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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπεύθυνος Τμήματος Προμηθειών.
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.
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

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 Πρόεδρος 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. Στον προγραμματισμό προμηθειών, υπηρεσιών και έργων του Ταμείου, σύμφωνα με τις ανάγκες όλων των 
Τμημάτων και διαμόρφωση του ετήσιου προγράμματος προμηθειών.

 14. Στη διενέργεια προμηθειών, μετά το εγκεκριμένο από τη Διοίκηση και τους επισπεύδοντες (τμήματα) 
σχετικό πρωτογενές αίτημα, συμπεριλαμβανομένης της έρευνας αγοράς, μετά από σύνταξη ή μη σχετικής 
πρόσκλησης εκδήλωσης ενδιαφέροντος, με συγκέντρωση προσφορών, αξιολόγηση τους, σε συνεργασία, όπου 
απαιτείται, με τα αρμόδια τμήματα.

 15. Στην κοινοποίηση των αποτελεσμάτων διαδικασιών (απόφαση ανάθεσης ή έγκρισης δαπάνης).
 16. Στην τήρηση αρχείου συμβάσεων και αρχείου Διαγωνισμών Προμηθειών.



 17. Στην προετοιμασία και την κατάρτιση των συμβάσεων προμηθειών και στον προσδιορισμό των 
απαραίτητων νομιμοποιητικών στοιχείων για την προετοιμασία και την κατάρτισή τους σε συνεργασία με τη 
Νομική Υπηρεσία για τον νομοτεχνικό έλεγχο του σχεδίου σύμβασης, καθώς και τα ειδικότερα θέματα, καθώς 
και η διαχείριση της διαδικασίας υπογραφής τους.

 18. Στη συνεργασία με τη νομική υπηρεσία για την επίλυση νομικών ζητημάτων που ανακύπτουν στα 
αντικείμενα αρμοδιότητας της μονάδας.

 19. Στην έκδοση βεβαιώσεων καλής εκτέλεσης προμηθειών, υπηρεσιών, έργων που αφορούν στα αντικείμενα 
αρμοδιότητας του τμήματος, μετά από σχετική αίτηση του ενδιαφερόμενου.

 20. Στην τήρηση διαδικασιών αποθήκευσης και χορήγησης των υλικών, τήρηση αρχείου αναλωσίμων και 
παρακολούθηση των αποθεμάτων, η τήρηση αρχείων αποθήκης και η διενέργεια απογραφών, όταν 
απαιτείται.

 21. Στην τήρηση αρχείων προμηθειών και προμηθευτών και αξιολόγηση αυτών.
 22. Στην συντήρηση φύλαξη εξοπλισμού και κτιρίων του Ταμείου και στην καθαριότητα των γραφείων.
 23. Στη διεκπεραίωση εισερχομένων εξερχομένων εγγράφων στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του τμήματος.
 24. Μισθοδοσία.
 25. Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) μισθοδοσίας.
 Συλλέγει τα αιτήματα της υπηρεσίας για προμήθειες.
 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Προετοιμάζει τον φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμήθειας και παρακολουθεί 

την εξέλιξή της.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών.
 Συμμετέχει στο σχεδιασμό εργαλείων εσωτερικού ελέγχου της υπηρεσίας  ως προς τη διαδικασία των 

προμηθειών

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

παρ. 3 του άρθρου 13 της 
υπ. αριθ. Υ.Α. 4683/1998 
(ΦΕΚ 140/Β/13-02-1998)

 Ως υπεύθυνος του Τμήματος επιλέγεται από τον Πρόεδρο μετά από εισήγηση 
του Διευθυντή, για 2ετή θητεία, ένα από τα στελέχη του τμήματος κατηγορίας 
ΠΕ, μετά από αξιολόγηση των ουσιαστικών προσόντων μέσω του συστήματος 
αξιολόγησης.

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.
 Χειρισμός ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών προγραμμάτων, 

όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) υπηρεσίες 
διαδικτύου.

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 σε προμήθειες και μισθοδοσία προσωπικού (ΦΕΚ 5041/Β/13-11-
2020).

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

2 έτη ΌΧΙ


