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Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΘΕΩΡΙΑΣ 12, 10555, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Προγραμματισμός και παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού, διαχείριση θεμάτων προσωπικού, 
σύνταξη εκθέσεων και αναφορών.

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 ΠΟΛΙΤΙΣΜΟΥ  Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΜΟΥΣΕΙΟΥ
 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ, 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

Κύρια καθήκοντα

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

 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.

 Καταρτίζει τον ετήσιο προϋπολογισμό και το Μεσοπρόθεσμο Πρόγραμμα Δημοσιονομικής Πολιτικής του 
Μουσείου, βάσει των αρχών της κείμενης περί δημόσιου λογιστικού νομοθεσίας.

 Ελέγχει τα έσοδα (από επιχορηγήσεις, χορηγίες, δωρεές, κληροδοτήματα) και μεριμνά για την προστασία της 
κινητής, ακίνητης ή άυλης περιουσίας, που ανήκει κατά κυριότητα ή κατά χρήση στο Μουσείο.

 Μεριμνά για την οργάνωση και λειτουργία των πωλητηρίων του Μουσείου καθώς και για την πραγματοποίηση 
εκδόσεων σε συνεργασία με το άλλο τμήμα του Μουσείου (Τμήμα Συλλογών, Εκθέσεων, Εκπαίδευσης και 
Επικοινωνίας).

 Τηρεί το κεντρικό πρωτόκολλο εισερχομένων και εξερχομένων εγγραφών και το αρχείο αυτών.
 Τηρεί αρχείο εκθέσεων και διεκπεραιώνει την αλληλογραφία της σχετικής με την προετοιμασία των εκθέσεων, 

την έκδοση πρωτοκόλλων δανεισμού και παραλαβής των έργων του Μουσείου

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 6 του π.δ. 28/2019 (A 
47)
 π.δ 50/2001 (Α 39)

 Προσόν διορισμού στον εισαγωγικό βαθμό ορίζεται πτυχίο ή δίπλωμα 
οποιουδήποτε Τμήματος ΑΕΙ της ημεδαπής, περιλαμβανομένων και των 
πτυχίων ή διπλωμάτων του Ελληνικού Ανοικτού Πανεπιστημίου (Ε.Α.Π.) και των 
Προγραμμάτων Σπουδών Επιλογής (Π.Σ.Ε.), ή ισότιμων σχολών της αλλοδαπής.

 Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα (α) επεξεργασίας κειμένων, (β) 
υπολογιστικών φύλλων, (γ) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Μεταπτυχιακός τίτλος της ημεδαπής ή αλλοδαπής, τουλάχιστον ετήσιας 
διάρκειας, αντίστοιχος της ειδικότητας

 Άριστη γνώση Αγγλικής ή Γαλλικής ή Γερμανικής ή Ιταλικής
 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.
 Πολύ καλή γνώση χειρισμού Η/Υ

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

ΌΧΙ


