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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΗΜΟΣΙΑ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΛΕΥΚΑΔΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣΙΑ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΛΕΥΚΑΔΑΣ

Μονάδα

ΔΗΜΟΣΙΑ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ ΛΕΥΚΑΔΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5511264106 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΡΟΝΤΟΓΙΑΝΝΗ 11, 31100, ΔΗΜΟΣ ΛΕΥΚΑΔΑΣ, 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

 Υπηρεσία της Βιβλιοθήκης
 Οι αρμόδιες υπηρεσίες του ΥΠΠΕΘ 
 Οικονομικές υπηρεσίες
 Δημόσιες Βιβλιοθήκες, ΕΒΕ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΗΜΟΣΙΑ ΒΙΒΛΙΟΘΗΚΗ 
ΛΕΥΚΑΔΑΣ

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.
 Διεκπεραιώνει την αλληλογραφία
 Παρακολουθεί & διεκπεραιώνει τις διοικητικές υποχρεώσεις & εκκρεμότητες
 Προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για τη διεκπεραίωση των οικονομικών υποχρεώσεων της Βιβλιοθήκης, 

συντάσσοντας τα απαιτούμενα σχετικά έγγραφα & τηρώντας τα απαραίτητα βιβλία, μητρώα & αρχεία
 Συμπληρώνει & αποστέλλει τις απαιτούμενες στατιστικές αναφορές
 Παρακολουθεί & ενημερώνεται για τις ισχύουσες σχετικές διατάξεις & διαδικασίες
 Προβαίνει στην ενημέρωση ηλεκτρονικών & έντυπων οικονομικών & στατιστικών στοιχείων που συνδέονται με 

τη λειτουργία της Υπηρεσίας & υποχρεούται βάσει του νομικού πλαισίου να τηρεί ως ΝΠΔΔ.
 Βοηθά στην προετοιμασία πολιτιστικών κ.α. εκδηλώσεων της Βιβλιοθήκης, καθώς & στη λειτουργία της 

Συλλογής Κειμηλίων της Βιβλιοθήκης

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής 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.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Να γνωρίζει μία τουλάχιστον γλώσσα της Ευρ. Ένωσης



 Να γνωρίζει Διοικητικά - Οικονομικά π.χ. Δημόσιο Λογιστικό, Δημόσιες 
Συμβάσεις, Κώδικα Διοικητικής διαδικασίας για συλλογικά όργανα Διοίκησης & 
φορολογικές διατάξεις, Προμήθειες & παραλαβή υλικού.

 Να γνωρίζει διαχείριση θεμάτων Εθν. Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημοσιών 
Συμβάσεων, ηλεκτρονικές πληρωμές κλπ

 Βασική γνώση οργάνωσης & λειτουργίας της Δημόσιας Διοίκησης
 Γνώση εφαρμογών Η/Υ.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Να διαθέτει ευελιξία στο ωράριο εργασίας π.χ. απογεύματα, Σάββατο κλπ

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


