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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ Γ)

Οργανισμός

ΣΥΝΔΕΣΜΟΣ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΟΥ ΑΤΤΙΚΗΣ ΣΥΔΝΑ

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ ΣΥΝΔΕΣΜΟΥ ΔΗΜΩΝ ΝΟΤΙΑΣ ΑΤΤΙΚΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΟΥ ΦΟΡΕΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ | ΤΜΗΜΑ 
ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ Γ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6788576311 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΤΙΡΙΟ 220Α & ΠΑΡΑΛΙΑ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ ΜΟΣΧΑΤΟΥ & ΠΡΩΗΝ ΟΛΥΜΠΙΑΚΕΣ 
ΕΓΚΑΤΑΣΤΑΣΕΙΣ, 17602, ΔΗΜΟΣ ΚΑΛΛΙΘΕΑΣ, Ελλάδα

ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Ο υπεύθυνος για τη διοικητική & γραμματειακή υποστήριξη της Δ/νσης, της διαχείρισης θεμάτων προσωπικού, 
της υλοποίησης του Προγράμματος της Τεχνικής Βοήθειας, εισηγούμενος για τα παραπάνω στον Προϊστάμενο 
της αρμόδιας Μονάδας.

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

 Λοιποί φορείς του Δημοσίου (ΕΥΔ ΠΕΠ Αττικής, 
άλλες ΕΥΔ/ ΕΦΔ/ ΕΥ, ΟΠΣ, ΜΟΔ).

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΝΔΙΑΜΕΣΟΥ 
ΦΟΡΕΑ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ ΚΑΙ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (ΜΟΝΑΔΑ Γ)

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Ειδικότερα καθήκοντα Θέσης Εργασίας :
 1. Υποστήριξη σε θέματα προσωπικού, μετά από συνεννόηση με Προϊσταμένους άλλων Μονάδων ή/ και τον
 Προϊστάμενο.
 2. Δημιουργία/ τήρηση αρχείου προσωπικού (παρουσιολόγιο, άδειες, μετακινήσεις, αποχωρήσεις, καταρτίσεις,
 κ.λπ.) σε συνεργασία με τη Δ/νση Οικονομικών και Διοικητικών Υπηρεσιών του ΣυΔΝΑ.
 3. Συγκέντρωση αιτημάτων κατάρτισης προσωπικού από άλλες Μονάδες της Δ/νσης ΕΦΔ, προγραμματισμός 

και
 οργάνωση προγραμμάτων εκπαίδευσης σε συνεργασία με τη ΜΟΔ, άλλες αρμόδιες Υπηρεσίες, ειδικούς
 εξωτερικούς συνεργάτες.
 4. Καταγραφή και επικαιροποίηση στοιχείων χαρτογράφησης προσωπικού.
 5. Παρακολούθηση και σύνταξη αναφορών σχετικά με την εφαρμογή της διαδικασίας εναλλαγής προσωπικού
 σε ευαίσθητες θέσεις εργασίας και ενημέρωση της ΕΥΔ του ΠΕΠ Αττικής.
 6. Τήρηση καταλόγου του προσωπικού που υποχρεούται σε υποβολή δήλωσης περιουσιακής κατάστασης.
 7. Τήρηση καταλόγου του προσωπικού που υποχρεούται σε δήλωση μη σύγκρουσης συμφερόντων. Τήρηση
 αρχείου περιπτώσεων εξαίρεσης προσωπικού από καθήκοντα λόγω σύγκρουσης συμφερόντων.
 8. Μέριμνα για τη διαμόρφωση χώρων.
 9. Μέριμνα για τη λειτουργικότητα και συντήρηση των εγκαταστάσεων και της υλικοτεχνικής υποδομής (πλην
 των πληροφοριακών συστημάτων).
 10. Τήρηση πρωτοκόλλου Υπηρεσίας, διακίνηση εγγράφων (εισερχομένων, εξερχομένων, εσωτερικών). Τήρηση
 αρχείου της Υπηρεσίας.
 11. Γραμματειακή υποστήριξη Μονάδων της Υπηρεσίας.
 12. Τήρηση/ διαχείριση/ ενημέρωση βιβλιοθήκης σε έντυπη ή/ και ηλεκτρονική μορφή, με το απαραίτητο
 υποστηρικτικό υλικό για το προσωπικό της Υπηρεσίας (θεσμικά κείμενα, οδηγούς, μελέτες, βιβλία, περιοδικά,
 κλπ.), ενημέρωση του προσωπικού για θέματα βιβλιοθήκης.
 13. Ευθύνη οργάνωσης και γραμματειακής υποστήριξης ημερίδων, τεχνικών συναντήσεων εργασίας που
 διοργανώνονται από την Υπηρεσία.
 14. Διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου.
 15. Κατάρτιση σε συνεργασία με τις Μονάδες της Υπηρεσίας (συλλογή αιτημάτων, αξιολόγηση/ ιεράρχηση
 αναγκών) του συνολικού προγράμματος ενεργειών Τεχνικής Βοήθειας που συγχρηματοδοτείται από το μέρος
 του ΕΠ που διαχειρίζεται η Διεύθυνση σύμφωνα με το εγκεκριμένο έγγραφο «Εξειδίκευση της εφαρμογής του
 ΕΠ».
 16. Σύνταξη αιτήσεων χρηματοδότησης, ΤΔΠ/Υ των Πράξεων ΤΒ για υποβολή στην αρμόδια Μονάδα Α.



