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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΡΑΦΕΙΟ ΒΕΒΑΙΩΣΗΣ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ

Μονάδα
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ΓΡΑΦΕΙΟ ΒΕΒΑΙΩΣΗΣ ΕΣΟΔΩΝ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6069905359 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

Κ.ΚΑΡΑΜΑΝΛΗ 1, 62100, ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ, 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

 Υπουργεία
 Ελεγκτικό Συνέδριο
 Περιφέρεια
 Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 ΟΤΑ α΄ βαθμού της Περιφέρειας
 Λοιπές Διευθύνσεις του Δήμου

 Προϊστάμενο Τμήματος Προμηθειών

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.
 Εφαρμόζει τους νόμους που αφορούν τις δημόσιες συμβάσεις και προμηθευτές ή παρόχους υπηρεσιών  που 

απορρέουν από τον Ν. 4412/2016 "Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και Υπηρεσιών (προσαρμογή στις 
Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)." και είναι σχετικές με τα αντικείμενα του τμήματος

 Φροντίζει με επιμέλεια τη διενέργεια δημοσίων συμβάσεων με Ανοικτούς ηλεκτρονικούς διαγωνισμούς και με 
απ' ευθείας ανάθεση στα πλαίσια των διαγωνισμών, σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις.

 Επιμελείται για τον προγραμματισμό και την έγκαιρη διενέργεια των διαδικασιών προμηθειών και γενικών 
υπηρεσιών.

 Επιμελείται την έκδοση αποφάσεων συλλογικών και ατομικών οργάνων που σχετίζονται με τις δημόσιες 
συμβάσεις.

 Επιμελείται την τήρηση της διαφάνειας και της  ίσης μεταχείρισης όλων των οικονομικών φορέων που 
συμμετέχουν και διεκδικούν δημόσιες συμβάσεις προμηθειών ή γενικών υπηρεσιών.

 Επιμελείται για τις  προμήθειες που εντάσσονται σε έργα του Δήμου
 Επιμελείται  για τη διενέργεια των διαδικασιών για την ανάθεση των προμηθειών με τη σύναψη συμβάσεων, 

ήτοι μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών σε συνεργασία με τα αρμόδια κάθε φορά τμήματα του Δήμου, 
καταρτίζει το σχέδιο των συμβάσεων, το σχέδιο της διακήρυξης και περίληψη διακήρυξης των συμβάσεων και 
όλων των αποφάσεων και εισηγείται στο κάθε φορά αποφαινόμενο όργανο ή τμήμα του Δήμου. Τη 
δημοσίευση κατά τα νόμιμα των διακηρύξεων, περιλήψεων διακηρύξεων, πρωτογενών, εγκεκριμένων  
αιτημάτων και αποφάσεων κατακύρωσης (τύπος, ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ, ιστότοπος δήμου κλπ).

 Επιμελείται για τη:
       Συγκέντρωση των αιτήσεων των δημοτικών υπηρεσιών, εξετάζοντας τη σκοπιμότητα αυτών και 

διαμορφώνοντας περιοδικά προγράμματα για την προμήθεια κάθε είδους υλικών, εξοπλισμού και υπηρεσιών 
και εισηγούμενο αυτά για έγκριση στα αρμόδια όργανα του Δήμου (ανταλλακτικά, λιπαντικά, καύσιμα, 
λιπάσματα, φυτοφάρμακα, μηχανήματα, εργαλεία, έπιπλα, είδη γραφείου, μισθώσεις μεταφορικών μέσων, 
ασφαλίσεις κλπ).

      Διενέργεια ερευνών αγοράς για την τεκμηρίωση της διαθεσιμότητας των ειδών ή των υπηρεσιών που 
ενδιαφέρουν το Δήμο και τη λήψη στοιχείων τιμών προμήθειας ή υπηρεσίας.

      Παρακολούθηση  της λειτουργίας των προμηθειών και υπηρεσιών και γενικά μεριμνώντας  για όλα τα 
ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση κάθε προμήθειας υλικών ή υπηρεσίας μέχρι και την οριστική παραλαβή 
τους, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις και τη χρέωση των προμηθευόμενων ειδών και υπηρεσιών στους 
υπεύθυνους κάθε Οργανικής μονάδας του Δήμου.

      Συνεργασία  με την Οικονομική Επιτροπή και το Δ.Σ. για την προώθηση των παραπάνω.



      Ενημέρωση για τις ισχύουσες διατάξεις  περί συμβάσεων, τηρεί αρχείο των διατάξεων και ενημερώνει τις 
σχετικές επιτροπές  για τις προβλεπόμενες διαδικασίες και πρακτικά και γενικά για τη νόμιμη διεκπεραίωση 
των ενεργειών τους.

      Την τήρηση πληροφοριακών αρχείων και εγγράφων των συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών (αρχείο 
προμηθευομένων ειδών, αρχείο προμηθευτών, αρχείο φακέλων προμηθειών, αρχείο συμβάσεων).

      Παραλαβή και έλεγχο των κάθε φύσεων παραστατικών που απαιτούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή 
των οφειλών από το Ταμείο του Δήμου στους αντίστοιχους δικαιούχους και έλεγχο της ύπαρξης των 
προϋποθέσεων για τη διενέργεια πληρωμών του Δήμου, με βάση τις διατάξεις των αντιστοίχων συμβάσεων.

      Μέριμνα για την παραλαβή από τους αντίστοιχους προμηθευτές των κάθε είδους υλικών παγίων 
(μηχανήματα,εξοπλισμός) ή αναλωσίμων που απαιτεί η λειτουργία του Δήμου.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με τους υπαλλήλους του Τμήματος, προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική άσκηση των 
αρμοδιοτήτων του Τμήματος

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.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον Δημοτικό και Κοινοτικό Κώδικα
 Να γνωρίζει τη Νέα Αρχιτεκτονική της Αυτοδιοίκησης και της Αποκεντρωμένης 

Διοίκησης – Πρόγραμμα Καλλικράτης.
 Να γνωρίζει τον Ν. 4412/2016 "Δημόσιες Συμβάσεις Έργων, Προμηθειών και 

Υπηρεσιών (προσαρμογή στις Οδηγίες 2014/24/ΕΕ και 2014/25/ΕΕ)."
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που αιτούνται της 

αρμοδιότητας της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Να χειρίζεται Η/Υ 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


