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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
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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

ΠΛΑΤΕΙΑ ΚΑΝΙΓΓΟΣ, 10181, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης της οποίας προΐσταται,  με σκοπό την εύρυθμη 
και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Υπηρεσίες δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  Γενικό Γραμματέα
 Προϊστάμενο Γενικής Διεύθυνσης

Κύρια καθήκοντα

 Παρέχει τεκμηριωμένη επιστημονική, συμβουλευτική ή τεχνική υποστήριξη σε θέματα της ειδικότητάς του
 Εισηγείται για τη συνεχή βελτίωση του τρόπου λειτουργίας των οργανικών μονάδων με την υποβολή 

προτάσεων οργανωτικού και επιχειρησιακού ανασχεδιασμού.
 Στα καθήκοντα του Προϊσταμένου Διεύθυνσης περιλαμβάνονται τα ακόλουθα:
 Η ευθυγράμμιση των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης με το στρατηγικό σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης, 

στην οποία υπάγεται.
  Η παροχή οδηγιών και κατευθύνσεων βάσει των επιχειρησιακών στόχων.
  Η διασφάλιση συνθηκών οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης και λοιπών 

φορέων της δημόσιας διοίκησης.
  Η παρότρυνση του προσωπικού για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης.
  Η διαχείριση, ανάπτυξη και αξιοποίηση του προσωπικού, ώστε να επιτυγχάνονται οι προγραμματισμένοι 

στόχοι και    η εισήγηση προτάσεων βελτίωσης για την κατανομή του ανθρώπινου δυναμικού.
  Η έγκριση των ΠΘΕ των υπαλλήλων των υποκείμενων οργανικών μονάδων και η εισήγηση τροποποιήσεων.
  Η διαμόρφωση της ετήσιας στοχοθεσίας και ο προσδιορισμός των δεικτών μέτρησης αυτής, σε συνεργασία με 

τους προϊσταμένους των τμημάτων.
  Η αξιολόγηση του προσωπικού.
  Η παρακολούθηση βέλτιστων πρακτικών και ο προσδιορισμός οργανωτικών, λειτουργικών και επιχειρησιακών 

βελτιώσεων των οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης.
 Η εκπροσώπηση της Διεύθυνσης.
  Επιχειρησιακός στόχος της διεύθυνσης είναι η διενέργεια διαγωνιστικών διαδικασιών και η υλοποίηση και 

παρακολούθηση συμβάσεων κεντρικών αγορών και επικουρικών αγορών για την προμήθεια αγαθών και 
υπηρεσιών επιδιώκοντας την εξοικονόμηση πόρων και την ταχεία ολοκλήρωση των σχετικών διαδικασιών 
αξιοποιώντας κατάλληλες τεχνικές και ηλεκτρονικά εργαλεία. 

 Στο πλαίσιο αυτό αρμοδιότητες της Δ/νσης είναι:
  Η τήρηση του Φακέλου Δημόσιας Σύμβασης καθώς και η σύνταξη των τευχών διακηρύξεων διενέργειας 

κεντρικών αγορών ή παροχής επικουρικών δραστηριοτήτων αγορών από τη Γενική Διεύθυνση.
  Η υποστήριξη και η διενέργεια των διαγωνιστικών διαδικασιών της περ. α. αξιοποιώντας μεθόδους 

προμηθειών, όπως οι συμφωνίες – πλαίσιο και οι ηλεκτρονικές τεχνικές αγορών, όπως τα Δυναμικά Συστήματα 
Αγορών, οι Ηλεκτρονικοί Κατάλογοι, οι Ηλεκτρονικοί Πλειστηριασμοί ή τα εργαλεία των Δημοσίων Συμβάσεων 
Καινοτομίας και των προεμπορικών δημοσίων συμβάσεων.

   Η επεξεργασία και  η ανάλυση των δεδομένων του ΕΣΗΔΗΣ και του ΚΗΜΔΗΣ για την παροχή πληροφόρησης 
και την εξαγωγή γνώσης για την τεκμηριωμένη λήψη αποφάσεων σχετικά με τις δημόσιες συμβάσεις 
προμήθειας αγαθών και παροχής υπηρεσιών στην Ελλάδα.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Όπου απαιτείται.

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  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

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
  Συμμετοχή σε ομάδες εργασίας.

Εμπειρία αρ.84 του ν.3528/2007 (Α΄26) όπως ισχύει
Άσκηση καθηκόντων προϊσταμένου  Διεύθυνσης για ένα (1) έτος τουλάχιστον ή 
κατοχή αναγνωρισμένου συναφούς διδακτορικού διπλώματος  ή αποφοίτηση από 
τη  Εθνική Σχολή  Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης (Ε.Σ.Δ.Δ.Α.)  ή κατοχή 
αναγνωρισμένου συναφούς μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών και πλεονάζοντα 
χρόνο τουλάχιστον έξι (6) έτη στο βαθμό Α΄ ή κατοχή Α΄ βαθμού  και άσκηση 
καθηκόντων προϊσταμένου Τμήματος  για τρία (3) τουλάχιστον έτη συνολικά  ή 
κατοχή του Α΄ βαθμού με τουλάχιστον δέκα (10) έτη πλεονάζοντα χρόνο στο 
βαθμό αυτό .

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

3 έτη ΌΧΙ


