
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ ζξι (6) 

Ρροϊςταμζνων Διευκφνςεων, επτά (7) Ρροϊςταμζνων Ειδικϊν Αποκεντρωμζνων Υπθρεςιϊν, και εκατόν 

δεκαοκτϊ (118) Ρροϊςταμζνων Ρεριφερειακϊν Υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ.) ωσ κατωτζρω : 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ είναι: 

να ςυμβάλλει ενεργά ςτθ διαμόρφωςθ και  να διαςφαλίηει τθν κακιζρωςθ του κατάλλθλου πλαιςίου τθσ 

ορκισ και αποτελεςματικισ εφαρμογισ τθσ φορολογικισ πολιτικισ και τθσ κοινοτικισ και εκνικισ 

νομοκεςίασ για φορολογικά κζματα, με ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ των δθμοςίων εςόδων και τον εντοπιςμό, 

τθν καταπολζμθςθ και τθν τιμωρία τθσ φοροαποφυγισ και τθσ φοροδιαφυγισ.  



 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

Ζχει τθν ευκφνθ διαμόρφωςθσ ξεκάκαρθσ ςτρατθγικισ και επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ για τθ διεξαγωγι 

όλων των ειδϊν των φορολογικϊν ελζγχων, για τθν είςπραξθ, για τθ φορολογικι ςυμμόρφωςθ, κακϊσ και 

για τθν παροχι φορολογικϊν υπθρεςιϊν ςτουσ φορολογοφμενουσ. 

Αναλαμβάνει ενεργό ρόλο για τθν αποτελεςματικι διοίκθςθ, τθν αποδοτικι λειτουργία και τθν 

πραγμάτωςθ τθσ αποςτολισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Διοικθτι. 

Διοικεί τθ Γενικι Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ και αποδοτικι λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ.   

Συμμετζχει ενεργά ςτθ διαμόρφωςθ, ςτθν προϊκθςθ, ςτθν παρακολοφκθςθ και ςτθν αξιολόγθςθ του 

προγράμματοσ  μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Γενικισ Διεφκυνςθσ  

 

 Διαςφαλίηει και προωκεί τθν ςυνεχι αναβάκμιςθ των φορολογικϊν υπθρεςιϊν τθσ ΓΓΔΕ κακϊσ και 

τθ βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ με τουσ φορολογοφμενουσ και τθν εξυπθρζτθςθ αυτϊν ςε 

φορολογικά κζματα. 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ διαμόρφωςθσ του κατάλλθλου πλαιςίου για τθν βελτίωςθ: 

α) του φοροελεγκτικοφ και του φοροειςπρακτικοφ μθχανιςμοφ  και β) τθσ ςυμμόρφωςθσ των 

φορολογοφμενων ωσ προσ τισ φορολογικζσ τουσ υποχρεϊςεισ. 

 Ραρακολουκεί και διαςφαλίηει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ανά φορολογικό 

αντικείμενο και αναλαμβάνει πρωτοβουλία και ειςθγείται ςτθν ανϊτατθ διοίκθςθ τθν αναμόρφωςι 

τθσ. 

 Αναλαμβάνει όποιεσ άλλεσ ειδικζσ αρμοδιότθτεσ και κακικοντα του ανακζτει ο Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τθ βζλτιςτθ αξιοποίθςθ των διακζςιμων οικονομικϊν, ανκρϊπινων και τεχνικϊν 

πόρων, κατανζμοντάσ τουσ κατάλλθλα ζτςι ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικι λειτουργία 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και θ επίτευξθ των ςτόχων τθσ.  



 Ραρακολουκεί και αξιολογεί τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υποκείμενων Διευκφνςεων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν 

ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν.  

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των κεντρικϊν, των αποκεντρωμζνων και των 

περιφερειακϊν Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε εβδομαδιαία βάςθ με ςκοπό τθν 

ςυντονιςμζνθ δράςθ για τθν προϊκθςθ των επιχειρθςιακϊν προτεραιοτιτων, κακϊσ και τθν 

ζγκαιρθ και αποτελεςματικι διεκπεραίωςθ των κεμάτων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, β) με τουσ άλλουσ 

Ρροϊςταμζνουσ Γενικϊν Διευκφνςεων και τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Αυτοτελϊν Διευκφνςεων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςε τακτικι βάςθ, με ςκοπό τον ςυντονιςμό, τθν προϊκθςθ και τθν αποτελεςματικι 

κακοδιγθςθ του ζργου τθσ Α.Α.Δ.Ε. γ) με Φορείσ και Επιτροπζσ άλλων Υπουργείων και άλλων 

Κρατϊν-Μελϊντθσ Ε.Ε. ςε περιοδικι βάςθ  για κζματα φορολογικά και κζματα διαφκοράσ.  

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Γενικισ Δνςθσ  

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Διεφκυνςθσ 

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 



αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα 

τθσ Θζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Γενικι Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Προϊστάμενος  Γενικής Διεύθυνσης Υορολογικής Διοίκησης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 
υπθρεςιϊν   (πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 

    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ςχεδίων 

5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 
πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     

    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ είναι ο άμεςοσ προϊςτάμενοσ τεςςάρων (4) 

Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων, ωσ κατωτζρω: 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει: 

α) τθν εκελοντικι ςυμμόρφωςθ των φορολογουμζνων ωσ προσ τθν τιρθςθ των φορολογικϊν τουσ 

υποχρεϊςεων γενικότερα και 

β) τθ διεφρυνςθ τθσ φορολογικισ βάςθσ μζςω τθσ εγγραφισ ςτο μθτρϊο όλων των προςϊπων (φυςικϊν 

και νομικϊν), τα οποία ζχουν υποχρζωςθ καταβολισ φόρων. 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Έρεη ηελ επζχλε ηεο δηακφξθσζεο μεθάζαξεο ζηξαηεγηθήο θαη επηρεηξεζηαθνχ ζρεδηαζκνχ 

πνπ πεξηιακβάλεη ζπγθεθξηκέλνπο ζηφρνπο γηα α) έγθαηξε ζπκκφξθσζε, β) αλίρλεπζε κε 

εγγεγξακκέλσλ θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ πνπ αζθνχλ επαγγεικαηηθή 

δξαζηεξηφηεηα θαη εγγξαθή απηψλ ζην Μεηξψν Φνξνινγνπκέλσλ. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζε θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεηαη ε εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο, κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο.   

 ΢πκβάιιεη ζην πξφγξακκα κεηαξξχζκηζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πξνσζεί ηελ επηηπρή πινπνίεζή 

ηνπ. 



 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  Διευκυντι 

Ο Διευκυντισ: 

 ΢ρεδηάδεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Σκεκάησλ, θαη απνθαζίδεη γηα α) ηελ 

αλάπηπμε πξνγξακκάησλ δξάζεσλ ζπκκφξθσζεο, επηθνηλσληαθψλ θαη ινηπψλ 

πξνιεπηηθψλ δξάζεσλ ζπκκφξθσζεο πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηεο Γηεχζπλζεο θαη 

β) ηελ ζηξαηεγηθή γηα ηελ αλίρλεπζε κε εγγεγξακκέλσλ ζην Μεηξψν Φνξνινγνπκέλσλ κε 

ζθνπφ ηελ δηεχξπλζε ηεο θνξνινγηθήο βάζεο θαη ηελ είζπξαμε ησλ δηαθπγφλησλ 

θνξνινγηθψλ εζφδσλ. 

 Πξνηείλεη δξάζεηο πξνο έγθξηζε ζηελ ηεξαξρία γηα εμεηδηθεπκέλεο θνξνινγηθέο ππνζέζεηο, νη 

νπνίεο θξίλεη φηη ρξήδνπλ ηεο πξνζνρήο ηεο αλψηαηεο δηνίθεζεο. 

 Δγθξίλεη ηελ δηαδηθαζία θαη ηα θξηηήξηα γηα ηελ αλάπηπμε θαη ηελ εθαξκνγή ζπζηήκαηνο 

δηαρείξηζεο θηλδχλνπ, κε ζθνπφ ηε ρξέσζε ζην ηειεθσληθφ θέληξν ηεο Γηεχζπλζεο 

ππνζέζεσλ θνξνινγνπκέλσλ πνπ έρνπλ εθθξεκφηεηα σο πξνο θάπνηα θνξνινγηθή ηνπο 

ππνρξέσζε. 

 Δπνπηεχεη θαη εγθξίλεη ηε δηαδηθαζία γηα ηε ζπιινγή θαη ηε ζηαηηζηηθή επεμεξγαζία ζηνηρείσλ 

θαη δεδνκέλσλ, θαζψο θαη γηα ηελ εμαγσγή ζηαηηζηηθψλ ζπκπεξαζκάησλ ζε ζέκαηα 

ζπκκφξθσζεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ αμηνιφγεζε θαη 

ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο 

Πξντζηακέλνπο ησλ Σκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

θαη ηελ βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Συμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του Στρατθγικοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν Φορολογικι Συμμόρφωςθ 

και υποβάλλει προτάςεισ για τθν κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε κζματα 

αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

και των δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν 

επίλυςθ κεμάτων. 

 Επιβλζπει τα αποτελζςματα ςυμμόρφωςθσ των φορολογουμζνων που προκφπτουν από τισ 

προλθπτικζσ και επικοινωνιακζσ δράςεισ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Δπηβιέπεη ηα ζηνηρεία θαη ηα δεδνκέλα πνπ πξνθχπηνπλ απφ ηηο ηειεθσληθέο επηθνηλσλίεο 

πνπ πινπνηεί ην call center ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δπηθνηλσλεί α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε εμαηξεηηθέο πεξηπηψζεηο θαηά ηηο νπνίεο 

αλαθχπηνπλ δεηήκαηα απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ άιισλ 



Γηεπζχλζεσλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηηο ΓΙ.Π.Α.Δ.Δ., Τ.Δ.Γ.Γ.Δ 

θαζψο θαη άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ηαθηηθή βάζε, γ) κε άιινπο θνξείο εληφο θαη 

εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή 

πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ θαη δ) με τισ αντίςτοιχεσ Υπθρεςίεσ και Διευκφνςεισ των κρατϊν, 

μελϊν ι μθ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ, με ςκοπό τθν ανταλλαγι απόψεων και πρακτικϊν για τισ 

δράςεισ ςυμμόρφωςθσ που λαμβάνουν χϊρα ςτο εξωτερικό και  μποροφν να ςυμβάλλουν ςτθ 

βελτιςτοποίθςθ των διαδικαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ : 

 τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ : νζοTAXIS, TAXISNET, web εφαρμογζσ  

Ειςοδιματοσ ,  Διαςταυρϊςεων και Συγκεντρωτικϊν Καταςτάςεων Ρελατϊν - Ρρομθκευτϊν ) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων για τισ εκάςτοτε υποκζςεισ ενδιαφζροντοσ. 

 ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ άληιεζε δεδνκέλσλ πνπ πξνθχπηνπλ 

απφ ηελ ηειεθσληθή επηθνηλσλία κέζσ ηνπ call center. 

 ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ άληιεζε δεδνκέλσλ πνπ πξνθχπηνπλ 

απφ ηηο απαληήζεηο, κέζσ email ή  ηειεθψλνπ, ησλ ππαιιήισλ ηνπ Α ηκήκαηνο ζε 

εηζεξρφκελα κελχκαηα - εξσηήκαηα ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 Σελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ παξαθνινχζεζε ησλ απνηειεζκάησλ ησλ 

κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ (πξνιεπηηθψλ) θαη ηελ εθαξκνγή γηα ηε ζπγθέληξσζε 

θαη επεμεξγαζία ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ. 

 live-link, emailθαηηαρπδξνκείν. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   

 ΢πρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ 

εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ, κέζσ 

ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο, ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε Πξ/λνπ Γ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε Πξ/λνπ Τπ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο, ή  



 Θεηεία (3) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ  Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ 

Θζςθσ . 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
 

                                                                          Προφίλ  ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Υορολογικής ΢υμμόρφωσης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των  

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Φορολογικι ςυμμόρφωςθ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ A’ – Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Τμιματοσ A’ – Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ είναινα 

ςυντονίζει και να διαςφαλίζει τνλ ζρεδηαζκό, ηνλ πξνγξακκαηηζκό, ηελ παξαθνινύζεζε θαη 

ηελ απνηίκεζε ηωλ δξάζεωλ, καδηθήο ή ζηνρεπκέλεο θαη ηαθηηθήο ή έθηαθηεο επηθνηλωλίαο, 

θαζώο θαη ηωλ ινηπώλ πξνιεπηηθώλ δξάζεωλ επαηζζεηνπνίεζεο ηωλ θνξνινγνπκέλωλ-

πνιηηώλ, κε ζηόρν ηε βειηίωζε ηεο ζπκκόξθωζεο ηωλ θνξνινγνπκέλωλ ωο πξνο ηηο 

θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεώζεηο. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ θαη νινθιήξσζεο 

ησλ δξάζεσλ ηνπ Σκήκαηνο, δηαζθαιίδνληαο ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ θαη ηεο παξνρήο θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη 

ππνβάιιεη ηηο ζρεηηθέο αλαθνξέο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο ΢πκκφξθσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν, ψζηε λα δηαζθαιίδεηαη ε εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ, κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

 



Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  

 Πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηελ απνζηνιή καδηθψλ εηδνπνηήζεσλ (φπσο e-mails, sms) 

ζηνπο θνξνινγνχκελνπο γηα ζέκαηα κε ππνβνιήο δειψζεσλ θαη κε θαηαβνιήο λέσλ 

νθεηιψλ (Φ.Π.Α., Φ.Ε., Φ.Μ.Υ., Ε9, πξόζθαηεο ιεμηπξόζεζκεο νθεηιέο). 

 Πξνζδηνξίδεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο  Γηεχζπλζεο, ην πιήζνο ησλ 

ηειεθσληθψλ θιήζεσλ πνπ πξέπεη λα πξαγκαηνπνηεζνχλ  ζε θνξνινγνχκελνπο θαη 

πξνγξακκαηίδνπλ απφ θνηλνχ ηελ εηήζηα ηειεθσληθή δξάζε ηνπ Κέληξνπ Δμεξρνκέλσλ 

Κιήζεσλ, ψζηε λα επηηεπρζνχλ νη ζηφρνη ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Παξαθνινπζεί ηελ πνξεία ησλ ππνζέζεσλ ησλ ηειεθσληθψλ επηθνηλσληψλ  ηνπ call center 

θαζψο θαη ηα ζηνηρεία θαη ηα δεδνκέλα πνπ πξνθχπηνπλ απφ απηέο. 

 ΢ρεδηάδεη, πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη νξγαλψλεη ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο ηηο θαηαιιειφηεξεο πξνιεπηηθέο δξάζεηο γηα ηελ ελίζρπζε ηεο θνξνινγηθήο 

ζπλείδεζεο θαη ηε βειηίσζε ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ σο πξνο ηηο 

θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεψζεηο. 

 Δγθξίλεη ην πεξηερφκελν θαη ηε κνξθή ησλ θεηκέλσλ επηθνηλσλίαο κε ηνπο θνξνινγνχκελνπο 

θαη επηιέγεη ην θαηαιιειφηεξν κέζν επηθνηλσλίαο αλά δξάζε ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Δγθξίλεη θαη πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο  Γηεχζπλζεο, ηηο εηζεγήζεηο ησλ ππαιιήισλ ηνπ 

ηκήκαηνο γηα αιιαγέο θαη βειηηψζεηο ζηε λνκνζεζία, ζρεηηθά κε ηε θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε  

ησλ θνξνινγνχκελσλ. 

 Τπνβάιιεη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, πξνηάζεηο θαηλνηφκσλ δξάζεσλ 

επηθνηλσλίαο ζε ζηνρεπκέλα θνηλά ελδηαθέξνληνο θαη αθνινχζσο ζπληνλίδεη θαη 

παξαθνινπζεί ηελ πινπνίεζε απηψλ, ζην πιαίζην ηνπ εθάζηνηε Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο 

ΑΑΓΔ. 

 Δπηθνηλσλεί κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί & ζπλεξγάδεηαη:  

α) κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο. 

β) κε άιιεο Γηεπζχλζεηο εληφο Α.Α.Γ.Δ. φπσο ηε Γ/λζε ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδηαζκνχ, ηε Γ/λζε 

Ηιεθηξ. Γηαθπβέξλεζεο,  ηε Γ/λζε  Δηζπξάμεσλ, ηελ Δπηρεηξεζηαθή Μνλάδα Δίζπξαμεο, ην 

Απηνηειέο Σκήκα Μεηαξξπζκηζηηθψλ Γξάζεσλ θαη Δπηθνηλσλίαο. 



γ) κε άιινπο δεκφζηνπο θαη ηδησηηθνχο θνξείο θαη Τπνπξγεία, φπσο ην Τπνπξγείν Παηδείαο 

θαη ην Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, γηα ηελ αλάπηπμε  πξνιεπηηθψλ δξάζεσλ ζπκκφξθσζεο θαη 

ελίζρπζεο ηεο θνξνινγηθήο ζπλείδεζεο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ : 

 τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ : νζοTAXIS, TAXISNET, web εφαρμογζσ  

Ειςοδιματοσ ,  Διαςταυρϊςεων και Συγκεντρωτικϊν Καταςτάςεων Ρελατϊν - Ρρομθκευτϊν ) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων για τισ εκάςτοτε υποκζςεισ ενδιαφζροντοσ. 

 ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ άληιεζε δεδνκέλσλ πνπ πξνθχπηνπλ 

απφ ηελ ηειεθσληθή επηθνηλσλία κέζσ ηνπ call center. 

 ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ άληιεζε δεδνκέλσλ πνπ πξνθχπηνπλ 

απφ ηηο απαληήζεηο, κέζσ email ή  ηειεθψλνπ, ησλ ππαιιήισλ ηνπ Α ηκήκαηνο ζε 

εηζεξρφκελα κελχκαηα - εξσηήκαηα ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 live-link, email θαη ηαρπδξνκείν. 
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   

 ΢πρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ 

εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α.  θαη επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ, κέζσ 

ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο, ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 
πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 
αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 
θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 



 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Α’ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ - Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Βϋ - Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ  

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

• Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ  Βϋ Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων είναι να διαςφαλίηειτον ςχεδιαςμό, τον προγραμματιςμό, το ςυντονιςμό, 

τθν παρακολοφκθςθ, τθν ολοκλιρωςθ και τθν αποτίμθςθ των δράςεων εντοπιςμοφ, 

αξιολόγθςθσ και ιεράρχθςθσ των υποκζςεων μθ ςυμμορφοφμενων φορολογουμζνων κατόπιν 

ανάλυςθσ κινδφνου, με ςτόχο τθν εκελοντικι ςυμμόρφωςι τουσ. 

Αρμοδιότθτεσ  

 Καζνξίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πινπνίεζεο θαη νινθιήξσζεο ησλ 

δξάζεσλ θαη ησλ ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο, δηαζθαιίδνληαο ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, 

κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ 

επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο ΢πκκφξθσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν, ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ, κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη 

ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηνλ εληνπηζκφ κε 

ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνπκέλσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ην Γ΄ Σκήκα ηεο Γηεχζπλζεο, 



θαηφπηλ αμηνπνίεζεο ζηνηρείσλ απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο Αλεμάξηεηεο 

Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ (Α.Α.Γ.Δ), Σξίησλ Φνξέσλ, θαζψο θαη ινηπψλ πεγψλ. 

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ αλάπηπμε ζπζηεκάησλ 

κνξηνδφηεζεο  κε ζθνπφ ηελ αμηνιφγεζε θαη ηελ ηεξάξρεζε ησλ ππνζέζεσλ φισλ 

ησλ θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ, ψζηε 

λα γίλεη επηινγή ησλ ππνζέζεσλ πνπ ζα πξνσζεζνχλ γηα δξάζεηο.  

 Δπηβιέπεη ηελ πξνψζεζε ησλ ππνζέζεσλ ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ  κεγάινπ 

ξίζθνπ θαη ησλ κε ζπκκνξθνχκελσλ κεηά ηε ιήμε ησλ δξάζεσλ ηνπ κήλα ζην Α΄ 

Σκήκα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ πινπνίεζε ηεο 

παξαθνινχζεζεο ηεο θνξνινγηθήο ζπκπεξηθνξάο, ηφζν σο πξνο ηελ εμφθιεζε ησλ 

βεβαησκέλσλ νθεηιψλ ηνπο φζν θαη σο πξνο ηελ ππνβνιή δειψζεσλ.  

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ αλάπηπμε βάζεσλ 

δεδνκέλσλ φισλ ησλ θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ 

ιεμηπξφζεζκσλ, γηα ηελ  θαηαρψξεζε ηεο επηθνηλσλίαο απφ ην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ 

Κιήζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ αλάπηπμε ζπζηεκάησλ 

αμηνιφγεζεο θαη έξεπλαο ζε ηνκείο ή ζε εηδηθά θνηλά ελδηαθέξνληνο, κε ζθνπφ ηε 

βειηίσζε ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνχκελσλ σο πξνο ηηο θνξνινγηθέο 

ππνρξεψζεηο ηνπο.  

 Δπηβιέπεη ηνλ ζρεδηαζκφ θαη ηελ πινπνίεζε λέαο απηνκαηνπνηεκέλεο εθαξκνγήο γηα 

ηνλ εληνπηζκφ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ (ιεμηπξφζεζκεο νθεηιέο 

κήλα), 

 Δγθξίλεη θαη πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο εηζεγήζεηο ησλ 

ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο πνπ αθνξνχλ απαηηήζεηο γηα ηελ αλάπηπμε εθαξκνγψλ 

πιεξνθνξηθήο ή ηελ βειηίσζε ησλ πθηζηάκελσλ εθαξκνγψλ κε ζθνπφ ηελ ελίζρπζε 

ηεο εζεινληηθήο ζπκκφξθσζεο. 

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, ηε δεκηνπξγία θξηηεξίσλ αλάιπζεο θηλδχλνπ γηα λέεο 

επηρεηξήζεηο πνπ πηζαλφλ ζην άκεζν κέιινλ λα παξνπζηάζνπλ πξφβιεκα 

βησζηκφηεηαο. 

 Πξνγξακκαηίδεη, νξγαλψλεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, ηελ αλάπηπμε κεζφδσλ γηα ηνλ πξνζδηνξηζκφ ηνπ 

εθηηκψκελνπ θφξνπ γηα φζνπο δελ ππνβάινπλ δειψζεηο ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ινηπέο 

εκπιεθφκελεο θνξνινγηθέο δηεπζχλζεηο, ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.. 



 Παξέρεη ζε κεληαία βάζε, ζην Σκήκα Γ΄ ηεο Γηεχζπλζεο, ζηνηρεία κε 

ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνχκελσλ πνπ εληφπηζε θαζψο θαη ησλ ππνζέζεσλ πνπ  

αμηνιφγεζε, ψζηε λα γίλεη  απνινγηζκφο  ησλ δξάζεσλ. 

 Δγθξίλεη θαη πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο εηζεγήζεηο ησλ 

ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο πνπ αθνξνχλ  πξνηάζεηο  γηα λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο 

ζρεηηθά κε ηελ θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε 

θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δγθξίλεη θαη πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ηηο κειέηεο αλάιπζεο 

θηλδχλνπ θαη αμηνιφγεζεο ππνζέζεσλ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη  ζπλεξγάδεηαη:α), κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, 

- β) κε άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ., 

- θαη γ) κε εμσηεξηθνχο νξγαληζκνχο, ππνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ 

Γεκφζηνπ Σνκέα (Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, ΔΟΣ, ΔΦΚΑ, Δληαία Αξρή Πιεξσκψλ, 

΢χλδεζκνο Διιεληθψλ Σνπξηζηηθψλ Δπηρεηξήζεσλ, Σεισλεία, ΢ΔΠΔ θ.α.) κε ζθνπφ 

ηελ άληιεζε θαη ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηηο εθαξκνγέο ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο 

δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (φπσο λέν taxis, Taxisnet, web εθαξκνγέο Δηζνδήκαηνο, 

Γηαζηαπξψζεσλ,  Elenxis θιπ) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ γηα 

ηηο εθάζηνηε ππνζέζεηο ελδηαθέξνληνο. 

 Δπηθνηλσλεί θαη  ελεκεξψλεηαη κέζσ email, Livelink θαη ηαρπδξνκείνπ. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   

 ΢πρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ 

εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α.  θαη επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ, κέζσ 

ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο, ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 



Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 Γνϊςθ τθσ βάςθσ δεδομζνων access. 

Προφίλ Ικανοτιτων 
ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Β΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ     



ςυμμόρφωςθσ 
5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γϋ - Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ  

Σμιμα: Τμιμα Γϋ - Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ  

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ (Γ) Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ είναι να διαςφαλίηει α) 

Τθ ςυλλογι ςτοιχείων, τθ μζτρθςθ και ςτατιςτικι ανάλυςθ τουσ ςε κζματα φορολογικισ  ςυμμόρφωςθσ, 

τθν εξαγωγι των αποτελεςμάτων των δράςεων, τθ ςφνταξθ αναφορϊν, απολογιςτικϊν εκκζςεων και 

ολοκλθρωμζνων μελετϊν που αφοροφν τισ παραπάνω δράςεισ και β) τθν ορκι  γραμματειακι και 

διοικθτικι υποςτιριξθ όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γ/λζεο  Φνξνινγηθήο  ΢πκκφξθσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  

 Παξαθνινπζεί ηα απνηειέζκαηα ησλ κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ Γ.Ο.Τ. θαη Τ.Δ.Γ.Γ.Δ θαη ηα 

απνζηέιιεη ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ/λζεο πξνθεηκέλνπ λα πξνσζεζνχλ ζην γξαθείν Γηνηθεηή 

ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζηε Γηεχζπλζε ΢ηξαηεγηθνχ 

΢ρεδηαζκνχ θαη ζηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο. Παξάιιεια, κειεηά ηελ πνξεία ηνπο θαη 

επηβιέπεη ηελ εμαγσγή πνξηζκάησλ γηα ηελ απνδνηηθφηεηα θαη ηελ απνηειεζκαηηθφηεηά ηνπο ζε 

ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα. 



 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη δεδνκέλσλ απφ ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο 

Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηνπ Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ θαη ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ εμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ (Φ.Π.Α, «Φξέζθσλ» Λεμηπξφζεζκσλ, 

Φ.Μ.Τ., Φ.Δ.Φ.Π θαη Φ.Δ.Ν.Π.,Δ9 , θ.ι.π.). 

