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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ  ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΣ ΣΚΥΡΟΥ

Μονάδα

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ  ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7030591157 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΟΣ ΣΚΥΡΟΥ, 34007, ΔΗΜΟΣ ΣΚΥΡΟΥ, 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

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ
 ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΣΤΕΡΕΑΣ ΕΛΛΑΔΑΣ
 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΘΕΣΣΑΛΙΑΣ - ΣΤΕΡΕΑΣ 

ΕΛΛΑΔΑΣ
 ΟΤΑ Α ΒΑΘΜΟΥ ΤΗΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ  ΤΜΗΜΑ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Μεριµνά  για  την  τήρηση  του  συστήματος  κατάρτισης  των  Προϋπολογισμών  του  Δήµου.
 Συνεργάζεται  µε  τις  επιµέρους  δηµοτικές  υπηρεσίες για  την  παροχή  οικονομικών  στοιχείων,  

κατευθύνσεων και  προτύπων  που  θα  επιτρέπουν  την  κατάρτιση  από τις  υπηρεσίες  των προϋπολογισμών  
τους  σε  συνάρτηση µε  τα  αντίστοιχα  προγράμματά  τους.

 Συγκεντρώνει  τους  επιµέρους  προϋπολογισμούς των  υπηρεσιών  και  διαμορφώνει  και  εισηγείται  τους 
συνολικούς  Προϋπολογισμούς  του  Δήµου  προς  έγκριση από  τα  αρµόδια  όργανα.

 Παρακολουθεί  την  εκτέλεση  των  Προϋπολογισμών,  επισημαίνει  τις  αποκλίσεις  µεταξύ  απολογιστικών  και 
προϋπολογιστικών  µεγεθών,  µεριµνά  για  την  ερμηνεία των  αποκλίσεων  και εισηγείται  τις  αναγκαίες  
διορθωτικές  ενέργειες.

 Συνεργάζεται µε τις υπόλοιπες υπηρεσίες του Δήµου για  την τήρηση  των διαδικασιών αμφίδρομης 
ενημέρωσης  και ροής των οικονομικών πληροφοριών που  σχετίζονται µε την εκτέλεση  και την αναθεώρηση 
των προϋπολογισμών κάθε υπηρεσίας.

 Μεριµνά  για  την  σύνταξη  και  υποβολή  στα  αρµόδια όργανα  τα  περιοδικά  και ετήσια οικονοµικά  
απολογιστικά  στοιχεία,  σύµφωνα  µε  το  σύστηµα  οικονομικής  πληροφόρησης που  εφαρμόζει  ο  Δήµος.

 Παρακολουθεί  την  κατάρτιση  και  την  εξέλιξη  των ταμειακών  προγραμμάτων  του  Δήµου. Διερευνά  τις 
ταµειακές  ανάγκες  και  εισηγείται  τις  κατάλληλες  µεθόδους  για  την  αντιµετώπιση  των ταμειακών  
αναγκών του  Δήµου  (π.χ.  δανεισµός).  Μεριµνά  για  την  εφαρμογή των  αποφάσεων  που  σχετίζονται  µε  
την  κάλυψη  των ταμειακών  αναγκών  του  Δήµου.

 Συνεργάζεται  µε  τις  τράπεζες  και  µεριµνά  για  την αξιοποίηση  των  διαθεσίμων  του  Δήµου.
 Τηρεί  το  σύστηµα  λογιστικής  απεικόνισης  των οικονομικών  πράξεων  του  Δήµου  (Γενική  και  αναλυτική 

λογιστική).  Τηρεί  τις  σχετικές  λογιστικές  διαδικασίες καθώς  και  τα  αντίστοιχα λογιστικά  βιβλία  και  
στοιχεία που  προβλέπονται  από  την  νοµοθεσία.

 Παρακολουθεί  και  µεριµνά  για  την  εκπλήρωση  όλων των  φορολογικών  και  ασφαλιστικών  υποχρεώσεων  
του  Δήµου.

 Παρακολουθεί  και  ελέγχει  τη  λογιστική  συµφωνία των  δοσοληπτικών  λογαριασµών  µε  τράπεζες,  
προμηθευτές,  πιστωτές  και  άλλους  συναλλασσομένους µε  τον  Δήµο,  καθώς  και  των δοσοληπτικών  
λογαριασµών µε  τα  νοµικά  πρόσωπα  και  τα  ιδρύµατα  του  Δήµου.

 Εκδίδει  τις  λογιστικές  και  οικονομικές  καταστάσεις που  συνδέονται  µε  το  τηρούµενο  λογιστικό  σχέδιο  
(πχ.  ισολογισμοί  και  αποτελέσµατα  χρήσης)  και  ενημερώνει σχετικά  τα  αρµόδια  όργανα του  Δήµου  µε  
βάση  τις ισχύουσες  διαδικασίες.

 Παρέχει  κάθε  είδους  πληροφόρηση  προς  τα αρµόδια  όργανα  του  Δήµου  και  τις  υπόλοιπες  δηµοτικές 
υπηρεσίες  για  την  εξέλιξη  των  λογιστικών  µεγεθών  του  Δήµου.

 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.

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 Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης και Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το 
ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας 
Οικονομικής ή Διαχείρισης Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 
και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή 
Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης 
Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή Επιχειρησιακής 
Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής Έρευνας και 
Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής και 
Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης 
ή Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης Λειτουργιών ή 
Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και 
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών 
Επιστημών ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής 
και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και 
Αναλογιστικών - Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και 
Ασφαλιστικής Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού 
ή Τουριστικών Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος 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

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 ΛΟΓΙΣΤΗΣ Α΄

Εμπειρία Ν. 4369/2016 (Α 33)

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

ΌΧΙ


