
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΑΠΟΔΟΧΩΝ, ΑΜΟΙΒΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ 
ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΩΝ

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ

Μονάδα

ΥΠΗΡΕΣΙΑΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ, ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΑΜΟΙΒΩΝ ΤΟΜΕΑ ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ | ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΑΠΟΔΟΧΩΝ, ΑΜΟΙΒΩΝ, ΟΔΟΙΠΟΡΙΚΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ 
ΑΠΟΔΟΧΩΝ, ΑΜΟΙΒΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6319848878 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

ΜΠΟΥΜΠΟΥΛΙΝΑΣ 20-22, 10682, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του Προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει, εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες  
αρμοδιότητας του Τμήματος στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.

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

 Διευθύνσεις Οικονομικών των φορέων του στενού 
και ευρύτερου Δημόσιου Τομέα, ΓΛΚ, ΑΣΕΠ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ 
ΑΠΟΔΟΧΩΝ, ΑΜΟΙΒΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ 
ΑΠΟΔΟΧΩΝ, ΑΜΟΙΒΩΝ, ΟΔΟΙΠΟΡΙΚΩΝ ΚΑΙ ΛΟΙΠΩΝ 
ΑΠΟΖΗΜΙΩΣΕΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Τον έλεγχο νομιμότητας και κανονικότητας, καθώς και την εκκαθάριση δαπανών του Υπουργείου Τομέα 

Πολιτισμού, με βάση τα πλήρη και νόμιμα δικαιολογητικά αυτών.
 Την κατάρτιση του σχεδίου απόφασης ανάληψης υποχρεώσεων και επιτροπικών ενταλμάτων, κατόπιν 

τεκμηριωμένου αιτήματος του διατάκτη και καταχώριση των αναλαμβανόμενων δεσμεύσεων στα οικεία 
λογιστικά βιβλία και στο Μητρώο Δεσμεύσεων.

 Την έκδοση τίτλου για την πληρωμή των δαπανών, μέσα στα καθοριζόμενα κατά μήνα όρια πληρωμών και η  
έκδοση χρηματικών ενταλμάτων εντός των προβλεπομένων προθεσμιών από το ενωσιακό και εθνικό 
κανονιστικό πλαίσιο.

 Τη σύνταξη έκθεσης επί διαφωνιών με το διατάκτη ως προς τη νομιμότητα και κανονικότητα των 
εκκαθαριζόμενων δαπανών και υποβολή της μετά του σχετικού φακέλου στη Διεύθυνση Συντονισμού και 
Ελέγχου Εφαρμογής Δημοσιολογιστικών Διατάξεων με σχετική κοινοποίηση στην αρμόδια Γενική Διεύθυνση 
Δημοσιονομικών Ελέγχων του Γενικού Λογιστηρίου του Κράτους, σύμφωνα με τα οριζόμενα στην παρ. 1 του 
άρθρου 26  του ν. 4270/2014.

 Τη σύνταξη έκθεσης προς την αρμόδια Υπηρεσία προκειμένου να κινηθεί η προβλεπόμενη από τις κείμενες  
διατάξεις διαδικασία του επιτόπου ελέγχου.

 Την εισήγηση αρμοδίως για καταλογισμό δημοσίου υπολόγου, υπεύθυνου λογαριασμού, καθώς και του 
λαβόντα αχρεώστητης πληρωμής.

 Την παροχή απόψεων στα Δικαστήρια
 Την τήρηση των λογιστικών βιβλίων που προ βλέπονται από τις ισχύουσες διατάξεις για τις δαπάνες του Τομέα 

Πολιτισμού του Υπουργείου.

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  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των αποδοχών και 

κάθε είδους αμοιβών του Προσωπικού και των διατάξεων που αφορούν το 
δημόσιο λογιστικό

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου

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