 Αμηνινγεί ηα απνηειέζκαηα, ελεκεξψλεη ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ/λζεο θαη εηζεγείηαη πξνο απηφλ 

ηελ αλαγθαηφηεηα ή κε επαλαπξνζδηνξηζκνχ ησλ ζηφρσλ θαη ησλ δξάζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ εθπφλεζε νινθιεξσκέλσλ κειεηψλ πνπ αθνξνχλ ηηο δξάζεηο ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηελ αλαηξνθνδφηεζε ησλ ππφινηπσλ Σκεκάησλ κε ζηνηρεία θαη 

πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε απηέο κε ζηφρν ηε βειηίσζε ηεο απνηειεζκαηηθφηεηάο ηνπο.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηελ νξζή γξακκαηεηαθή θαη δηνηθεηηθή ππνζηήξημε ηεο Γ/λζεο. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη :  κε φια ηα ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, ηα Σκήκαηα Διέγρνπ ησλ 

Γ.Ο.Τ, ΓΙ.Π.Α.Δ. .Δ.Τ.Γ.Γ.Δ., ηε ΓΗΛΔΓ, ηε ΓΤΠΗΛΤ, ηε Γηεχζπλζε ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδηαζκνχ 

θαη ην απηνηειέο ηκήκα ζρεδηαζκνχ θαη  παξαθνινχζεζεο ηνπ Γ.Γ.Φ.Γ.. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε  ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, Elenxis, 

λένTaxis, Webεθαξκνγή εηζνδήκαηνο), ηελ εθαξκνγή ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ παξαθνινχζεζε 

ησλ απνηειεζκάησλ ησλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη ηελ εθαξκνγή γηα ηε ζπγθέληξσζε θαη 

επεμεξγαζία ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ  

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τηλεφωνικθ θ/και 

άμεςη) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 



 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 
ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Γ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων    

Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του τμιματοσ Δϋ - Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι 

Δθλϊςεων 

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Δϋ - Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι Δθλϊςεων  

Άμεςα προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

 

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Δ’ Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι Δθλϊςεων είναι να 

διαςφαλίηει τθν οργάνωςθ και τον ςυντονιςμό των διαδικαςιϊν ςχετικά με τθν υποχρζωςθ 

υποβολισ δθλϊςεων φόρου ειςοδιματοσ φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων κακϊσ και των 

ςυνυποβαλλόμενων εντφπων Ε2 και Ε3,  φόρου μιςκωτϊν υπθρεςιϊν, ΦΡΑ,  Ε9 και λοιπϊν κακϊσ 

και τον ςυντονιςμό των δράςεων για τον εντοπιςμό και τθ ςυμμόρφωςθ των μθ ςυμμορφοφμενων 

φορολογουμζνων ωσ προσ τθν διλωςθ ζναρξθσ μζςω ςτοχευμζνων ερευνϊν.    

 

Αρμοδιότθτεσ  

 

 Καζνξίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ θαη 

νινθιήξσζεο ησλ δξάζεσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, 

κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ 

επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο ΢πκκφξθσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη 

ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 ΢ρεδηάδεη θαη ζπληνλίδεη δξάζεηο ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο κε 

ζηφρν ηνλ εληνπηζκφ θαη ηε ζπκκφξθσζε ησλ θνξνινγνπκέλσλ γηα ηελ κε ππνβνιή 

δειψζεσλ. 



 ΢πληνλίδεη ηε δηελέξγεηα ζηνρεπκέλσλ εξεπλψλ θαη δηαζθαιίδεη ηελ νκαιή ζπλεξγαζία 

κε εμσηεξηθνχο θνξείο (φπσο ΢χλδεζκνο Διιεληθψλ Σνπξηζηηθψλ Δπηρεηξήζεσλ, Δληαία 

Αξρή Πιεξσκψλ, ΔΦΚΑ, ΔΟΣ θ.α.) γηα ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη ηε δηαζηαχξσζή 

ηνπο κε ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηεο Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία ηεο εηδηθήο απηνκαηνπνηεκέλεο εθαξκνγήο, ε 

νπνία εληνπίδεη ηνπο ππφρξενπο πνπ δελ έρνπλ ππνβάιεη δήισζε Φ.Π.Α. θαη ινηπψλ 

θνξνινγηψλ θαη έρεη σο ζηφρν ηε ζπκκφξθσζή ηνπο.  

 Καηαγξάθεη, κειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο ηεο δεκηνπξγίαο 

εηδηθήο εθαξκνγήο ησλ κε ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνχκελσλ ζε φ,ηη αθνξά ηελ 

ππνβνιή δειψζεσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ Γ.ΗΛΔ.Γ (πξνθίι Elenxis). 

 Διέγρεη ηε κε ππνβνιή δειψζεσλ θαη θαζνξίδεη ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ πξντζηάκελν ηεο 

Γ/λζεο ηνπο ζηφρνπο ησλ δξάζεσλ πνπ αθνξνχλ ηνπο κε ζπκκνξθνχκελνπο 

θνξνινγνχκελνπο.  

 Δγθξίλεη θαη πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο εηζεγήζεηο ησλ ππαιιήισλ 

ηνπ Σκήκαηνο πνπ αθνξνχλ ηε δηαρείξηζε φζσλ δελ ππνβάινπλ ή έπαςαλ λα 

ππνβάινπλ δήισζε. 

 Μεξηκλά ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ/λζεο  γηα ηελ ππνρξεσηηθή εγγξαθή 

ησλ κε ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνχκελσλ ζην Μεηξψν Φνξνινγηθήο ΢πκκφξθσζεο.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε 

θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη :α) κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, β) κε άιιεο 

Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη γ) κε εμσηεξηθνχο νξγαληζκνχο, ππνπξγεία θαη θνξείο 

εληφο θαη εθηφο ηνπ Γεκφζηνπ Σνκέα (Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, ΔΟΣ, ΔΦΚΑ, Δληαία Αξρή 

Πιεξσκψλ, ΢χλδεζκνο Διιεληθψλ Σνπξηζηηθψλ Δπηρεηξήζεσλ, Σεισλεία, ΢ΔΠΔ θ.α.) 

κε ζθνπφ ηελ άληιεζε θαη ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ. 

 

Χριςθ πόρων /Εργαλεία 
 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ: 

νζο TAXIS, TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ,  Διαςταυρϊςεων και Συγκεντρωτικϊν 

Καταςτάςεων Ρελατϊν–Ρρομθκευτϊν) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

για τισ εκάςτοτε υποκζςεισ ενδιαφζροντοσ. 

 Ενθμερϊνεται και επικοινωνεί μζςω email , Livelink και ταχυδρομείο. 
 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   

 ΢πρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ 

εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α.  θαη επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ, κέζσ 

ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο, ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο.  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 
 
 
 
 
 
 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Δ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     
 

    

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ δράςεων μαηικισ  και τακτικισ επικοινωνίασ και 
ανάπτυξθσ προλθπτικϊν δράςεων φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ - Τμιματοσ Αϋ 
 
Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 
 
Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ - Δράςεων  Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ                         

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηνπ Τπαιιήινπ ηεο ζπγθεθξηκέλεο ζέζεο είναι να υλοποιεί καδηθέο θαη εηδηθέο, 

ηαθηηθέο θαη έθηαθηεο δξάζεηο επηθνηλωλίαο, θαζώο θαη ινηπέο πξνιεπηηθέο δξάζεηο 

επαηζζεηνπνίεζεο ηωλ θνξνινγνπκέλωλ-πνιηηώλ, κε ζηόρν ηε βειηίωζε ηεο νηθεηνζεινύο 

ζπκκόξθωζήο ηνπο ωο πξνο ηηο θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεώζεηο. 

 

Κακικοντα  

 Πξνεηνηκαζία θαη απνζηνιή καδηθψλ ππελζπκηζηηθψλ e-mailο ζε  θνξνινγνχκελνπο πνπ 

είλαη ππφρξενη ζηελ ππνβνιή δειψζεσλ, πξηλ ηελ θαηαιεθηηθή εκεξνκελία ππνβνιήο  ηνπο 

(π.ρ. Φ.Π.Α.). 

 Πξνεηνηκαζία θαη απνζηνιή καδηθψλ e-mails εληνπηζκνχ, ζε θνξνινγνχκελνπο πνπ είηε δελ 

ππέβαιαλ εκπξφζεζκα ηηο  δειψζεηο ηνπο (Φ.Π.Α., Φ.Δ., Φ.Μ.Τ., θ.ιπ.) είηε δελ θαηέβαιαλ 

εκπξφζεζκα ηηο πξφζθαηεο ιεμηπξφζεζκεο νθεηιέο ηνπο. 

 Γηεξεχλεζε θαη απάληεζε ζε εηζεξρφκελα κελχκαηα-εξσηήκαηα θνξνινγνπκέλσλ ζε 

θνξνινγηθά ζέκαηα πνπ αλαθχπηνπλ απφ ηηο καδηθέο δξάζεηο επηθνηλσλίαο. 

 Αλάπηπμε θαη δηαρείξηζε εηδηθήο εθαξκνγήο παξαθνινχζεζεο ησλ εηζεξρφκελσλ 

ειεθηξνληθψλ κελπκάησλ θαη θαηάξηηζε αλαθνξψλ ζε κεληαίν θαη εηήζην επίπεδν. 

 Υξέσζε ησλ αμηνινγεκέλσλ ππνζέζεσλ θνξνινγνχκελσλ πνπ εληνπίζηεθαλ απφ ηηο 

παξαπάλσ δξάζεηο ζην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ Κιήζεσλ. 

 Τπνζηήξημε ησλ ππαιιήισλ ηνπ ηειεθσληθνχ θέληξνπ (επίιπζε πξνβιεκάησλ ηειεθσληθψλ 

επηθνηλσληψλ, εθπαίδεπζε / ελεκέξσζε ζε θνξνινγηθά ζέκαηα θαη αιιαγέο ζηε λνκνζεζία). 

 Γηαρείξηζε εηδηθήο εθαξκνγήο γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο ησλ ππνζέζεσλ πνπ 

ρξεψζεθαλ ζην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ Κιήζεσλ.  



 Αλάπηπμε πξνιεπηηθψλ δξάζεσλ έξεπλαο θαη επηθνηλσλίαο ζε ζηνρεπκέλνπο ηνκείο ή εηδηθά 

θνηλά ελδηαθέξνληνο (π.ρ. εθπαίδεπζε, ηνπξηζκφο), κε ζηφρν ηελ βειηίσζε ηεο 

ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ σο πξνο ηηο θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεψζεηο. 

 ΢πιινγή, επεμεξγαζία θαη αλάιπζε πξσηνγελψλ ή δεπηεξνγελψλ δεδνκέλσλ πνπ 

πξνθχπηνπλ απφ πξσηνγελείο ή δεπηεξνγελείο έξεπλεο κε αληηθείκελν ζέκαηα θνξνινγηθήο 

ζπκκφξθσζεο θαη αλάπηπμεο θνξνινγηθήο ζπλείδεζεο θαη παξνπζίαζε ησλ 

απνηειεζκάησλ θαη ησλ πξνηάζεσλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ απηέο.  

 ΢ρεδηαζκφο θαη επηκέιεηα ηνπ πεξηερνκέλνπ φισλ ησλ θεηκέλσλ επηθνηλσλίαο κε ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο θαη κνξθνπνίεζε απηψλ, ψζηε λα επηηπγράλεηαη ε κέγηζηε δπλαηή  

επίδξαζε ηνπ κελχκαηνο ζηελ εζεινληηθή ηνπο ζπκκφξθσζε. 

 Απνζηνιή ππνζέζεσλ «πςεινχ ξίζθνπ» θαη κε ζπκκνξθνχκελσλ λέσλ νθεηιεηψλ ζηελ 

Γηεχζπλζε Δηζπξάμεσλ γηα ηελ αλάιεςε πεξεηαίξσ δξάζεσλ κεηά απφ έγθξηζε ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηνπ Σκήκαηνο.  

 Δηζήγεζε πξνηάζεσλ πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα αιιαγέο θαη βειηηψζεηο ζηε 

λνκνζεζία, ζρεηηθά κε ηελ αχμεζε ηεο θνξνινγηθήο ζπλείδεζεο ησλ θνξνινγνχκελσλ. 

 Δηζήγεζε πξνηάζεσλ πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ επηινγή ηνπ 

θαηαιιειφηεξνπ κέζνπ επηθνηλσλίαο αλά δξάζε. 

 Δπηθνηλσλεί θαη  ζπλεξγάδεηαη: α) κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, β) κε άιιεο 

Γηεπζχλζεηο εληφο Α.Α.Γ.Δ. φπσο  ηε Γ/λζε Ηιεθηξ. Γηαθπβέξλεζεο,  ηε Γ/λζε  

Δηζπξάμεσλ,  ηελ Δπηρεηξεζηαθή Μνλάδα Δίζπξαμεο, ην Απηνηειέο Σκήκα 

Μεηαξξπζκηζηηθψλ Γξάζεσλ θαη Δπηθνηλσλίαο θαη γ) κε άιινπο δεκφζηνπο θαη ηδησηηθνχο 

θνξείο θαη Τπνπξγεία, φπσο ην Τπνπξγείν Παηδείαο θαη ην Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, γηα ηελ 

αλάπηπμεπξνιεπηηθψλ δξάζεσλ ζπκκφξθσζεο θαη ελίζρπζεο ηεο θνξνινγηθήο 

ζπλείδεζεο 

 Επηθνηλωλεί κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ : νζοTAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ ,  Διαςταυρϊςεων και Συγκεντρωτικϊν Καταςτάςεων 

Ρελατϊν - Ρρομθκευτϊν ) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων για τισ εκάςτοτε 

υποκζςεισ ενδιαφζροντοσ. 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access)γηα ηελ ρξέσζε 

ππνζέζεσλ  ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο κέζσ ηνπ callcenter.  

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ επηθνηλσλία, 

κέζσ email ή  ηειεθψλνπ, ζε εηζεξρφκελα κελχκαηα - εξσηήκαηα ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 



 Δπηθνηλσλεί θαη ελεκεξψλεηαη θαζεκεξηλά κέζσ ηεο εθαξκνγήο live-link, email θαη 

ηαρπδξνκείνπ. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ -ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε θνξνινγνχκελνπο θαη 

κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α.  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και λοιπϊν αντικειμζνων του 

Τμιματοσ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο ή  

ζπλαθέο κε κάξθεηηλγθ θαη επηθνηλσλία.  

  Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή απνθνίηεζε 

απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ Α.΢.Δ.Π.). 

  Δκπεηξία ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ππνζηεξίδνπλ ηα θνξνινγηθά 

αληηθείκελα 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ εηδηθψλ πξνγξακκάησλ γξαθηζηηθήο θαη ζηαηηζηηθήο. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηερληθψλ επηθνηλσλίαο θαη marketing. 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :΄Έμπειρος  Τπάλληλος Α΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4.Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  ΖμπειροσΥπάλλθλοσ Κζντρου Εξερχομζνων Κλιςεων - Τμιματοσ Αϋ 
 
Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 
 
Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ - Δράςεων  Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ                         

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηνπ Τπαιιήινπ ηεο ζπγθεθξηκέλεο ζέζεο είναι να υλοποιεί τελ ελεκέξωζε ηωλ 

θνξνινγνπκέλωλ θαη λα πξνβαίλεη ζηελ ππελζύκηζε ηωλ θνξνινγηθώλ ηνπο ππνρξεώζεωλ,  

Φπζηθώλ θαη Ννκηθώλ Πξνζώπωλ, κε ζθνπό ηελ νηθεηνζειή ζπκκόξθωζε απηώλ. 

