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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ, ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΠΕΡΙΒΑΛΛΟΝΤΟΣ ΚΑΙ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ

Μονάδα

ΓΕΝΙΚΗ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ ΚΑΙ ΟΡΥΚΤΩΝ ΠΡΩΤΩΝ ΥΛΩΝ | ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ | ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΑΝΑΝΕΩΣΙΜΩΝ ΠΗΓΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ (ΑΠΕ) ΚΑΙ ΕΝΑΛΛΑΚΤΙΚΩΝ ΚΑΥΣΙΜΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ, 
ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9712310310 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΜOΝΙΜΟΙ ΥΠAΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΔΗΜΟΣIΟΥ /ΔΙΚΑΣΤΙΚΟI ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI /ΔΗΜOΣΙΟΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΟI

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΜΕΣΟΓΕΙΩΝ 119, 11526, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, Ελλάδα ΌΧΙ

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.

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

 Υπουργεία (εμπλεκόμενα στην συγκεκριμένη 
αδειοδοτική διαδικασία)

 Δ/νσεις Τεχνικού Ελέγχου των Αποκεντρωμένων 
Διοικήσεων

 Ρυθμιστική Αρχή Ενέργειας
 ΑΔΜΗΕ ΑΕ
 ΔΕΔΔΗΕ AE
 ΔΑΠΕΕΠ AE

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΑΔΕΙΟΔΟΤΗΣΗΣ, 
ΤΕΚΜΗΡΙΩΣΗΣ ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΥ

 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΑΝΕΩΣΙΜΩΝ 
ΠΗΓΩΝ ΕΝΕΡΓΕΙΑΣ (ΑΠΕ) ΚΑΙ ΕΝΑΛΛΑΚΤΙΚΩΝ 
ΚΑΥΣΙΜΩΝ

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.
 Εισηγείται στρατηγικές και δράσεις και αναγνωρίζει τους κρίσιμους παράγοντες επιτυχίας για την 

αποτελεσματική εφαρμογή τους
 Εξυπηρετεί τους συναλλασσόμενους με την υπηρεσία του και παρέχει τεκμηριωμένη επιστημονική, 

συμβουλευτική ή τεχνική υποστήριξη σε θέματα της ειδικότητάς του
 Διαμορφώνει και εισηγείται  εναλλακτικά σενάρια για την αντιμετώπιση προβλημάτων που προκύπτουν κατά 

την εφαρμογή στρατηγικών και δράσεων
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας και εισηγείται βελτιωτικές ή αναθεωρητικές ενέργειες της στρατηγικής στη βάση 
των ευρημάτων της παρακολούθησης, εκτίμησης ή εμπειρογνωμοσύνης που διενεργεί σχετικά με τις 
συνέπειές της

 Η παρακολούθηση και ο έλεγχος της συμμόρφωσης στην τήρηση των όρων, περιορισμών και προϋποθέσεων 
άσκησης δραστηριοτήτων από τους κατόχους αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας σταθμών 
ηλεκτροπαραγωγής από ΑΠΕ και παραγωγή και διανομή θερμικής ενέργειας και η εισήγηση για την επιβολή 
κυρώσεων για παραβάσεις της κείμενης νομοθεσίας σε σχέση με τις ανωτέρω δραστηριότητες.

 H εισήγηση για την έκδοση πράξεων σχετικά με την κήρυξη απαλλοτρίωσης ή παραχώρησης δημόσιας έκτασης 
ή σύστασης δουλείας για την ίδρυση ή επέκταση των ως άνω εγκαταστάσεων.

 Η μέριμνα για την τήρηση και την ενημέρωση μητρώου αδειών παραγωγής, εγκατάστασης και λειτουργίας 
έργων ΑΠΕ, και εξαιρέσεων από την αδειοδότηση.

 Η σύνταξη εκθέσεων σχετικά με την πορεία υλοποίησης των έργων ΑΠΕ και την συμβολή τους στην εθνική 
οικονομία.

 Η εποπτεία έργων σε επιδοτούμενα προγράμματα που αφορούν την υποστήριξη, οργάνωση και λειτουργία της 
Διεύθυνσης

 Η εθνική εκπροσώπηση σε προγράμματα, τεχνολογικές πλατφόρμες, ομάδες και όργανα της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.

 Η διατύπωση απόψεων ενώπιον του ΣτΕ και των Διοικητικών Δικαστηρίων  επί αιτήσεων ακύρωσης και 
αιτήσεων αναστολής που αφορούν σε έργα αρμοδιότητας του τμήματος και η εξέταση προσφυγών ενώπιον 
του Υπουργού  σε έργα αρμοδιότητας του τμήματος.

 Οι απαντήσεις σε θέματα κοινοβουλευτικού ελέγχου



Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Άρθρο 4 του ΠΔ 50/2001 
(Α39), όπως ισχύει

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


 Σημ.: όπως τροποποιήθηκε με την παρ.2 άρθρ.μόνου      του ΠΔ 347/2003,ΦΕΚ 

Α 315 31.12.2003.

   2. Στις διατάξεις της προηγούμενης παραγράφου γίνεται παραπομπή όταν τα 

παραπάνω προσόντα ανταποκρίνονται στις απαιτήσεις κλάδων διαφορετικής 
ονομασίας.


   3. Οταν ο κλάδος είναι αμιγώς διοικητικός επιτρέπεται να περιορίζονται με την 

προκήρυξη τα προσόντα διορισμού σε πτυχία ή διπλώματα διοικητικών ή 
νομικών μόνο σπουδών γενικώς ή συγκεκριμένων ειδικοτήτων αυτών μετά από 
αίτημα του φορέα που εγκρίνεται από το ΑΣΕΠ. «Το προηγούμενο εδάφιο 
εφαρμόζεται αναλογικά για πτυxία ή διπλώματα οικονομικών μόνο σπουδών 
στις περιπτώσεις που ο κλάδος είναι αμιγώς λογιστικός ή οικονομικός.


 Σημ.: όπως τροποποιήθηκε  με την παρ.2      άρθρ.μόνου του ΠΔ 347/2003,ΦΕΚ 

Α 315 31.12.2003.

Γνώσεις  Κατά προτίμηση ειδικότητας  Νομικού (άρθρο 4 Π.Δ.50/2001)
 Πολύ καλή γνώση αγγλικής γλώσσας
 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές 

ή αυτοματισμούς γραφείου.

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 Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


