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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

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ

Κύρια καθήκοντα

 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 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
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 "7.5 ΤΜΗΜΑ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ (προσθήκη στο άρθρο 7)
 1. Το Τμήμα Πολιτικής Μισθοδοσίας είναι αρμόδιο για την εύρυθμη λειτουργία απόδοσης των πάσης φύσεως 

αποδοχών των υπαλλήλων του Δήμου.
 2. Στο Τμήμα ασκεί, κυρίως, οι παρακάτω αρμοδιότητες:
 1. Επεξεργάζεται τα στοιχεία μισθοδοσίας και ελέγχει την εφαρμογή των νόμων που αφορούν στη μισθοδοσία 

και τις επιπλέον αμοιβές του προσωπικού, των αιρετών οργάνων καθώς και των ελευθέρων επαγγελμάτων οι 
οποίοι προσφέρουν τις υπηρεσίες τους με σύμβαση έργου.

 2. Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών και των αντιστοίχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων 
ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, που έχουν επίδραση στην διαμόρφωση των αμοιβών του και μεριμνά 
για τη σύνταξη και την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων όλου του προσωπικού του Δήμου, την 
παρακολούθηση της μισθοδοτικής κατάστασης όλων των εργαζομένων και την πληρωμή των αμοιβών.

 3. Φροντίζει για τη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων που αφορούν υπερωριακή απασχόληση.
 4. Έχει την ευθύνη για τη σύνταξη των μισθοδοτικών καταστάσεων για πρόσθετες αμοιβές, αποζημιώσεις 

μελών συμβουλίων, μελών επιτροπών, κ.λπ. του Δήμου.
 5. Εκκαθαρίζει τις μισθολογικές καταστάσεις, συγκεντρώνει όλα τα απαραίτητα, από το Νόμο, δικαιολογητικά, 

διενεργεί τον απαιτούμενο έλεγχο αυτών και τα διαβιβάζει στο λογιστήριο για την έκδοση των αντίστοιχων 
χρηματικών ενταλμάτων.

 6. Παραλαμβάνει από το Τμήμα Ανθρωπίνου Δυναμικού τα στοιχεία μεταβολών και των αντιστοίχων 
καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέντων ποσών προς το προσωπικό του Δήμου, που έχουν επίδραση στην 
διαμόρφωση των αμοιβών του και μεριμνά για την έκδοση των μισθολογικών καταστάσεων για την πληρωμή 
των αμοιβών.

 7. Παραλαμβάνει από το Τμήμα του Ανθρώπινου Δυναμικού όλες τις απαραίτητες πληροφορίες και τα σχετικά 
δικαιολογητικά που αφορούν στο διοικητικό σκέλος της διαδικασίας για τη συμπλήρωση του Δελτίου Ατομικής 
και Υπηρεσιακής Κατάστασης (ΔΑΥΚ) και διενεργούν κάθε προβλεπόμενη, από το Νόμο, ενέργεια για την 
κατάρτιση του ΔΑΥΚ ως προς το Οικονομικό Σκέλος. Επιμελούνται για την υποβολή του ΔΑΥΚ και την αποστολή 
του, στον αρμόδιο ελεγκτικό φορέα προκειμένου να αποδοθεί η σύνταξη των υπαλλήλων.

 8. Μεριμνά για τη έκδοση βεβαιώσεων καταβληθεισών αμοιβών προς το προσωπικό του Δήμου και για τον 
υπολογισμό και την έκδοση καταστάσεων για την απόδοση προς τα ασφαλιστικά ταμεία των αντιστοίχων 
ασφαλιστικών εισφορών, για την Ταμειακή Υπηρεσία.

 9. Εκδίδει κάθε είδους βεβαιώσεις προς το προσωπικό για θέματα που άπτονται της απασχόλησής τους στο 
Δήμο σε σχέση με την μισθοδοσία τους (Εκδίδει τα μηνιαία εκκαθαριστικά σημειώματα και τις βεβαιώσεις 
ετησίων αποδοχών του προσωπικού του Δήμου).

 10. Μεριμνά για το καθορισμό των αμοιβών του προσωπικού του οργανισμού με βάση τις ισχύουσες κάθε 
φορά διατάξεις.



 11. Καταχωρεί τις οποιεσδήποτε μεταβολές του προσωπικού στις μισθοδοτικές καρτέλες που υπάρχουν στο 
πρόγραμμα μισθοδοσίας.

 12. Μεριμνά για την εφαρμογή δικαστικών αποφάσεων περί οφειλών προς το δημόσιο και οποιασδήποτε 
άλλης τελεσίδικης δικαστικής απόφασης που επηρεάζει τη μισθοδοσία των υπαλλήλων.

 13. Επιμελείται της έκδοσης καταστάσεων που αφορούν στην αποζημίωση βοηθημάτων υπαλλήλων.
 14. Καταρτίζει τον προϋπολογισμό των κωδικών που αφορούν στις αμοιβές όλων των υπαλλήλων και στην 

αποζημίωση του πρόεδρου, αντιπροέδρου και των μελών Διοικητικού Συμβουλίου σε συνεργασία με το 
αρμόδιο τμήμα της Διεύθυνσης Οικονομικού

 "

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  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 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


