
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΚΑΙ 
ΠΛΗΡΩΜΩΝ (ΤΠΛΔΠ)

Οργανισμός

ΕΘΝΙΚΗ ΑΡΧΗ ΑΝΩΤΑΤΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ (ΕΘΑΑΕ)

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (ΔΔΟΥ) | ΤΜΗΜΑ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΩΝ (ΤΠΛΔΠ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7014121412 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΡΙΣΤΕΙΔΟΥ 1 & ΕΥΡΙΠΙΔΟΥ 2, 10559, 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

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλες Υπηρεσίες 
του Δημοσίου ή ιδιώτες με σκοπό να ελέγξει την 
ορθότητα των στοιχείων και των πληροφοριών που 
έχει ή να συγκεντρώσει όποια άλλη πληροφορία 
χρειάζεται.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ (ΔΔΟΥ) | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΩΝ (ΤΠΛΔΠ)

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 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 συμμετοχή και η συνεργασία  με τον Προϊστάμενο του Τμήματος στην κατάρτιση του Προϋπολογισμού 

(Τακτικού Π/ Υ & ΕΣΠΑ)
 Η διαχείριση Οικονομική – Διοικητική  προγράμματος ΕΣΠΑ, η  δημιουργία αναφορών και αποστολή τους στην 

Διαχειριστική Αρχή.
 Η λογιστικοποίηση, ο έλεγχος, η εκκαθάριση δαπανών του ΕΣΠΑ και η πληρωμή των Δαπανών Τακτικού 

Προϋπολογισμού και ΕΣΠΑ  όπως προβλέπεται στις διατάξεις της Υ.Α 2846/ 10-02-2017.
 Η τακτοποίηση των χρηματικών ενταλμάτων προπληρωμής.
 Η ανάρτηση  πράξεων στις πλατφόρμες ( Διαύγεια, ΚΗΜΔΗΣ).
 Η συγκέντρωση δεδομένων από το Μητρώο Δεσμεύσεων και υποβολή σχετικών αναφορών στη Δ/νση 

Προϋπολογισμού και Δημοσιονομικών Αναφορών.
 Η καταχώρηση των στοιχείων των δικαιούχων δαπανών και τήρηση του μητρώου αυτών.
 Η παρακολούθηση, επεξεργασία και αναφορά της συγκέντρωσης εσόδων.
 Η διατήρηση και ενημέρωση αρχείου περιουσιακών στοιχείων της Αρχής (Μητρώο Παγίων).
 Η Τήρηση Αρχείου (φυσικού & ηλεκτρονικού) των εξοφληθέντων μισθοδοτικών καταστάσεων & τήρηση 

μισθοδοτικού μητρώου εξωτερικών συνεργατών ΕΣΠΑ.
 Η παραγωγή ηλεκτρονικών εντολών μεταφοράς και πίστωσης λογαριασμού προς την Τράπεζα της Ελλάδος.
 Η διενέργεια συμψηφισμών και απόδοση στο Δημόσιο και στα οικεία ασφαλιστικά ταμεία των οφειλών των 

δικαιούχων που αναγράφονται στις σχετικές βεβαιώσεις φορολογικών και ασφαλιστικών οφειλών και κάθε 
άλλη πράξη ή ενέργεια που προβλέπεται από τις διατάξεις της ανωτέρω Υ.Α.

 Η υποβολή Δηλώσεων Φόρου (TAXISNET) και των απαιτούμενων από τον νόμο συγκεντρωτικών καταστάσεων, 
ενημέρωση  των οικονομικών αναφορών της Αρχής.

 Η αποτελεσματική ανατροφοδότηση και κάθε άλλη ενέργεια  για την βελτίωση των διαδικασιών σύμφωνα με 
τις απαιτήσεις του εσωτερικού συστήματος ποιότητας της Αρχής και την επίτευξη των στόχων  του Τμήματος.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ



Τυπικά Προσόντα

ΠΔ 50/2001 (Α 39) άρθ.13, 
όπως ισχύουν, Ν.4653/2020 
(Α 12) άρθ.18, όπως 
ισχύουν.

 Πτυχίο οικονομικών ή διοικητικών επιστημών ΑΕΙ της ημεδαπής ή ισότιμο της 
αλλοδαπής. Οι τίτλοι σπουδών αλλοδαπού ΑΕΙ  πρέπει να συνοδεύονται 
απαραιτήτως από πιστοποιητικό αναγνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ (ή πράξη 
αναγνώρισης του ΔΙΚΑΤΣΑ). Κλάδος/Ειδικότητα: ΤΕ Διοικητικού Λογιστικού.

 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  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.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών ΑΕΙ οικονομικών ή διοικητικών επιστημών. Οι 

τίτλοι σπουδών αλλοδαπού ΑΕΙ πρέπει να συνοδεύονται απαραιτήτως από 
πιστοποιητικό αναγνώρισης του ΔΟΑΤΑΠ (ή πράξη αναγνώρισης του ΔΙΚΑΤΣΑ).

 Κατάρτιση και Επιμόρφωση (μέσω πιστοποιημένων σεμιναρίων) σε θέματα που 
σχετίζονται με την περιγραφόμενη θέση εργασίας (Τομέας Οικονομίας & 
Δημοσιονομικής Πολιτικής, Γνώσεις Δημοσίου Λογιστικού, Διπλογραφικού

 Συστήματος, Λογιστικής Τυποποίησης).
 Προϋπηρεσία σε αντίστοιχη μονάδα ή Τμήμα.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Εμπειρία σε Θέματα Δημοσίου Λογιστικού, κατάρτισης και υλοποίησης 
Προϋπολογισμού, λειτουργίας λογιστηρίου, Οικονομικής Διαχείρισης Κεντρικής 
Διοίκησης και ΝΠΔΔ.
Εμπειρία στη Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Έργων, και έργων ΕΣΠΑ.



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


