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Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ

Οργανισμός

ΥΠΟΥΡΓΕΙΟ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ

Μονάδα

ΜΟΝΑΔΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ | ΤΜΗΜΑ ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ ΚΑΙ ΜΕΘΟΔΟΛΟΓΙΑΣ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9910684116 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

ΒΑΣΙΛΙΣΣΗΣ ΣΟΦΙΑΣ 15, 10674, ΔΗΜΟΣ ΑΘΗΝΑΙΩΝ, 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.

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

 Όλες οι Υπηρεσίες του Υπουργείου καθώς και εκ 
των εποπτευόμενων από αυτό φορέων

 Προϊστάμενος μονάδας: ΜΟΝΑΔΑ ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ 
ΕΛΕΓΧΟΥ

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.
 Ο προϊστάμενος του Τμήματος Σχεδιασμού και Μεθοδολογίας Εσωτερικών Ελέγχων του Υπουργείου 

Εσωτερικών είναι υπεύθυνος για την ανάπτυξη, τη διαρκή βελτίωση και την εφαρμογή της μεθοδολογίας και 
των εργαλείων εσωτερικού ελέγχου, σύμφωνα με τα διεθνή πρότυπα. Επίσης, συντάσσει και αναθεωρεί το 
Εγχειρίδιο Εσωτερικών Ελέγχων και επιβλέπει την αποτελεσματική λειτουργία του τμήματος.

 Ανάπτυξη και βελτίωση μεθοδολογίας και εργαλείων εσωτερικού ελέγχου:
 Σύμφωνα με τα διεθνή πρότυπα, αναπτύσσει και βελτιώνει διαρκώς τη μεθοδολογία και τα εργαλεία του 

εσωτερικού ελέγχου για να εξασφαλίσει την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος εσωτερικών ελέγχων.
 Σύνταξη και αναθεώρηση Εγχειριδίου Εσωτερικών Ελέγχων:
 Συντάσσει και αναθεωρεί το Εγχειρίδιο Εσωτερικών Ελέγχων, το οποίο περιέχει τις λεπτομέρειες της 

μεθοδολογίας και των διαδικασιών του εσωτερικού ελέγχου, και το εγκρίνει ο αρμόδιος υπουργός.
 Εποπτεία της λειτουργίας του τμήματος:
 Εποπτεύει την αποτελεσματική λειτουργία του τμήματος, διασφαλίζοντας ότι εκτελούνται τα καθήκοντα και οι 

αρμοδιότητες σύμφωνα με τις προβλέψεις.
 Συνεργασία με άλλες υπηρεσίες:
 Συνεργάζεται με άλλες υπηρεσίες του Υπουργείου Εσωτερικών για να διασφαλίσει την αποτελεσματική 

εφαρμογή του εσωτερικού ελέγχου σε όλες τις δραστηριότητες του Υπουργείου.
 Επιπλέον, ο προϊστάμενος του τμήματος είναι υπεύθυνος για την εκπαίδευση και τη διαμόρφωση πολιτικής 

για τους ελεγκτές εσωτερικού του υπουργείου, ώστε να εξασφαλίσει ότι είναι έτοιμοι να διενεργούν ελέγχους 
με τον καλύτερο δυνατό τρόπο.

 Γνώση των Διεθνών Προτύπων για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (Πρότυπα) του 
Διεθνούς

 Ινστιτούτου Εσωτερικών Ελεγκτών (Institute of Internal Auditors-IIA).
 Γνώση των Χαρακτηριστικών και Συμβουλευτικών Οδηγιών από το Διεθνές Ινστιτούτο Εσωτερικών Ελεγκτών.
 Γνώση του Κώδικα Δεοντολογίας του Διεθνούς Ινστιτούτου Εσωτερικών Ελεγκτών.
 Παρέχει συμβουλευτικά έργα επί του συνόλου των υπηρεσιών του φορέα, των λειτουργιών, των συλλογικών
 οργάνων αυτού, των διαδικασιών του, των εκτελούμενων έργων, καθώς και των πληροφοριακών του 

συστημάτων.
 Ελέγχει και παρέχει διαβεβαίωση περί της επάρκειας του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου του φορέα και
 εισηγείται σχετικές βελτιωτικές προτάσεις.
 Γνώση Διαχείρισης κινδύνου, μέσω αναγνώρισης, αξιολόγησης, διαχείρισης και ελέγχου ενδεχόμενων 

αρνητικών γεγονότων ή καταστάσεων, με σκοπό την παροχή επαρκούς διαβεβαίωσης, σχετικά με την επίτευξη 
των αντικειμενικών, στρατηγικών στόχων του Υπουργείου.

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και την επιμόρφωση των υπαλλήλων του τμήματος.



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 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.

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 στο αντικείμενο ελέγχου ή/και επιθεώρησης
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση του νομικού και κανονιστικού πλαισίου που διέπει τον έλεγχο που 

διενεργεί.

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

ΝΑΙ


