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Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.11 Ειδικός επί φορολογικών και τελωνειακών θεμάτων
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΥΠΟΔΟΜΩΝ (ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.)

Οργανισμός

ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΣΟΔΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΥΠΟΔΟΜΩΝ 
(ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7040111525 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΧΑΝΔΡΗ 1 & ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ, 18346, ΔΗΜΟΣ ΜΟΣΧΑΤΟΥ-ΤΑΥΡΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυνσης
Σκοπός της θέσης εργασίας: Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι η διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 
Διεύθυνσης Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών με σκοπό να επιτυγχάνεται η αποτελεσματική εκπλήρωση των 
λειτουργικών και επιχειρησιακών διαδικασιών της, ώστε να επιτελεί αποτελεσματικά τα καθήκοντά της.

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

 Συνεργάζεται με την Γραμματεία της Διεύθυνσης 
για την αποτελεσματική διοικητική και 
γραμματειακή υποστήριξη της Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ 
ΥΠΟΔΟΜΩΝ (ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.)

Κύρια καθήκοντα

 Αναλύει και επεξεργάζεται δεδομένα για το σχεδιασμό και την υλοποίηση της φορολογικής πολιτικής, 
παρακολουθεί και αξιολογεί τις διεθνείς εξελίξεις, ιδίως σε επίπεδο Ο.Ο.Σ.Α. και Ε.Ε. και διενεργεί προβλέψεις 
για τα έσοδα από την εφαρμογή της φορολογικής πολιτικής.

 Υποβάλει τεκμηριωμένες εισηγήσεις για την αναμόρφωση της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας, ώστε 
να διασφαλίζεται η εναρμόνιση με τις βέλτιστες πρακτικές, με τις δεσμεύσεις μας ως μέλους της Ε.Ε. και των 
διεθνών οργανισμών.

 Είναι υπεύθυνος για τη γραμματειακή υποστήριξη της  Διεύθυνσης  (δημιουργία εξερχομένων εγγράφων και 
διεκπεραίωση αυτών,  διεκπεραίωση αλληλογραφίας μέσω Livelink, δημιουργία και τήρηση αρχείου 
εγγράφων, ηλεκτρονική και τηλεφωνική επικοινωνία με αρμόδιους φορείς για θέματα προσωπικού).

 Είναι υπεύθυνος για τη διοικητική υποστήριξη της Διεύθυνσης με παρακολούθηση σε ημερήσια, εβδομαδιαία 
και μηνιαία βάση του συνόλου του προσωπικού της Διεύθυνσης, η μέριμνα για την καθημερινή διοικητική 
παρακολούθηση του προσωπικού (έλεγχος ωραρίου υπαλλήλων μέσω access control ,ολιγόωρες άδειες, 
υπηρεσιακές, κανονικές άδειες, ασθένειες, απεργίες κ.λπ.) και η τήρηση δυναμολογίου του προσωπικού. 

 Ενημερώνει καθημερινά το πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης προσωπικού της Διεύθυνσης Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού (κανονικές άδειες, ασθένειες, κ.λπ.). 

 Επιμελείται και τηρεί φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο για τις μετακινήσεις, αποσπάσεις και διαθέσεις του 
προσωπικού.

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 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  Γνώση του εθνικού, κοινοτικού και διεθνούς φορολογικού/τελωνειακού 
δικαίου

 Γνώση ξένων γλωσσών
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