Κακικοντα  

 Πξαγκαηνπνηεί έξεπλα ζηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηθαηξνπνίεζε 

ηεο εηθφλαο ηνπ θνξνινγνχκελνπ ζε φ,ηη αθνξά ζηελ ζπγθεθξηκέλε θνξνινγηθή ππνρξέσζε 

κε ζηφρν ηελ ζπιινγή ρξήζηκσλ γηα ηελ ηειεθσληθή επηθνηλσλία πιεξνθνξηψλ.  

 Δπηθνηλσλεί ηειεθσληθά ζε θαζεκεξηλή βάζε κε ηνπο θνξνινγνχκελνπο, πξνθεηκέλνπ λα 

ηνπο ελεκεξψζεη ή λα ηνπο ππελζπκίζεη ηηο θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεψζεηο πξηλ ή θαη κεηά 

ηε ιήμε απηψλ (ππνβνιή δειψζεσλ φισλ ησλ θνξνινγηψλ θαη θαηαβνιή λέσλ 

ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ). 

 Παξαθνινπζεί ηελ ηήξεζε ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ ζπγθεθξηκέλσλ θνξνινγνπκέλσλ εληφο 

ζπγθεθξηκέλνπ ρξνληθνχ δηαζηήκαηνο. 

 Παξέρεη δηεπθξηλήζεηο ζηνπο θνξνινγνχκελνπο, επηιχνληαο ή απνζαθελίδνληαο απνξίεο θαη 

δεηήκαηα πνπ αλαθχπηνπλ θαηά ηελ επηθνηλσλία απηή. 

 Καηαγξάθεη ηα απνηειέζκαηα ηεο επηθνηλσλίαο ζε εηδηθή εθαξκνγή. 

 Δλεκεξψλεη ηνπο αξκφδηνπο ππαιιήινπο ηεο Γηεχζπλζεο γηα εηδηθέο πεξηπηψζεηο κε 

ζπκκνξθνχκελσλ.  

 Πξαγκαηνπνηεί έξεπλεο ζε ζπγθεθξηκέλνπο θιάδνπο επηρεηξήζεσλ πνπ αλαηίζεληαη απφ ηε 

Γηεχζπλζε. 



 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, webεφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ), με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, 

ςχετικϊν με τθν εκάςτοτε υπόκεςθ που διαχειρίηεται. 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access)γηα ηελ θαηαρψξεζε 

ησλ απνηειεζκάησλ ηεο  ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο ησλ ππνζέζεσλ πνπ ρξεψζεθε. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (ηειεθσληθφ θέληξν ενθμζρωςθσ  πολιτϊν και επιχειριςεων για τισ φορολογικζσ 

τουσ υποχρεϊςεισ). 

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Απόφοιτοσ Λυκείου  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δπηθνηλσληαθέο ηθαλφηεηεο θαη άλεζε ζηελ ηειεθσληθή επηθνηλσλία 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο  (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Πξνυπεξεζία ή/θαη εθπαίδεπζε ζε ζέκαηα θνξνινγίαο, θαη ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ 

εθαξκνγψλ πνπ ηα ππνζηεξίδνπλ θαη  ζε ζέκαηα επηθνηλσλίαο θαη εμππεξέηεζεο πνιηηψλ. 

 ΢εκηλάξηα ζε ζέκαηα επηθνηλσλίαο θαη δηαρείξηζεο ζπγθξνχζεσλ. 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Έμπειρος  Τπάλληλος κέντρου εξερχομένων κλήσεων Δ.Υ.΢. (Α΄ Σμήμα) 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των  

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    
2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    3.Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 
ςυμμόρφωςθσ 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Βϋ -  Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ - Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων  



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ Φορολογουμζνων υλοποιεί τον 

εντοπιςμό, τθν αξιολόγθςθ και τθν ιεράρχθςθ των υποκζςεων μθ ςυμμορφοφμενων φορολογουμζνων 

κατόπιν ανάλυςθσ κινδφνου, με ςτόχο τθν εκελοντικι ςυμμόρφωςι τουσ.  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ πξνδηαγξαθψλ 

εληνπηζκνχ κε ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνπκέλσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ην Γ΄ Σκήκα ηεο 

Γηεχζπλζεο, θαηφπηλ αμηνπνίεζεο ζηνηρείσλ απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ (Α.Α.Γ.Δ), Σξίησλ Φνξέσλ, θαζψο θαη ινηπψλ 

πεγψλ. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ αλάπηπμε ζπζηεκάησλ 

κνξηνδφηεζεο κε ζθνπφ ηελ αμηνιφγεζε θαη ηελ ηεξάξρεζε ησλ ππνζέζεσλ φισλ ησλ 

θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ,ψζηε λα γίλεη 

επηινγή ησλ ππνζέζεσλ πνπ ζα πξνσζεζνχλ γηα δξάζεηο. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ 

αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δπηιέγεη ηηο ππνζέζεηο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ κεγάινπ ξίζθνπ θαη ησλ κε 

ζπκκνξθνχκελσλ κεηά ηε ιήμε ησλ δξάζεσλ ηνπ κήλα θαη ηηο πξνσζεί κεηά ηελ έγθξηζή 

ηνπο ζην Α΄ Σκήκα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο παξαθνινχζεζεο ηεο θνξνινγηθήο 

ζπκπεξηθνξάο, ηφζν σο πξνο ηελ εμφθιεζε ησλ βεβαησκέλσλ νθεηιψλ ηνπο φζν θαη σο 

πξνο ηελ ππνβνιή δειψζεσλ. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά 

ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ πξνδηαγξαθψλ 

ησλ βάζεσλ δεδνκέλσλ φισλ ησλ θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ 

ιεμηπξφζεζκσλ, ψζηε λα γίλεη  θαηαρψξεζε ηεο επηθνηλσλίαο απφ ην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ 



Κιήζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο.Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ 

έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ θαη ηελ αλάπηπμε 

ζπζηεκάησλ αμηνιφγεζεο θαη έξεπλαο ζε ηνκείο ή ζε εηδηθά θνηλά ελδηαθέξνληνο, κε ζθνπφ 

ηε βειηίσζε ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνχκελσλ σο πξνο ηηο θνξνινγηθέο 

ππνρξεψζεηο ηνπο. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή 

ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ θαη πινπνίεζε λέαο 

απηνκαηνπνηεκέλεο εθαξκνγήο γηα ηνλ εληνπηζκφ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο  πνπ αθνξνχλ απαηηήζεηο γηα ηελ 

αλάπηπμε εθαξκνγψλ πιεξνθνξηθήο ή ηελ βειηίσζε ησλ πθηζηάκελσλ εθαξκνγψλ κε 

ζθνπφ ηελ ελίζρπζε ηεο εζεινληηθήο ζπκκφξθσζεο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο θξηηεξίσλ αλάιπζεο θηλδχλνπ γηα 

λέεο επηρεηξήζεηο πνπ πηζαλφλ ζην άκεζν κέιινλ λα παξνπζηάζνπλ πξφβιεκα 

βησζηκφηεηαο. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ αλάπηπμε κεζφδσλ 

πξνζδηνξηζκνχ ηνπ εθηηκψκελνπ θφξνπ γηα φζνπο δελ ππνβάινπλ δειψζεηο ζε ζπλεξγαζία 

κε ηηο θνξνινγηθέο δηεπζχλζεηο, ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. Πξνβαίλεη ζε ζπλεξγαζία κε 

ηηο άιιεο Γηεπζχλζεηο ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Παξέρεη ζε κεληαία βάζε, ζην Σκήκα Γ΄ ηεο Γηεχζπλζεο, ζηνηρεία κε ζπκκνξθνχκελσλ 

θνξνινγνχκελσλ πνπ εληφπηζε θαζψο θαη ησλ ππνζέζεσλ πνπ  αμηνιφγεζε, ψζηε λα γίλεη  

απνινγηζκφο  ησλ δξάζεσλ. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο ζρεηηθά κε 

ηελ θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λέεο δξάζεηο. 

 ΢πληάζζεη κειέηεο αλάιπζεο θηλδχλνπ θαη αμηνιφγεζεο ππνζέζεσλ θαη ηηο πξνσζεί ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη α),κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, 

β) με άλλεσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

γ) με εξωτερικοφσ οργανιςμοφσ, υπουργεία και φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμόςιου Τομζα (Υπουργείο 

Τουριςμοφ, ΕΟΤ, ΕΦΚΑ, Ενιαία Αρχι Ρλθρωμϊν, Σφνδεςμοσ Ελλθνικϊν Τουριςτικϊν Επιχειριςεων, 

Τελωνεία, ΣΕΡΕ κ.α.) με ςκοπό τθν άντλθςθ και τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων . 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηεο εθαξκνγέο ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο 

δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (φπσο λέν taxis, Taxisnet, webεθαξκνγέο Δηζνδήκαηνο, 

Γηαζηαπξψζεσλ,  Elenxis θιπ) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ, επίζεο 

ελεκεξψλεηαη θαη επηθνηλσλεί κέζσ emailθαη Livelink. 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.  
 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και λοιπϊν αντικειμζνων του 

Τμιματοσ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο αληηθείκελν ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή 

΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

  Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Δκπεηξία ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ππνζηεξίδνπλ ηα θνξνινγηθά 

αληηθείκελα. 

 Γλψζε ηεοβάζεο δεδνκέλσλAccess. 

 Γλψζε κεζφδσλ Αλάιπζεο Κηλδχλσλ.  

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Έμπειρος  Τπάλληλος Β΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     
 

    

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ - Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ- Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ 

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Αντλεί, επεξεργάηεται, αναλφει ςτοιχεία όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ, και των λοιπϊν 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προβαίνει ςτθ ςτατιςτικι απεικόνιςθ και εξαγωγι αποτελεςμάτων δράςεων 

ανατροφοδοτϊντασ όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ με ςτοιχεία και πλθροφορίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ 

αποδοτικότθτασ και τθσ αποτελεςματικότθτάσ τουσ. Ραράλλθλα, ςυντάςςει αναφορζσ, απολογιςτικζσ 

εκκζςεισ και ολοκλθρωμζνεσ μελζτεσ που αφοροφν τισ παραπάνω δράςεισ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 ΢πιιέγεη ηα απνηειέζκαηα ησλ κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ πνπ πξαγκαηνπνηνχλ νη Γ.Ο.Τ. θαη 

ε Τ.Δ.Γ.Γ.Δ. θαη εμάγεη πνξίζκαηα γηα ηελ απνδνηηθφηεηα θαη ηελ απνηειεζκαηηθφηεηά ηνπο ζε 

ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα. 

 Δμάγεη απνηειέζκαηα φισλ ησλ δξάζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο, ζπιιέγνληαο δεδνκέλα απφ φια ηα 

Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηνπ Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ θαη ηεο Α.Α.Γ.Δ. (i. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Π.Α, ii. Δμαγσγή 

απνηειεζκάησλ δξάζεσλ «Φξέζθσλ» Λεμηπξφζεζκσλ, iii. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Μ.Τ., iv. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Δ.Φ.Π, v. εμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Δ.Ν.Π. θαη ζπγθεθξηκέλσλ θιάδσλ ηνπξηζηηθνχ ελδηαθέξνληνο). 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο δείθηεο ζπκπεξηθνξάο ησλ θνξνινγνπκέλσλ 

κεηά απφ δξάζεηο ζπκκφξθσζεο. 

 Δθπνλεί νινθιεξσκέλεο κειέηεο πνπ αθνξνχλ ηηο δξάζεηο ηεο Γηεχζπλζεο θαη αλαηξνθνδνηεί 

ηα ππφινηπα Σκήκαηα κε ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε απηέο κε ζθνπφ ηε βειηίσζε ηεο 

απνηειεζκαηηθφηεηάο ηνπο κεηά απφ έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί κε φια ηα ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, ηε ΓΗΛΔΓ, ηε ΓΤΠΗΛΤ, κε ζθνπφ ηε 

ζπλεξγαζία, ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ κεηά απφ 

έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπ ηνπ Σκήκαηνο. 

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε  ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, Elenxis, 

λέν Taxis, Webεθαξκνγή εηζνδήκαηνο) , ηελ εθαξκνγή ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ παξαθνινχζεζε 

ησλ απνηειεζκάησλ ησλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη ηελ εθαξκνγή γηα ηε ζπγθέληξσζε θαη 

επεμεξγαζία ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, επηθνηλσλία(θπξίσο ηειεθσληθή)κε 

πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και λοιπϊν αντικειμζνων του 

Τμιματοσ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Βαζηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζηαηηζηηθψλ κεζφδσλ. 

 Γλψζε ζηαηηζηηθψλ παθέησλ (π.ρ. SPSS.) 

 Γλψζε ηεο βάζεο δεδνκέλσλ Access.  

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος Τπάλληλος Γ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων    

Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι 

Δθλϊςεων 

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Δϋ - Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι Δθλϊςεων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ - Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι Δθλϊςεων  

 



 

 

΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ του Δϋ Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ ςτθν Υποβολι Δθλϊςεων ςυμμετζχειςτθν υλοποίθςθ 

των διαδικαςιϊν ςχετικά με τθν υποχρζωςθ υποβολισ δθλϊςεων ειςοδιματοσ φυςικϊν και 

νομικϊν προςϊπων κακϊσ και των ςυνυποβαλλόμενων εντφπων Ε2 και Ε3, του φόρου μιςκωτϊν 

υπθρεςιϊν, του ΦΡΑ, του Ε9 και λοιπϊν κακϊσ και ςτθν πραγματοποίθςθ των δράςεων για τον 

εντοπιςμό και τθ ςυμμόρφωςθ των μθ ςυμμορφοφμενων φορολογουμζνων ωσ προσ τθν διλωςθ 

ζναρξθσ μζςω ςτοχευμζνων ερευνϊν.    

