
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
16.3.Α4 ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΠΟΘΗΚΗΣ  ΔΙΑΧΕΙΡΗΣΗΣ ΥΛΙΚΩΝ

Οργανισμός

ΔΗΜΟΤΙΚΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΥΔΡΕΥΣΗΣ ΑΠΟΧΕΤΕΥΣΗΣ (Δ.Ε.Υ.Α.) ΞΑΝΘΗΣ

Μονάδα

ΔΗΜΟΤΙΚΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΥΔΡΕΥΣΗΣ ΑΠΟΧΕΤΕΥΣΗΣ ΞΑΝΘΗΣ  ΔΕΥΑΞ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ - OIKONOMIKH | 
16.3 ΤΜΗΜΑ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ | 16.3.Α4 ΓΡΑΦΕΙΟ ΑΠΟΘΗΚΗΣ  ΔΙΑΧΕΙΡΗΣΗΣ ΥΛΙΚΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8118712295 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΤΕΡΜΑ 4ΗΣ ΟΚΤΩΒΡΙΟΥ, 67100, ΔΗΜΟΣ ΞΑΝΘΗΣ, 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

 Ε΄



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: 16.3 ΤΜΗΜΑ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Ειδικότερα Καθήκοντα
 α. Τη διαχείριση και τήρηση των όρων όλων των συμβάσεων που υπογράφονται μεταξύ επιχείρησης και 

προμηθευτών ανάλογα με τις ανάγκες της επιχείρησης για κάθε οικονομικό έτος.
 β. Την παρακολούθηση των ποσοτικών και οικονομικών υπολοίπων των συμβάσεων για τις αγορές υλικών 

αγαθών σε συνεργασία με το τμήμα προμηθειών.
 γ. Τον προγραμματισμό της εκτέλεσης των προμηθειών καθορίζοντας τις ποσότητες με την έκδοση των 

εντολών προμήθειας υλικών καθώς και δελτίων παραγγελίας, έπειτα από κάθε διαγωνιστική διαδικασία που 
έχει προηγηθεί, όποτε αυτό απαιτείται για την κάλυψη των αναγκών της επιχείρησης και σύμφωνα πάντα με 
τους όρους και τις τεχνικές προδιαγραφές των διαγωνισμών.

 δ. Τον καταρτισμό Ενδεικτικών Προϋπολογισμών που αφορούν την Οικονομική Διεύθυνση.
 ε. Τη σύνταξη μηχανογραφημένων πρωτοκόλλων παραλαβής υλικών της επιχείρησης.
 στ. Την παραλαβή και κωδικοποίηση όλων των τιμολογίων αγοράς υλικών αγαθών.
 ζ. Την παραλαβή - καταμέτρηση των υλικών και την αποθήκευση στους χώρους της επιχείρησης, για να 

καλύψουν τις τακτικές και έκτακτες ανάγκες των δικτύων ύδρευσης και αποχέτευσης της επιχείρησης.
 η. Μεριμνά για την ετήσια λογιστική απογραφή αποθεμάτων των υλικών σε συνεργασία με το τμήμα 

λογιστηρίου.
 θ. Έχει την ευθύνη της ορθολογιστικής διαχείρισης της αποθήκης.
 ι. Την επιμέλεια της διαδικασίας εισαγωγής και εξαγωγής των υλικών από την αποθήκη και την διακίνηση τους 

με την έκδοση μηχανογραφημένων παραστατικών δελτίων παράδοσης.
 ια. Την διαχείριση των υλικών αυτών με μηχανογραφημένα δελτία παράδοσης υλικών στα αρμόδια συνεργεία.
 ιβ. Φροντίζει για την άμεση προμήθεια των υλικών που εξαντλούνται για την κάλυψη των αποθεμάτων των 

υλικών.
 ιγ. Μεριμνά για την εκποίηση άχρηστου ή παλιού υλικού , αφού πρώτα συγκροτηθεί επιτροπή η οποία θα 

αποφασίσει για το υλικό, με απαραίτητη προϋπόθεση να έχουν αποσβεστεί από τα μητρώα παγίων της 
Επιχείρησης.

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  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

Εμπειρία

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


