
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 4

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 27/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΜΕΤΟΧΙΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ (Μ.Τ.Π.Υ.)

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8275575717 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΛΥΚΟΥΡΓΟΥ 12, 10551, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Η διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του προσωπικού του 
Μ.Τ.Π.Υ..

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

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.
 Ανιχνεύει τις επιμορφωτικές ανάγκες του προσωπικού του Τμήματος και διαμορφώνει ευκαιρίες μάθησης για 

το σύνολο αυτού.
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας
 Μεριμνά για τη συλλογή και επεξεργασία στοιχείων για το προσωπικό του Μ.Τ.Π.Υ., τηρώντας τις αρχές 

προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα
 Μέριμνα:
 - για την οργάνωση και ενημέρωση του προσωπικού και μισθολογικού μητρώου των υπαλλήλων του Μ.Τ.Π.Υ.,  
 - για τις πάσης φύσης απολαβές του προσωπικού του Μ.Τ.Π.Υ., των οργάνων Διοίκησης, των διαφόρων 

επιτροπών και γενικά για την εφαρμογή των μισθολογικών, ασφαλιστικών και φορολογικών διατάξεων  
 - για την ορθή εφαρμογή της νομοθεσίας που σχετίζεται με πειθαρχικά παραπτώματα των υπαλλήλων του 

Μ.Τ.Π.Υ
 Εφαρμόζει διαδικασίες για:
 - τη μισθολογική και βαθμολογική κατάταξη των υπαλλήλων του Μ.Τ.Π.Υ. σύμφωνα με την ισχύουσα 

νομοθεσία,
 - την οργάνωση και την ενημέρωση του προσωπικού μητρώου των υπαλλήλων του Μ.Τ.Π.Υ.  
 - την καταχώρηση ή/και επικαιροποίηση στοιχείων των υπαλλήλων του Μ.Τ.Π.Υ. στο Μητρώο Ανθρώπινου 

Δυναμικού του Ελληνικού Δημοσίου (Απογραφή)
 Ενημερώνεται αδιαλείπτως για την ισχύουσα νομοθεσία και τις αντίστοιχες εγκυκλίους (υπαλληλικός κώδικας, 

διοικητικό και πειθαρχικό Δίκαιο, μισθολογικές διατάξεις και γενικά οποιουδήποτε νόμου και Π.Δ. σχετικών με 
υπαλληλική σχέση).

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 Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος 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
 Γνώσεις υπαλληλικού κώδικα, διοικητικού και πειθαρχικού Δικαίου, 

μισθολογικών διατάξεων και γενικά οποιουδήποτε νόμου και Π.Δ/τος σχετικών 
με υπαλληλική σχέση και μισθοδοσία

 Επιθυμητός μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα του 
τμήματος

 Επιθυμητή η καλή γνώση μίας τουλάχιστον από τις γλώσσες των χωρών της Ε.Ε.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Συνθήκες αυξημένης πίεσης και χρονικών προθεσμιών, και με εργασία πέραν 
του τυπικού ωραρίου

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  Διαθέτει οργανωτικές ικανότητες
 Αναλύει και συνθέτει με αντικειμενικότητα και αξιοπιστία
 Επιδεικνύει Συνεργατικό /Ομαδικό πνεύμα
 Διαθέτει ικανότητα επίλυσης προβλημάτων και δυνατότητα ευελιξίας και 

διαπραγμάτευσης
 Χαρακτηρίζεται από επαγγελματισμό

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


