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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΕΤΑΙΡΕΙΑ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΑΝΗΛΙΚΩΝ ΣΥΡΟΥ

Μονάδα

ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6663110927 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΠΕ 1 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ – ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΕΦΕΤΕΙΟ ΑΙΓΑΙΟΥ, 84100, ΔΗΜΟΣ ΣΥΡΟΥ-ΕΡΜΟΥΠΟΛΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

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



 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΔΙΚΑΙΟΣΥΝΗΣ
 Λοιπούς φορείς του δημοσίου,συναφείς φορείς 

χωρών της ΕΕ
 και συνδεδεμένων κρατών, καθώς και φορείς του 

ιδιωτικού
 τομέα ("Χαμόγελο του Παιδιού"κ.α.) με ομοειδή 

αντικείμενα απασχόλησης.

 Προϊστάμενο μονάδας (Τμήμα Διοικητικού) εαν δεν 
είναι ο ίδιος, αλλιώς στον Προϊστάμενο Διεύθυνσης 
(Ε.Π.Α. Σύρου.) ή -σε περίπτωση μη ύπαρξης αυτού-

 στο Διοικητικό Συμβούλιο της υπηρεσίας.

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 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.
 Παρακολουθεί τα θέματα που αφορούν την υπηρεσιακή κατάσταση του προσωπικού των Εταιρειών
 Προστασίας Ανηλίκων (ΝΠΔΔ) και εκτελεί τις απαιτούμενες ενέργειες
 Προωθεί ερωτήματα στο αρμόδιο Υπηρεσιακό Συμβούλιο Υπαλλήλων ΝΠΔΔ
 Σε συνεργασία με τον εξωτερικό λογιστή και τον Ταμία του ΔΣ διεκπεραιώνει όλες τις οικονομικές εργασίες της
 ΕΠΑ Σύρου.
 Παρέχει στοιχεία και διατυπώνει απόψεις του Τμήματος, αναφορικά με ερωτήσεις, επίκαιρες ερωτήσεις κλπ, 

στο
 πλαίσιο άσκησης του Κοινοβουλευτικού Ελέγχου.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 21 του Ν.2800/2000
Άρθρα 4, 26, 27  του Π.Δ. 
50/2001, όπως ισχύει

 ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ
 ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

 Άρθρο 4
 Κλάδος ΠΕ Διοικητικός και / ή Οικονομικός
 1. Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:
 (α) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία διαγωνισμού, 

πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε τμήματος ή σχολής ΑΕΙ της ημεδαπής ή 
ισότιμο σχολών της αλλοδαπής.



 (β) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία πινάκων 
προτεραιότητας (άρθρο 18 Ν 2190/1994 όπως ισχύει), πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ 
της ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής, μιας 
από τις παρακάτω ειδικότητες:

  Νομικής, Πολιτικής Επιστήμης και Δημόσιας Διοίκησης, Δημόσιας Διοίκησης, 
Διοικητικής Επιστήμης και Τεχνολογίας, Πολιτικής Επιστήμης και Ιστορίας, 
Πολιτικών Επιστημών,

  Πολιτικής Επιστήμης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών, Οικονομικών 
Επιστημών,

  Οικονομικής Επιστήμης, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης 
Επιχειρήσεων

  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών, Επιχειρησιακής Έρευνας και Στρατηγικής 
Πωλήσεων (Marketing),

  Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής και Ασφαλιστικής 
Επιστήμης,

  Στατιστικής, Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής, Κοινωνιολογίας, Κοινωνικής 
Διοίκησης,

  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Τεχνολογίας και Συστημάτων 
Παραγωγής,

  Βαλκανικών Σλαβικών και Ανατολικών Σπουδών, Μεσογειακών Σπουδών, 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων, Ναυτιλιακών 
Σπουδών, Ναυτιλίας και Επιχειρηματικών Επιχειρήσεων, Κοινωνικής Πολιτικής 
και Κοινωνικής Ανθρωπολογίας,

  Κοινωνικής Ανθρωπολογίας.
 2. Στις διατάξεις της προηγούμενης παραγράφου γίνεται παραπομπή όταν τα 

παραπάνω προσόντα ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις κλάδων διαφορετικής 
ονομασίας.

 3. Όταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την 
προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών ή 
νομικών μόνο σπουδών γενικώς ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων αυτών μετά από 
αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ. Το προηγούμενο εδάφιο 
εφαρμόζεται αναλόγως και στις περιπτώσεις που ο κλάδος είναι αμιγώς 
λογιστικός ή οικονομικός.

