
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1
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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ ΚΡΗΤΗΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ 
ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9167074910 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

ΝΙΚΟΛΑΟΥ ΠΛΑΣΤΗΡΑ 100, 71201, ΔΗΜΟΣ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ ΚΡΗΤΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας. Παρέχει διοικητική και οικονομική διαχείριση για το 
σύνολο των δράσεων της υπηρεσίας.

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

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΚΑΙ 
ΤΡΟΦΙΜΩΝ

 ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΚΡΗΤΗΣ
 ΕΛΛΗΝΙΚΟΣ ΓΕΩΡΓΙΚΟΣ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΔΗΜΗΤΡΑ
 ΤΟΠΙΚΟΣ ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΕΓΓΕΙΩΝ ΒΕΛΤΙΩΣΕΩΝ 

(Τ.Ο.Ε.Β.)
 ΟΡΓΑΝΙΣΜΟΣ ΠΛΗΡΩΜΩΝ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΚΟΙΝΟΤΙΚΩΝ ΕΝΙΣΧΥΣΕΩΝ ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 
ΕΓΓΥΗΣΕΩΝ

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΓΡΟΤΙΚΗΣ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗΣ ΕΝΟΤΗΤΑΣ ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 
οργάνωσης της υπηρεσίας.

 Ενημερώνεται και εφαρμόζει την τρέχουσα νομοθεσία.
 Συνεργάζεται με όλα τα τμήματα για την υλοποίηση των αρμοδιοτήτων τους.
 Τήρηση πρωτοκόλλου και διαχείριση εισερχόμενων-εξερχόμενων εγγράφων.
 Διαχείριση και διεκπεραίωση ηλεκτρονικής και φυσικής αλληλογραφίας.
 Τηλεφωνικό κέντρο, εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των συναλλασσόμενων για θέματα της Υπηρεσίας.
 Καταχώρηση αποφάσεων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΕΣΗΔΗΣ, ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ.
 Αναρτήσεις στο Comidor για εξειδικευμένα θέματα Περιφερειακής Επιτροπής.
 Αναρτήσεις στην ιστοσελίδα της Περιφέρειας Κρήτης.
 Συντάσσει και αποστέλλει τα μηνιαία παρουσιολόγια και τις αναρρωτικές άδειες μόνιμων και ΙΔΟΧ υπαλλήλων 

της Υπηρεσίας
 Δεσμεύει ηλεκτρονικά παράβολα.
 Διενεργεί πληρωμές δικαιούχων αποζημιώσεων και ενισχύσεων μέσω Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.
 Συντάσσει καταστάσεις με πληροφορίες που αφορούν είδη εξοπλισμού και μεγέθη για παραγγελία μέσων 

ατομικής προστασίας (ΜΑΠ) και καταστάσεις παραλαβής των δικαιούχων υπαλλήλων μονίμων και 
συμβασιούχων.

 Είναι αρμόδιος για τον Προϋπολογισμό δαπάνης ημερήσιων αποζημιώσεων και οδοιπορικών εξόδων για 
έγκριση πίστωσης, καθώς και τον έλεγχο και την σύνταξη των καταστάσεων των οδοιπορικών και των πάσης 
φύσεως πρόσθετων αποδοχών (υπερωρίες, συμμετοχή σε σεμινάρια) του προσωπικού της Υπηρεσίας και την 
αποστολή τους προς εκκαθάριση.

 Ελέγχει και παρακολουθεί τα πάγια έξοδα της Υπηρεσίας (μισθώματα, κοινόχρηστα, συντήρηση 
φωτοαντιγραφικών, λογαριασμοί ΟΤΕ & ΔΕΗ).

 Τήρηση του βιβλίου Μόνιμου Υλικού.
 Διοικητική υποστήριξη και αποστολή προς εκκαθάριση δαπανών για το σύνολο των δράσεων της Υπηρεσίας.
 Διενεργεί τις διαδικασίες για την ανάθεση των προμηθειών και των συμβάσεων παροχής υπηρεσιών, ήτοι 

μεριμνά για την κατάρτιση προδιαγραφών.
 Καταρτίζει το σχέδιο της διακήρυξης, των συμβάσεων και των αποφάσεων, προετοιμάζει και συγκεντρώνει τα 

απαραίτητα δικαιολογητικά που απαιτούνται για την πληρωμή οποιασδήποτε δαπάνης της Δ/νσης.
 Προετοιμάζει το φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμηθειών / εργασιών/ 

υπηρεσιών και παρακολουθεί την εξέλιξή τους.



 Τηρεί τα πληροφοριακά αρχεία και έγγραφα των συμβάσεων προμηθειών και υπηρεσιών.
 Διενεργεί εκκαθάριση του αρχειακού υλικού.
 Συμμετοχή στις Επιτροπές Αξιολόγησης και Παρακολούθησης- Υλοποίησης (Παραλαβή) των Επενδυτικών 

Σχεδίων (Νέοι Αγρότες, Σχέδια Βελτίωσης κ.λπ. των Προγραμμάτων Αγροτικής Ανάπτυξης της Ελλάδας).
 Συμμετοχή σε Επιτροπές της Υπηρεσίας.
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται

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

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

ΌΧΙ