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ 

πξνδηαγξαθψλ εληνπηζκνχ κε ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνπκέλσλ πνπ δελ ππέβαιαλ 

δήισζε, θαηφπηλ αμηνπνίεζεο ζηνηρείσλ απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ (Α.Α.Γ.Δ), ηξίησλ θνξέσλ, θαζψο θαη ινηπψλ 

πεγψλ. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δπεμεξγάδεηαη θαη ειέγρεη ηα ζηνηρεία ησλ αξρείσλ πνπ αληινχληαη απφ 

ηνπο ζπλεξγαδφκελνπο θνξείο θαη ππεξεζίεο εληφο θαη εθηφο Αλεμάξηεηεο Αξρήο 

Γεκνζίσλ Δζφδσλ (Α.Α.Γ.Δ) θαη ηα δηαζηαπξψλεη κε ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ ησλ 

πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

 Μειεηάεη ηε δηαδηθαζία ησλ απαηηήζεσλ/πξνδηαγξαθψλ γηα ηελ 

εθαξκνγή δξάζεσλ νηθεηνζεινχο ζπκκφξθσζεο σο πξνο ηελ εθπιήξσζε θνξνινγηθψλ 

ππνρξεψζεσλ. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λνκνζεηηθέο 

ξπζκίζεηο ζρεηηθά κε ηελ θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λέεο δξάζεηο. 

 ΢πκκεηέρεη ζηηο νκάδεο εξγαζίαο πνπ ζπγθξνηνχληαη ζηε Γηεχζπλζε γηα 

ζπγθεθξηκέλεο δξάζεηο. 

 ΢πληάζζεη κειέηεο γηα ηνλ πξνζδηνξηζκφ δηαδηθαζίαο εληνπηζκνχ είηε 

ππφρξεσλ ζε ππνβνιή δήισζεο πνπ δελ έρνπλ ζπκκνξθσζεί, είηε θνξνινγνπκέλσλ νη 



νπνίνη -ρσξίο  λα έρνπλ θάλεη έλαξμε δξαζηεξηφηεηαο- δξαζηεξηνπνηνχληαη νηθνλνκηθά 

θπξίσο κέζσ δηαδηθηχνπ θαη ηηο πξνσζεί ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεία) κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο,β) κε φιεο ηηο Φνξνινγηθέο 

Γηεπζχλζεηο, κε άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. (φπσο Γ.ΗΛΔ.Γ, Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ, θ.α.) θαη 

γ) κε εμσηεξηθνχο νξγαληζκνχο, ππνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ Γεκφζηνπ 

Σνκέα (Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, ΔΟΣ, ΔΦΚΑ, Δληαία Αξρή Πιεξσκψλ, ΢χλδεζκνο 

Διιεληθψλ Σνπξηζηηθψλ Δπηρεηξήζεσλ, Σεισλεία, ΢ΔΠΔ θ.α.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε θαη 

ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ. 

 Πξνεηνηκάδεη, ζπληάζζεη θαη παξνπζηάδεη εθπαηδεπηηθφ πιηθφ ζρεηηθφ κε ηελ θάζε δξάζε 

ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ θέληξνπ εμεξρνκέλσλ θιήζεσλ, φηαλ απηφ απαηηείηαη.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία  

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηεο εθαξκνγέο ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο 

δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (φπσο λέν taxis, Taxisnet, web εθαξκνγέο Δηζνδήκαηνο, 

Γηαζηαπξψζεσλ, Elenxis θ.ιπ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Δλεκεξψλεηαη θαη επηθνηλσλεί κέζσ email θαη Livelink. 

 Πξαγκαηνπνηεί έξεπλα ζην δηαδίθηπν θαη ζηα κέζα θνηλσληθήο δηθηχσζεοκε ζθνπφ ηελ 

άληιεζε πιεξνθνξηψλ. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ  

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ  πξνζεζκηψλ γηα 

ηελ επίηεπμε ησλ ζηφρσλ θαη ηελ νινθιήξσζε ησλ δξάζεσλ εληφο ησλ ηηζέκελσλ νξίσλ .  

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και λοιπϊν αντικειμζνων του 

Τμιματοσ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή απνθνίηεζε 

απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, 

β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 



 Δκπεηξία ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ππνζηεξίδνπλ ηα θνξνινγηθά 

αληηθείκελα. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Έμπειρος  Τπάλληλος Δ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ  δράςεων 

φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ δράςεων μαηικισ  και τακτικισ επικοινωνίασ και ανάπτυξθσ 
προλθπτικϊν δράςεων φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ - Τμιματοσ Αϋ 
 
Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 
 
Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Δράςεων Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ - Δράςεων  Ρρολθπτικισ Συμμόρφωςθσ                         

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηνπ Τπαιιήινπ ηεο ζπγθεθξηκέλεο ζέζεο είναι να υλοποιεί καδηθέο θαη εηδηθέο, 

ηαθηηθέο θαη έθηαθηεο δξάζεηο επηθνηλωλίαο, θαζώο θαη ινηπέο πξνιεπηηθέο δξάζεηο 

επαηζζεηνπνίεζεο ηωλ θνξνινγνπκέλωλ-πνιηηώλ, κε ζηόρν ηε βειηίωζε ηεο νηθεηνζεινύο 

ζπκκόξθωζήο ηνπο ωο πξνο ηηο θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεώζεηο. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςυμμετζχει 

και διενεργεί: 

 Πξνεηνηκαζία θαη απνζηνιή καδηθψλ ππελζπκηζηηθψλ e-mailο ζε θνξνινγνχκελνπο πνπ είλαη 

ππφρξενη ζηελ ππνβνιή δειψζεσλ, πξηλ ηελ θαηαιεθηηθή εκεξνκελία ππνβνιήο  ηνπο 

(π.ρ. Φ.Π.Α.). 

 Πξνεηνηκαζία θαη απνζηνιή καδηθψλ e-mails εληνπηζκνχ, ζε θνξνινγνχκελνπο πνπ είηε δελ 

ππέβαιαλ εκπξφζεζκα ηηο  δειψζεηο ηνπο (Φ.Π.Α., Φ.Δ., Φ.Μ.Τ., θ.ιπ.) είηε δελ θαηέβαιαλ 

εκπξφζεζκα ηηο πξφζθαηεο ιεμηπξφζεζκεο νθεηιέο ηνπο. 

 Γηεξεχλεζε θαη απάληεζε ζε εηζεξρφκελα κελχκαηα-εξσηήκαηα θνξνινγνπκέλσλ ζε 

θνξνινγηθά ζέκαηα πνπ αλαθχπηνπλ απφ ηηο καδηθέο δξάζεηο επηθνηλσλίαο. 

 Αλάπηπμε θαη δηαρείξηζε εηδηθήο εθαξκνγήο παξαθνινχζεζεο ησλ εηζεξρφκελσλ 

ειεθηξνληθψλ κελπκάησλ θαη θαηάξηηζε αλαθνξψλ ζε κεληαίν θαη εηήζην επίπεδν. 

 Υξέσζε ησλ αμηνινγεκέλσλ ππνζέζεσλ θνξνινγνχκελσλ πνπ εληνπίζηεθαλ απφ ηηο 

παξαπάλσ δξάζεηο ζην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ Κιήζεσλ. 

 Τπνζηήξημε ησλ ππαιιήισλ ηνπ ηειεθσληθνχ θέληξνπ (επίιπζε πξνβιεκάησλ ηειεθσληθψλ 

επηθνηλσληψλ, εθπαίδεπζε / ελεκέξσζε ζε θνξνινγηθά ζέκαηα θαη αιιαγέο ζηε λνκνζεζία). 



 Γηαρείξηζε εηδηθήο εθαξκνγήο γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο πνξείαο ησλ ππνζέζεσλ πνπ 

ρξεψζεθαλ ζην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ Κιήζεσλ.  

 Αλάπηπμε πξνιεπηηθψλ δξάζεσλ έξεπλαο θαη επηθνηλσλίαο ζε ζηνρεπκέλνπο ηνκείο ή εηδηθά 

θνηλά ελδηαθέξνληνο (π.ρ. εθπαίδεπζε, ηνπξηζκφο), κε ζηφρν ηελ βειηίσζε ηεο 

ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ σο πξνο ηηο θνξνινγηθέο ηνπο ππνρξεψζεηο. 

 ΢πιινγή, επεμεξγαζία θαη αλάιπζε πξσηνγελψλ ή δεπηεξνγελψλ δεδνκέλσλ πνπ 

πξνθχπηνπλ απφ πξσηνγελείο ή δεπηεξνγελείο έξεπλεο κε αληηθείκελν ζέκαηα θνξνινγηθήο 

ζπκκφξθσζεο θαη αλάπηπμεο θνξνινγηθήο ζπλείδεζεο θαη παξνπζίαζε ησλ 

απνηειεζκάησλ θαη ησλ πξνηάζεσλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ απηέο.  

 ΢ρεδηαζκφο θαη επηκέιεηα ηνπ πεξηερνκέλνπ φισλ ησλ θεηκέλσλ επηθνηλσλίαο κε ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο θαη κνξθνπνίεζε απηψλ, ψζηε λα επηηπγράλεηαη ε κέγηζηε δπλαηή  

επίδξαζε ηνπ κελχκαηνο ζηελ εζεινληηθή ηνπο ζπκκφξθσζε. 

 Απνζηνιή ππνζέζεσλ «πςεινχ ξίζθνπ» θαη κε ζπκκνξθνχκελσλ λέσλ νθεηιεηψλ ζηελ 

Γηεχζπλζε Δηζπξάμεσλ γηα ηελ αλάιεςε πεξεηαίξσ δξάζεσλ κεηά απφ έγθξηζε ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηνπ Σκήκαηνο.  

 Δηζήγεζε πξνηάζεσλ πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα αιιαγέο θαη βειηηψζεηο ζηε 

λνκνζεζία, ζρεηηθά κε ηελ αχμεζε ηεο θνξνινγηθήο ζπλείδεζεο ησλ θνξνινγνχκελσλ. 

 Δηζήγεζε πξνηάζεσλ πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ επηινγή ηνπ 

θαηαιιειφηεξνπ κέζνπ επηθνηλσλίαο αλά δξάζε. 

 Δπηθνηλσλεί θαη  ζπλεξγάδεηαη α) κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, β) κε άιιεο 

Γηεπζχλζεηο εληφο Α.Α.Γ.Δ. φπσο  ηε Γ/λζε Ηιεθηξ. Γηαθπβέξλεζεο, ηε Γ/λζε  

Δηζπξάμεσλ, ηελ Δπηρεηξεζηαθή Μνλάδα Δίζπξαμεο, ην Απηνηειέο Σκήκα 

Μεηαξξπζκηζηηθψλ Γξάζεσλ θαη Δπηθνηλσλίαο θαη γ) κε άιινπο δεκφζηνπο θαη ηδησηηθνχο 

θνξείο θαη Τπνπξγεία, φπσο ην Τπνπξγείν Παηδείαο θαη ην Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, γηα ηελ 

αλάπηπμεπξνιεπηηθψλ δξάζεσλ ζπκκφξθσζεο θαη ελίζρπζεο ηεο θνξνινγηθήο 

ζπλείδεζεο. 

 Επηθνηλωλεί κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τισ  θλεκτρονικζσ  βάςεισ  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ : νζοTAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ ,  Διαςταυρϊςεων και Συγκεντρωτικϊν Καταςτάςεων 

Ρελατϊν - Ρρομθκευτϊν ) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων για τισ εκάςτοτε 

υποκζςεισ ενδιαφζροντοσ. 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access)γηα ηελ ρξέσζε 

ππνζέζεσλ  ηειεθσληθήο επηθνηλσλίαο κέζσ ηνπ callcenter.  



 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο (access) γηα ηελ επηθνηλσλία, 

κέζσ email ή  ηειεθψλνπ, ζε εηζεξρφκελα κελχκαηα - εξσηήκαηα ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ελεκεξψλεηαη θαζεκεξηλά κέζσ ηεο εθαξκνγήο live-link, email θαη 

ηαρπδξνκείνπ. 

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ζηελψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ -ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίωο ηειεθωληθή ή/θαη άκεζε) κε θνξνινγνχκελνπο θαη 

κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/ εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α.  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. ή Α.Σ.Δ.Ι. 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο ή  

ζπλαθέο κε κάξθεηηλγθ θαη επηθνηλσλία.  

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δκπεηξία ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ππνζηεξίδνπλ ηα θνξνινγηθά 

αληηθείκελα. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ εηδηθψλ πξνγξακκάησλ γξαθηζηηθήο θαη ζηαηηζηηθήο. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε θνξνινγηθψλ αληηθείκελσλ ή ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε 

ηερληθψλ επηθνηλσλίαο θαη marketing. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Νεοειςερχόμενοσ  Τπάλληλος Α΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    



6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  των 
υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4.Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων.  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ. 

Σμιμα: Τμιμα Βϋ - Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ Φορολογουμζνων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ - Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ 

Φορολογουμζνων.  



