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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Αναλαμβάνει την προμήθεια υπηρεσιών για την κάλυψη αναγκών της διοίκησης ακολουθώντας τις 
προβλεπόμενες διαδικασίες.

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 Εσωτερικών, Περιφέρεια Ηπείρου, 
Αποκεντρωμένη διοίκηση Ηπείρου-δυτικής 
Μακεδονίας, ΟΤΑ Α βαθμού της Περιφέρειας, 
λοιπές υπηρεσίες του δήμου

Κύρια καθήκοντα

 Συλλέγει τα αιτήματα της υπηρεσίας για προμήθειες.
 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Προετοιμάζει τον φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμήθειας και παρακολουθεί 

την εξέλιξή της.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών.
 Συμμετέχει στο σχεδιασμό εργαλείων εσωτερικού ελέγχου της υπηρεσίας  ως προς τη διαδικασία των 

προμηθειών
 Συνεπικουρεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος στο σχεδιασμό των εσωτερικών διαδικασιών για την κατάρτιση 

του προγράμματος απαιτούμενων υπηρεσιών του Δήμου
 Διενεργεί διαδικασίες για την υλοποίηση συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, σύμφωνα με τις υποδείξεις του 

Προϊσταμένου του Τμήματος και μεριμνά για όλα τα ζητήματα που αφορούν την εκτέλεση κάθε υπηρεσίας 
μέχρι και την οριστική βεβαίωση καλής εκτέλεσής της, σύμφωνα πάντοτε με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των συμβάσεων υπηρεσιών 
 Μεριμνά για την παραλαβή και καταχώρηση εντός των απαιτούμενων προθεσμιών παραστατικών δαπανών 

(τιμολογίων) και φροντίζει για την έγκαιρη αποστολή τους μαζί με όλο το φάκελο της κάθε παροχής υπηρεσίας 
για την εκκαθάρισή τους

 Ελέγχει την επάρκεια πιστώσεων στον προϋπολογισμό πριν τη διενέργεια οποιασδήποτε διαγωνιστικής 
διαδικασίας ή ανάθεσης υπηρεσιών και εισηγείται προτάσεις για την τροποποίηση του προϋπολογισμού όταν 
αυτό απαιτείται

 Συνδράμει τον Προϊστάμενο του Τμήματος σε οποιαδήποτε εργασία απαιτηθεί, ιδιαιτέρως σε κρίσιμες 
χρονικές περιόδους όπως σε καταληκτικές προθεσμίες, τέλος του έτους, έκτακτους ελέγχους κλπ. 

 Φροντίζει για την αναζήτηση και συγκέντρωση όλων των ζητούμενων στοιχείων από δημότες, οικονομικούς 
φορείς, λοιπούς φορείς ή ελεγκτικά όργανα

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα στο 
άρθρο 4 και 9 του πδ. 
85/2022 (Β΄232)

 α.Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της

 αλλοδαπής.
 β.γνώση πληροφορικής ή χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας 

κειμένων, (β) υπολογιστικών φύλλων και (γ) υπηρεσιών διαδικτύου

Γνώσεις  Γνώση διαδικασιών δημοσίων συμβάσεων
 Γνώση βασικών κανόνων δημοσίου λογιστικού
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.



 Χειρισμός ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών προγραμμάτων, 
όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) υπηρεσίες 
διαδικτύου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


