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Κατάρτιση και διαχείριση 
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Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8123479310 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΟΛΟΓΟΣ-ΛΟΓΙΣΤΗΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

Δ. ΒΟΤΣΗ 7, 30100, ΔΗΜΟΣ ΑΓΡΙΝΙΟΥ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμμετέχει στο σχεδιασμό, την παρακολούθηση και συντονισμό της στρατηγικής των δημοσίων πολιτικών ενός 
συγκεκριμένου Τομέα

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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Μεριμνά για την έγκριση, παρακολούθηση και αναθεώρηση των Σχεδίων Δράσης του εν θέματι τομέα 

πολιτικής
 Συμμετέχει στις ενέργειες για την εξασφάλιση χρηματοδότησης για την εφαρμογή των Σχεδίων Δράσης
 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 Είναι υπεύθυνος:
 Για τη σύνταξη του προϋπολογισμού της Επιχείρησης.
 Για τη σύνταξη του ισολογισμού και των πάσης φύσης οικονομικών καταστάσεων της Επιχείρησης.
 Για τη σύνταξη της ετήσιας απογραφής των πάσης φύσεως περιουσιακών στοιχείων της Επιχείρησης, η οποία
 πρέπει να έχει συντελεσθεί μέσα σε ένα μήνα από τη λήξη του ημερολογιακού έτους.
 Για την εισήγηση των προγραμμάτων επενδύσεων της Δ.Ε.Υ.Α.Α., καθώς και της τιμολογιακής πολιτικής της
 Επιχείρησης.
 Για την εισήγηση και κατάρτιση των περιοδικών προϋπολογισμών της επιχείρησης και την κανονική τήρησή
 τους, την κατάρτιση μηνιαίων και τριμηνιαίων ταμιακών προϋπολογισμών, καθώς και την κατάρτιση
 εβδομαδιαίων προϋπολογιζόμενων εισπράξεων και πληρωμών, αφού λάβει υπόψη τα στοιχεία που του
 παρέχουν τα αρμόδια τμήματα.
 Για τη σύνταξη της συγγραφής υποχρεώσεων και τους όρους της διακήρυξης των διαγωνισμών που αφορούν
 την προμήθεια μηχανών γραφείου, Η/Υ και συστημάτων, γραφικής ύλης, εντύπων, ειδών καθαριότητας και
 λοιπών ειδών διοικητικής φύσεως.
 Για την εποπτεία και την καλή εξυπηρέτηση των καταναλωτών.
 Για την εποπτεία των τμημάτων της αρμοδιότητάς του όπως του Λογιστηρίου, του Ταμείου, της αποθήκης και
 των διαδικασιών προμηθειών της Δ.Ε.Υ.Α.Α., του γραφείου καταναλωτών, του γραφείου προσωπικού, του
 γραφείου υδρομετρητών, του γραφείου υδραυλικών καθώς και κάθε τμήματος της αρμοδιότητάς του.
 Για την παρακολούθηση της αποδοτικότητας του προσωπικού της ΔΕΥΑΑ και τη σύνταξη των εκθέσεων
 ατομικής αξιολόγησης.
 Για τον γενικό έλεγχο εκτέλεσης των πάσης φύσεως εργασιών της υπηρεσίας, σύμφωνα με τους αντίστοιχους
 κανονισμούς.
 Για την τήρηση των διατάξεων του Ο.Ε.Υ., καθώς επίσης και του κανονισμού διαχείρισης και προμηθειών της
 Επιχείρησης.
 Για οποιοδήποτε ζήτημα οικονομικής φύσεως γι' αυτό και διενεργεί τακτικά έλεγχο σε κάθε τμήμα της
 Οικονομικής Υπηρεσίας.
 Ελέγχει και υπογράφει τα διάφορα τιμολόγια για προμήθειες και εκτέλεση εργασιών. Επίσης, θεωρεί τα
 τιμολόγια των προμηθευτών κατά εξουσιοδότηση του Γεν. Διευθυντή.
 Ελέγχει, και υπογράφει τα εντάλματα πληρωμών, τα γραμμάτια είσπραξης, τα δελτία συμψηφιστικών
 εγγραφών, καθώς και τα δικαιολογητικά που τα συνοδεύουν.
 Ελέγχει καθημερινά το ταμείο και φροντίζει για την σωστή χρηματοοικονομική διαχείριση αυτού και φροντίζει,
 ώστε να υπάρχουν μικρά ταμειακά υπόλοιπα.



