
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
ΤΜΗΜΑ Β ΔΑΝΕΙΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ Τ.Ν.&Π.Α. ΚΑΙ ΝΟΜΙΚΩΝ 
ΠΡΟΣΩΠΩΝ

Οργανισμός

ΤΑΜΕΙΟ ΠΑΡΑΚΑΤΑΘΗΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΝΕΙΩΝ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΑΜΕΙΟΥ ΠΑΡΑΚΑΤΑΘΗΚΩΝ ΚΑΙ ΔΑΝΕΙΩΝ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 7 ΔΑΝΕΙΩΝ Τ.Ν.&Π.Α. - Ν.Π. ΚΑΙ 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ | ΤΜΗΜΑ Β ΔΑΝΕΙΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ Τ.Ν.&Π.Α. ΚΑΙ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8224422120 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΟΙΚΟΝΟΜΟΛΟΓΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΑΚΑΔΗΜΙΑΣ 40, 10672, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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.
Δάνεια Οργανισμών Τοπικής Νομαρχιακής & Περιφερειακής Αυτοδιοίκησης (Δήμοι, Κοινότητες, Σύνδεσμοι κλπ.) 
και των Νομικών τους Προσώπων και Επιχειρήσεων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 Φορείς εκτός Δημοσίου Τομέα

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ Β ΔΑΝΕΙΩΝ 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ Τ.Ν.&Π.Α. ΚΑΙ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 7 ΔΑΝΕΙΩΝ 
Τ.Ν.&Π.Α. - Ν.Π. ΚΑΙ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 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.
 Παρέχει πληροφορίες και γενικά ενημερώνει τους δανειζόμενους (ενημερωτικά φυλλάδια, ημερίδες, 

σεμινάρια κλπ.) για τους σκοπούς, τους όρους, τη διαδικασία και τις λοιπές προϋποθέσεις δανειοδότησης.
 Συνεργάζεται με αναπτυξιακούς φορείς δημοσίου ή ιδιωτικού δικαίου
 Συγκεντρώνει αιτήσεις δανειοδότησης και μεριμνά για την έγκριση τους.
 Διερευνά την οικονομική κατάσταση και γενικά την πιστοληπτική ικανότητα των δανειζομένων και αξιολογεί 

τις οικονομοτεχνικές μελέτες τους.
 Γνωστοποιεί την έγκριση των δανείων στους ενδιαφερόμενους και τα δικαιολογητικά που απαιτούνται για τη 

χορήγηση τους.
 Μεριμνά για την εκτίμηση της αξίας των περιουσιακών στοιχείων που παρέχονται για την ασφάλεια των 

δανείων.
 Μεριμνά για την κατάρτιση και υπογραφή των δανειακών συμβάσεων.
 Μεριμνά για την κατάρτιση και υπογραφή των πράξεων που αφορούν τα δάνεια μέχρι την έναρξη της 

εξυπηρέτησης τους (πράξεις κεφαλαιοποιήσεως, παροχής, περιορισμού ή παράτασης περιόδου χάριτος, 
αναδοχής χρέους και λοιπών τροποποιήσεων των δανειακών συμβάσεων).

 Σχεδιάζει και υλοποιεί προγράμματα επιχορήγησης προς τους Ο.Τ.Α.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί προγραμματικές συμβάσεις με φορείς του Δημοσίου ή τρίτους καθώς και παρακολουθεί 

την εκτέλεσής τους. (ΚΑΠΕ, ΕΕΤΑΑ, ΠΕΤΑ, ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑ κλπ.)
 Κάθε άλλο θέμα που από τη φύση του ανάγεται στην αρμοδιότητα του Τμήματος  και του ανατίθεται.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 



β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

παρ. 3 του άρθρου 35 του 
Π.Δ. 95/1996 (Α 76) 
"Οργανισμός του Ταμείου 
Παρακαταθηκών και 
Δανείων"

 Απαιτείται εξειδικευμένη επιστημονική κατάρτιση ιδιαίτερα σε θέματα 
χρηματοδότησης, Διοίκησης Επιχειρήσεων, Κεφαλαιαγοράς, Ευρωπαϊκών 
Αναπτυξιακών Προγραμμάτων, Περιφερειακής Ανάπτυξης και Οργάνωσης 
θυγατρικών τραπεζικών κλπ. εταιρειών.

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
 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας

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

ΌΧΙ