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Αξιολόγθςθσ και Εκελοντικισ Συμμόρφωςθσ Φορολογουμζνων υλοποιεί τον 

εντοπιςμό, τθν αξιολόγθςθ και τθν ιεράρχθςθ των υποκζςεων μθ ςυμμορφοφμενων φορολογουμζνων 

κατόπιν ανάλυςθσ κινδφνου, με ςτόχο τθν εκελοντικι ςυμμόρφωςι τουσ.  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ πξνδηαγξαθψλ 

εληνπηζκνχ κε ζπκκνξθνχκελσλ θνξνινγνπκέλσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ην Γ΄ Σκήκα ηεο 

Γηεχζπλζεο, θαηφπηλ αμηνπνίεζεο ζηνηρείσλ απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ (Α.Α.Γ.Δ), Σξίησλ Φνξέσλ, θαζψο θαη ινηπψλ 

πεγψλ. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ αλάπηπμε ζπζηεκάησλ 

κνξηνδφηεζεο  κε ζθνπφ ηελ αμηνιφγεζε θαη ηελ ηεξάξρεζε ησλ ππνζέζεσλ φισλ ησλ 

θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ, ψζηε λα γίλεη 

επηινγή ησλ ππνζέζεσλ πνπ ζα πξνσζεζνχλ γηα δξάζεηο. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ 

αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δπηιέγεη ηηο ππνζέζεηο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ κεγάινπ ξίζθνπ θαη ησλ κε 

ζπκκνξθνχκελσλ κεηά ηε ιήμε ησλ δξάζεσλ ηνπ κήλα θαη ηηο πξνσζεί κεηά ηελ έγθξηζή 

ηνπο ζην Α΄ Σκήκα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο παξαθνινχζεζεο ηεο θνξνινγηθήο 

ζπκπεξηθνξάο, ηφζν σο πξνο ηελ εμφθιεζε ησλ βεβαησκέλσλ νθεηιψλ ηνπο φζν θαη σο 

πξνο ηελ ππνβνιή δειψζεσλ. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά 

ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ πξνδηαγξαθψλ 

ησλ βάζεσλ δεδνκέλσλ φισλ ησλ θνξνινγηψλ θαζψο θαη ησλ πεξηπηψζεσλ ησλ θξέζθσλ 

ιεμηπξφζεζκσλ, ψζηε λα γίλεη  θαηαρψξεζε ηεο επηθνηλσλίαο απφ ην Κέληξν Δμεξρνκέλσλ 



Κιήζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο.Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ 

έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ θαη ηελ αλάπηπμε 

ζπζηεκάησλ αμηνιφγεζεο θαη έξεπλαο ζε ηνκείο ή ζε εηδηθά θνηλά ελδηαθέξνληνο, κε ζθνπφ 

ηε βειηίσζε ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνχκελσλ σο πξνο ηηο θνξνινγηθέο 

ππνρξεψζεηο ηνπο. Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή 

ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ θαη πινπνίεζε λέαο 

απηνκαηνπνηεκέλεο εθαξκνγήο γηα ηνλ εληνπηζκφ ησλ θξέζθσλ ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιεηψλ. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο πνπ αθνξνχλ απαηηήζεηο γηα ηελ 

αλάπηπμε εθαξκνγψλ πιεξνθνξηθήο ή ηελ βειηίσζε ησλ πθηζηάκελσλ εθαξκνγψλ κε 

ζθνπφ ηελ ελίζρπζε ηεο εζεινληηθήο ζπκκφξθσζεο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο θξηηεξίσλ αλάιπζεο θηλδχλνπ γηα λέεο 

επηρεηξήζεηο πνπ πηζαλφλ ζην άκεζν κέιινλ λα παξνπζηάζνπλ πξφβιεκα βησζηκφηεηαο. 

Πξνβαίλεη ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ αλάπηπμε κεζφδσλ 

πξνζδηνξηζκνχ ηνπ εθηηκψκελνπ θφξνπ γηα φζνπο δελ ππνβάινπλ δειψζεηο ζε ζπλεξγαζία 

κε ηηο θνξνινγηθέο δηεπζχλζεηο, ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. Πξνβαίλεη ζε ζπλεξγαζία κε 

ηηο άιιεο Γηεπζχλζεηο ζηελ πινπνίεζε ησλ αλσηέξσ πξνηάζεσλ κεηά ηελ έγθξηζή ηνπο. 

 Παξέρεη ζε κεληαία βάζε, ζην Σκήκα Γ΄ ηεο Γηεχζπλζεο, ζηνηρεία κε ζπκκνξθνχκελσλ 

θνξνινγνχκελσλ πνπ εληφπηζε θαζψο θαη ησλ ππνζέζεσλ πνπ  αμηνιφγεζε, ψζηε λα γίλεη  

απνινγηζκφο   ησλ δξάζεσλ. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο ζρεηηθά κε 

ηελ θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ  ηκήκαηνο πξνηάζεηο γηα λέεο δξάζεηο. 

 ΢πληάζζεη κειέηεο αλάιπζεο θηλδχλνπ θαη αμηνιφγεζεο ππνζέζεσλ θαη ηηο πξνσζεί ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη επηθνηλσλεί: α)κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, β)κε άιιεο Γηεπζχλζεηο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη γ) κε εμσηεξηθνχο νξγαληζκνχο, ππνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ 

Γεκφζηνπ Σνκέα (Τπνπξγείν Σνπξηζκνχ, ΔΟΣ, ΔΦΚΑ, Δληαία Αξρή Πιεξσκψλ, ΢χλδεζκνο 

Διιεληθψλ Σνπξηζηηθψλ Δπηρεηξήζεσλ, Σεισλεία, ΢ΔΠΔ θ.α.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε θαη ηε 

δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ . 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηεο εθαξκνγέο ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο 

δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (φπσο λέν taxis, Taxisnet, webεθαξκνγέο Δηζνδήκαηνο, 

Γηαζηαπξψζεσλ,  Elenxisθιπ) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ, επίζεο 

ελεκεξψλεηαη θαη επηθνηλσλεί κέζσ emailθαη Livelink. 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.  
 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.  

ή απφθνηηνο ΓΔ κε ηξηεηή ζρεηηθή εκπεηξία ζηα αληηθείκελα ηνπ ηκήκαηνο. 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο αληηθείκελν ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή 

΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Δκπεηξία ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ππνζηεξίδνπλ ηα θνξνινγηθά 

αληηθείκελα. 

 Γλψζε ηεο βάζεο δεδνκέλσλ Access. 

 Γλψζε κεζφδσλ Αλάιπζεο Κηλδχλσλ.  
 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 
Ικανότθτεσ  

 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     
 

    

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ - Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ- Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ 

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Αντλεί, επεξεργάηεται, αναλφει ςτοιχεία όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ και των λοιπϊν 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προβαίνει ςτθ ςτατιςτικι απεικόνιςθ και εξαγωγι αποτελεςμάτων δράςεων 

ανατροφοδοτϊντασ όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ με ςτοιχεία και πλθροφορίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ 

αποδοτικότθτασ και τθσ αποτελεςματικότθτάσ τουσ. Ραράλλθλα, ςυντάςςει αναφορζσ, απολογιςτικζσ 

εκκζςεισ και ολοκλθρωμζνεσ μελζτεσ που αφοροφν τισ παραπάνω δράςεισ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 ΢πιιέγεη ηα απνηειέζκαηα ησλ κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ πνπ πξαγκαηνπνηνχλ νη Γ.Ο.Τ. θαη 

ε Τ.Δ.Γ.Γ.Δ. θαη εμάγεη πνξίζκαηα γηα ηελ απνδνηηθφηεηα θαη ηελ απνηειεζκαηηθφηεηά ηνπο ζε 

ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα. 

 Δμάγεη απνηειέζκαηα φισλ ησλ δξάζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο, ζπιιέγνληαο δεδνκέλα απφ φια ηα 

Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηνπ Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ θαη ηεο Α.Α.Γ.Δ. (i. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Π.Α, ii. Δμαγσγή 

απνηειεζκάησλ δξάζεσλ «Φξέζθσλ» Λεμηπξφζεζκσλ, iii. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Μ.Τ., iv. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Δ.Φ.Π, v. εμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Δ.Ν.Π. θαη ζπγθεθξηκέλσλ θιάδσλ ηνπξηζηηθνχ ελδηαθέξνληνο). 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο δείθηεο ζπκπεξηθνξάο ησλ θνξνινγνπκέλσλ 

κεηά απφ δξάζεηο ζπκκφξθσζεο. 

 Δθπνλεί νινθιεξσκέλεο κειέηεο πνπ αθνξνχλ ηηο δξάζεηο ηεο Γηεχζπλζεο θαη αλαηξνθνδνηεί 

ηα ππφινηπα Σκήκαηα κε ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε απηέο κε ζθνπφ ηε βειηίσζε ηεο 

απνηειεζκαηηθφηεηάο ηνπο κεηά απφ έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί κε φια ηα ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, ηε Γ.ΗΛΔ.Γ, ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ, κε ζθνπφ ηε 

ζπλεξγαζία, ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλκεηά απφ 

έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπ ηνπ Σκήκαηνο. 

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε  ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, Elenxis, 

λέν Taxis, Webεθαξκνγή εηζνδήκαηνο) , ηελ εθαξκνγή ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ παξαθνινχζεζε 

ησλ απνηειεζκάησλ ησλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη ηελ εθαξκνγή γηα ηε ζπγθέληξσζε θαη 

επεμεξγαζία ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, επηθνηλσλία(θπξίσο ηειεθσληθή)κε 

πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

Απαιτοφμενα προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή απνθνίηεζε απφ 

ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Βαζηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζηαηηζηηθψλ κεζφδσλ. 

 Γλψζε ζηαηηζηηθψλ παθέησλ (π.ρ. SPSS). 

 Γλψζε ηεο βάζεο δεδνκέλσλ Access.  

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος Γ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων    

Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ - Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ- Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ 

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Αντλεί, επεξεργάηεται, αναλφει ςτοιχεία όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ, και των λοιπϊν 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προβαίνει ςτθ ςτατιςτικι απεικόνιςθ και εξαγωγι αποτελεςμάτων δράςεων 

ανατροφοδοτϊντασ όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ με ςτοιχεία και πλθροφορίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ 

αποδοτικότθτασ και τθσ αποτελεςματικότθτάσ τουσ. Ραράλλθλα, ςυντάςςει αναφορζσ, απολογιςτικζσ 

εκκζςεισ και ολοκλθρωμζνεσ μελζτεσ που αφοροφν τισ παραπάνω δράςεισ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 ΢πιιέγεη ηα απνηειέζκαηα ησλ κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ πνπ πξαγκαηνπνηνχλ νη Γ.Ο.Τ. θαη 

ε Τ.Δ.Γ.Γ.Δ θαη εμάγεη πνξίζκαηα γηα ηελ απνδνηηθφηεηα θαη ηελ απνηειεζκαηηθφηεηά ηνπο ζε 

ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα. 

 Δμάγεη απνηειέζκαηα φισλ ησλ δξάζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο, ζπιιέγνληαο δεδνκέλα απφ φια ηα 

Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηνπ Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ θαη ηεο Α.Α.Γ.Δ. (i. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Π.Α, ii. Δμαγσγή 

απνηειεζκάησλ δξάζεσλ «Φξέζθσλ» Λεμηπξφζεζκσλ, iii. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Μ.Τ., iv. Δμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ Φ.Δ.Φ.Π, v. εμαγσγή απνηειεζκάησλ δξάζεσλ 

Φ.Δ.Ν.Π. θαη ζπγθεθξηκέλσλ θιάδσλ ηνπξηζηηθνχ ελδηαθέξνληνο). 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο δείθηεο ζπκπεξηθνξάο ησλ θνξνινγνπκέλσλ 

κεηά απφ δξάζεηο ζπκκφξθσζεο. 

 Δθπνλεί νινθιεξσκέλεο κειέηεο πνπ αθνξνχλ ηηο δξάζεηο ηεο Γηεχζπλζεο θαη αλαηξνθνδνηεί 

ηα ππφινηπα Σκήκαηα κε ζηνηρεία θαη πιεξνθνξίεο ζρεηηθά κε απηέο κε ζθνπφ ηε βειηίσζε ηεο 

απνηειεζκαηηθφηεηάο ηνπο κεηά απφ έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί κε φια ηα ηκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο, ηε Γ.ΗΛΔ.Γ, ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ, κε ζθνπφ ηε 

ζπλεξγαζία,  ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλκεηά απφ 

έγθξηζε ηνπ Πξντζηάκελνπ ηνπ Σκήκαηνο . 

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε  ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, Elenxis, 

λέν Taxis, Webεθαξκνγή εηζνδήκαηνο) , ηελ εθαξκνγή ηνπ Σκήκαηνο γηα ηελ παξαθνινχζεζε 

ησλ απνηειεζκάησλ ησλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη ηελ εθαξκνγή γηα ηε ζπγθέληξσζε θαη 

επεμεξγαζία ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, επηθνηλσλία(θπξίσο ηειεθσληθή)κε 

πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

 Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ, ΢ηαηηζηηθήο, Πιεξνθνξηθήο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο ή απνθνίηεζε απφ 

ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.) 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Βαζηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζηαηηζηηθψλ κεζφδσλ. 

 Γλψζε ζηαηηζηηθψλ παθέησλ (π.ρ. SPSS). 

 Γλψζε ηεο βάζεο δεδνκέλσλ Access.  

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Γ΄ Σμήματος Δ.Υ.΢. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Σχεδιαςμόσ και ανάπτυξθ δράςεων    

Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ 

Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γϋ Τμιματοσ – Μετριςεων και Στατιςτικισ Ανάλυςθσ  

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου τθσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Συμμόρφωςθσ είναι 

θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Διαχειρίηεται το θλεκτρονικό πρωτόκολλο ειςερχομζνων – εξερχομζνων εγγράφων (απλό, εμπιςτευτικό 

και απόρρθτο). 

 Τθρεί φυςικό αρχείο ειςερχομζνων – εξερχομζνων εγγράφων . 

 Επικαιροποιεί και διαφυλάςςει ατομικοφσ φακζλουσ προςωπικοφ. 

 Ραρακολουκεί πάςθσ φφςθσ άδειεσ του προςωπικοφ. 

 Μεριμνά για τθν προμικεια πάγιου εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων για τθν ομαλι λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ.  

