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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΔΟΣΥ/ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΑΜΥΝΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΟ ΕΠΙΤΕΛΕΙΟ ΑΕΡΟΠΟΡΙΑΣ (ΓΕΑ) | ΓΔΟΣΥ/ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8710088103 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΥΕΘΑ/ΓΕΑ, 15561, ΔΗΜΟΣ ΠΑΠΑΓΟΥ-ΧΟΛΑΡΓΟΥ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συντονίζει – χειρίζεται θέματα Κατάρτισης-Παρακολούθησης Εκτέλεσης του Προϋπολογισμού των 
Προγραμμάτων Δημοσίων Επενδύσεων.(Εθνικού και Συγχρηματοδοτούμενου)

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



 Τους κατά περίπτωση αρμόδιους χειριστές των 
Γενικών Διευθύνσεων και των Γενικών Επιτελείων 
του ΥΠΕΘΑ, αλλά και αρμόδιους φορείς του 
Υπουργείου Οικονομικών κ.α.

 Προϊστάμενο Διεύθυνσης Οικονομικού

 Προϊστάμενο Τμήματος  Προγράμματος Δημοσίων 

Επενδύσεων (ΠΔΕ)-Υπηρεσία Διαχείρισης Ταμειακού 
Προγράμματος Ανάπτυξης (ΤΠΑ)

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.
 Aσκεί καθήκοντα που συνδέονται με την κατάρτιση του ετήσιου ΠΔΕ, ειδικότερα με την συγκέντρωση και 

επεξεργασία των υποβαλλόμενων από τους φορείς προτάσεων του ετήσιου και μακροπρόθεσμου 
προγραμματισμού πληρωμών έργων, με σκοπό την αποστολή, έγκριση και  έκδοση των ετήσιων Συλλογικών 
Αποφάσεων από το Υπουργείο Οικονομίας. 

 Aσκεί καθήκοντα που συνδέονται με το συντονισμό, την παρακολούθηση, τον έλεγχο της απορρόφησης των 
εγκεκριμένων πιστώσεων ετήσιου ΠΔΕ.   

 Συντάσσει Φύλλα Ενημέρωσης της Πολιτικής Ηγεσίας 
 Εκδίδει Αποφάσεις Κατανομών προς την Τράπεζα Ελλάδος. 
 Συνεργάζεται με τα Γενικά Επιτελεία και τους εμπλεκόμενους φορείς της Κεντρικής Κυβέρνησης για θέματα 

αρμοδιοτήτων της θέσης.
 Ασχολείται με θέματα τήρησης Μητρώου Δεσμεύσεων-Διαχειριστής Οφειλών στο Ηλεκτρονικό Σύστημα 

παρακολούθησης Οφειλών-Συνεργασία-παροχή κατευθύνσεων στους  υπεύθυνους λογαριασμών ΠΔΕ
 Αποστέλλει στοιχεία Πληρωμών-Προβλέψεων Δαπανών σε Ηλεκτρονικές πλατφόρμες Διαχειριστικών Αρχών 

για τα Συγχρηματοδοτούμενα Προγράμματα του ΥΠΕΘΑ

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
 Πιστοποιημένη επιμόρφωση από ειδικά σεμινάρια, επί δημοσίου λογιστικού 

και δημοσιονομικών θεμάτων γενικά

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του 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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


