
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 2

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ, ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ & 
ΕΜΠΟΡΙΟΥ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΒΟΡΕΙΟΥ ΑΙΓΑΙΟΥ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑ ΒΙΟΥ ΜΑΘΗΣΗΣ, ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ & ΕΜΠΟΡΙΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8796181014 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

ΑΝΔΡΟΜΕΔΑΣ 15, 81100, ΔΗΜΟΣ ΜΥΤΙΛΗΝΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναπτύσσει και εφαρμόζει τις δημόσιες πολιτικές της Διεύθυνσης στην οποία υπηρετεί.

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



 -Υπουργείο Οικονομίας και Ανάπτυξης
 -Υπουργείο Παιδείας
 -Υπουργείο Εργασίας
 -ΕΥΔ Τομεακών Προγραμμάτων ΕΤΠΑ,ΕΚΤ ΕΣΠΑ
 -ΕΥΔ ΠΕΠ Βορείου Αιγαίου
 -ΕΟΤ
 -ΟΤΑ α βαθμού της Περιφέρειας  
 -Λοιπές Διευθύνσεις της περιφέρειας
 -Αποκεντρωμένη Διοίκηση
 ΕΦΕΤ
 Γ.Χ.Κ
 ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΑΣΤΥΝΟΜΙΑ
  ΛΙΜΕΝΙΚΟ ΣΩΜΑ 
 Α.Α.Δ.Ε.

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑ ΒΙΟΥ 
ΜΑΘΗΣΗΣ, ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ & ΕΜΠΟΡΙΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

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
 Συμμετέχει σε συμβούλια και επιτροπές που έχουν ορισθεί σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.
 Υποστηρίζει  τα συλλογικά όργανα της Περιφέρειας στην εκπόνηση, παρακολούθηση και αξιολόγηση της 

εφαρμογής του περιφερειακού προγράμματος διά βίου μάθησης, το οποίο περιλαμβάνει επενδύσεις, 
προγράμματα ή επιμέρους δράσεις επαγγελματικής κατάρτισης και γενικότερα δράσεις εφαρμογής της 
δημόσιας πολιτικής διά βίου μάθησης σε περιφερειακό επίπεδο.

 Υποστηρίζει το τυπικό εκπαιδευτικό σύστημα, σε θέματα διά βίου μάθησης και σύνδεσης του με την 
απασχόληση.

 Παρακολουθεί και ελέγχει τον τομέα εμπορίου σχετικά με την τήρηση μητρώων, έκδοση κανονιστικών 
αποφάσεων και αδειών, διενέργεια δειγματοληψιών, ελέγχους τιμών, ποιοτικούς ελέγχους σύμφωνα με την 
κείμενη νομοθεσία

 Επιβάλλει κυρώσεις για παραβάσεις  κανόνων ΔΙ.Ε.Π.Π.Υ.,  Ανωνύμων Εταιρειών καθώς και άλλες παραβάσεις 
εμπορίου σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.

 Συντονίζει τις διαδικασίες για την εποπτεία και τον Έλεγχο των Ανώνυμων Εταιρειών
 Εισηγείται για ανώτατο αριθμό θέσεων με τη διαδικασία της μετάκλησης από πολίτες τρίτων χωρών.
 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει υποθέσεις του Τμήματος Δια Βίου Μάθησης και Παιδείας, Υποστήριξης της 

Εκπαίδευσης, συντονίζει το έργο της μεταφοράς των μαθητών και κάθε άλλου εκπαιδευτικού θέματος 
σχετικού με το έργο της Δια Βίου Μάθησης, συντονίζει το Τμήμα Απασχόλησης.

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  1. Γνώση του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων πολιτικών 
διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις διαδικασίες 
διοικητικής πρακτικής.

 2. Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητάς της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί. 

 3. Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός
 4. Δημόσιο Δίκαιο
 5. Εθνικοί και Ευρωπαϊκοί Θεσμοί
 6. Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 7. Γνώσεις σε θέματα των τομέων δια βίου μάθησης, παιδείας, απασχόλησης,  

εμπορίου ή σε άλλα συναφή, με το αντικείμενο της Υπηρεσίας, θέματα.

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


