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Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΒΑΣ. ΣΟΦΙΑΣ & ΚΟΚΚΑΛΗ 1 & ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΜΕΓΑΡΟΥ ΜΟΥΣΙΚΗΣ ΑΘΗΝΩΝ, 11521, 
ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα

ΌΧΙ

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

 Εκτός πεδίου εφαρμογής του ν.4369/2016



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

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
 Η έκδοση των προβλεπόμενων από την υφιστάμενη νομοθεσία αποφάσεων που αφορούν στον τρόπο 

λειτουργίας, τα όργανα διοίκησης, την οργάνωση. Τη διαχείριση και γενικά τον έλεγχο πράξεων των οργάνων.
 Η μελέτη και εισήγηση μέτρων προτυποποίησης των διοικητικών διαδικασιών. 
 Η έκδοση εγκυκλίων και οδηγιών, σχετικών με θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.
 Η συγκρότηση συλλογικών οργάνων, ομάδων εργασίας και επιτροπών του ΟΜMΑ.
 Η παρακολούθηση της εφαρμογής του Κανονισμού Εργασίας καθώς και των λοιπών κανονισμών κατά το 

σκέλος που άπτονται θεμάτων προσωπικού και ανθρώπινων πόρων.
 Η παρακολούθηση εφαρμογής του Ε.Κ.Λ. (πειθαρχικό-βία και παρενόχληση) και η υποβολή εισηγήσεων για 

την βελτίωση της λειτουργίας και της οργανωτικής δομής του Οργανισμού. 
 Η παρακολούθηση της νομοθεσίας και των προθεσμιών που κατά περίπτωση τίθενται για της ανάγκες της 

διοικητικής λειτουργίας του Οργανισμού και της σχέσεις με της εποπτεύουσες αρχές,

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

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.

Πτυχίο ή δίπλωμα Α.Ε.Ι  
ανθρωπιστικών ή θετικών 
επιστημών.

 Πτυχίο ή δίπλωμα Α.Ε.Ι της ημεδαπής ή ισότιμος αναγνωρισμένος τίτλος της 
αλλοδαπής ανθρωπιστικών ή θετικών επιστημών. 

 Γνώση συστημάτων Windows και Windows Server 
 Αριστη γνώση και χρήση όλων των εφαρμογών Microsoft Office
 Καλή γνώση αγγλικών

Γνώσεις  Γνώση υλικών και αναλώσιμων σχετικά με το αντικείμενο εργασιών.
 Γνώση προτύπων, τεχνικών  και διαδικασιών λειτουργίας και ασφαλείας 

συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.
 Γνώση εφαρμογών  λογισμικού ενδιαφέροντος.
 Αγγλική ορολογία της πληροφορικής και των επικοινωνιών.



Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Τουλάχιστον διετής εμπειρία σε θέση με συναφή καθήκοντα

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  Διοικητικές  & οργανωτικές ικανότητες 
 Συνεργατικό και ομαδικό πνεύμα
 Επικοινωνιακές δεξιότητες (Συνεργασία με τα Τμήματα του ΟΜΜΑ)
 Ικανότητα επίλυσης προβλημάτων

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


