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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

ΖΑΝΝΗ & ΑΦΕΝΤΟΥΛΗ, 18536, ΔΗΜΟΣ ΠΕΙΡΑΙΩΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον αποτελεσματικό προγραμματισμό, την 
ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού, σύνταξη εκθέσεων και αναφορών, αποσκοπώντας στη χρηστή δημοσιονομική διαχείριση του 
προϋπολογισμού.

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

 ΟΛΕΣ ΤΙΣ ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΜΟΝΑΔΕΣ ΤΟΥ 
ΝΟΣΟΚΟΜΕΙΟΥ

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΥΓΕΙΑΣ, Υ.ΠΕ ΚΑΙ ΛΟΙΠΟΙ ΦΟΡΕΙΣ ΤΟΥ 
ΔΗΜΟΣΙΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ 
ΥΠΗΡΕΣΙΑ

Κύρια καθήκοντα

 Καταρτίζει τον προϋπολογισμό γενικής κυβέρνησης και το Μεσοπρόθεσμο Πλαίσιο Δημοσιονομικής 
Στρατηγικής (ΜΠΔΣ) και παρακολουθεί την εκτέλεση τους

 Εξασφαλίζει τη βέλτιστη ανακατανομή των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού.

 Παρακολουθεί την ορθολογική εκτέλεση του προϋπολογισμού του Υπουργείου.
 Καταρτίζει το ετήσιο πρόγραμμα εκτέλεσης προϋπολογισμού και παρακολουθεί την υλοποίησή του, 

ενημερώνοντας το Υπουργείο Οικονομικών (Γενικό Λογιστήριο του Κράτους) για τυχόν αποκλίσεις, καθώς και 
για τη λήψη διορθωτικών μέτρων.

 Παρέχει εγκαίρως αξιόπιστα δημοσιονομικά στοιχεία μέσα από τη σύνταξη των προβλεπόμενων από το νόμο 
δημοσιονομικών αναφορών και εκθέσεων.

 Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και επιβλέπει  το σύνολο διοικητικών οικονομικών και 
λογιστικών εργασιών στις οργανικές μονάδες που εποπτεύει δηλαδή Τμήμα οικονομικού, Τμήμα επιστασίας 
και Τμήμα Διατροφής (μόνο για οικονομικά και λογιστικά θέματα) για την αποτελεσματική λειτουργία τους.  
Δηλαδή

 Α. Εποπτεύει όλες τις εργασίες που πραγματοποιούνται στα πλαίσια της λειτουργίας του Οικονομικού 
Τμήματος, όπως: 

 1. Την κατάρτιση του προϋπολογισμού του φορέα και του Μεσοπρόθεσμου Πλαισίου Δημοσιονομικής 
Στρατηγικής (ΜΠΔΣ) και η  παρακολούθηση της εκτέλεσής τους 

 2. Την εξασφάλιση της βέλτιστης ανακατανομής των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία 
εκτέλεσης του προϋπολογισμού. 

 3. Την παρακολούθηση της ορθολογικής εκτέλεσης του προϋπολογισμού του Φορέα.  
 4. Την κατάρτιση του ετήσιου προγράμματος εκτέλεσης προϋπολογισμού πορεία της υλοποίησή του, 

ενημερώνοντας τη Διοίκηση  της 2ης ΥΠΕ Πειραιώς και Αιγαίου και το Υπουργείο Υγείας για τυχόν αποκλίσεις, 
καθώς και για τη λήψη διορθωτικών μέτρων. 

 5. Τον έλεγχο της νομιμότητας και της κανονικότητας των δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις 
προϋπολογισμού διαθεσιμότητα πιστώσεων κλπ) καθώς και την εκκαθάριση αυτών.

 6. Την παροχή αξιόπιστων δημοσιονομικών στοιχείων μέσα από τη σύνταξη των προβλεπόμενων από το νόμο 
δημοσιονομικών αναφορών και εκθέσεων. 

 6. Το σύνολο των λογιστικών δραστηριοτήτων, την τήρηση της φορολογικής νομοθεσίας, την παρακολούθηση 
παγίων και αποσβέσεων.

 7. Την είσπραξη των ληξιπρόθεσμων χρεών. 
 8. Την διατήρηση των αποδεικτικών στοιχείων της πιστωτικής πολιτικής. 
 9. Τη διαχείριση των χρημάτων του νοσοκομείου. 
 10. Την έκδοση περιοδικών αναφορών της ταμιακής ρευστότητας του νοσοκομείου, τα ισοζύγια εσόδων, 

εξόδων και υλικών. 
 11.Τις πάσης φύσεως οικονομικές συναλλαγές με ασφαλιστικούς οργανισμούς, τράπεζες, προμηθευτές κ.λ.π. 

(πληρωμές, εισπράξεις, έκδοση επιταγών). 



 12.Την προετοιμασία της μισθοδοσίας του προσωπικού, την έκδοση και τον έλεγχο των καταστάσεων 
μισθοδοσίας. 

 13. Τη σύνταξη του οικονομικού σχεδιασμού – προϋπολογισμού, τον έλεγχο παρακολούθησής του, καθώς και 
τον απολογισμό κατά μήνα και έτος. 

 14. Τον έλεγχο των αναλώσεων και των αποθεμάτων των αναλώσιμων υλικών και των φαρμάκων.
 15. Την έκδοση μηνιαίων αναφορών για τα οικονομικά στοιχεία του νοσοκομείου. 
 16. Τη σύνταξη εκθέσεων με το λειτουργικό απολογισμό του νοσοκομείου.
 17.  Τη διεξαγωγή περιοδικών και ετήσιων απογραφών και παραλαβή και χρέωση κάθε αναλώσιμου και μη
 18. Τη σύνταξη του οικονομικού σχεδιασμού – προϋπολογισμού, τον έλεγχο παρακολούθησής του, καθώς και 

τον απολογισμό κατά μήνα και έτος.
 Β. Εποπτεύει όλες τις εργασίες που πραγματοποιούνται στα πλαίσια της λειτουργίας του τμήματος Επιστασίας, 

και διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του όσον αφορά στον ιματισμό, την Καθαριότητα και την ασφάλεια 
των χώρων 

 Γ. Εποπτεύει όλες τις εργασίες που πραγματοποιούνται στα πλαίσια της λειτουργίας του τμήματος Διατροφής 
όσον αφορά στην Οικονομική του λειτουργία.

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  Γνώση του διοικητικού έργου του Υπουργείου, της διοικητικής και οικονομικής 
του διάρθρωσης καθώς επίσης και των αρμοδιοτήτων των δομών του 
Υπουργείου και τυχόν ανεξάρτητων διοικητικών αρχών και άλλων αυτοτελών 
δημόσιων υπηρεσιών που περιλαμβάνονται στον προϋπολογισμό.

 Γνώση του νομικού πλαισίου και των διαδικασιών για την κατάρτιση, εκτέλεση 
και παρακολούθηση του προϋπολογισμού.

 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 
προϋπολογισμού.

 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση χρήσης Η/Υ και διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


