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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

ΣΤΑΔΙΟΥ 29, 10559, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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

 Εποπτευόμενοι φορείς του Υπουργείου (Ε.Φ.Κ.Α., 
Μ.Τ.Π.Υ., ΔΥΠΑ, κ.α. ), Μισθοδοτούμενοι φορείς 
του Υπουργείου, ΓΛΚ, Υπηρεσίες λοιπών 
Υπουργείων, Υπ. Οικονομικών,  Ανεξάρτητες Αρχές

 Προϊστάμενο  Τμήματος
 Προϊστάμενο  Διεύθυνσης

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.
 Συνεργάζεται με άλλες υπηρεσίες του Υπουργείου και λοιπούς φορείς της Δημόσιας Διοίκησης.

 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται, συνθέτει και παρουσιάζει τα απαραίτητα δεδομένα για την υποστήριξη της 

διαδικασίας λήψης αποφάσεων.

 Εκπροσωπεί το Τμήμα, όπου απαιτείται. 

 Εκκαθαρίζει αποδοχές και γενικά αποζημιώσεις προσωπικού που βαρύνει όλους του Ε.Φ. του προϋπολογισμού 

του Υπουργείου.

 Καταβάλλει μισθούς, αποδοχές και αποζημιώσεις στο προσωπικό του Υπουργείου και σε όλους τους 

μισθοδοτούμενους  που βαρύνουν πιστώσεις του προϋπολογισμού του Υπουργείου όλων των Ε.Φ. σε 
συνδυασμό με την Ενιαία Αρχή Πληρωμών.


 Εκκαθαρίζει  απαιτήσεις που αφορούν την εκτέλεση  δικαστικών αποφάσεων, σχετικά με αξιώσεις κατά του 

Δημοσίου, όπως οικογενειακά επιδόματα, αποζημιώσεις κλπ. όλων των μισθοδοτούμενων που βαρύνουν 
πιστώσεις του προϋπολογισμού του Υπουργείου όλων των Ε.Φ. 


 Καταρτίζει το σχέδιο απόφασης ανάληψης υποχρεώσεων, κατόπιν τεκμηριωμένου αιτήματος  του  διατάκτη  

και επιμελείται την καταχώρηση των αναλαμβανόμενων δεσμεύσεων στα  οικεία λογιστικά βιβλία και στο 
Μητρώο Δεσμεύσεων, σύμφωνα με τις διατάξεις του περί ανάληψης υποχρεώσεων από τους διατάκτες 
προεδρικού διατάγματος (π.δ. 80/2016).


 Τηρεί τις περί ανάληψης υποχρεώσεων διατάξεις και καταρτίζει τη βεβαίωση επί των σχεδίων των σχετικών 

πράξεων, για την ύπαρξη της απαιτούμενης πίστωσης και για τη μη υπέρβαση του οριζόμενου κάθε φορά από 
το αρμόδιο όργανο ποσοστού διάθεσης της πίστωσης.


 Εκδίδει, σε συνεργασία με την Ενιαία Αρχή Πληρωμών, τον  τίτλο για την πληρωμή δαπανών, μέσα στα 

καθοριζόμενα  κατά μήνα όρια πληρωμών και  εντός των προβλεπομένων προθεσμιών από το ενωσιακό και 
εθνικό κανονιστικό πλαίσιο.


 Συντάσσει την έκθεση επί διαφωνιών με το διατάκτη, κατά τη διενέργεια ελέγχου νομιμότητας και 

κανονικότητας των δαπανών, και την υποβάλλει μετά του σχετικού φακέλου στη Διεύθυνση Συντονισμού και 



Ελέγχου Εφαρμογής  Δημοσιολογιστικών Διατάξεων  με σχετική κοινοποίηση στη Γενική Διεύθυνση 
Δημοσιονομικών Ελέγχων του Γενικού Λογιστηρίου του Κράτους (Γ.Λ.Κράτους), σύμφωνα με τα οριζόμενα στην 
παράγραφο 1 του άρθρου 26 του ν. 4270/2014.


 Εκδίδει πράξεις καταλογισμού δημόσιου υπολόγου, καθώς και λαβόντα αχρεώστητης  πληρωμής.

 Τηρεί το Μητρώο πάσης φύσεως προσωπικού του οικείου Υπουργείου καθώς και το Μητρώο Δεσμεύσεων 

Τακτικού Προϋπολογισμού και ενημερώνει το Πληροφοριακό Σύστημα.

 Παρέχει απόψεις στα δικαστήρια και εκτελεί δικαστικές αποφάσεις από τις οποίες προκύπτει επιβάρυνση στον 

προϋπολογισμό του φορέα για δαπάνες αρμοδιότητας του Τμήματος  και τις κοινοποιεί στην αρμόδια 
Δημοσιονομική Υπηρεσία Εποπτείας και Ελέγχου (Δ.Υ.Ε.Ε.) 


 Παρέχει στοιχεία επί θεμάτων που αφορούν το τμήμα καθώς και βεβαιώσεις και οδηγίες  αναφορικά με 

αποδοχές, πρόσθετες αμοιβές, αποζημιώσεις, κρατήσεις κλπ., για το πάσης φύσεως μισθοδοτούμενο  
προσωπικό από τις πιστώσεις του Υπουργείου.


 Παρέχει στοιχεία μισθοδοσίας στο τμήμα Μ.Π.Δ.Σ. και Προϋπολογισμού της Δ/νσης Προϋπολογισμού και 

Δημοσιονομικών Αναφορών με σκοπό την εγγραφή πρόβλεψης θέσεων σε πράξεις διορισμών, μετατάξεων και 
αποσπάσεων στο οικείο Υπουργείο υπαλλήλων Δημοσίου, Ν.Π.Δ.Δ. και Ν.Π.Ι.Δ.


 Παρέχει βεβαιώσεις επί των πράξεων διορισμών, εντάξεων, μετατάξεων, αποσπάσεων και προαγωγών του 

προσωπικού κάθε κατηγορίας του Υπουργείου, για την ύπαρξη σχετικών προβλέψεων  στον προϋπολογισμό 
του.


 Τηρεί τα λογιστικά βιβλία που προβλέπονται από τις ισχύουσες διατάξεις.

 Καταχωρεί τα στοιχεία των δικαιούχων δαπανών και τηρεί το μητρώο τους.

 Μεριμνά για τη μηνιαία δήλωση στη μηχανογραφική εφαρμογή της Ενιαίας Αρχής Πληρωμών των σχετικών 

χρηματικών ενταλμάτων.

 Ελέγχει και εκκαθαρίζει δαπάνες αρμοδιότητας του Τμήματος με βάση τα πλήρη και νόμιμα δικαιολογητικά 

αυτών.

 Υποβάλλει αναλυτική περιοδική δήλωση (Α.Π.Δ.) για τους υπαλλήλους που μισθοδοτεί

 Εκτελεί τον προϋπολογισμό του Υπουργείου και καταχωρεί τις μεταβολές του τακτικού προϋπολογισμού των 

κάθε είδους αποδοχών, απολαβών κλπ. δαπανών μισθοδοσίας.

 Παρέχει πληροφορίες και απαντά σε πολίτες και υπηρεσίες

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

 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

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


