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Εργασιακή Σχέση
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Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΧΗΜΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη
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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου

Σκοπός της θέσης εργασίας
Ο ρόλος του Υπεύθυνου Γραφείου είναι να διασφαλίζει:
το σωστό συντονισμό του διοικητικού, εποπτικού/επιθεωρησιακού και εργαστηριακού έργου ώστε να 
διασφαλίζεται η αποτελεσματικότητα των ελέγχων αρμοδιότητας του Γραφείου (αυτοτελούς ή μη).

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄



Επιπλέον αμοιβές

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: 1) με τις 
Διευθύνσεις της Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τις 
Περιφερειακές Χημικές Υπηρεσίες, 3) με τις άλλες 
Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  4) με άλλους φορείς του 
Δημοσίου Τομέα  και 5) με πολίτες και 
επιχειρήσεις.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΧΗΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ (Χ.Υ.) 
ΛΙΒΑΔΕΙΑΣ

Κύρια καθήκοντα

 Διενεργεί  δοκιμές σε δείγματα αρμοδιότητας του εργαστηρίου
 Καταγράφει, αναλύει και αξιολογεί δεδομένα των εργαστηριακών ελέγχων.
 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και ανάπτυξη του 

ανθρώπινου δυναμικού του Γραφείου, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 
βέλτιστη λειτουργία του Γραφείου. 

 Μεριμνά για τη διασφάλιση των πόρων για τη λειτουργία του Γραφείου.
 Συντονίζει  την υλοποίηση των Πρωτοκόλλων Συνεργασίας,  που καταρτίζει η Κ.Υ., και αφορούν τη 

δειγματοληψία  και τον εργαστηριακό έλεγχο δειγμάτων αρμοδιότητάς τους. 
 Συντονίζει  την υλοποίηση των Πρωτοκόλλων Συνεργασίας,  που συνάπτεται σε περιφερειακό ή τοπικό 

επίπεδο. 
 Σχεδιάζει και εποπτεύει το εργαστηριακό έργο και ιεραρχεί τις σχετικές δραστηριότητες. 
 Συντονίζει και παρακολουθεί την υλοποίηση των προγραμμάτων επιθεωρήσεων και ελέγχου ενεργειακών, 

χημικών προϊόντων και λοιπών εργασιών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις της Κ.Υ..
 Συντονίζει την εφαρμογή του Προγράμματος Επισήμου Ελέγχου αιθυλικής αλκοόλης & των ποτών με αλκοόλη 

όσον αφορά τον έλεγχο, επιθεώρηση και δειγματοληψία.
 Συντονίζει τον έλεγχο των επιχειρήσεων παραγωγής & διακίνησης αιθυλικής αλκοόλης & αλκοολούχων ποτών 

για την ορθή επιβολή του Ε.Φ.Κ., τη διασφάλιση της ποιότητας των εν λόγω προϊόντων και της τήρησης της 
σχετικής νομοθεσίας.

 Ελέγχει τα αποτελέσματα των εργαστηριακών αναλύσεων και των γνωματεύσεων και υπογράφει τις εκθέσεις 
εργαστηριακής εξέτασης δειγμάτων.

 Σε διαπιστευμένο Γραφείο, φέρει την ευθύνη και παρακολουθεί την εφαρμογή του/των Συστήματος/των 
Ποιότητας, ενώ σε  μη διαπιστευμένο Γραφείο  φέρει την ευθύνη για την εφαρμογή των κριτηρίων Ποιότητας 
για τους εργαστηριακούς ελέγχους και των τυποποιημένων διαδικασιών για την εποπτεία / έλεγχο / 
επιθεώρηση.

 Φέρει την ευθύνη ανάπτυξης και επικύρωσης νέων μεθόδων εργαστηριακής ανάλυσης
 Εγκρίνει την εκτέλεση ιδιωτικών αναλύσεων για το Γραφείο του.
 Μεριμνά για την ορθή λειτουργία και συντήρηση των εργαστηριακών οργάνων του Γραφείου.
 Μεριμνά για θέματα σχετικά με τη διασφάλιση της υγείας και ασφάλειας των εργαζομένων και εισηγείται τις 

απαιτούμενες ενέργειες προς τον ιεραρχικά ανώτερο.
 Εκδίδει αποφάσεις έγκρισης μετουσίωσης αιθυλικής και ισοπροπυλικής αλκοόλης για ειδικές χρήσεις σε 

δικαιούμενες επιχειρήσεις.
 Χορηγεί άδεια δυνατότητας κατοχής επεξεργασίας και χρήσης προδρόμων ουσιών κατηγορίας 2. 
 Υποστηρίζει τις τελωνειακές αρχές  για την  ορθή εφαρμογή της νομοθεσίας κατά την εισαγωγή και εξαγωγή 

προϊόντων, εκδίδοντας  τα αντίστοιχα Δελτία Χημικής Ανάλυσης.



 Συντονίζει τον έλεγχο για την ορθή  εφαρμογή της νομοθεσίας κατά την εισαγωγή και εξαγωγή προϊόντων 
στους τομείς αρμοδιότητάς του.

 Εκδίδει  πιστοποιητικά και βεβαιώσεις αρμοδιότητας της οργανικής μονάδας 
 Συμμετέχει σε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπές ως και λοιπές Επιτροπές παρέχοντας τεχνική και 

επιστημονική υποστήριξη με σκοπό την ορθή επιβολή του ΕΦΚ και λοιπών φόρων, τη σύλληψη της 
φορολογητέας ύλης, τον έλεγχο ποιότητας ενεργειακών και αλκοολούχων προϊόντων και της εφαρμογής της 
σχετικής νομοθεσίας, τον έλεγχο ορθής χρήσης προδρόμων ουσιών, τον έλεγχο gas-free κλπ

 Συμμετέχει σε συλλογικά όργανα σε εθνικό, ευρωπαϊκό ή/και διεθνές επίπεδο.
 Εγκρίνει και υπογράφει συμβάσεις εργασίας για την πρακτική άσκηση φοιτητών ή σπουδαστών.
 Συντάσσει προς τον ιεραρχικά ανώτερο μηνιαίες αναφορές σχετικά με  την είσπραξη και την απόδοση των 

εσόδων του Ειδικού Ταμείου Ελέγχου Παραγωγής και Ποιότητας Αλκοόλης – Αλκοολούχων Ποτών 
(Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.) του Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προστίμων.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Δ.ΟΡΓ.Α1036960ΕΞ2017 
ΦΕΚ968/Β/22-03-2017, 
Π.Δ.50/2001 ΦΕΚ39/Α/5-3-
2001 Ν.4389/16 
ΦΕΚ94/Α/27-05-2016

 (α) Πτυχίο ή δίπλωμα Τμημάτων Α.Ε.Ι. της ημεδαπής Χημείας ή Χημικών 
Μηχανικών, περιλαμβανομένων και των πτυχίων ή διπλωμάτων του Ελληνικού 
Ανοικτού Πανεπιστημίου (Ε.Α.Π.) ή ισότιμων τίτλων σχολών της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής αντίστοιχης ειδικότητας. (β) καλή γνώση της αγγλικής ή γαλλικής ή 
γερμανικής γλώσσας.

Γνώσεις  Γνώση στον τομέα αρμοδιότητας
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών 

προγραμμάτων, όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) 
υπηρεσίες διαδικτύου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Όπως ορίζεται στο άρθρο 26 του ν.4389/16 και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


