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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΩΝ ΝΟΜΩΝ ΚΑΙ ΑΜΕΣΩΝ 
ΞΕΝΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ (ΑΞΕ)

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΙΔΙΩΤΙΚΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΠΤΥΞΙΑΚΩΝ ΝΟΜΩΝ ΚΑΙ ΑΜΕΣΩΝ 
ΞΕΝΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ (ΑΞΕ)

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9210811912 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

ΝΙΚΗΣ 5-6, 10180, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Σχεδιάζει, συντονίζει και εφαρμόζει τις  δράσεις  για την υλοποίηση των επενδυτικών έργων των αναπτυξιακών 
νόμων, καθώς και για την υλοποίηση της επενδυτικής πολιτικής προσέλκυσης Κεφαλαίων Εξωτερικού.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

ΕΝΙΑΙΟ ΜΙΣΘΟΛΟΓΙΟ

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε



 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 Θεσμικά Όργανα Ε.Ε., Διεθνείς Οικονομικούς 

Οργανισμούς, Τράπεζες, Επιμελητήρια, Ιδιώτες 
Επενδυτές

 Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ 
ΙΔΙΩΤΙΚΩΝ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ

 Υπουργός Ανάπτυξης, Υφυπουργός

Κύρια καθήκοντα

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

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 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.
 Προτείνει και εφαρμόζει δράσεις που ενισχύουν την οικονομική  θέση της χώρας στο διεθνές οικονομικό 

περιβάλλον.
  Συμμετέχει και εκπροσωπεί τη χώρα στην Ευρωπαϊκή ένωση και σε άλλους οικονομικούς φορείς με σκοπό την 

σύναψη συμφωνιών προς όφελος της χώρας .
  Προτείνει και εφαρμόζει δράσεις για την υλοποίηση  επενδυτικών δράσεων των αναπτυξιακών νόμων και την 

υλοποίηση της επενδυτικής πολιτικής  προσέλκυσης Κεφαλαίων Εξωτερικού.
  Παρακολουθεί, αξιολογεί,  εγκρίνει και υποστηρίζει τεχνικά και οικονομικά τα επενδυτικά σχέδια .
  Μεριμνά για τη διαχείριση και ενημέρωση  του Μητρώου Ελεγκτών-Αξιολογητών και για τη συγκρότηση των 

Οργάνων Ελέγχου.
  Ενημερώνει και υποστηρίζει τους ενδιαφερόμενους επενδυτές για τα στάδια υλοποίησης των επενδυτικών 

σχεδίων. 
  Παρέχει εμπεριστατωμένες εισηγήσεις στην πολιτική ηγεσία, μετά από ανάλυση δεδομένων και αξιολόγηση 

κινδύνων και διαμορφώνει εναλλακτικές επιλογές βάσει της ανάλυσης του εσωτερικού και εξωτερικού 
περιβάλλοντος λειτουργίας της αγοράς.

  Διασφαλίζει συνθήκες οριζόντιας συνεργασίας μεταξύ των Γενικών Διευθύνσεων του φορέα, λοιπών φορέων 
της Δημόσιας Διοίκησης για την σχεδίαση, την εφαρμογή και την αξιολόγηση της εθνικής πολιτικής για την 
εξωστρέφεια της χώρας.

  Εισηγείται την ετήσια στοχοθεσία της Γενικής Διεύθυνσης και την παρακολουθεί βάσει των θεσπισμένων 
δεικτών απόδοσης, καθώς και αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για τη συνεχή βελτίωση του τρόπου λειτουργίας 
των οργανικών μονάδων με την υποβολή προτάσεων οργανωτικού και επιχειρησιακού ανασχεδιασμού.

  Συντονίζει και αναθέτει εργασίες στους προϊσταμένους των οργανικών μονάδων που υπάγονται στη Γενική 
Διεύθυνση για την επίτευξη των επιχειρησιακών τους στόχων.

  Εξασφαλίζει την συνεργασία των διευθύνσεων ως προς τη διαχείριση των καταστάσεων κρίσεως  
  Διαχειρίζεται, αναπτύσσει αξιοποιεί και παροτρύνει τους υφισταμένους , ώστε να επιτυγχάνονται οι 

προγραμματισμένοι στόχοι και παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις για την επίτευξή τους.
  Αξιολογεί το προσωπικό σύμφωνα με το ισχύον θεσμικό πλαίσιο.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Εκπροσωπεί την Γενική Διεύθυνση Ιδιωτικών Επενδύσεων, όπου απαιτείται. 
  Συνεργάζεται με την Ε.Ε. και Διεθνείς Οικονομικούς Οργανισμούς, με  τους Γενικούς Διευθυντές του Υπουργείου 
καθώς και των λοιπών Υπουργείων προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική άσκηση της κυβερνητικής 
πολιτικής σε θέματα επενδύσεων .

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.

Επιθυμητές 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
 Γνώση σχετικής νομοθεσίας και κανονισμών.
  Τεχνικές  διαπραγμάτευσης  και προώθησης των ελληνικών εμπορικών και 

οικονομικών συμφερόντων στο εξωτερικό. 
  Γνώσεις  διαχείρισης ανθρωπίνου δυναμικού, ψυχολογία της εργασίας και 

αντιμετώπισης κρίσεων.
  Γνώσεις στρατηγικού σχεδιασμού, στοχοθεσίας.
  Γνώση του Πολιτικού, διεθνούς  και εθνικού κοινωνικο-οικονομικού  πλαισίου 

των εθνικών και ευρωπαϊκών θεσμών .

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
  Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός Ελλάδας και συναντήσεις με 

εκπροσώπους άλλων χωρών στο πλαίσιο ευρωπαϊκών/διεθνών ομάδων 
εργασίας.

Εμπειρία Άσκηση καθηκόντων προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης για ένα (1) έτος 
τουλάχιστον ή προϊσταμένου Διεύθυνσης για τρία (3) τουλάχιστον έτη ή κατοχή 
αναγνωρισμένου συναφούς διδακτορικού διπλώματος και πλεονάζοντα χρόνο 
τουλάχιστον οκτώ (8) έτη στο βαθμό Α΄ ή αποφοίτηση από τη  Εθνικής Σχολής 
Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης (Ε.Σ.Δ.Δ.Α.) και πλεονάζοντα χρόνο 
τουλάχιστον οκτώ (8) έτη στο βαθμό Α΄ ή κατοχή αναγνωρισμένου συναφούς 
μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών και πλεονάζοντα χρόνο τουλάχιστον οκτώ (8) έτη 
στο βαθμό Α΄ ή κατοχή Α΄ βαθμού με τουλάχιστον δέκα (10) έτη πλεονάζοντα στο 
βαθμό αυτό



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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

3 έτη ΌΧΙ


