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Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

Οργανισμός

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΤΙΚΗ ΕΤΑΙΡEΙΑ ΥΔΡΟΓΟΝΑΝΘΡΑΚΩΝ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΑΚΩΝ ΠΟΡΩΝ Α.Ε. (ΕΔΕΥΕΠ Α.Ε.)

Μονάδα

ΠΡΟΕΔΡΟΣ & ΔΙΕΥΘΥΝΩΝ ΣΥΜΒΟΥΛΟΣ | ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7652105602 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΓΡΑΜΜΑΤΕΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΔΗΜΗΤΡΙΟΥ ΜΑΡΓΑΡΗ 18, 11525, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της, παρέχοντας 
υποστήριξη σε οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Επιπλέον αμοιβές

Σύμφωνα με το άρθρο 152, παρ.3, Ν.4001/2011

 Δ΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Προϊστάμενος μονάδας: ΠΡΟΕΔΡΟΣ & ΔΙΕΥΘΥΝΩΝ 
ΣΥΜΒΟΥΛΟΣ

Κύρια καθήκοντα

 α) Την παροχή γραμματειακής υποστήριξης  προς τον Πρόεδρο, Αντιπρόεδρο και Διευθύνοντα Σύμβουλο της 
ΕΔΕΥ ΑΕ καθώς και για κάθε άλλο θέμα που υποβοηθά την άσκηση των καθηκόντων  τους.

 β) Τη γραμματειακή υποστήριξη  και παρακολούθηση των  συνεδριάσεων  του  Δ.Σ. και  ιδίως  την  πρόσκληση 
των Μελών και την κλήση των ενδιαφερομένων μερών στις συνεδριάσεις της ΕΔΕΥ ΑΕ, την τήρηση πρακτικών 
(γραπτά ή/και ηλεκτρονικά),  την έκδοση, αναπαραγωγή, δημοσίευση  και κοινοποίηση  των αποφάσεων και 
γνωμοδοτήσεων  της  ΕΔΕΥ ΑΕ σε όλα  τα  ενδιαφερόμενα μέρη και τις  αρμόδιες  αρχές.

 γ) Τη γραμματειακή υποστήριξη  των  επιτροπών και των ομάδων εργασίας που συγκροτούνται στην ΕΔΕΥ ΑΕ 
την τήρηση πρακτικών, καθώς και την επιμέλεια  για την  έκδοση,  την  αναπαραγωγή και  τη  διανομή  τυχόν 
σχετικών  εγγράφων.

 δ) Την οργάνωση και τήρηση του Πρωτοκόλλου Απορρήτων και Εμπιστευτικών Εγγράφων, του Πρωτοκόλλου 
του Δ.Σ. και των υπηρεσιακών μονάδων της ΕΔΕΥ ΑΕ και των σχετικών αρχείων πρωτοτύπων και εξερχόμενων 
εγγράφων,  καθώς και τη μέριμνα  για τη διεκπεραίωση κάθε σχετικής αλληλογραφίας.

 ε) Τη σύνταξη απαντήσεων εκ μέρους της ΕΔΕΥ ΑΕ σε ερωτήσεις ή επερωτήσεις που κατατίθενται στη Βουλή, 
σε συνεργασία με τις  αρμόδιες  οργανικές μονάδες.

 στ) Τη μετάφραση κειμένων  σχετικών  με θέματα  αρμοδιότητας της ΕΔΕΥ ΑΕ.
 ζ) Κάθε  άλλη  αρμοδιότητα που προβλέπεται στον εκάστοτε ισχύοντα Κανονισμό Εσωτερικής Λειτουργίας και 

Διαχείρισης της ΕΔΕΥ ΑΕ, καθώς και κάθε άλλο θέμα που αφορά  στην λειτουργία της.
 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στο ΠΔ 
50/2001 (Α΄39), Άρθρο 18

 Αρθρο 18
 Κλάδος ΔΕ Διοικητικών Γραμματέων
 1. Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:
 - Δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης Ι.Ε.Κ., οποιασδήποτε ειδικότητας του 

τομέα Χρηματοπιστωτικών και Διοικητικών Υπηρεσιών (πρώην Οικονομίας και 
Διοίκησης) ή

 - Πτυχίο Α` ή Β` κύκλου Σπουδών Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου 
οποιασδήποτε ειδικότητας του τομέα Οικονομίας και Διοίκησης ή Απολυτήριος 
τίτλος:

 Ενιαίου Λυκείου ή Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου, Κλάδων:
 α) Διοικητικών Υπηρεσιών - Γραμματέων
 β) Οικονομίας
 γ) Βιβλιοθηκονομίας ή Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου των τμημάτων:



 α) Ξενοδοχειακών Επιχειρήσεων,
 β) Υπαλλήλων Επιχειρήσεων Μεταφορών,
 γ) Υπαλλήλων Λογιστηρίου,
 δ) Υπαλλήλων Διοίκησης,
 ε) Εμπορικών Επιχειρήσεων ή Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή άλλος ισότιμος 

και αντίστοιχος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής (και 
επιπλέον γνώση επεξεργασίας κειμένων σε ηλεκτρονικό υπολογιστή.) "και 
επιπλέον γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα:

 α) επεξεργασία κειμένων 
 β) υπολογιστικά φύλλα 
 γ) υπηρεσίες διαδικτύου".
 *** Η φράση «και επιπλέον γνώση επεξεργασίας κειμένων σε ηλεκτρονικό 

υπολογιστή" της τελευταίας περιόδου διαγράφτηκε με την παρ.11 άρθρου 
μόνου ΠΔ 347/2003,ΦΕΚ Α 315

 *** Η εντός " " τελευταία φράση της παρ.1 προστέθηκε με την παρ.3 άρθρου 
μόνου ΠΔ 44/2005,ΦΕΚ Α 63/9.3.2005.

 *** ΠΡΟΣΟΧΗ: Με την παρ.11 άρθρου μόνου ΠΔ 347/2003,ΦΕΚ Α 315 ορίζεται 
ότι: "α) Οι ειδικότητες των πτυχίων Α` και Β` κύκλου Σπουδών Τεχνικού 
Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) επανακαθορίζονται ως εξής: «Πτυχίο 
Β` κύκλου Σπουδών Τ.Ε.Ε., ανεξάρτητα από ειδικότητα, ή πτυχίο Α` κύκλου 
Σπουδών Τ.Ε.Ε. οποιασδήποτε ειδικότητας του Τομέα Οικονομίας και 
Διοίκησης".

 2. Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων μπορεί να ορίζονται θέσεις 
αποκλειστικά ειδικότητας λογιστικής. Στην περίπτωση αυτή τα παραπάνω 
προσόντα μπορεί να περιορίζονται σε πτυχία ή διπλώματα ή απολυτήριους 
τίτλους, λογιστικών μόνο σπουδών γενικώς, ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων 
αυτών, μετά από αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ.

 3. Στην περίπτωση που οι ανάγκες επιμέρους υπηρεσιών απαιτούν και γνώση 
Στενογραφίας, αυτό ορίζεται κάθε φορά με την προκήρυξη πλήρωσης κενών 
θέσεων.

 4. Τα προσόντα διορισμού του παρόντος άρθρου ισχύουν και για τις 
περιπτώσεις πλήρωσης θέσεων υφισταμένων κλάδων ΔΕ Διοικητικού - 
Λογιστικού και ΔΕ Δακτυλογράφων - Στενογράφων.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 
Οργανισμός

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία Σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης



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


