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ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Συμμετέχει στο σχεδιασμό, την παρακολούθηση και συντονισμό της στρατηγικής των δημοσίων πολιτικών ενός 
συγκεκριμένου Τομέα

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς  Προϊστάμενος μονάδας: ΓΕΝΙΚΟΣ ΔΙΕΥΘΥΝΤΗΣ

Κύρια καθήκοντα

 Συμμετέχει στην εξειδίκευση της εφαρμογής της στρατηγικής και των πολιτικών μέσω Σχεδίων Δράσης
 Μεριμνά για την έγκριση, παρακολούθηση και αναθεώρηση των Σχεδίων Δράσης του εν θέματι τομέα 

πολιτικής
 Συμμετέχει στις ενέργειες για την εξασφάλιση χρηματοδότησης για την εφαρμογή των Σχεδίων Δράσης
 Συντονίζει και ελέγχει τους αρμοδίους για την υλοποίηση των Σχεδίων
 Προΐσταται της Διοικητικής Υπηρεσίας συντονίζοντας τις εργασίες τους και είναι υπεύθυνος απέναντι στον 

Γενικό Διευθυντή για τις πράξεις ή και τις παραλείψεις των υπηρεσιών που προΐσταται.
 2. Είναι υπεύθυνος:
 - Για τον έλεγχο και την εποπτεία της λειτουργίας όλων των τμημάτων και των γραφείων αρμοδιότητάς του και
 γενικότερα του προσωπικού της υπηρεσίας του.
 - Για την βελτίωση των παρεχόμενων προς τους Δημότες Υπηρεσιών.
 - Για την παροχή κατευθύνσεων και παρακολούθηση των δραστηριοτήτων του προσωπικού, για την βελτίωση
 της εσωτερικής οργάνωσης και την τήρηση των διαδικασιών αξιολόγησης του προσωπικού.
 - Για τον γενικό έλεγχο εκτέλεσης των πάσης φύσης εργασιών της Υπηρεσίας, σύμφωνα με την νομοθεσία και 

τους κανονισμούς της Επιχείρησης.
 - Για την εποπτεία και την καλή εξυπηρέτηση των καταναλωτών.
 - Για την τήρηση των διατάξεων του Ο.Ε.Υ.
 - Για τη συνεργασία με τον Γενικό Διευθυντή για τα θέματα όλου του προσωπικού - διοίκησης.
 3. Ο Διευθυντής Διοικητικής Υπηρεσίας:
 - Ελέγχει την καθημερινή εργασία του προσωπικού
 της υπηρεσίας του.
 - Αναθέτει στο προσωπικό της υπηρεσίας του την εκτέλεση κάθε άλλης εργασίας, συναφούς με την ειδικότητά 

του, ανάλογα με τις ανάγκες που παρουσιάζονται σε κάθε τμήμα.
 - Παραλαμβάνει όλη την εισερχόμενη αλληλογραφία και την κατανέμει στα αρμόδια τμήματα και υπηρεσίες
 και είναι υπεύθυνος αν η αρμόδια υπηρεσία της Δ.Ε.Υ.Α.Τ. στην οποία χρεώθηκε το εισερχόμενο έγγραφο 

απάντησε εντός της τεθείσας προθεσμίας.
 - Παρέχει τα απαραίτητα στοιχεία στον Γενικό Διευθυντή για την ενδεχόμενη σύνταξη του ενημερωτικού 

τεύχους.
 - Μετέχει στις συνεδριάσεις του Διοικητικού Συμβουλίου, εφόσον το ζητήσει ο Πρόεδρος.
 - Συνεργάζεται με τους εξωτερικούς συμβούλους και συνεργάτες της επιχείρησης.
 - Συνεργάζεται με το τμήμα Προμηθειών της Οικονομικής Υπηρεσίας για θέματα που αφορούν την προμήθεια 

μηχανών γραφείου, Η/Υ και συστημάτων, γραφικής ύλης, εντύπων, ειδών καθαριότητας και λοιπών ειδών
 διοικητικής φύσης.
 4. Τον Διευθυντή Διοικητικής Υπηρεσίας, όταν απουσιάζει ή κωλύεται αναπληρώνει κατόπιν απόφασης του 

Διοικητικού Συμβουλίου μετά από εισήγηση του Γενικού Διευθυντή, Προϊστάμενος Τμήματος και εφόσον δεν
 υπάρχει, υπάλληλος που έχει τα ίδια τυπικά προσόντα διορισμού με αυτόν.
 5. Την θέση του Διευθυντή Διοικητικών Υπηρεσιών καταλαμβάνει Οικονομολόγος ΠΕ.

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 Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης και Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το 
ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας 
Οικονομικής ή Διαχείρισης Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 
και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή 
Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης 
Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή Επιχειρησιακής 
Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής Έρευνας και 
Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής και 
Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης 
ή Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης Λειτουργιών ή 
Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και 
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών 
Επιστημών ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής 
και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και 
Αναλογιστικών - Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και 
Ασφαλιστικής Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού 
ή Τουριστικών Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση για εθνικές και ευρωπαϊκές πολιτικές
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.
 Γνώσεις management και διαχείρισης κινδύνων-κρίσεων.
 Γνώση μιας ξένης γλώσσας.
 Γνώσεις χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικών εφαρμογών ή αυτοματισμούς 

γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Προϋπηρεσία σε οικονομική υπηρεσία στον Δημόσιο ή Ιδιωτικό τομέα σε 
θέματα οικονομικού σχεδιασμού ή διοίκησης επιχειρήσεων.



 Να είναι εγγεγραμμένος στα αντίστοιχα επαγγελματικά μητρώα 
διπλωματούχων οικονομολόγων, λογιστών Π.Ε. και να διαθέτει άδεια 
ασκήσεως επαγγέλματος φοροτεχνικού Α' Τάξης.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

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

ΌΧΙ


