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Οργανισμός

ΕΘΝΙΚΟ ΚΕΝΤΡΟ ΔΗΜΟΣΙΑΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ ΚΑΙ ΑΥΤΟΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | 
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5712411810 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

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

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΑΘΗΝΩΝ ΠΕΙΡΑΙΩΣ 211, 17778, ΔΗΜΟΣ ΜΟΣΧΑΤΟΥ-ΤΑΥΡΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχείριση θεμάτων  δημοσίων συμβάσεων προμήθειας αγαθών και υπηρεσιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ - Ν. 4354/2015 (ΦΕΚ Α' 176), 
ΚΕΦ. Β'

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Αναλαμβάνει το σχεδιασμό, προγραμματισμό και υλοποίηση των δημόσιων συμβάσεων
 Τηρεί το αρχείο των δημοσίων συμβάσεων.
 Εκδίδει αναφορές και στατιστικά στοιχεία αναφορικά με τις δημόσιες συμβάσεις.
 Εισηγείται για την απορρόφηση και αξιοποίηση κοινοτικών πόρων σε σχέση με τις δημόσιες συμβάσεις.
 Χειρίζεται την υλοποίηση συμβάσεων προμήθειας αγαθών και παροχής υπηρεσιών για την κάλυψη των 

αναγκών του Δημοσίου.
 Υποστηρίζει τη λειτουργία του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων (ΕΣΗΔΗΣ) και του 

Κεντρικού Ηλεκτρονικού Μητρώου Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ).
 Μεριμνά για την κατάρτιση του Προγράμματος Προμηθειών του ΕΚΔΔΑ, κατόπιν συγκέντρωσης των 

υποβαλλόμενων από τις εκπαιδευτικές – ερευνητικές και τις διοικητικές μονάδες του ΕΚΔΔΑ συναφών 
αιτημάτων και εκτίμησης της προκαλούμενης δαπάνης ύστερα από έρευνα αγοράς, το υποβάλλει προς 
έγκριση από τα κατά περίπτωση αρμόδια όργανα του ΕΚΔΔΑ και εποπτεύει της εκτέλεσής του, κατά εφαρμογή 
της κείμενης νομοθεσίας.

 Μεριμνά για τη σύνταξη σχεδίων διακηρύξεων διαγωνισμών προμήθειας αγαθών και παροχής υπηρεσιών και 
τη σύνταξη σχεδίων συμβάσεων, σε συνεργασία με τις κατά περίπτωση αρμόδιες οργανικές μονάδες του 
Ε.Κ.Δ.Δ.Α., και τα υποβάλλει προς έγκριση από τα κατά περίπτωση αρμόδια όργανα του Ε.Κ.Δ.Δ.Α., κατά 
εφαρμογή της κείμενης νομοθεσίας.

 Επικοινωνεί με τους ενδιαφερόμενους οικονομικούς φορείς και η συνεργασία με τα γνωμοδοτικού χαρακτήρα 
συλλογικά όργανα, που συγκροτούνται στο πλαίσιο των διαδικασιών σύναψης δημοσίων συμβάσεων.

 Μεριμνά για τη διαβίβαση στην Αρχή Εξέτασης Προδικαστικών Προσφυγών (Α.Ε.Π.Π.) του φακέλου της 
υπόθεσης και των απόψεων της Αναθέτουσας Αρχής, σε περίπτωση άσκησης προδικαστικής προσφυγής κατά 
πράξης ή παράλειψης της Αναθέτουσας Αρχής.

 Παρέχει πληροφορίες και στοιχεία στις αρμόδιες δικαστικές αρχές επί θεμάτων αρμοδιότητας του Τμήματος.
 Η μέριμνα για την έκδοση από τα κατά περίπτωση αρμόδια όργανα των αποφάσεων έγκρισης 

πραγματοποίησης δαπάνης που αφορούν προμήθεια αγαθών και παροχή υπηρεσιών και την ανάρτησή τους 
στο Πρόγραμμα Διαύγεια.

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 εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς  κανονιστικού πλαισίου που διέπει 
τις δημόσιες συμβάσεις.



 Γνώση εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς  κανονιστικού πλαισίου που διέπει 
τις προμήθειες.

 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 
Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Προϋπηρεσία σε ανάλογη θέση επιθυμητή.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


