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Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού
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Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΒΕΡΩΦ 1, 65403, ΔΗΜΟΣ ΚΑΒΑΛΑΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Δημόσιους και Ιδιωτικούς Οργανισμούς που είναι 
απαραίτητα για την διεκπεραίωση των 
ανατιθέμενων σε αυτό/την εργασιών , υπό την 
καθοδήγηση του άμεσα Προϊσταμένου του .

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

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.
 Η σύνταξη του ετήσιου Γενικού Ισολογισμού και των Λογαριασμών Αποτελεσμάτων Χρήσης και Εκμετάλλευσης 

της Εταιρίας, καθώς και η μέριμνα, για τη συγκέντρωση και επεξεργασία κάθε στοιχείου σχετικού με τον 
Ισολογισμό. 

  Η ευθύνη για την ακριβή παρακολούθηση της κίνησης των λογαριασμών και τη χρηματοδότηση των 
προϋπολογισμών εκμετάλλευσης και επενδύσεων, καθώς και ο εντοπισμός και η επισήμανση των αποκλίσεων. 

  Η συστηματική ενημέρωση, τήρηση και κάλυψη των φορολογικών και φοροτεχνικών προβλημάτων της 
Εταιρίας και η έγκαιρη και ακριβής απόδοση των φορολογικών και λοιπών υποχρεώσεων. 

  Η συγκέντρωση και επεξεργασία των πάσης φύσης λογιστικών και απολογιστικών στοιχείων, καθώς και η 
διαβίβασή τους στις, κατά περίπτωση, αρμόδιες υπηρεσίες της Εταιρίας ή στα διάφορα Υπουργεία και 
Οργανισμούς. 

  Η τήρηση των επίσημων λογιστικών βιβλίων, η συμφωνία των μηχανογραφικών λογιστικών εγγραφών, σε όλα 
τα στάδια της επεξεργασίας τους (Ημερολόγιο, Γενικό και Αναλυτικό Καθολικό, Ισοζύγιο, κλπ) και γενικά, η 
λογιστική απεικόνιση και παρακολούθηση των οικονομικών πράξεων της Εταιρίας. 

  Η ευθύνη για τη διεκπεραίωση όλων των χρηματικών δοσοληψιών της Εταιρίας και η παρακολούθηση της 
κίνησης τους, καθώς και η συμφωνία των λογαριασμών. 

  Η καθημερινή συμφωνία του υπόλοιπου ταμείου με το κεντρικό ταμείο. 
  Η παρακολούθηση της κίνησης των λογαριασμών τρίτων. 
  Η βεβαίωση και είσπραξη των λιμενικών τελών, καθώς και κάθε είδους σχετικών εισφορών και δικαιωμάτων, 

που βαρύνουν τρίτους προς την Εταιρία 
  Η είσπραξη των δικαιωμάτων, που προέρχονται από την παραχώρηση σε τρίτους, που είναι εγκατεστημένοι 

στη λιμενική περιοχή, του δικαιώματος να εκτελούν ορισμένες φορτοεκφορτωτικές εργασίες, με δικά τους 
μέσα και προσωπικό. 

  Η βεβαίωση και είσπραξη των δικαιωμάτων, που προβλέπονται από ειδικές διατάξεις επιβολής τελών, 
εισφορών, δικαιωμάτων, κ.λπ.,στα πετρελαιοειδή, στα τουριστικά σκάφη με ξένη σημαία, κ.α. 

  Η παρακολούθηση, φύλαξη και επιστροφή εγγυητικών επιστολών. 
  Η διαμόρφωση του Ενιαίου Προγράμματος Προμηθειών της Εταιρίας, η εφαρμογή του, σύμφωνα με τις 

προδιαγραφές και τον Κανονισμό Προμηθειών της, η κατάρτιση των τευχών διακήρυξης διαγωνισμών 
προμηθειών και παροχής υπηρεσιών, η δημοσίευση περιλήψεων αυτών στον τύπο, η κατάρτιση συμβάσεων 
προμηθευτών και ο χειρισμός όλων των απαιτούμενων διαδικασιών για την ολοκλήρωση των ανωτέρω 
διαγωνισμών. 