 Διακινεί τθν αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ από και προσ τo Αυτοτελζσ Τμιμα Διοίκθςθσ (Γραφείο Β2) 

τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Διαχειρίηεται το θλεκτρονικό πρωτοκόλλο του Ρροϊςταμζνου τθσ  Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για το πρόγραμμα ςυναντιςεων του Ρροϊςταμζνου τθσ   Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τον εξοπλιςμό του προςωπικοφ με κάρτεσ ειςόδου – εξόδου, κωδικοφσ πρόςβαςθσ ςε 

θλεκτρονικά ςυςτιματα τθσ Διεφκυνςθσ κ.λ.π. 

 Διαχειρίηεται  τισ ειςερχομζνεσ κλιςεισ και τισ προωκεί  ςτον αρμόδιο υπάλλθλο για τθν εξυπθρζτθςθ 

του αιτιματόσ τουσ. 

 Αναπαράγει αντίγραφα. 

 Συντάςςει ζγγραφα τθσ Δ/νςθσ, και αναρτά όςα απαιτείται ςτθ Διαφγεια. 

 Συντάςςει και αποςτζλλει κακθμερινά το παρουςιολόγιο τθσ Δ/νςθσ. 

 Διαβιβάηει αιτιςεισ επί υπθρεςιακϊν κεμάτων που αφοροφν το προςωπικό τθσ Δ/νςθσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 EMAIL 

 Ε΢ΜΗΣ 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ  

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο πεξηβάιινληνο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο  (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.).                                   

                                                                           Προφίλ      ικανοτιτων 

 

 

 

 

Ε΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
         Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

H Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ διαρκρϊνεται ςε τρία (3) Τμιματα, τα οποία υπάγονται 

απευκείασ ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, ωσ κατωτζρω: 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ 

νομοκεςίασ τθσ ζμμεςθσ φορολογίασ, τθν υποβολι προτάςεων για τθν αναμόρφωςθ τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ και τθν ενςωμάτωςθ τθσ Κοινοτικισ νομοκεςίασ ςτο εςωτερικό δίκαιο. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ παρακολοφκθςθσ, τθσ μελζτθσ και τθσ αξιοποίθςθσ των νομικϊν αποφάςεων ςε 

κζματα ζμμεςθσ φορολογίασ κακϊσ και τθσ αξιολόγθςθσ των επιπτϊςεων από τθν εφαρμογι τθσ 

νομοκεςίασ.  

 Μεριμνά για τθν υποςτιριξθ και κακοδιγθςθ των υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ ςτθν επίλυςθ ςφνκετων κεμάτων, όςον αφορά ςτθν εφαρμογι τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθσ 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ 

 Απνθαζίδεη γηα θαλνληζηηθέο πξάμεηο, απνθάζεηο θαη εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο πνπ πξέπεη λα 

εθδνζνχλ κεηά ηελ ςήθηζε ησλ Νφκσλ θαη αλαζέηεη ην έξγν ζηα ηκήκαηα. 



 Δηζεγείηαη ζηελ αλψηαηε δηνίθεζε θαη πξνηείλεη βειηηψζεηο ηεο Φνξνινγηθήο Ννκνζεζίαο πνπ 

αθνξά ζηελ έκκεζε θνξνινγία. 

 Δπνπηεχεη γηα ηελ νξζή θαη εληαία εθαξκνγή ηεο Δζληθήο θαη Κνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Δθπξνζσπεί ηελ Γηεχζπλζε ζπκκεηέρνληαο ζε ππεξεζηαθέο ζπζθέςεηο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη ζε επηηξνπέο άιισλ ππεξεζηψλ ή θνξέσλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Δπνπηεχεη ηελ αμηνιφγεζε ηεο απφδνζεο ησλ έκκεζσλ θνξνινγηψλ θαζψο θαη ηελ κειέηε ησλ 

νηθνλνκηθψλ θαη δεκνζηνλνκηθψλ επηπηψζεσλ ζηελ αλψηαηε δηνίθεζε θαη εηζεγείηαη πξνηάζεηο 

βειηίσζεο ησλ παξερνκέλσλ ππεξεζηψλ πνπ άπηνληαη ζηηο αξκνδηφηεηεο ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δπηβιέπεη ηελ ππνβνιή πξνηάζεσλ ζηελ Δ.Δ. θαη ηνλ Ο.Ο.΢.Α. γηα ζέκαηα έκκεζεο θνξνινγίαο 

θαη κεξηκλά γηα ηελ ελζσκάησζε ζην εζσηεξηθφ δίθαην ησλ απνθάζεσλ ησλ νξγαληζκψλ απηψλ. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ αμηνιφγεζε θαη ηελ 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο Πξντζηάκελνπο 

ησλ ηκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πληνλίδεη ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ σο πξνο ηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο 

Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή 

ηνπο. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο ζε ζέκαηα έκκεζεο θνξνινγίαο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) ηαθηηθά κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη β) ηαθηηθά κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Φνξνινγηθψλ Πεξηθεξεηψλ γηα 

ηελ θαζνδήγεζε θαη ππνζηήξημε ζε ζέκαηα άκεζεο θαη έκκεζεο θνξνινγίαο θαη γ) κε 

επαγγεικαηηθνχο θνξείο ζε πεξηνδηθή βάζε.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Χρθςιμοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ εφαρμογζσ των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν που αφοροφν ςτισ Δ.Ο.Υ. και 

τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXISκαι MIS) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

 

 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο 

δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρρ/νου Υπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα ηα αληηθείκελα 

ηεο Θέζεο.  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εφαρμογής Έμμεσης Υορολογίας 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Τμιμα Α’ – Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν οργάνωςθ και τον ςυντονιςμό για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του 

Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των υφιςταμζνων, 

τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ 

ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Ελζγχει και προςυπογράφει: 

o ςχζδια διατάξεων νόμων, κακϊσ και ςχζδια υπουργικϊν αποφάςεων και αποφάςεων τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων οι οποίεσ απαιτείται να εκδοκοφν κατ’ εξουςιοδότθςθ 

διατάξεων νόμων 

o τθν ζκδοςθ εγκυκλίων – διαταγϊν για τθν ομοιόμορφθ και ορκι εφαρμογι διατάξεων  νόμων 

που αφοροφν το Φ.Ρ.Α.   



o ενθμερωτικά ςθμειϊματα με τισ Ελλθνικζσ κζςεισ, για τα κζματα του Φ.Ρ.Α., προσ τον Γενικό 

Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ, τον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων και 

τον Υπουργό, τα οποία εφόςον εγκρικοφν δίδονται ςτουσ ειςθγθτζσ που κα μεταβοφν ςτισ 

αρμόδιεσ επιτροπζσ ι ςτθν Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία 

o τισ απόψεισ για τθν αντίκρουςθ των καταγγελιϊν ςχετικά με κοινοτικζσ παραβάςεισ ςτο 

Δικαςτιριο τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και ςτισ υποκζςεισ  που εξετάηονται ςτο Νομικό Συμβοφλιο 

του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.) 

o ερωτιματα ςτο Ν.Σ.Κ. για τθν ερμθνεία διατάξεων 

o ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν Διοικθτικι και τθν Ρολιτικι Ιεραρχία με προτάςεισ για 

βελτίωςθ ι κατάργθςθ διατάξεων ςχετικϊν με τθν ζμμεςθ φορολογία 

o τισ ειςθγιςεισ για απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων 

o διατφπωςθ απόψεων ςε κζματα Φ.Ρ.Α. που υπάρχουν ςε νομοςχζδια άλλων Υπουργείων και 

μεριμνά για τθν αποςτολι τουσ ςτθν Διεφκυνςθ Επεξεργαςίασ Νομοκετικϊν και Κανονιςτικϊν 

Ρράξεων 

 Μεριμνά για: 

o τθν παρακολοφκθςθ, τθ ςυμμετοχι - εκπροςϊπθςθ και υποβολι προτάςεων κατά τθ ςυηιτθςθ 

νομοκετικϊν πράξεων των οργάνων τθσ Ε.Ε., όπωσ Κανονιςμϊν, Οδθγιϊν, Αποφάςεων, ςε 

ςυςκζψεισ τθσ Ομάδασ Φορολογικϊν Θεμάτων  του Συμβουλίου τθσ Ε.Ε., κεμάτων ερμθνείασ τθσ 

Οδθγίασ Φ.Ρ.Α. ςτθν Επιτροπι Φ.Ρ.Α., κεμάτων τθσ  Ομάδασ για το Μζλλον του Φ.Ρ.Α. και του 

E.U. V.A.T. F.O.R.U.M. τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, κακϊσ και τθσ Ομάδασ Εργαςίασ 9 του 

Ο.Ο.Σ.Α. για τουσ φόρουσ κατανάλωςθσ 

o τθν ςφνταξθ Διοικθτικϊν Εγγράφων για τθν παροχι διευκρινιςεων και απαντιςεων επί κεμάτων 

που τίκενται από Υπθρεςίεσ-Φορείσ του Δθμοςίου και Ιδιωτικοφ Τομζα κακϊσ και από  

φορολογοφμενουσ 

o τθν ζγκαιρθ και ορκι ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, για τθν 

υλοποίθςθ των θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν  του Φ.Ρ.Α. 

o τθν ςυλλογι των ςτατιςτικϊν και πραγματικϊν ςτοιχείων για τθν δθμιουργία τθσ βάςθσ για τθν 

απόδοςθ των ιδίων πόρων ςτθν Ευρωπαϊκι Κοινότθτα και τθν αντίκρουςθ ςε αμφιβολίεσ που 

τυχόν υπάρξουν επί αυτισ 

o τθν αποςτολι απόψεων ςε ςυμβάςεισ παραχωριςεων και μεγάλων επενδφςεων 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν επεξεργαςία εγχειριδίων και φυλλαδίων ωσ προσ τα 

κζματα Φ.Ρ.Α., ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι 

τουσ. 



 Συνεργάηεται και υποςτθρίηει τθ Φορολογικι Ακαδθμία ςτο ζργο τθσ, ςτο πλαίςιο τθσ εκπαίδευςθσ και 

επιμόρφωςθσ ςε κζματα Φ.Ρ.Α. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ 

του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, β) με τθν 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, γ) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και 

Ε.Φ.Κ., δ) με τθν Διεφκυνςθ Κοινωφελϊν Ρεριουςιϊν ςχετικά με κζματα κλθροδοτθμάτων,  ε) με το 

Υπουργείο Ναυτιλίασ ςχετικά με απαλλαγζσ των ναυτιλιακϊν εταιρειϊν και των πλοίων, ςτ) με το 

Υπουργείο Εξωτερικϊν και η) με τθν Υπθρεςία Ρολιτικισ Αεροπορίασ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΡΣ ΚΥ 

 MIS 

 TAXIS 

 Διαδίκτυο και θλεκτρονικό ταχυδρομείο 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι 

και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

 



Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ  

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

    



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν (Τ &Ε.Φ.) 

Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Β’ – Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν (Τ & Ε.Φ.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ  Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν οργάνωςθ και τον ςυντονιςμό για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ τελϊν και ειδικϊν 

φορολογιϊν, μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του 

Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των υφιςταμζνων, 

τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ 

ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Ελζγχει και προςυπογράφει: 

o ςχζδια διατάξεων νόμων, κακϊσ και ςχζδια υπουργικϊν αποφάςεων και αποφάςεων τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων οι οποίεσ απαιτείται να εκδοκοφν κατ’ εξουςιοδότθςθ 

διατάξεων νόμων ςχετικά με φορολογία τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν. 

o τθν ζκδοςθ εγκυκλίων – διαταγϊν για τθν ομοιόμορφθ και ορκι εφαρμογι διατάξεων  νόμων 

που αφοροφν τθν φορολογία τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν 



o ενθμερωτικά ςθμειϊματα με τισ Ελλθνικζσ κζςεισ, για τα κζματα φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν 

φορολογιϊν, προσ τον Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ, τον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ 

Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων και τον Υπουργό τα οποία εφόςον εγκρικοφν δίδονται ςτουσ 

ειςθγθτζσ που κα μεταβοφν ςτισ αρμόδιεσ επιτροπζσ ι ςτθν Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία 

για ζκδοςθ οδθγιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

o τισ απόψεισ ςτθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι και ςτο Δικαςτιριο τθσ Ε.Ε., για τθν αντίκρουςθ των 

καταγγελιϊν ςχετικά με κοινοτικζσ παραβάςεισ. 

o ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν Διοικθτικι και Ρολιτικι Ιεραρχία με προτάςεισ για 

βελτίωςθ ι κατάργθςθ διατάξεων ςχετικϊν με τθν φορολογία τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν. 

o τισ ειςθγιςεισ για απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

o διατφπωςθ απόψεων ςε κζματα φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν που υπάρχουν ςε 

νομοςχζδια άλλων Υπουργείων και μεριμνά για τθν αποςτολι τουσ ςτθν Διεφκυνςθ 

Επεξεργαςίασ Νομοκετικϊν και Κανονιςτικϊν Ρράξεων του ΓΛΚ. 

 Ραρζχει εκτιμιςεισ και προβλζψεισ για τθν κατάρτιςθ του Κρατικοφ  Ρροχπολογιςμοφ. 

 Μεριμνά για: 

o τθν ςφνταξθ Διοικθτικϊν Εγγράφων για τθν παροχι διευκρινιςεων και απαντιςεων επί 

κεμάτων που τίκενται από Υπθρεςίεσ-Φορείσ του Δθμοςίου και Ιδιωτικοφ Τομζα κακϊσ και 

από  φορολογοφμενουσ. 

o  τθν παρακολοφκθςθ των οδθγιϊν τθσ Ε.Ε. ϊςτε να διαςφαλίηεται ότι ςυμβαδίηει θ Εκνικι 

νομοκεςία με τθν Κοινοτικι. 

o τθν εξζταςθ των προτάςεων που υποβάλλουν επαγγελματικοί φορείσ ςτον Διοικθτι και τθν 

υποβολι ειςιγθςθσ  ςε αυτόν. 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν επεξεργαςία εγχειριδίων και φυλλαδίων ωσ προσ τα 

κζματα φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ. 