 Τήρηση υποχρεώσεων ως Δικαιούχου για τις Πράξεις ΤΒ σύμφωνα με τους όρους της Απόφασης Ένταξης και
 τα προβλεπόμενα στο ΣΔΕ και ειδικότερα:
 α. Προετοιμασία και διενέργεια διαγωνισμών για την ανάθεση συμβάσεων σε τρίτους
 β. Παρακολούθηση της εκτέλεσης της σύμβασης ή εκτέλεση Πράξης με ίδια μέσα
 γ. Σύνταξη δελτίων δήλωσης δαπανών, δελτίων ωρίμανσης Πράξης εφόσον απαιτείται, εκθέσεων 

Ολοκλήρωσης
 της Πράξης και υποβολή τους με τα απαιτούμενα συνοδευτικά έγγραφα στην αρμόδια Μονάδα Β
 δ. Τήρηση Φακέλου Πράξης
 ε. Παρακολούθηση της τήρησης επαρκούς λογιστικής κωδικοποίησης για όλες τις συναλλαγές που έχουν σχέση
 με την Πράξη
 στ. Μέριμνα για τη διενέργεια των πληρωμών προς τους αναδόχους Πράξεων
 ζ. Ενημέρωση του ΟΠΣ με τα δεδομένα των Πράξεων που υλοποιεί. Ευθύνη για την ακρίβεια, την ποιότητα και
 πληρότητα των στοιχείων αρμοδιότητάς του που καταχωρεί στο ΟΠΣ
 η. Τήρηση υποχρεώσεων πληροφόρησης και επικοινωνίας για τις Πράξεις που υλοποιεί
 17. Οργάνωση Γραφείου ΟΠΣ, μέριμνα για την έκδοση κωδικών πρόσβασης των Δικαιούχων στο ΟΠΣ με τα
 αντίστοιχα δικαιώματα, συνεργασία με την Ειδική Υπηρεσία ΟΠΣ.
 18. Υποστήριξη των χρηστών και των Δικαιούχων για την ορθή χρήση και λειτουργία του ΟΠΣ.
 19. Υποστήριξη του προσωπικού της Διεύθυνσης και των μελών της Επ.Πα. του ΕΠ, εφόσον απαιτείται, στη
 χρήση της επιχειρησιακής πλατφόρμας ΔΙΑΥΛΟΣ. Τοπικός Διαχειριστής των χώρων της επιχειρησιακής
 πλατφόρμας ΔΙΑΥΛΟΣ στους οποίους έχει πρόσβαση η Υπηρεσία. Ευθύνη ανάρτησης εγγράφων και
 δημιουργίας ροής εργασίας. Διαχείριση (προσθήκη, αλλαγή, διαγραφή) μελών, δικαιωμάτων χρηστών,
 συνδέσεων, εγγράφων ηλεκτρονικής βιβλιοθήκης, ανακοινώσεων, συμβάντων, ειδοποιήσεων κλπ. σε
 συνεργασία με τη ΜΟΔ.
 20. Μέριμνα για ενημέρωση / εκπαίδευση/ υποστήριξη του προσωπικού της Υπηρεσίας στον τρόπο 

λειτουργίας/
 χρήση των πληροφοριακών συστημάτων, των λογισμικών, του Δίαυλου και του ΟΠΣ. Διοργάνωση
 προγραμμάτων κατάρτισης σε συνεργασία με την ΕΥ ΟΠΣ και τη ΜΟΔ.
 21. Υποστήριξη των Μονάδων της Υπηρεσίας για τη διασύνδεση και μεταφορά των δεδομένων στο ΟΠΣ ΕΣΠΑ
 από άλλα πληροφοριακά συστήματα.
 22. Τεχνική υποστήριξη του προσωπικού της Υπηρεσίας για τη διαβίβαση ερωτημάτων στην ΕΥ ΟΠΣ, τήρηση
 αρχείου απαντήσεων σε ερωτήματα.
 23. Εντοπισμός προβλημάτων διαχειριστικού ή τεχνικού περιεχομένου, ενημέρωση/ συνεργασία με την ΕΥ
 ΟΠΣ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

• Συμμετοχή σε Επιτροπές και Ομάδες Εργασίας κλπ που συγκροτούνται, κατά περίπτωση, στο πλαίσιο 
λειτουργίας της Υπηρεσίας.
• Συμμετοχή σε διεθνή και ευρωπαϊκά συνέδρια και συναντήσεις.

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 Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής 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/ικανότητα χρήσης εφαρμογών αυτοματισμού γραφείου και υπηρεσιών 
internet.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Γνώση ή/και εμπειρία των διαδικασιών διαχείρισης ή/και συντονισμού ή/και 
ελέγχου ή/και εφαρμογής κοινοτικών και αναπτυξιακών προγραμμάτων ή 
έργων, ή/και εκτέλεσης έργων του δημόσιου ή ιδιωτικού τομέα κατά 
προτίμηση στα θεματικά αντικείμενα του τομέα ευθύνης της Δ/νσης ΕΦΔ ή/και 
σε θέματα διοικητικής λειτουργίας και υποστήριξης.

Εμπειρία • 3ετής για τους κατόχους πτυχίου ή διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου 
ιδρύματος της αλλοδαπής,
• 2ετής για τους κατόχους μεταπτυχιακού τίτλου της ημεδαπής ή 
αναγνωρισμένου όμοιου τίτλου της αλλοδαπής ετήσιας τουλάχιστον φοίτησης και 
για τους απόφοιτους της Εθνικής Σχολής Δημόσιας Διοίκησης,
• 1ετής για τους κατόχους διδακτορικού διπλώματος της ημεδαπής ή ισότιμου της 
αλλοδαπής.
Επιπρόσθετα επιθυμητά προσόντα :
• Πρότερη εμπειρία σε θέματα εκπόνησης προδιαγραφών προμήθειας 
συστημάτων και εξοπλισμού πληροφορικής ή/και στην
οργάνωση και λειτουργία γραφείου ΟΠΣ.

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


