
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος τομέα

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.6 Υπεύθυνος τομέα
ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΔΡΑΜΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4748501007 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

ΒΕΡΜΙΟΥ 2 & 1ης ΙΟΥΛΙΟΥ, 66100, ΔΗΜΟΣ ΔΡΑΜΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Προϊστάμενος Τμήματος Ταμείου Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών  Δήμου Δράμας

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ



Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Μεριμνά για την έγκριση, παρακολούθηση και αναθεώρηση των Σχεδίων Δράσης του εν θέματι τομέα 

πολιτικής
 Έλεγχο και εξόφληση  των Χρηματικών Ενταλμάτων Πληρωμής . Είσπραξη και  απόδοση όλων των κρατήσεων 

προς τα ασφαλιστικά ταμεία και ΔΟΥ . Είσπραξη εσόδων  από βεβαιωτικά σημειώματα και χρηματικούς 
καταλόγους καθώς  και από χρηματοδοτήσεις από διάφορα Υπουργεία και Ευρωπαϊκής  Ένωσης. 
Παρακολούθηση όλων τραπεζικών λογαριασμών του Δήμου και του φυσικού ταμείου. Καταχώρηση στο 
πρόγραμμα Διαύγεια των εκθέσεων και ενταλμάτων πληρωμής των κρατήσεων ,   στο πρόγραμμα του 
Μητρώου Συμβάσεων για την έκδοση PAY  , στο ΕΣΥΠ την εξόφληση των τηλεφωνικών λογαριασμών . 
Ηλεκτρονικές πληρωμές από το πρόγραμμα ΠΔΕ όλων των χρηματοδοτούμενων  έργων και προγραμμάτων 
από το ΕΣΠΑ και την Ευρωπαϊκή Ένωση. Καταχώρηση στο taxisnet τα μηνιαία τιμολόγια έργων , παροχής , και 
προμήθειας για την έκδοση ταυτότητας πληρωμής και απόδοση των φόρων

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Επικοινωνία και ενημέρωση με όλες τις Δ/νσεις του δήμου (Διοικητικών, Τεχνικών, Πρασίνου, Κοινωνικών 
Υπηρεσιών, Προγραμματισμού,  Δημοτικής Αστυνομίας, Δόμησης), την Οικονομική Επιτροπή, το Δημοτικό 
Συμβούλιο, Υπηρεσία του Επιτρόπου του Ελεγκτικού Συνεδρίου.
Συνεργασία με δημοτικές επιχειρήσεις, νομικά πρόσωπα, συναρμόδιες περιφερειακές υπηρεσίες

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  Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

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

3 έτη