 Άρθρο 26
 1. Σε κάθε κλάδο ΠΕ ή ΤΕ που η ονομασία του είναι ίδια με την ονομασία 

σχολής ή τμήματος Α.Ε.Ι. ή Τ.Ε.Ι. περιλαμβάνονται όλες οι ειδικότητες της 
οικείας σχολής ή τμήματος εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στο παρόν διάταγμα 
ή στις οικείες οργανικές διατάξεις ή κανονισμούς.

 2. Όπου με το παρόν διάταγμα ως προσόν διορισμού ορίζεται «το ταυτόσημο 
κατά περιεχόμενο ειδικότητας πτυχίο ή δίπλωμα», η έννοια του όρου αυτού 
είναι ότι το πτυχίο περί του οποίου πρόκειται, στηρίζεται σε σπουδές που 
καλύπτουν με πλήρη επάρκεια το από την προκήρυξη ζητούμενο γνωστικό 
αντικείμενο. Την περί αυτού βεβαίωση χορηγεί η εκδούσα το πτυχίο σχολή 
τριτοβάθμιας εκπαίδευσης.

 3. Σε κάθε κλάδο ΔΕ που η ονομασία του είναι ίδια με την ονομασία τομέα 
κύκλων τεχνικού επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου ή κλάδου ενιαίου 
πολυκλαδικού λυκείου ή τομέα τεχνικού επαγγελματικού λυκείου, 
περιλαμβάνονται όλες οι ειδικότητες του οικείου κλάδου ή τομέα, καθώς και οι 



αντίστοιχες ή συναφείς ειδικότητες των τομέων ΙΕΚ ή τμημάτων τεχνικών 
επαγγελματικών σχολών ή σχολών μαθητείας του Ο.Α.Ε.Δ. ή άλλων ισότιμων 
σχολικών μονάδων, εκτός αν ορίζεται διαφορετικά στο παρόν διάταγμα ή στις 
οικείες οργανικές διατάξεις ή κανονισμούς.

 4. Σε κάθε περίπτωση ο αριθμός των θέσεων κατά ειδικότητα καθορίζεται είτε 
με τους οργανισμούς ή κανονισμούς, είτε με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων.

 5. Γ ια τους αποφοίτους των ΙΕΚ ως βαθμός διπλώματος για το διορισμό ή 
πρόσληψη στο δημόσιο τομέα νοείται ο μέσος όρος βαθμολογίας στο 
θεωρητικό μέρος των εξετάσεων πιστοποίησης, ο αναφερόμενος σε βεβαίωση 
που εκδίδεται από τον ΟΕΕΚ και η οποία δεν ισχύει αυτοτελώς, αλλά αποτελεί 
αναπόσπαστο παράρτημα του διπλώματος.

 6. Γ ια όποιους κλάδους ή ειδικότητες ως προσόν διορισμού απαιτείται 
ορισμένη γνώση ή εμπειρία, αυτή αποδεικνύεται:

 α) Είτε με τυχόν υπάρχουσα δικαστική απόφαση, από την οποία προκύπτει το 
είδος της παρασχεθείσης εργασίας και η χρονική διάρκεια της παροχής της.

 β) Είτε με ομοίου περιεχομένου βεβαίωση αρμοδίας, Ελληνικής ή αλλοδαπής 
δημόσιας αρχής.

 γ) Είτε με όμοια βεβαίωση νομικού προσώπου του άρθρου 14 παρ. 1 Ν. 
2190/1994 και του άρθρου 1 παρ. 3 του Ν. 2527/1997.

 δ) Είτε με όμοια βεβαίωση του οικείου ασφαλιστικού φορέα.
 ε) Εάν από την προσκομιζόμενη βεβαίωση του οικείου ασφαλιστικού φορέα 

δεν προκύπτει το είδος της παρασχεθείσης εργασίας, τότε απαιτούνται 
επιπλέον βεβαίωση εργοδότη και υπεύθυνη δήλωση του υποψηφίου κατά το 
άρθρο 8 Ν. 1599/1986 (ΦΕΚ 75 Α), σε συνδυασμό πάντοτε και με το βιβλιάριο 
κύριας ασφάλισης.

