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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΝΟΤΙΑΣ ΚΥΝΟΥΡΙΑΣ

Μονάδα

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΠΕΡΙΟΥΣΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5521694733 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΑΠΕΤΑΝ ΦΟΥΦΑ ΜΑΚΕΔΟΝΟΜΑΧΟΥ, 22300, ΔΗΜΟΣ ΝΟΤΙΑΣ ΚΥΝΟΥΡΙΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής και Λογιστικής 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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ, 

ΔΥΤΙΚΗΣ ΕΛΛΑΔΑΣ ΚΑΙ ΙΟΝΙΟΥ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΠΕΛΟΠΟΝΝΗΣΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

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.
 Εκτελεί τις αρμοδιότητες και τα καθήκοντα που του αναθέτει ο Προϊστάμενος και προβλέπονται στις οργανικές 

διατάξεις του Ο.Ε.Υ. για την υπηρεσιακή του μονάδα.
 Ασκει καθήκοντα «Ταμία» και στα Νομικά Πρόσωπα Δημοσίου και Ιδιωτικού Δικαίου του Δήμου Νότιας 

Κυνουρίας, που δεν διαθέτουν ιδία ταμειακή υπηρεσία και συγκεκριμένα: στον «Δημοτικό Παιδικό Σταθμό 
Δήμου Νότιας Κυνουρίας», στο «Δημοτικό Λιμενικό Ταμείο Νότιας Κυνουρίας» και «Δημοτική Κοινωφελής 
Επιχείρηση Νότιας Κυνουρίας». 

 Είναι υπεύθυνος διαχείρισης όλων των τραπεζικών λογαριασμών του Δήμου και των εποπτευόμενων Ν.Π. των 
συσκευών i-code των userid και password που χορηγούνται για τον Δήμο. 

 Ασκεί τα καθήκοντα και έχει τις ευθύνες που περιγράφονται στα σχετικά άρθρα του Β.Δ. 17-05/15-06-1959 και 
στις διατάξεις των άρθρων 150 έως και 155 του Ν. 4270/2014. 

 Ελέγχει τη νομιμότητα των δαπανών και των προς βεβαίωση εσόδων.
 Πραγματοποιεί πληρωμές όλων των δημοτικών δαπανών και την είσπραξη όλων των δημοτικών εσόδων. 
 Φροντίζει , στο πλαίσιο των ειδικότερων καθηκόντων του να εκκαθαρίζει και βεβαιώνει όλα τα δημοτικά 

έσοδα και να εκδίδει όλες τις προβλεπόμενες διοικητικές πράξεις. 
 Φροντίζει για την επιβολή και εφαρμογή μέτρων αναγκαστικής είσπραξης δημοτικών εσόδων σε βάρος 

υπερήμερων οφειλετών του Δήμου.
 Εφαρμόζει και υλοποιεί όλες τις κανονιστικές πράξεις του Δημοτικού Συμβουλίου . 
 Πραγματοποιεί εισπράξεις, κλείνει - συμφωνεί το ταμείο του Δήμου και των ΝΠ, συντάσσει απολογισμό, 

αποστέλλει στατιστικά δελτία, ενημερώνει βάσεις δεδομένων, πραγματοποιεί λογιστικές εργασίες, 
συνεργάζεται με εξωτερικούς συνεργάτες (λογιστές κτλ) υπογράφει κάθε σχετικό έγγραφο, εξοφλεί ΧΕΠ και 
αρχειοθετεί τα εξοφλημένα ΧΕΠ και κάθε άλλο σχετικό έγγραφο.

 Αναλαμβάνει ενέργειες αναγκαστικής είσπραξης εσόδων σε βάρος των οφειλετών του Δήμου.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στο Π.Δ. 
50/2001 (Α΄39)

 ΤΕ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ



  Τα προβλεπόμενα στο Π.Δ 50/2001 (Α' 39) ή/και στις οικείες οργανικές 
διατάξεις (ΠΕ και ΤΕ οποιουδήποτε κλάδου).

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


