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Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα
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Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

Γ. ΚΑΠΕΤΑ 17, 61100, ΔΗΜΟΣ ΚΙΛΚΙΣ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη 
μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της νομιμότητας και της κανονικότητας.

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

 Όλοι οι Δημόσιοι Φορείς
 ΙΚΑ, ΟΑΕΔ, ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ, Α' βαθμια  

Εκπαιδευση

 Προϊστάμενος μονάδας: ΤΜΗΜΑ ΜΙΣΘΟΔΟΣΙΑΣ 
 Προϊστάμενος μονάδας: ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 -Εκτέλεση του προϋπολογισμού μισθοδοσίας μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
       -Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας της μισθοδοσίας του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις 

προϋπολογισμού, διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών Τήρηση Μητρώου 
Δεσμεύσεων

       -Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) μισθοδοσίας.
       -Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
       -Εκτελεί τις αρμοδιότητες του Γραφείου Μισθοδοσίας του Δήμου όπως αυτές αναφέρονται στο ισχύοντα 

ΟΕΥ του Δήμου κ.λ.π.
       -Συγκεντρώνει τα στοιχεία μεταβολών του προσωπικού που έχουν επίδραση στην καταβολή των αμοιβών 

τους, ενημερώνει τα μηχανογραφικά αρχεία του προσωπικού για την εξαγωγή μισθολογικών καταστάσεων ή 
γενικά των καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το προσωπικό του Δήμου.

       -Συγκεντρώνει στοιχεία για την κατάρτιση του προϋπολογισμού εξόδων ως προς τις αμοιβές και 
παρακολουθεί την επάρκεια των αντίστοιχων πιστώσεων. 

       -Τηρεί τα αρχεία καταβληθέντων αμοιβών του προσωπικού και εκδίδει τις βεβαιώσεις αποδοχών.
       -Φροντίζει για την έγκαιρη ενημέρωση και αποστολή στοιχείων σε ασφαλιστικούς οργανισμούς που 

σχετίζονται με το προσωπικό. 
       -Τηρεί τα μηχανογραφικά αρχεία που σχετίζονται με αμοιβές αιρετών, αντιμισθία, έξοδα κίνησης κ.α. 
       -Προετοιμασία αρχείων xml για αποστολή μισθοδοσιών μονίμων, ΙΔΑΧ, ΙΔΟΧ, ΑΙΡΕΤΩΝ και διαφόρων 

άλλων δεδουλευμένων και αναδρομικών προς την Ενιαία Αρχή Πληρωμών.

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  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού



 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 
ελέγχου

 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής
 Γνώσεις σχετικά με το οικονομικό αντικείμενο και τα θέματα της μισθοδοσίας 

(αποδοχές, κρατήσεις, κλπ).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες


