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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΜΟΝΑΔΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

Οργανισμός

ΓΕΝΙΚΟ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ ΜΥΤΙΛΗΝΗΣ 'ΒΟΣΤΑΝΕΙΟ'

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΟ ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟ ΜΥΤΙΛΗΝΗΣ 'ΒΟΣΤΑΝΕΙΟ' | ΔΙΟΙΚΗTΗΣ | ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΜΟΝΑΔΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5134433642 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

Ε. ΒΟΣΤΑΝΗ 48, 81100, ΔΗΜΟΣ ΜΥΤΙΛΗΝΗΣ, 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.

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

 Διευθύνσεις Διοικητικού - Προσωπικού των 
φορέων του Δημοσίου Τομέα, λοιποί φορείς του 
Δημοσίου (ΕΚΔΔΑ, ΑΣΕΠ, ΓΛΚ, κ.λ.π.)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΗΣ ΜΟΝΑΔΑ 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ

 Προϊστάμενο Οικονομικού Τμήματος

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 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.
 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 

διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.

 Τήρηση Μητρώου Δεσμεύσεων.
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημόσιων δαπανών και μισθοδοσίας.
 Η εφαρμογή της κείμενης νομοθεσίας σχετικά με την μισθοδοσία του προσωπικού και η διαρκής ενημέρωση 

για σχετικές αλλαγές σε αυτήν.
 Συνεργασία με ΕΑΠ και η αποστολή των σχετικών με την μισθοδοσία αρχείων.
 Η μέριμνα για την εκκαθάριση και καταβολή της μισθοδοσίας του συνόλου του προσωπικού και της διοίκησης.
 Η καταβολή του συνόλου των παρακρατούμενων φόρων και ασφαλιστικών εισφορών (ΕΦΚΑ/ΑΠΔ, κ.λ.π.)
 Ο έλεγχος και η καταβολή πρόσθετων αμοιβών (υπερωρίες, εφημερίες, κ.λ.π.)
 Έλεγχος και καταχώρηση του λογιστικού άρθρου της μισθοδοσίας.
 Συνεργασία με τον Ανάδοχο του προγράμματος μισθοδοσίας για τις απαραίτητες κάθε φορά 

προσαρμογές/επικαιροποιήσεις.
 Παροχή στοιχείων και αναφορών για την μισθοδοσία του προσωπικού.
 Μεριμνά για την έκδοση των ετήσιων εκκαθαριστικών και ανάρτηση τους στις αντίστοιχες εφαρμογές της 

ΑΑΔΕ.
 Εκπαίδευση, ενημέρωση και εκτέλεση κάθε άλλης εργασίας που του ανατίθεται και άπτεται του Τμήματος 

Οικονομικής Διαχείρισης (π.χ. έλεγχος και καταχώρηση παραστατικών, συμφωνίες, παρακολούθηση πελατών-
προμηθευτών, κ.λ.π.)

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  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα (α)επεξεργασίας κειμένων, (β) 
υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Γνώση κανονιστικού πλαισίου σχετικά με την μισθοδοσία του προσωπικού.
 Γνώση νομικού πλαισίου για την ΕΑΠ και την μισθοδοσία στο Δημόσιο.
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου.
 Γνώση Διπλογραφικού συστήματος Λογιστικής.
 Γνώση προγραμμάτων μισθοδοσίας (ιδίως Δημοσίου, ΝΠΔΔ, κ.λ.π.)
 Εμπειρία σε τμήμα εκκαθάρισης Μισθοδοσίας Δημοσίου ή και Ιδιωτικού 

φορέα.
 Γνώση ξένων γλωσσών

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

ΌΧΙ