 Ελέγχει και παρακολουθεί την ομαλή είσπραξη όλων των απαιτήσεων της Επιχείρησης.
 Φροντίζει για την κανονική είσπραξη και έγκαιρη απόδοση των λογαριασμών Δημοσίου, των Ασφαλιστικών
 ταμείων και λοιπών τρίτων.
 Φροντίζει για την παρακολούθηση απορρόφησης πιστώσεων και χρηματοδοτήσεων ενημερώνοντας τον Γεν.
 Διευθυντή.
 Χρησιμοποιεί οποιονδήποτε από το προσωπικό της Υπηρεσίας του για την εκτέλεση κάθε άλλης, συναφούς με
 την ειδικότητά του, εργασίας ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κάθε τμήμα.
 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία και κατανέμει αυτή στα αρμόδια τμήματα.
 Καταρτίζει με την βοήθεια των προϊσταμένων της Διοικητικής και Οικονομικής Υπηρεσίας το ενημερωτικό
 τεύχος, όπως ορίζει το άρθρο 10 του Ν. 1069/80.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 13 του ΦΕΚ 
2168/Β/09-11-2007, Άρθρο 4 
του Π.Δ 50/2001 όπως 
ισχύει

 1. Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται:
 (α) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία διαγωνισμού, 

πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε τμήματος ή σχολής ΑΕΙ της ημεδαπής ή 
ισότιμο σχολών της αλλοδαπής.

 (β) Στην περίπτωση πλήρωσης των θέσεων με την διαδικασία πινάκων 
προτεραιότητας (άρθρο 18 Ν 2190/1994 όπως ισχύει), πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ 
της ημεδαπής ή ισότιμο, αντίστοιχης ειδικότητας, σχολών της αλλοδαπής, μιας 
από τις παρακάτω ειδικότητες:

  Νομικής
  Πολιτικής Επιστήμης και Δημόσιας Διοίκησης
  Δημόσιας Διοίκησης
  Διοικητικής Επιστήμης και Τεχνολογίας
  Πολιτικής Επιστήμης και Ιστορίας
  Πολιτικών Επιστημών
  Πολιτικής Επιστήμης
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών
  Οικονομικών Επιστημών
  Οικονομικής Επιστήμης
  Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων
  Διοίκησης Επιχειρήσεων
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών
  Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών
  Επιχειρησιακής Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing)
  Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής
  Στατιστικής και Ασφαλιστικής Επιστήμης
  Στατιστικής
  Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής
  Κοινωνιολογίας
  Κοινωνικής Διοίκησης



  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης
  Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής
  Βαλκανικών Σλαβικών και Ανατολικών Σπουδών
  Μεσογειακών Σπουδών
  Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων
  Ναυτιλιακών Σπουδών
  Ναυτιλίας και Επιχειρηματικών Επιχειρήσεων
  Κοινωνικής Πολιτικής και Κοινωνικής Ανθρωπολογίας
  Κοινωνικής Ανθρωπολογίας.
 2. Στις διατάξεις της προηγούμενης παραγράφου γίνεται παραπομπή όταν τα 

παραπάνω προσόντα ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις κλάδων διαφορετικής 
ονομασίας.

 3. Όταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την 
προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών ή 
νομικών μόνο σπουδών γενικώς ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων αυτών μετά από 
αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ. Το προηγούμενο εδάφιο 
εφαρμόζεται αναλόγως και στις περιπτώσεις που ο κλάδος είναι αμιγώς 
λογιστικός ή οικονομικός.

 Πτυχίο ή δίπλωμα ΑΕΙ της ημεδαπής ή αλλοδαπής (Οικονομολόγου)
 άδεια ΟΕΕ (ασκήσεως οικονομολογικού επαγγέλματος)
 προϋπηρεσία σε μηχανογραφημένο λογιστήριο ως προϊστάμενος ή βοηθός ή 

ελεύθερο επάγγελμα παρακολούθηση Μηχανογραφημένου Λογιστηρίου
 πολύ καλή γνώση χειρισμού Η/Υ 
 άριστη γνώση ΕΓΛΣ, ΚΒΣ, Γενικής και Αναλυτικής Λογιστικής

Γνώσεις  Γνώση για εθνικές και ευρωπαϊκές πολιτικές
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση προγραμματισμού, διαχείρισης  και παρακολούθησης  έργων
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητας  της  υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώση ξένης γλώσσας.
 Να είναι εγγεγραμμένος στο αντίστοιχα επαγγελματικά μητρώα 

διπλωματούχων οικονομολόγων, λογιστών Π.Ε. 
 Άδεια ασκήσεως επαγγέλματος φοροτεχνικού Α' τάξης

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


