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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ "ΔΥΤΙΚΗ 
ΜΑΚΕΔΟΝΙΑ"

Οργανισμός

ΜΟΝΑΔΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΤΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ Α.Ε.(Μ.Ο.Δ.)

Μονάδα

ΕΙΔΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ | ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ "ΔΥΤΙΚΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑ"

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6110082671 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΌΧΙ ΔΕ ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΩΣ ΚΛΑΔΟΥ / 
ΕΙΔ/ΤΑΣ

ΔΕΝ ΕΝΤΑΣΣΟΝΤΑΙ ΣΕ ΕΙΔΙΚΟΤΗΤΑ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΖΕΠ ΚΟΖΑΝΗΣ, 50100, ΔΗΜΟΣ ΚΟΖΑΝΗΣ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.
Ασκεί το ρόλο του Διαχειριστή Έργου για να εκτελεί τις πληρωμές για τις Πράξεις Τεχνικής Βοήθειας, μέσω 
λογαριασμού που τηρείται στην Τράπεζα της Ελλάδος (Υπεύθυνος Λογαριασμού) . Επίσης, χρεώνεται τον έλεγχο 
των δικαιολογητικών της δαπάνης και τον προσδιορισμό του δικαιώματος έναντι του δημοσίου, του δικαιούχου 
της πληρωμής για Πράξεις Τεχνικής Βοήθειας (Εισηγητής Εκκαθάρισης).

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Αρμόδιες Δ/νσεις Υπουργείου ή ΓΓ ή ΕΓ
 Τράπεζα της Ελλάδος
 Υπηρεσία Δημοσιονομικού Ελέγχου (ΥΔΕ)

 Προϊστάμενος μονάδας: ΕΙΔΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ "ΔΥΤΙΚΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑ"

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Είναι υπεύθυνος για την Ταμειακή διαχείριση του λογαριασμού και παρέχει στα αρμόδια όργανα τις 

απαραίτητες πληροφορίες για την κίνηση του λογαριασμού, με βάση τα στοιχεία της Τράπεζας της Ελλάδος.

 Εκτελεί τις εντολές πληρωμής  (δηλ.  κάθε  πράξης με την οποία εντέλλεται την πληρωμή συγκεκριμένης 

δαπάνης στο δικαιούχο) με έκδοση ηλεκτρονικών τραπεζικών εντολών μέσω του ΠΣΥΠΠΟΔΕ.

 Τηρεί αρχείο με τις υπογεγραμμένες εντολές πληρωμής καθώς και την ηλεκτρονική επιβεβαίωση της 

διεκπεραίωσης της τραπεζικής εντολής, αντίγραφα των οποίων εκτυπώνονται από το πληροφοριακό σύστημα 
του ΠΔΕ και υποβάλλονται στην αρμόδια ΥΔΕ για την ενταλματοποίηση της δαπάνης και την εμφάνιση της 
πληρωμής στη δημόσια ληψοδοσία. 


 Ενημερώνει το Μητρώο Δεσμεύσεων.

 Έχει την ευθύνη ελέγχου του φακέλου με τα απαραίτητα δικαιολογητικά σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία 

για την πληρωμή δαπανών. 

 Ελέγχει  τη νομιμότητα και κανονικότητα της δαπάνης 

 Ελέγχει  το ύψος των εγκεκριμένων πιστώσεων του έργου σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

 Καταρτίζει  την εντολή πληρωμής

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

ΣΔΕ ΕΠ ΕΣΠΑ 20212027, ΦΕΚ 
4706/2022 άρ.5

 6ετής επαγγελματική εμπειρία



Γνώσεις  1. Γνώση ή/και εμπειρία της διαδικασίας πληρωμών των δαπανών 
συγχρηματοδοτούμενων προγραμμάτων και διαχείρισης λογαριασμών

 2. Ικανότητα οργάνωσης γραφείου 
 3. Ικανότητα χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και υπηρεσιών 

Internet 
 4. Εμπειρία σε διοικητική υποστήριξη ή/και λογιστική ή/και σε διαχείριση 

κοινοτικών προγραμμάτων
 5. Πτυχίο ΙΕΚ / ΚΕΣ ή ισότιμο
 6. Γνώση ξένης κοινοτικής γλώσσας

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία ΣΔΕ ΕΠ ΕΣΠΑ 20212027, ΦΕΚ 4706/2022 άρ.5
6ετής επαγγελματική εμπειρία

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


