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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ Β΄ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Οργανισμός

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΩΤΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ ΔΥΤΙΚΗΣ ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ

Μονάδα

ΤΜΗΜΑ Β΄ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9247394998 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΚΟΛΟΚΟΤΡΩΝΗ 22, 56430, ΔΗΜΟΣ ΠΑΥΛΟΥ ΜΕΛΑ, 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. Χειρίζεται κάθε άλλο συναφές θέμα του Τμήματος Β' 
Οικονομικού.

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

 Υπηρεσίες του ΥΠΠΕΘ και άλλων Υπουργείων
 Σχολικές Μονάδες ΔΠΕ Δυτ. Θεσ/νίκης

 Δ/ντή Π.Ε. Δυτ. Θεσ/νίκης
 Προϊστάμενο Τμήματος Β' - Οικονομικού

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.
 ΕΣΠΑ-Αρμοδιότητες που αφορούν την διαχείριση αναπληρωτών ΕΣΠΑ-Καταχωριστής.
 Ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος για τα ζητήματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων.
 Διαχειρίζεται κάθε άλλο συναφές θέμα του Τμήματος Β' Οικονομικού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 4 του Π.Δ. 50/2001 
(Α, 39) όπως τροποποιήθηκε 
και ισχύει και άρθρο 80 του 
Π.Δ. 18/2018

 ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΣ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ
 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.


 Επίσης, σύμφωνα με την παρ. 3 του άρθρου μόνου του ΠΔ 44/2005 (ΦΕΚ 

63/Α/2005), στα προσόντα διορισμού όλων των ειδικοτήτων των κλάδων ΠΕ, ΤΕ 
και ΔΕ ορίζεται «και επιπλέον γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: α) 
επεξεργασία κειμένων β) υπολογιστικά φύλλα γ) υπηρεσίες διαδικτύου».

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις  του ΕΣΠΑ ,οργάνωσης και διαχείρισης.
 Χειρισμός του συστήματος μισθοδοσίας  ΕΣΠΑ.
 Καταχώριση στοιχείων (προσωπικών, μισθολογικών, κλπ).
 Εκκαθάριση μισθοδοσίας αναπληρωτών ΕΣΠΑ.
 Έλεγχος και υπολογισμός ΑΠΔ.
 Χειρισμός συστήματος Εργάνη.
 Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, καθώς και τις διαδικασίες 

διοικητικής πρακτικής.
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Κανονιστικό πλαίσιο στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία.



 Γνώση της οργάνωσης και λειτουργίας του φορέα καθώς και των διαδικασιών 
δημοσιονομικής διαχείρισης.

 Γνώση βασικών αρχών διοίκησης.
 Γνώση βασικών θεμάτων Διοικητικού δικαίου και αρχών οικονομίας.
 Γνώση βασικών κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές.
 Γνώση βασικών θεμάτων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής.

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


