
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΗΜΟΣΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΚΤΗΜΑΤΟΛΟΓΙΟ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΤΟΥ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΥ | ΓΕΝΙΚΟΣ Δ/ΝΤΗΣ | Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΔΗΜΟΣΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5480116471 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 288, 15562, ΔΗΜΟΣ ΠΑΠΑΓΟΥ-ΧΟΛΑΡΓΟΥ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη 
μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 Λοιπούς φορείς του Ιδιωτικού τομέα

 Προϊστάμενος μονάδας: ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΔΗΜΟΣΙΟΝΟΜΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: Δ/ΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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
 Είναι αρμόδια για τον  δημοσιονομικό έλεγχο δαπανών προς διαπίστωση της: νομιμότητας και κανονικότητας 

αυτών και προς εξακρίβωση της ακρίβειας των διαφόρων πράξεων που συνδέονται μ' αυτές
 α) έλεγχο νομιμότητας :
 ο έλεγχος της νομιμότητας αποβλέπει στη διαπίστωση αν: 1) μία δαπάνη προβλέπεται από διάταξη νόμου και 

αν όχι, εξετάζεται αν η δαπάνη εξυπηρετεί όμως άμεσα τη λειτουργική δραστηριότητα για χάρη της οποίας 
γίνεται ή συντελεί στην πιο αποτελεσματική εκπλήρωση των επιδιωκόμενων σκοπών και δεν υπερβαίνει το 
από τις ειδικές περιστάσεις επιβαλλόμενο μέτρο. 2) υπάρχει γι' αυτή (τη δαπάνη) γραμμένη πίστωση στον 
προϋπολογισμό

 β) έλεγχο κανονικότητας :
 ο έλεγχος της κανονικότητας αποβλέπει στη διαπίστωση αν: 1) έχει νόμιμα δεσμευθεί, 2) έχουν επισυναφτεί 

όλα τα νόμιμα δικαιολογητικά 3) έχουν ελεγχτεί τα επισυναπτόμενα δικαιολογητικά και 4) η σχετική δαπάνη 
δεν έχει υποπέσει σε παραγραφή.

 Είναι αρμόδια για την έκδοση  απόφασης έγκρισης  πληρωμής/εκκαθάρισης κάθε δαπάνης.
 Υιοθετεί βέλτιστες πρακτικές και διαδικασίες χρηστής οικονομικής διαχείρισης.
 Διαβεβαιώνει την ακρίβεια, την αξιοπιστία και την έγκαιρη προετοιμασία των χρηματοοικονομικών (και 

λοιπών) αναφορών.
 Μεριμνά για την εξασφάλιση του απορρήτου και την ασφαλή φύλαξη των αποδεικτικών στοιχείων για όσο 

χρονικό διάστημα απαιτείται.

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.

Επιθυμητές Γνώσεις  Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 
ελέγχου

 Γνώση αρχών διοίκησης και λογιστικής.



 Γνώση βασικών νομικών θεμάτων.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου που διέπει τον έλεγχο που διενεργεί.
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


