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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπεύθυνος γραφείου. Το γραφείο μελετών – επίβλεψης και κοστολόγησης έργων μεριμνά για τον 
προγραμματισμό έργων, εκπόνηση
Μελετών, κατασκευές και επίβλεψη έργων και εγκαταστάσεων, την εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών, την 
ανάπτυξη και παρακολούθηση στρατηγικών επιλογών της επιχείρησης

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο



Επιπλέον αμοιβές

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στο σχεδιασμό, τον προγραμματισμό και  την εφαρμογή αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων  
με συναρμόδιους φορείς.

 Διενεργεί τις διαδικασίες  ένταξης έργων σε αναπτυξιακά προγράμματα σε συνεργασία με τυχόν άλλες 
συναρμόδιες υπηρεσίες.

 Υποστηρίζει την παρακολούθηση, υλοποίηση, ολοκλήρωση του φυσικού και οικονομικού αντικειμένου, καθώς 
και την έναρξη της παραγωγικής διαδικασίας των αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.

 Παρακολουθεί και ελέγχει τους εξωτερικούς συνεργάτες και ελεγκτές στο πλαίσιο υλοποίησης και εφαρμογής 
των αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.

 Κοινοποιεί τα αποτελέσματα των αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων στους αρμόδιους για λήψη 
αποφάσεων.

 Υποστηρίζει τους  ελεγκτικούς μηχανισμούς.
 Διαχειρίζεται το Πρόγραμμα Τεχνικής Βοήθειας  με σύναψη  συμβάσεων με προμηθευτές και παρόχους 

υπηρεσιών.
 Μεριμνά για τον προγραμματισμό έργων, εκπόνηση μελετών, κατασκευές και επίβλεψη έργων και 

εγκαταστάσεων, την εκτέλεση τοπογραφικών εργασιών, την  ανάπτυξη και παρακολούθηση στρατηγικών 
επιλογών της επιχείρησης.

 Στις αρμοδιότητές του είναι η:
  Εκπόνηση, εποπτεία και έλεγχος μελετών δομικών έργων.
  Μέριμνα για την έγκριση μελετών από τις αρμόδιες αρχές.
  Μελέτη θεμάτων ως προς την σκοπιμότητα χρήσης νέων υλικών και μεθόδων κατασκευής.
  Εκπόνηση προϋπολογιστικών στοιχείων κόστους έργων.
  Μελέτη για την επέκταση των δικτύων σύμφωνα με τα προγράμματα δράσης της επιχείρησης.
  Σύνταξη διακηρύξεων και συγγραφών υποχρεώσεων για την ανάθεση μελετών σε ιδιώτες και εποπτεία αυτών.
  Διενέργεια διαγωνισμών και επίβλεψη εργασιών στα μεγάλα έργα.
  Επίβλεψη διοίκηση και διαχείριση δομικών έργων από το στάδιο δημοπράτησης μέχρι το τελικό στάδιο της
 οριστικής παραλαβής αυτών, για την εκκαθάριση και την παράδοση στη λειτουργία.
  Άσκηση τεχνικής επίβλεψης για τις προμήθειες των υλικών των σχετικών με τα εκτελούμενα έργα.
  Τήρηση αρχείου έργων.
  Τήρηση στατιστικών στοιχείων των δραστηριοτήτων με βάση τα μηνιαία δελτία εργασιών.
  Εκπόνηση εποπτεία και έλεγχος ηλεκτρομηχανολογικών έργων.
  Επίβλεψη για την εκτέλεση των ηλεκτρομηχανολογικών έργων.
  Ανακαίνιση και βελτίωση ηλεκτρομηχανολογικών εγκαταστάσεων που υπάρχουν.
  Μέριμνα για την εκτέλεση όλων των τοπογραφικών εργασιών που απαιτούνται για τη σύνταξη μελετών νέων
 έργων.
  Επιμέλεια της ανάθεσης των τοπογραφικών εργασιών σε ιδιωτικά γραφεία, επίβλεψη και παραλαβή αυτών σε
 συνεννόηση με τον Γεν. Διευθυντή.
  Σύνταξη σχεδίων δικτύων ύδρευσης – αποχέτευσης.
  Μέριμνα για την δημιουργία και την ενημέρωση κτηματολογίου της ακίνητης περιουσίας της επιχείρησης.
  Χορήγηση τοπογραφικών στοιχείων για τις ανάγκες όλων των τμημάτων της επιχείρησης.



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 Τοπογραφίας ή Γεωπληροφορικής και Τοπογραφίας ή 
Πολιτικών Μηχανικών Τ.Ε. και Μηχανικών Τοπογραφίας και Γεωπληροφορικής 
Τ.Ε. – εισαγωγική κατεύθυνση Μηχανικών Τοπογραφίας και Γεωπληροφορικής 
Τ.Ε. Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της 
αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Τεχνικές και μεθοδολογίες διοίκησης & διαχείρισης προγραμμάτων και έργων.
 Χρηματοοικονομικά και βασικές αρχές λογιστικής.
 Εθνικό, ευρωπαϊκό, διεθνές  αναπτυξιακό και επενδυτικό κανονιστικό πλαίσιο.
 Γνώση των δημοσιονομικών κανόνων.
 Μεθοδολογίες  και τεχνικές αξιολόγησης προγραμμάτων και έργων.
 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Χειρισμός Η/Υ (επεξεργασία κειμένων, υπολογιστικών φύλλων & 

παρουσιάσεων).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα



Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


