσεων για τη διενέργεια 
πληρωμών του Δήμου με βάση τις διατάξεις των αντιστοίχων συμβάσεων.

 Ελέγχει την πρόβλεψη των οφειλών στους αντίστοιχους κωδικούς του προϋπολογισμού του Δήμου και ελέγχει 
την επάρκειας των αντίστοιχων πιστώσεων.

 Εκδίδει τα εντάλματα μισθοδοσίας σύμφωνα με τις μισθοδοτικές καταστάσεις 
  Καταχωρεί τα παραστατικά που απαιτούνται για την έκδοση ενταλμάτων πληρωμής των οφειλών του Δήμου 

και τα αποστέλλει στο Ταμείο για πληρωμή.
  Γραφείο Μισθοδοσίας

 (Αρμοδιότητες σε θέματα μισθοδοσίας)
 Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντιστοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων
 ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, που έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και μεριμνά
 για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων και τηνπληρωμή των αμοιβών.
 Μεριμνά για την έκδοση ανά δεκαπενθήμερο μισθοδοτικών καταστάσεων για το μόνιμο προσωπικό του
 Δήμου.
 Μεριμνά για την έκδοση μηνιαίων μισθοδοτικώνκαταστάσεων για το προσωπικό Ι.Δ.Α.Χ. και Ι.Δ.Ο.Χ. 

τουΔήμου.
  Μεριμνά για την έκδοση μηνιαίων μισθοδοτικώνκαταστάσεων και την καταβολή πρόσθετων αποδοχών
 (ληξιάρχων, πρακτικογράφων, υπερωριακής απασχόλησης, αποζημιώσεις αδειών, εκλογική αποζημίωση κ.λπ.)
 Μεριμνά για την έκδοση μηνιαίων μισθοδοτικώνκαταστάσεων για Ειδικούς Συμβούλους - Ειδικούς Συνεργάτες 

του Δήμου.
 Μεριμνά για την έκδοση μηνιαίων μισθοδοτικώνκαταστάσεων για την καταβολή αντιμισθίας των 

αιρετώνοργάνων του Δήμου.
 Μεριμνά για την έκδοση μισθοδοτικών καταστάσεων για την καταβολή εξόδων παράστασης των Προέδρων 

των Τοπικών Κοινοτήτων του Δήμου.
 Μεριμνά για την καταβολή των αμοιβών και εξόδων παράστασης λοιπών αιρετών οργάνων του Δήμου.
 Προβαίνει στην ηλεκτρονική καταχώρηση τωνμεταβολών του μόνιμου προσωπικού, που σχετίζεται
 με την μισθοδοσία του.
 Προβαίνει στην ηλεκτρονική καταχώρηση τωνμεταβολών του προσωπικού Ι.Δ.Α.Χ., που σχετίζεται με
 την μισθοδοσία του.
 Προβαίνει στην ηλεκτρονική καταχώρηση τωνμεταβολών του προσωπικού Ι.Δ.Ο.Χ., που σχετίζεται με
 την μισθοδοσία του.
 Εκδίδει και ελέγχει κάθε μορφής βεβαιώσεωνμισθοδοσίας και μισθοδοτικών καταστάσεων (τακτική
 μισθοδοσία, υπερωριακή απασχόληση, κ.λπ.).
 Εκδίδει μηνιαίες αποδείξεις μισθοδοσίας για όλοτο προσωπικό του Δήμου.
 Μετά από την θεώρηση και υπογραφή από τους αρμόδιους προϊσταμένους, μεριμνά να διαβιβάζονται
 έγκαιρα στο τμήμα λογιστηρίου για την έκδοση τωνσχετικών ενταλμάτων.
 Συντάσσει καταστάσεις απόδοσης κρατήσεων σταασφαλιστικά ταμεία, καθώς και αναλυτικές 

περιοδικέςδηλώσεις για εκείνους τους υπαλλήλους, που έχουν επιλέξει ως ασφαλιστικό τους φορέα το ΙΚΑ.
 Τηρεί καρτέλες ετήσιας μισθοδοσίας για την φορολογική ενημερότητα κάθε μόνιμου υπαλλήλου.
 Φροντίζει για την απόδοση των Αναλυτικών Περιοδικών Δηλώσεων στο ΙΚΑ, την παραλαβή των 

δελτίωνασφαλιστικών εισφορών των εργαζομένων και την χορήγησή τους στους ασφαλισμένους.



 Συντάσσει τον προϋπολογισμό των κωδικών, πουαφορούν στην μισθοδοσία των μονίμων και ημερομισθίων 
υπαλλήλων και χορηγεί βεβαιώσεις αποδοχώνστους εργαζομένους (για συνταξιοδότηση, λήψη δανείου κ.λπ.).

 Επιμελείται για την δημιουργία xml και έγκαιρηαποστολή των καταστάσεων μισθοδοσίας, πάσης φύσεως 
αποδοχών προσωπικού και αιρετών οργάνων προς την Ε.ΑΠ. για την καταβολή των αποδοχών, στους 
δικαιούχους, και των ασφαλιστικών εισφορών στα ασφαλιστικά ταμείΕκδίδει τις βεβαιώσεις των εργαζομένων 
για τηνεφορία, και φροντίζει για την έγκαιρη υποβολή στο σύστημα TAXIS των ετήσιων αποδοχών για κάθε 
εργαζόμενο ή αιρετό όργανο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Η εκπροσώπηση του Τμήματος Προϋπολογισμού και Λογιστηρίου, όπου απαιτείται.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 
Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας και 
Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή Ναυτιλιακών 
Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και 
Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή 
Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή 
Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – 
Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-
Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας 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.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Ανάληψη ευθύνης νέων αντικειμένων.
 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Ευχέρεια στην μετάδοση γνωστικών αντικειμένων.



Εμπειρία Ως προϊστάμενοι Τμήματος ή αντίστοιχου επιπέδου οργανικής μονάδας 
επιλέγονται υπάλληλοι ΠΕ ή ΤΕ ή ΔΕ κατά τα ειδικώς προβλεπόμενα στις οικείες 
οργανικές διατάξεις εφόσον κατά την τελευταία τριετία έχουν αξιολογηθεί δυο 
τουλάχιστον φορές με βαθμολόγία από 75 έως 100 στις εκθέσεις αξιολόγησης 
μετά από την οριστικοποίξηση αυτών από την Ειδική Επιτροπή Αξιολόγησης και:  
α) κατέχουν τον βαθμό Α΄ και έχουν τρια χρόνια πραγματικής δημόσιας 
υπηρεσίας ή β) έχουν το βαθμό Α΄και έχουν ασκήσει για τουλάχιστον ένα (1) έτος 
καθήκοντα προϊσταμένου Τμήματος (άρθρ. 46 του Ν. 4674/2020 ΦΕΚ 53 Α΄)

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΝΑΙ


