
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 3
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΘΝΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ  (ΔΙ.ΔΙ.Ε.Π.)

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚH ΓΡΑΜΜΑΤΕIΑ ΠΡΟΓΡAΜΜΑΤΟΣ ΔΗΜΟΣIΩΝ ΕΠΕΝΔYΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΘΝΙΚΟY ΠΡΟΓΡAΜΜΑΤΟΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 
(ΠΔΕ ΚΑΙ ΕΠΑ) | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΘΝΙΚΟΥ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ  (ΔΙ.ΔΙ.Ε.Π.)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4801711967 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

ΝΙΚΗΣ 5-6, 10180, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Σχεδιάζει και εποπτεύει την ορθή υλοποίηση προγραμμάτων ανάπτυξης χρηματοδοτούμενων από εθνικούς 
πόρους του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα.  Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ

 Γενικό Γραμματέα Δημοσίων Επενδύσεων και 
Εταιρικού Συμφώνου για το Πλαίσιο Ανάπτυξης (ΕΣΠΑ)

 Υφυπουργό Ανάπτυξης και Επενδύσεων - Δημόσιες 
Επενδύσεις και ΕΣΠΑ

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.
 Επιβλέπει το σχεδιασμό της δομής, του περιεχομένου και των διαδικασιών κατάρτισης του Εθνικού 

Προγράμματος Ανάπτυξης (ΕΠΑ), καθώς και την εξειδίκευση των επιμέρους προγραμμάτων του.
 Επιβλέπει το σχέδιο του ΕΠΑ, που εγκρίνεται από τον Υπουργό Ανάπτυξης και Επενδύσεων σε συνεργασία με 

τα αρμόδια Υπουργεία και τις Περιφέρειες.
 Παρακολουθεί και συντονίζει δείκτες παρακολούθησης και αξιολόγησης του ΕΠΑ.
 Συγκροτεί και συντονίζει τη λειτουργία των συστημάτων διαχείρισης και ελέγχου του Εθνικού Προγράμματος 

Ανάπτυξης και των Προγραμμάτων, στα οποία αυτό εξειδικεύεται.
 Εξετάζει τα εθνικά αναπτυξιακά προγράμματα, που υποβάλλονται, και εισηγείται την έγκρισή τους καθώς και 

την κατανομή των πόρων του ΕΠΑ.
 Παρακολουθεί τις προδιαγραφές και τα κριτήρια για την ένταξη έργων στο ΕΠΑ.
 Συντονίζει το σχεδιασμό Ειδικών Αναπτυξιακών Προγραμμάτων, που χρηματοδοτούνται αμιγώς από το Εθνικό 

σκέλος του ΠΔΕ.
 Επιβλέπει τη σύνταξη προδιαγραφών για τη λειτουργία των Πληροφοριακών Συστημάτων της Δ/νσης στα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, που αφορούν σε έργα και προγράμματα του εθνικού σκέλους.
 Παρακολουθεί την πορεία υλοποίησης των έργων του ΕΠΑ και τηρεί πλήρη φάκελο για όλα τα έργα.
 Μεριμνά για την ορθή και ενιαία εφαρμογή του συστήματος διαχείρισης και ελέγχου των προγραμμάτων του 

ΕΠΑ.
 Μεριμνά για την κατάρτιση Προγράμματος ενεργειών Τεχνικής Υποστήριξης για την υλοποίηση του ΕΠΑ.
 Έχει την ευθύνη της διοργάνωσης και υποστήριξης κάθε τεχνικής ή άλλης συνάντησης που είναι απαραίτητη 

για την υλοποίηση του έργου της Δ/νσης.
 Οι επιχειρησιακοί στόχοι της Διεύθυνσης Διαχείρισης Εθνικού Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων 

(Δι.Δι.Ε.Π.) είναι ο σχεδιασμός, η διαχείριση, η παρακολούθηση, η αξιολόγηση και ο έλεγχος προγραμμάτων 
ανάπτυξης και Τεχνικής

 Βοήθειας που χρηματοδοτούνται από εθνικούς πόρους του ΠΔΕ.
 Στα καθήκοντα του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης περιλαμβάνονται και τα ακόλουθα:
 α) η ευθυγράμμιση των στρατηγικών σκοπών της Διεύθυνσης με τον σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης στην οποία 

υπάγεται.
 β) η παροχή οδηγιών και κατευθύνσεων βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
 γ) η διασφάλιση συνθηκών οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης και 

λοιπών φορέων της Δημόσιας Διοίκησης.
 δ) η παρότρυνση του προσωπικού για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.



 ε) η διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι 
στόχοι και η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.

 στ) η έγκριση των ΠΘΕ των υπαλλήλων των υποκείμενων οργανικών μονάδων και η εισήγηση τροποποιήσεων.
 ζ) η διαμόρφωση της ετήσιας στοχοθεσίας και ο προσδιορισμός των δεικτών μέτρησης αυτής, σε συνεργασία 

με τους προϊσταμένους των τμημάτων.
 η) η αξιολόγηση του προσωπικού.
 θ) η παρακολούθηση βέλτιστων πρακτικών και ο προσδιορισμός οργανωτικών, λειτουργικών και 

επιχειρησιακών βελτιώσεων των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης. 
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη βελτίωση της λειτουργίας της Διεύθυνσης.
 Εγκρίνει τα περιγράμματα θέσεων εργασίας των υποκείμενων οργανικών μονάδων. 
 Συντονίζει , ελέγχει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους των τμημάτων που υπάγονται στη Διεύθυνση 

για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων.
 Διαχειρίζεται και αξιοποιεί το προσωπικό ώστε να επιτυγχάνονται οι θεσπισμένοι στόχοι.
 Εξασφαλίζει την συνεργασία των τμημάτων ως προς τη διαχείριση των καταστάσεων κρίσεως. 
 Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

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 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  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
 Τεχνικές  διαχείρισης ανθρωπίνου δυναμικού, ψυχολογία της εργασίας.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συμμετοχή σε ομάδες εργασίας.
 Υπηρεσιακές μετακινήσεις εντός της επικράτειας.

Εμπειρία Αρ.84 του ν.3528/2007 (Α΄26), όπως ισχύει.



Άσκηση καθηκόντων προϊσταμένου  Διεύθυνσης για ένα (1) έτος τουλάχιστον ή 
κατοχή αναγνωρισμένου συναφούς διδακτορικού διπλώματος  ή αποφοίτηση από 
τη  Εθνική Σχολή  Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης (Ε.Σ.Δ.Δ.Α.)  ή κατοχή 
αναγνωρισμένου συναφούς μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών και πλεονάζοντα 
χρόνο τουλάχιστον έξι (6) έτη στο βαθμό Α΄ ή κατοχή Α΄ βαθμού  και άσκηση 
καθηκόντων προϊσταμένου Τμήματος  για τρία (3) τουλάχιστον έτη συνολικά  ή 
κατοχή του Α΄ βαθμού με τουλάχιστον δέκα (10) έτη πλεονάζοντα χρόνο στο 
βαθμό αυτό.

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

3 έτη ΌΧΙ


