
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΟ ΜΕΤΡΟ Α.Ε.

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ Δ.Σ. | ΔΙΕΥΘΥΝΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΟΣ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7512012097 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΠΕ1 ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΕΩΦΟΡΟΣ ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 191-193, 11525, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Καταχώρηση στοιχείων μηνιαίας μισθοδοσίας
Υπολογισμός και έλεγχος μισθοδοσίας
Έκδοση μηχανογραφημένων αποδείξεων και καταστάσεων
Αποστολή στοιχείων ΦΜΥ και ασφαλιστικών ταμείων
Έκδοση και αποστολή αρχείου ΕΑΠ

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ  Θέσεις εργασίας που δεν υπάγονται σε βαθμό.



Επιπλέον αμοιβές

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 1. ΕΦΚΑ
 2. ΣΕΠΕ
 3. ΕΝΙΑΙΑ ΑΡΧΗ ΠΛΗΡΩΜΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 
ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 Καταχώρηση εγγραφών/μεταβολών μηνιαίας μισθοδοσίας
 Υπολογισμός και έλεγχος μηνιαίας μισθοδοσίας
 Έκδοση Λογιστικού Άρθρου
 Έκδοση Αρχείου ΕΑΠ
 Έκδοση Αρχείου ΑΠΔ

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Πτυχίο ΑΕΙ Οικονομικής 
Κατεύθυνσης

 Πτυχίο ΑΕΙ Οικονομικής Κατεύθυνσης

Επιθυμητές Γνώσεις  Άδεια Φοροτεχνικού/Λογιστή 
 Γνώσεις φορολογικής/ασφαλιστικής νομοθεσίας
 Γνώσεις εφαρμογών πληροφορικής (εφαρμογές γραφείου/μισθοδοσίας κλπ)

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία 3-7 έτη σε αντίστοιχη θέση



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

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

ΌΧΙ