  Ο χειρισμός θεμάτων προμηθειών υλικού και παροχών υπηρεσιών από τρίτους, που περιλαμβάνονται ή όχι 
στο Ενιαίο Πρόγραμμα Προμηθειών, από το εξωτερικό ή το εσωτερικό, με δημόσιο διαγωνισμό ή απευθείας 
ανάθεση, ή με πρόχειρους διαγωνισμούς, ή με συλλογή προσφορών, όπως προβλέπεται και από τον 



Κανονισμό Προμηθειών της Εταιρίας, καθώς και της λήψης των σχετικών, κατά περίπτωση εγκρίσεων, μέσα 
στο πλαίσιο των αποφάσεων της Διοίκησης. 

  Η συγκέντρωση, και ο έλεγχος των παραστατικών των διαφόρων δαπανών, καθώς και των σχετικών 
τιμολογίων, για την πληρωμή τους. 

  Η εισήγηση στη Διεύθυνση Διοικητικού για τη συγκρότηση Επιτροπών, διενέργειας Διαγωνισμών προμηθειών 
και αξιολόγησης των σχετικών προσφορών, παραλαβής προμηθειών, εργασιών που έχουν εκτελεστεί και 
παραλαβής υλικών, πρόχειρων διαγωνισμών στις ειδικές περιπτώσεις, όπου απαιτείται. 

  Η παρακολούθηση, η τήρηση, η συμφωνία και ενημέρωση των λογαριασμών πάγιων στοιχείων στης Εταιρίας. 
  Η οργάνωση και διενέργεια των ετησίων τακτικών απογραφών. 
  Η παραλαβή, η κωδικοποίηση και ο έλεγχος των δικαιολογητικών εγγράφων, πριν από την έκδοση σχετικών 

ενταλμάτων πληρωμής γραμματίων είσπραξης και συμψηφιστικών δελτίων, σύμφωνα με αυτά και το 
Λογιστικό Σχέδιο των λογαριασμών καθώς και ο προληπτικός έλεγχος όλων των εκδιδομένων στοιχείων. 

  Η σύνταξη και παρακολούθηση της εκτέλεσης των μηνιαίων ταμειακών προϋπολογισμών και ισολογισμών, 
καθώς και η ημερήσια παρακολούθηση των εισπράξεων και πληρωμών, σε ταμειακή βάση. 

  Η παρακολούθηση εφαρμογής των συμβάσεων της Εταιρίας με τρίτους, από οικονομικής άποψης. 
  Η τήρηση των διαδικασιών, για την καταβολή αποζημιώσεων, σε περιπτώσεις πρόκλησης ζημιών σε 

περιουσιακά στοιχεία τρίτων, με υπαιτιότητα της Εταιρίας, καθώς και η διεκδίκηση αποζημίωσης, για 
πρόκληση ζημιών από τρίτους σε περιουσιακά στοιχεία της Εταιρίας. 

  Η φροντίδα, για την τήρηση των σχετικών βιβλιαρίων τραπεζικής κατάθεσης και η ευθύνη, για την έκδοση των 
πάσης φύσης επιταγών της Εταιρίας, καθώς και η ευθύνη για την κατάθεση των εισπράξεων στις τράπεζες και 
η ενέργεια, των αναλήψεων για τις πληρωμές. 

  Η τήρηση και συμφωνία των λογαριασμών προκαταβολών, δανείων, πιστωτικών υπολοίπων, χρεωστικών 
υπολοίπων κ.λπ.,η σύνταξη ανακεφαλαιώσεων μισθοδοσίας και παραστατικών ενταλμάτων πληρωμών, 
γραμματίων εισπράξεων και συμψηφιστικών εγγραφών, η παρακολούθηση και συμφωνία απόδοσης των 
κρατήσεων υπέρ τρίτων, καθώς και η σύνταξη των παραστατικών μηχανογράφησης. 

  Η διεκπεραίωση όλων των εργασιών και της διαδικασίας έκδοσης της μισθοδοσίας του προσωπικού, 
σύμφωνα με τα εργασιακά και μισθοδοτικά στοιχεία του, όπως αυτά προκύπτουν από τους ατομικούς 
φακέλους του, που τηρούνται στο Τμήμα Διοικητικού, καθώς και ο έλεγχος της ορθότητας εξαγωγής της. 

  Η παρακολούθηση των μεταβολών του προσωπικού, συνεργασία με το Τμήμα Διοικητικού και η σύνταξη 
παραστατικών μηχανογράφησης, για τις πάσης φύσης μεταβολές (μισθών, επιδομάτων, κρατήσεων, κ.λπ.) 

