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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΥΓΕΙΑΣ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΚΟΙΝΩΝΙΚΗΣ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΚΑΙ ΥΓΕΙΑΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6311029313 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΕΝΙΖΕΛΟΥ 139, 62132, ΔΗΜΟΣ ΣΕΡΡΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Το Αυτοτελές Γραφείο Προγραμματισμού  και Οργάνωσης είναι αρμόδιο για την υποστήριξη των οργάνων 
διοίκησης και των υπηρεσιών του Νομικού Προσώπου κατά τις διαδικασίες σύνταξης, παρακολούθησης και 
αξιολόγησης των αποτελεσμάτων των ετήσιων/πολυετών  Προγραμμάτων Δράσης του Νομικού Προσώπου, την 
παρακολούθηση της αποτελεσματικότητας και απόδοσης των υπηρεσιών ως προς το βαθμό επίτευξης των 
στόχων του, τις συνθήκες διασφάλισης  του επιθυμητού επιπέδου ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών 
καθώς και της πιστοποίησης αυτών. Για τις ανωτέρω αρμοδιότητες μπορεί να συνεργάζεται  με την αντίστοιχη 
Υπηρεσία Προγραμματισμού και Οργάνωσης του Δήμου.

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 ΣΕΡΡΩΝ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ - 

ΘΡΑΚΗΣ
 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ

 ΠΡΟΕΔΡΟ Δ.Σ ΟΠΑΚΠΑ ΔΗΜΟΥ ΣΕΡΡΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 
οργάνωσης της υπηρεσίας.

 1) Συνεργάζεται με το Διευθυντή και τους επί μέρους προϊσταμένους τμημάτων του Νομικού Προσώπου, 
συγκεντρώνει και τεκμηριώνει την αναγκαία τεχνογνωσία και πληροφόρηση που είναι απαραίτητη για τη 
διαμόρφωση των προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου.

 2) Μεριμνά για τη διενέργεια ερευνών για  τις ανάγκες των δημοτών σε σχέση με την αποστολή του Νομικού 
Προσώπου και συγκεντρώνει και τεκμηριώνει προτάσεις για επεμβάσεις (έργα, ενέργειες, προγράμματα) που 
θα  ικανοποιούν τις αντίστοιχες  ανάγκες των δημοτών.

 3) Συνεργάζεται με το Διευθυντή και του προϊσταμένους τμημάτων του Νομικού Προσώπου, για τη 
συγκέντρωση  προτάσεων προγραμμάτων, έργων και δράσεων από αυτά, διαμορφώνει τη συνολική τεχνική 
πρόταση ή πρόγραμμα για ολόκληρο το Νομικό Πρόσωπο και εισηγείται στον Πρόεδρο και το Δ.Σ την έγκρισή 
τους. 

 4) Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες και συντάσσει προτάσεις που αφορούν στην εφαρμογή 
προγραμμάτων για την εξασφάλιση και διαρκή βελτίωση των τεχνικών και κοινωνικών υποδομών του Νομικού 
Προσώπου.

 5) Διερευνά και ενημερώνει τα όργανα και τις υπηρεσίες για τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης ή 
συγχρηματοδότησης των προγραμμάτων δράσης του Νομικού Προσώπου (προγράμματα 
συγχρηματοδοτούμενα από την ΕΕ, προγράμματα της ΕΕ, εθνικά προγράμματα κλπ).

 6) Υποστηρίζει τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες του  Νομικού Προσώπου κατά τη σύνταξη, 
παρακολούθηση και αξιολόγηση  επιχειρησιακών ή άλλων προγραμμάτων δράσης.

 7) Προτείνει την ένταξη έργων και δράσεων του Νομικού Προσώπου σε προγράμματα χρηματοδότησης ή 
συγχρηματοδότησης, και  παρακολουθεί της υλοποίησής τους. 

 8) Υποστηρίζει την σύναψη και παρακολουθεί την πρόοδο των προγραμματικών και άλλων συμβάσεων μεταξύ 
του Νομικού Προσώπου και άλλων φορέων για την υλοποίηση έργων, ενεργειών και προγραμμάτων. 
Συντονίζει τις σχέσεις του Νομικού Προσώπου με άλλους δημόσιους φορείς.

 9) Μελετά και εισηγείται την εφαρμογή σύγχρονων/επιστημονικών συστημάτων και μεθόδων διοίκησης 
οργάνωσης και εύρυθμης λειτουργίας των υπηρεσιών του  Νομικού  Προσώπου, μέτρησης της 
αποτελεσματικότητας και αποδοτικότητάς τους (εσωτερικές διεργασίες, τυποποίηση, κριτήρια, δείκτες 
αξιολόγησης, εφαρμογή ψηφιακών τεχνολογιών κλπ). 

 10) Συγκεντρώνει στοιχεία και τηρεί βάση δεδομένων που αναφέρονται στην αποδοτικότητα και 
αποτελεσματικότητα των υπηρεσιών και συντάσσει σχετικές εκθέσεις ως προς την επίτευξη των περιοδικών ή 
τακτικών τους στόχων.  



 11) Συνεργάζεται με τα Τμήματα και Γραφεία των Υπηρεσιών Υποστήριξης για τη διαμόρφωση των καταλλήλων 
συστημάτων παρακολούθησης του κόστους λειτουργίας των οργανωτικών μονάδων του Νομικού Προσώπου 
και του κόστους των παρεχομένων υπηρεσιών  προς τους πολίτες.

 12) Μεριμνά ειδικότερα για την εγκατάσταση και εφαρμογή συστημάτων διασφάλισης και διαχείρισης 
ποιότητας (TQM,  ISO,  ISO 22000/2005 –HACCP ή άλλων προτύπων) για τη βελτίωση των επί μέρους 
λειτουργιών του Νομικού Προσώπου.

 13) Μεριμνά για την εγκατάσταση και τήρηση του συστήματος διασφάλισης της διαχειριστικής επάρκειας του 
Νομικού Προσώπου στον σχεδιασμό και παραγωγή δράσεων και υπηρεσιών, απαραίτητη για την 
εκμετάλλευση προγραμμάτων και προκηρύξεων.  

 14) Μεριμνά για την εκπόνηση των κάθε είδους εσωτερικών Κανονισμών του Νομικού Προσώπου  σε 
συνεργασία με το Διευθυντή και τις άλλες  υπηρεσίες του Νομικού Προσώπου.

 15) Παρακολουθεί την τήρηση και σχεδιάζει και εισηγείται τις τυχόν επικαιροποιήσεις της οργανωτικής δομής 
και γενικότερα των διατάξεων του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας του Νομικού Προσώπου.

 16) Μεριμνά για τον προγραμματισμό των αναγκαίων θέσεων εργασίας και τον προσδιορισμό του αριθμού του 
προσωπικού ανά θέση εργασίας και οργανωτική μονάδα του Νομικού Προσώπου, σε συνεργασία με τις 
αρμόδιες υπηρεσίες Υπηρεσιών Υποστήριξης. 

 17) Μεριμνά για τη δημιουργία και την συνεχή ενημέρωση της ιστοσελίδας του Νομικού Προσώπου σε 
συνεργασία με το Γραφείο Γραμματείας Επικοινωνίας και Δημοσίων Σχέσεων και τους Προϊσταμένων των 
οργανικών μονάδων.

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 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 κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς 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


