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ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Εποπτεύει το προσωπικό του τμήματος. Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον 
αποτελεσματικό προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και 
ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού, σύνταξη εκθέσεων και αναφορών, αποσκοπώντας στη 
χρηστή δημοσιονομική διαχείριση του προϋπολογισμού.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΔΗΜΟΣ ΤΡΙΠΟΛΗΣ  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ
 Πρόεδρο Διοικητικού Συμβουλίου

Κύρια καθήκοντα

 Αρμοδιότητες προϊσταμένου Οικονομικού Τμήματος:
 Συντάσσει και παρακολουθεί την εκτέλεση του προϋπολογισμού της Επιχείρησης. Παρακολουθεί την πορεία 

των εσόδων και των εξόδων της Επιχείρησης και μεριμνά για την σωστή λειτουργία του τμήματος του, ενώ 
ενημερώνει για την πορεία των οικονομικών στοιχείων τη διοίκηση της Επιχείρησης και τη Διεύθυνση 
Οικονομικών Υπηρεσιών του Δήμου Τρίπολης. Ειδικότερα, επιμελείται και εκτελεί τις πάσης φύσεως 
οικονομικές και λογιστικές υπηρεσίες της Επιχείρησης, τηρεί απλογραφικό και διπλογραφικό σύστημα, τα 
λογιστικά βιβλία και λοιπά ταμειακά στοιχεία που προβλέπονται από τον Κώδικα Φορολογικών Στοιχείων. 
Μεριμνά, για την ενημέρωση κι αποστολή των απαιτούμενων στοιχείων στην Διεύθυνση Οικονομικών 
Υπηρεσιών του Δήμου Τρίπολης, σύμφωνα ε την κείμενη νομοθεσία. Εκδίδει και ελέγχει τα παραστατικά 
στοιχεία της Επιχείρησης και παρακολουθεί κι ελέγχει τα εσωτερικά παραστατικά των επιχειρηματικών 
πράξεων της Επιχείρησης. Τηρεί λογιστικό και οικονομικό αρχείο. Ενεργεί όλες τις εισπράξεις και τις πληρωμές 
και είναι υπεύθυνος, για όλες τις παραλαβές υλικών και υπηρεσιών σε συνεργασία με τις από το νόμο 
προβλεπόμενες επιτροπές.

 Μεριμνά για τον προγραμματισμό του έργου, τη σύνταξη προϋπολογισμού, την παρακολούθηση των 
χρηματοδοτικών ροών και τη συνεργασία με τους χρηματοδοτικούς φορείς

 Εξασφαλίζει τη βέλτιστη ανακατανομή των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού.

 Παρακολουθεί την πορεία του  προϋπολογισμού και των δαπανών του προγράμματος.
 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

 Παρέχει εγκαίρως αξιόπιστα δημοσιονομικά στοιχεία μέσα από τη σύνταξη των προβλεπόμενων από το νόμο 
δημοσιονομικών αναφορών και εκθέσεων.

 Παρακολουθεί τον προγραμματισμό και τη διαχείριση κονδυλίων, δαπανών, εσόδων, περιουσιακών στοιχείων 
και υποχρεώσεων

 Ελέγχει την ορθή διενέργεια των δαπανών, την ορθή είσπραξη και εμφάνιση των εσόδων, τη διαχείριση 
κινδύνων, όπως και τη διαχείριση της περιουσίας του φορέα με την εξακρίβωση του ενεργητικού και 
παθητικού και του μισθολογικού κόστους, για τον εντοπισμό τυχόν φαινομένων κακοδιοίκησης και 
κακοδιαχείρισης, κατάχρησης, σπατάλης, απάτης ή διαφθοράς και την αποτροπή τους στο μέλλον

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ



Τυπικά Προσόντα

 ΠΔ 50/2001

Γνώσεις  Γνώση του διοικητικού έργου του Υπουργείου, της διοικητικής και οικονομικής 
του διάρθρωσης καθώς επίσης και των αρμοδιοτήτων των δομών του 
Υπουργείου και τυχόν ανεξάρτητων διοικητικών αρχών και άλλων αυτοτελών 
δημόσιων υπηρεσιών που περιλαμβάνονται στον προϋπολογισμό.

 Γνώση του νομικού πλαισίου και των διαδικασιών για την κατάρτιση, εκτέλεση 
και παρακολούθηση του προϋπολογισμού.

 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 
προϋπολογισμού.

 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση χρήσης Η/Υ και διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

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

ΌΧΙ