 Ειδικά η απαιτούμενη για οποιοδήποτε κλάδο κατηγορίας ΠΕ ή ΤΕ ή ΔΕ γνώση 
επεξεργασίας ελληνικών ή και ξενόγλωσσων κειμένων και πινάκων με χρήση 
Η/Υ, εφόσον δεν είναι δυνατό να αποδειχθεί σύμφωνα με τα οριζόμενα στα 
προηγούμενα εδάφια της παραγράφου αυτής, αποδεικνύεται με υπεύθυνη 
δήλωση του άρθρου 8 του Ν. 1599/1986, εκτός αν ορίζεται διαφορετικά από τη 
σχετική προκήρυξη. Στην περίπτωση ψευδούς δήλωσης, ο διορισμός 
ανακαλείται υποχρεωτικά, με απόφαση του αρμοδίου οργάνου (παρ. 3 του 
άρθρου 10 του N. 2839/2000, ΦΕΚ 196).

 7. Εμπειρία που προκύπτει κατά τη διάρκεια στρατιωτικής θητείας 
αναγνωρίζεται μόνο εφόσον η σχετική ειδικότητα έχει αποκτηθεί πριν την 
κατάταξη του υποψήφιου, ενώ στην περίπτωση που η ειδικότητα αποκτάται 
κατά τη διάρκεια της θητείας, η σχετική εμπειρία αναγνωρίζεται από την 
απόκτησή της και μετά.

 8. Γ ια όσες ειδικότητες απαιτείται κατά τις κείμενες διατάξεις άδεια άσκησης 
του αντίστοιχου επαγγέλματος, απαγορεύεται η πρόσληψη χωρίς την άδεια 
αυτή. Το επίπεδο ή η τάξη της κατά περίπτωση άδειας, εφόσον δεν καθορίζεται 
με τον οργανισμό ή κανονισμό, ορίζεται με την προκήρυξη πλήρωσης των 
θέσεων. Αν η άδεια άσκησης του αυτού επαγγέλματος χορηγείται σε κατόχους 
διαφορετικών πτυχίων ή διπλωμάτων ή απολυτηρίων τίτλων της ημεδαπής, 
τότε αυτά αποτελούν τυπικό προσόν διορισμού στον οικείο κλάδο ή ειδικότητα 
με την προϋπόθεση όμως της ισοτιμίας των τίτλων αυτών.

 9. Για την κάλυψη θέσεων κλάδων ή ειδικοτήτων κατηγορίας ΠΕ γίνονται δεκτοί 
και υποψήφιοι, ανεξαρτήτως του βασικού τίτλου σπουδών που κατέχουν, 
εφόσον είναι κάτοχοι διδακτορικού διπλώματος ελληνικού Α.Ε.Ι. ή 



αναγνωρισμένου της αλλοδαπής, με επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό 
αντικείμενο των επιστημών για τις οποίες απαιτούνται οι κατά περίπτωση 
βασικοί τίτλοι.

 Άρθρο 27
 Πρόσθετα προσόντα διορισμού
 1. Για όλες τις ειδικότητες των κλάδων ΠΕ και ΤΕ ως πρόσθετα προσόντα 

διορισμού εφεξής ορίζονται υποχρεωτικά:
 (α) Η γνώση επεξεργασίας ελληνικών και ξενόγλωσσων κειμένων και πινάκων 

σε Η/Υ. Σε περίπτωση που απαιτείται επιπλέον και γνώση συγκεκριμένου 
προγράμματος σχετικού με την κατά περίπτωση ειδικότητα, αυτή καθορίζεται 
κάθε φορά με την προκήρυξη.

 (β) Η άριστη ή η πολύ καλή γνώση μιας ξένης γλώσσας, κατά προτίμηση εκ των 
χωρών μελών της Ευρωπαϊκής Ένωσης, που καθορίζεται κάθε φορά με την 
προκήρυξη.

 2. Για τη διαπίστωση των πρόσθετων αυτών προσόντων εφαρμόζονται οι 
διατάξεις των άρθρων 26 παρ. 6 και 28 αντίστοιχα.

 3. Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων μπορεί να ορίζεται ότι, στην 
περίπτωση κατά την οποία δεν καθίσταται δυνατή η πλήρωση θέσεων με τα 
προσόντα της παραγράφου 1, επιτρέπεται η κάλυψή τους από υποψηφίους 
χωρίς τα προσόντα της παρ. 1 ή / και με γνώση ξένης γλώσσας σε επίπεδο 
κατώτερο αυτού που καθορίζεται με την προκήρυξη.

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

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

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εχεμύθεια, διαχείριση απόρρητων πληροφοριών

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