  Η φροντίδα για την εμπρόθεσμη απόδοση του Φόρου Μισθωτών Υπηρεσιών (Φ.Μ.Υ) και των εισφορών ΙΚΑ 
και λοιπών Ασφαλιστικών Ταμείων, καθώς και η σύνταξη των σχετικών ονομαστικών καταστάσεων. 

  Η εμπρόθεσμη απόδοση των κρατήσεων και εισπράξεων υπέρ τρίτων και η υποβολή, σύμφωνα με το νόμο, 
των φορολογικών στοιχείων. 

  Η υποβολή της ετήσιας δήλωσης φορολογίας εισοδήματος της Εταιρίας στην αρμόδια Δ.Ο.Υ 
  Η έκδοση των ετήσιων φορολογικών βεβαιώσεων αποδοχών του προσωπικού της Εταιρίας και των 

βεβαιώσεων αποζημίωσης των μελών του Δ.Σ για συμμετοχή στο Δ.Σ της Εταιρίας. 
  Επεξεργασία και υποβολή όλων των απαραίτητων στοιχείων στο Διευθύνοντα Σύμβουλο για τη σύνταξη των 

εκθέσεων Προϋπολογισμού, Απολογισμού και Ισολογισμού της Εταιρίας 
  Η σύνταξη κάθε οικονομικής μελέτης της Εταιρίας, καθώς και η έκδοση σχετικών ενημερωτικών σημειωμάτων, 

για την ενημέρωση των υπηρεσιακών παραγόντων τους που αφορούν ειδικότερα, στα οικονομικά στατιστικά 
στοιχεία τους, με μορφή δαπανών κατά δραστηριότητα και δαπανών κατά είδος. 

  Η συστηματική παρακολούθηση και μέριμνα για τη σύνταξη αιτήσεων χρηματοδότησης από τα Διαρθρωτικά 
Ταμεία της Ε.Ε, η επιμέλεια για τη συμμετοχή της Εταιρίας στα προγράμματά τους και η παρακολούθηση της 
εισροής αυτών των πόρων στην Εταιρία. 

  Ο έλεγχος και η καταβολή των ανταποδοτικών τελών, τελών φωτισμού, τηλεφώνου, ύδρευσης, κ.λπ.. 
  Η μέριμνα για την ανάπτυξη Προϋπολογιστικού Συστήματος, που να εξασφαλίζει αυτόματα, στη Διοίκηση της 

Εταιρίας, καθώς και στους υπεύθυνους των Μονάδων της Εταιρίας, τα αναγκαία στοιχεία διοίκησης και 



ελέγχου, τόσο των προς επίτευξη στόχων, όσο και των μέσων ή πόρων, που θέτονται στη διάθεσή τους, για τη 
επίτευξη αυτών των στόχων. 

  Η τήρηση & λειτουργία του Μητρώου Δεσμεύσεων της ΟΛΚ ΑΕ 
  Η αποστολή όλων των οικονομικών στοιχείων (μηνιαία , τριμηνιαία, ετήσια) που προκύπτουν από την τήρηση 

του Μητρώου Δεσμεύσεων προς το Εποπτεύον Υπουργείο και το Γενικό Λογιστήριο του Κράτους.
  Η υποβολή στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στο ΚΗΜΔΗΣ (Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων) όλων των 

απαιτούμενων εγγράφων προς δημοσίευση .
  Η διεκπεραίωση όλων των οικονομικής φύσεως διαδικασιών που προβλέπει ο Κανονισμός Λειτουργίας 

Πλωτών Εγκαταστάσεων της ΟΛΚ ΑΕ

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 Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 
Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας και 
Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή Ναυτιλιακών 
Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και 
Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή 
Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή 
Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – 
Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-
Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας 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
 - Άρτια κατάρτιση (συνεχής ενημέρωση και μελέτη) του νομοθετικού και 

κανονιστικού πλαισίου που διέπει τα θέματα της αρμοδιότητας του
 - Κανόνες υγιεινής και ασφάλειας στους χώρους εργασίας



 - Διαδικασίες συστήματος διαχείρισης ποιότητας ISO της εταιρίας που τον 
αφορούν

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Σύμφωνα με τις διατάξεις του άρθρου 20 παράγραφος 7 και επόμενες του Γενικού 
Κανονισμού Προσωπικού (απαιτούμενη). Σε περίπτωση νεας πρόσληψης, οι 
προαναφερόμενες διατάξεις εφαρμόζονται ανάλογα

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


