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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΠΕΡΙΣΤΕΡΙΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4949791041 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

ΠΛΑΤΕΙΑ ΔΗΜΟΚΡΑΤΙΑΣ 1, 12134, ΔΗΜΟΣ ΠΕΡΙΣΤΕΡΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.
Αναλαμβάνει την προμήθεια υλικών και υπηρεσιών για την κάλυψη αναγκών της διοίκησης ακολουθώντας τις 
προβλεπόμενες διαδικασίες.

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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΑΤΤΙΚΗΣ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΑΤΤΙΚΗΣ
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Συλλέγει και συγκεντρώνει τα αιτήματα εκδήλωσης αναγκών των υπηρεσιών  του Δήμου  για προμήθειες και 

υπηρεσίες στα πλαίσια της απ ευθείας ανάθεσης, των συνοπτικών διαγωνισμών και των ανοιχτών 
ηλεκτρονικών διαγωνισμών κάτω και άνω των ορίων.

 Μεριμνά για την κατάρτιση των ετησίων Προγραμμάτων Προμηθειών και υπηρεσιών σε συνεργασία με τις 
λοιπές υπηρεσίες του Δήμου, στα πλαίσια της απ ευθείας ανάθεσης, των συνοπτικών διαγωνισμών και των 
ανοιχτών ηλεκτρονικών διαγωνισμών κάτω  και άνω των ορίων.

 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Μέριμνα για την εκπόνηση μελετών προμηθειών και υπηρεσιών για τις οποίες δεν απαιτούνται ειδικές 

τεχνικές γνώσεις, καθώς και για  την εκπόνηση μελετών προμηθειών από τις αρμόδιες υπηρεσίες του Δήμου.
 Προετοιμάζει τον φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμήθειας  και υπηρεσίας και 

παρακολουθεί την εξέλιξή της.
 Αναρτά στις διαδικτυακές πλατφόρμες (ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ), αποφάσεις, αιτήματα, συμβάσεις που 

αφορούν τις προμήθειες και υπηρεσίες στα πλαίσια της απ ευθείας ανάθεσης,
  των συνοπτικών διαγωνισμών και των ανοιχτών διαγωνισμών κάτω και άνω των ορίων.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών και υπηρεσιών.
 Παρακολουθεί τη διαδικασία των προμηθειών και υπηρεσιών έως και την ολοκλήρωσή τους,( και συλλογή, 

καταχώριση, εκκαθάριση τιμολογίων, έγκριση πρωτοκόλλων παραλαβής υπηρεσιών, κοινοποιήσεις 
πρωτοκόλλων παραλαβής προμηθειών και υπηρεσιών )

 Τηρεί, ενημερώνει και αρχειοθετεί τους φακέλους των προμηθειών και υπηρεσιών και ηλεκτρονικά.
 Μεριμνά για τη διεξαγωγή δημοπρασιών για τις μισθώσεις κτιρίων όπου στεγάζονται υπηρεσίες του Δήμου.
 Συντάσσει και αποστέλλει ηλεκτρονικά τους ετήσιους καταλόγους με τους υπόχρεους υποβολής Δ.Π.Κ. για το 

πόθεν Eσχες του Δήμου στην Γ΄ μονάδα  της Αρχής  Καταπολέμησης της Νομιμοποίησης Εσόδων από 
εγκληματικές δραστηριότητες και της χρηματοδότησης της τρομοκρατίας και ελέγχου των δηλώσεων 
περιουσιακής κατάστασης και τηρεί αρχείο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

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 διαδικασιών δημοσίων συμβάσεων
 Γνώση βασικών κανόνων δημοσίου λογιστικού.
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί 
 Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 

πολιτικών, διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ .
 Γνώση του Κανονιστικού πλαισίου  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία
 Γνώση Αγγλικής Γλώσσας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

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


