
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 3

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 11/09/2024

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΔΥΤΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9174987406 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (SOFTWARE-
HARDWARE)

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΟΙΛΑ ΚΟΖΑΝΗΣ, 50100, ΔΗΜΟΣ ΚΟΖΑΝΗΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει διοικητικές εργασίες υπό την καθοδήγηση 
του προϊσταμένου του Τμήματος Προμηθειών, με σκοπό την εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία του 
Τμήματος και γενικότερα του Ιδρύματος.

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 ΠΑΙΔΕΙΑΣ ΘΡΗΣΚΕΥΜΑΤΩΝ ΚΑΙ 
ΑΘΛΗΤΙΣΜΟΥ

 ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΘΝΙΚΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΑΣ ΚΑΙ 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ

 ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ
 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΜΗΘΕΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 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.
 Συντάσσει έγγραφα  που άπτονται των παρακάτω αρμοδιοτήτων του Τμήματος Προμηθειών & Διαχείρισης 

Περιουσίας,  γνωρίζει τις σχετικές διαδικασίες και τις διεκπεραιώνει, εφαρμόζοντας την νομοθεσία.
 Διενέργεια διαγωνισμών (Ηλεκτρονικών, συνοπτικών) 
 συμμετοχή στην προετοιμασία διακηρύξεων,
 αναρτήσεις σε επίσημα site (ΚΗΜΔΗΣ, ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΕΣΗΔΗΣ, SIMAP) σε όλα τα στάδια διαγωνιστικής διαδικασίας, 
 Δημιουργία και ανάρτηση στη Διαύγεια αποφάσεων ανάθεσης όλων των αιτημάτων έως 1000 ευρώ 
 διεξαγωγή απαιτούμενης αλληλογραφίας σε όλα τα στάδια διαγωνιστικής διαδικασίας,
 συμμετοχή στη σύνταξη των συμβάσεων - αναρτήσεις, 
 διαχείριση εγγυητικών επιστολών
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Ακολουθεί τις διαδικασίες του Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας.
 Αναφέρει προβλήματα ή αποκλίσεις από το Σύστημα Διαχείρισης Ποιότητας στον Υπεύθυνο Διασφάλισης 

Ποιότητας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Η συνεργασία με τους πολίτες, συνεργάτες (ιδιώτες και δημοσίου), φοιτητές & συναδέλφους διέπεται αμοιβαία 
από τις αρχές σεβασμού, ευπρέπειας, αξιοπιστίας και καλής πίστης προκειμένου να είναι αποτελεσματική και 
αποδοτική και να εμπεδώνει την εμπιστοσύνη του ενός προς τον άλλο.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Πτυχίο ή δίπλωμα Πληροφορικής ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
Εφαρμοσμένης Πληροφορικής με κατεύθυνση: i) Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
ii) Διοίκησης Τεχνολογίας ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής - εισαγωγική 
κατεύθυνση Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Εφαρμοσμένης 
Πληροφορικής - εισαγωγική κατεύθυνση Πληροφοριακά Συστήματα ή 
Πληροφορικής και Τηλεματικής ή Επιστήμης Υπολογιστών ή Πληροφορικής και 
Τηλεπικοινωνιών ή Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Επιστήμης και 
Τεχνολογίας Τηλεπικοινωνιών ή Πληροφορικής με εφαρμογές στην Βιοϊατρική ή 
Διδακτικής της Τεχνολογίας και Ψηφιακών Συστημάτων ή Ψηφιακών Συστημάτων 
ή Επιστημών και Πολιτισμού – Κατεύθυνση Η/Υ ή Μηχανικού Ηλεκτρονικών 



Υπολογιστών και Πληροφορικής ή  Μηχανικού  Πληροφορικής  και  
Τηλεπικοινωνιών  ή  Ηλεκτρολόγου  Μηχανικού  και Μηχανικού Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρολόγου Μηχανικού και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Ηλεκτρολόγου 
Μηχανικού και Μηχανικού Η/Υ ή Ηλεκτρονικής και Μηχανικών Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρονικού Μηχανικού και Μηχανικού Υπολογιστών ή Μηχανικών 
Πληροφοριακών και Επικοινωνιακών Συστημάτων ή Μηχανικού Η/Υ 
Τηλεπικοινωνιών και Δικτύων ή Μηχανικών Πληροφορικής και Υπολογιστών ή 
Μηχανικού Πληροφορικής, Υπολογιστών και Τηλεπικοινωνιών ή Μηχανικών 
Πληροφορικής και Ηλεκτρονικών Συστημάτων ή Τεχνολογιών Ψηφιακής 
Βιομηχανίας Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.

Γνώσεις  Ικανότητα εφαρμογής των εκάστοτε ισχυουσών διαδικασιών περί  προμηθειών 
& διαχείρισης περιουσίας

 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 για τα Α.Ε.Ι.
 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και ειδικές εφαρμογές λογισμικών προγραμμάτων 

διαχείρισης παγίων και  διαχείρισης πλατφόρμας ΕΣΗΔΗΣ-ΚΗΜΔΗΣ.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Γνώση Αγγλικής
 Καλή Γνώση Η/Υ
 Υπευθυνότητα
 Κριτική σκέψη
 Πρωτοβουλίες
 Ευσυνειδησία, δυναμισμό και συνέπεια
 Υπολογιστική ικανότητα αντίληψης καταστάσεων
 Οργανωτικές και συντονιστικές ικανότητες

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