 Συνεργάηεται και υποςτθρίηει τθ Φορολογικι Ακαδθμία ςτο ζργο τθσ, ςτο πλαίςιο τθσ εκπαίδευςθσ και 

επιμόρφωςθσ ςε κζματα φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ 

του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, β) με τισ 

Δ.Ο.Υ., γ) με ςυμβολαιογράφουσ, δ) με Υπουργεία ςχετικά με τα κζματα τελϊν και ειδικϊν 

φορολογιϊν.  

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΡΣ ΚΥ 

 Διαδίκτυο και θλεκτρονικό ταχυδρομείο 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι 

και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

-Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ - ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊστάμενος Σμήματος Β’ – Σελών και Ειδικών Υορολογιών  
(Σ & Ε.Υ.) Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’ – Επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ 

εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Γ’ – Επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό και τθν εποπτεία τθσ ορκισ και ζγκαιρθσ διεκπεραίωςθσ των αιτιςεων επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. 

και των λοιπϊν εργαςιϊν που εμπίπτουν ςτισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Έκκεζεο Φνξνινγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ, κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Καηαλέκεη θαη ζπληνλίδεη ηελ δηεθπεξαίσζε ησλ αηηήζεσλ επηζηξνθήο Φ.Π.Α. ησλ επηρεηξήζεσλ 

εγθαηεζηεκέλσλ εθηφο Διιάδαο. 

 Μεξηκλά γηα:  

  ηελ ειεθηξνληθή απνζηνιή ησλ αηηήζεσλ επηζηξνθήο Φ.Π.Α. ησλ εγθαηεζηεκέλσλ 

επηρεηξήζεσλ  ζηελ Διιάδα πξνο ηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ησλ άιισλ ρσξψλ 



 ηελ ειεθηξνληθή παξαιαβή ησλ αηηήζεσλ επηζηξνθήο Φ.Π.Α. ησλ επηρεηξήζεσλ πνπ είλαη 

εγθαηεζηεκέλεο ζε άιια θξάηε κέιε εθηφο Διιάδαο θαη ηελ αλάζεζε απηψλ ζε 

ππαιιήινπο 

 ηελ αλάζεζε ζε ππαιιήινπο ησλ ρεηξφγξαθσλ αηηήζεσλ πνπ ππνβάιινληαη απφ ηξίηεο 

ρψξεο 

 ηελ έθδνζε ησλ θαηαζηάζεσλ πιεξσκψλ γηα ηελ εθηακίεπζε ησλ εγθξηζέλησλ  πνζψλ 

επηζηξνθήο ηνπ Φ.Π.Α. 

 Παξέρεη νδεγίεο γηα ηελ νξζή ζπκπιήξσζε ησλ ζηαηηζηηθψλ  ζηνηρείσλ πνπ απνζηέιινληαη  

ζηελ Μφληκε Δπηηξνπή Γηνηθεηηθήο ΢πλεξγαζίαο (SCAC), ή γηα ηε ζπκπιήξσζε ησλ ζρεηηθψλ 

εξσηεκαηνινγίσλ. 

 Δπηβιέπεη ηελ πνξεία ησλ αληηθξνχζεσλ θαη φισλ ησλ λνκηθψλ ζεκάησλ ηνπ Σκήκαηνο.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε ηηο επηρεηξήζεηο πνπ αηηνχληαη ηελ επηζηξνθή, β) κε ηηο Γεκφζηεο Οηθνλνκηθέο 

Τπεξεζίεο,  γ)κε ηνπο πξνκεζεπηέο ησλ αηηνχλησλ επηρεηξήζεσλ, δ) κε ηελ Γηεχζπλζε 

Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη  ε) κε ηελ Γηεχζπλζε Λνγαξηαζκψλ Γεκνζίνπ ζη)Σξάπεδα ηεο 

Διιάδνο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ΢ ΚΤ 

 VAT Refund  

 MIS 

 TAXIS 

 Livelink 

 Γηαδίθηπν 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο 

δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  



Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο 

ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι. – Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Προϊστάμενος Σμήματος Γ’ – Επιστροφής Υ.Π.Α. σε επιχειρήσεις 
εγκατεστημένες εντός και εκτός Ευρωπαϊκής Ένωσης 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ  Τμιματοσ Αϋ - κεμάτων Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ 

Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Α’ – Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Φ.Ρ.Α. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η διαμόρφωςθ και θ ειςιγθςθ νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν πράξεων και θ παροχι απόψεων επί κεμάτων 

που αφοροφν τον Φόρο Ρροςτικζμενθσ Αξίασ (Φ.Ρ.Α.). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη: 

o ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ  απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ, νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ 

o ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ  

λφκσλ πνπ αθνξνχλ ηνλ Φ.Π.Α.   

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα ηνπ Φ.Π.Α., πξνο ηνλ 

Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ 

Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ, ηα νπνία εθφζνλ εγθξηζνχλ δίδνληαη ζηνπο εηζεγεηέο πνπ ζα 

κεηαβνχλ ζηηο αξκφδηεο επηηξνπέο ή ζηελ Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία 

o ηηο απφςεηο γηα ηελ αληίθξνπζε ησλ θαηαγγειηψλ ζρεηηθά κε θνηλνηηθέο παξαβάζεηο ζην 

Γηθαζηήξην ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη ζηηο ππνζέζεηο  πνπ εμεηάδνληαη ζην Ννκηθφ 

΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο (Ν.΢.Κ.) 

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ Γηνηθεηηθή θαη Πνιηηηθή Ιεξαξρία κε πξνηάζεηο γηα 

βειηίσζε ή θαηάξγεζε δηαηάμεσλ ζρεηηθψλ κε ηελ έκκεζε θνξνινγία 

 ΢πληάζζεη εξσηήκαηα πξνο ην Ν.΢.Κ. γηα ηελ εξκελεία δηαηάμεσλ θαη έγγξαθα κε απφςεηο ηεο 

ππεξεζίαο επί πξνδηθαζηηθψλ εξσηεκάησλ ηνπ Γ.Δ.Δ.. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο, γηα ηηο ηερληθέο εθαξκνγέο ηνπ 

Φ.Π.Α.. 



 ΢πιιέγεη ηα ζηαηηζηηθά θαη πξαγκαηηθά ζηνηρεία γηα ηελ δεκηνπξγία ηεο βάζεο γηα ηελ απφδνζε 

ησλ ηδίσλ πφξσλ ζηελ Δπξσπατθή Κνηλφηεηα θαη ηελ αληίθξνπζε ζε ακθηβνιίεο πνπ ηπρφλ 

ππάξμνπλ επί απηήο. 

 Γηαηππψλεη απφςεηο ζε ζέκαηα Φ.Π.Α. πνπ ππάξρνπλ ζε λνκνζρέδηα άιισλ Τπνπξγείσλ θαη 

κεξηκλά γηα ηελ απνζηνιή ηνπο ζηελ Γηεχζπλζε Δπεμεξγαζίαο Ννκνζεηηθψλ θαη Καλνληζηηθψλ 

Πξάμεσλ. 

 Απνζηέιιεη απφςεηο ζε ζπκβάζεηο παξαρσξήζεσλ θαη κεγάισλ επελδχζεσλ. 

 ΢πληάζζεη Γηνηθεηηθά Έγγξαθα γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ θαη απαληήζεσλ επί ζεκάησλ 

πνπ ηίζεληαη απφ Τπεξεζίεο-Φνξείο ηνπ Γεκνζίνπ θαη Ιδησηηθνχ Σνκέα θαζψο θαη απφ  

θνξνινγνχκελνπο. 

 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο θαη αλαθνξέο ηεο Βνπιήο ησλ Διιήλσλ. 

 ΢πκκεηέρεη, εθπξνζσπεί θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο θαηά ηε ζπδήηεζε λνκνζεηηθψλ πξάμεσλ ησλ 

νξγάλσλ ηεο Δ.Δ., φπσο Καλνληζκψλ, Οδεγηψλ, Απνθάζεσλ, ζε ζπζθέςεηο ηεο Οκάδαο 

Φνξνινγηθψλ Θεκάησλ ηνπ ΢πκβνπιίνπ ηεο Δ.Δ., ζεκάησλ εξκελείαο ηεο Οδεγίαο Φ.Π.Α. ζηελ 

Δπηηξνπή Φ.Π.Α., ζεκάησλ ηεο  Οκάδαο γηα ην Μέιινλ ηνπ Φ.Π.Α. θαη ηνπ E.U. V.A.T. FORUM  

ηεο Δπξσπατθήο  Δπηηξνπήο, θαζψο θαη ηεο Οκάδαο Δξγαζίαο 9 ηνπ Ο.Ο.΢.Α. γηα ηνπο θφξνπο 

θαηαλάισζεο. 

 ΢πκκεηέρεη ζε νκάδεο εξγαζίαο  ή επηηξνπέο: 

- γηα ηηο θνξνινγηθέο δαπάλεο 

- γηα ηελ θαηαγξαθή ιεηηνπξγηψλ θαη δηαδηθαζηψλ ηεο θνξνινγηθήο δηνίθεζεο, ηελ κειέηε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάιπζε θηλδχλσλ ζε απηή.  

- γηα θνξνινγηθά ζέκαηα αλάινγα κε ηηο πξνθχπηνπζεο αλάγθεο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη εγρεηξίδηα θαη θπιιάδηα σο πξνο ηα ζέκαηα Φ.Π.Α., ζε ζπλεξγαζία κε 

ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Τπνζηεξίδεη ην έξγν ηεο Φνξνινγηθήο Αθαδεκίαο ζηα ζέκαηα Φ.Π.Α.. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε φιεο ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, β) κε 

ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο, γ) κε ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Σεισλείσλ θαη Δ.Φ.Κ., δ) κε ηελ Γηεχζπλζε Κνηλσθειψλ Πεξηνπζηψλ ζρεηηθά κε ζέκαηα 

θιεξνδνηεκάησλ, ε) κε ην Τπνπξγείν Ναπηηιίαο ζρεηηθά κε απαιιαγέο ησλ λαπηηιηαθψλ 

εηαηξεηψλ θαη ησλ πινίσλ, ζη) κε ην Τπνπξγείν Δμσηεξηθψλ θαη δ) κε ηελ Τπεξεζία Πνιηηηθήο 

Αεξνπνξίαο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ΢ ΚΤ 

 MIS 



 TAXIS 

 CIRCA ηεο Δ.Δ. 

 Γηαδίθηπν θαη ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο 

Γηεχζπλζεο ζέκαηα ή 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ζμπειροσ  Υπάλλθλοσ  Τμιματοσ Αϋ - κεμάτων Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ 

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ- κεμάτων Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν 

Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Β’ – Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν (Τ & Ε.Φ.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ειςιγθςθ των απαραίτθτων νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν διατάξεων, θ παροχι ςαφϊν και ςωςτϊν 

οδθγιϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ, ςτισ επιχειριςεισ και ςτουσ πολίτεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ 

φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη: 

o ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ  απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ 

ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ ζρεηηθά κε θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ 

o ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ  

λφκσλ πνπ αθνξνχλ ηελ θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ 

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ 

θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ 

Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ ηα νπνία εθφζνλ 

εγθξηζνχλ δίδνληαη ζηνπο εηζεγεηέο πνπ ζα κεηαβνχλ ζηηο αξκφδηεο επηηξνπέο ή ζηελ 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία γηα έθδνζε νδεγηψλ ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο 

 ΢πληάζζεη:  

o ηηο απφςεηο ζηελ Δπξσπατθή Δπηηξνπή θαη πξνδηθαζηηθψλ εξσηεκάησλ ζην Γηθαζηήξην 

ηεο Δ.Δ. γηα ηελ αληίθξνπζε ησλ θαηαγγειηψλ ζρεηηθά κε θνηλνηηθέο παξαβάζεηο 

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ Γηνηθεηηθή θαη Πνιηηηθή Ιεξαξρία κε πξνηάζεηο γηα 

βειηίσζε ή θαηάξγεζε δηαηάμεσλ ζρεηηθψλ κε ηελ θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ 

o Δξσηήκαηα πξνο ην Ν΢Κ γηα ηελ εξκελεία δηαηάμεσλ 



o δηνηθεηηθά έγγξαθα γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ θαη απαληήζεσλ θαη απφςεσλ επί 

ζεκάησλ πνπ ηίζεληαη απφ Τπεξεζίεο-Φνξείο ηνπ Γεκνζίνπ θαη Ιδησηηθνχ Σνκέα θαζψο 

θαη απφ  ηηο Γ.Ο.Τ. 

 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο θαη αλαθνξέο ηεο Βνπιήο ησλ Διιήλσλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γ.ΗΛΔΓ γηα ηηο ηερληθέο εθαξκνγέο Σειψλ & Δηδηθψλ Φνξνινγηψλ. 

 Γηαηππψλεη απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ πνπ ππάξρνπλ ζε 

λνκνζρέδηα άιισλ Τπνπξγείσλ θαη κεξηκλά γηα ηελ απνζηνιή ηνπο ζηελ Γηεχζπλζε 

Δπεμεξγαζίαο Ννκνζεηηθψλ θαη Καλνληζηηθψλ Πξάμεσλ. 

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηνπο Καλνληζκνχο θαη ηηο νδεγίεο ηεο Δ.Δ. ψζηε λα δηαζθαιίδεηαη φηη 

ζπκβαδίδεη ε Δζληθή λνκνζεζία κε ηελ Κνηλνηηθή. 

 Δμεηάδεη ηηο πξνηάζεηο πνπ ππνβάιινληαη απφ επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη  πξνεηνηκάδεη ηελ 

ππνβνιή ζρεηηθήο εηζήγεζεο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη εγρεηξίδηα θαη θπιιάδηα σο πξνο ηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη 

εηδηθψλ θνξνινγηψλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Τπνζηεξίδεη ην έξγν ηεο Φνξνινγηθήο Αθαδεκίαο ζηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε νκάδεο εξγαζίαο ή επηηξνπέο γηα θνξνινγηθά ζέκαηα αλάινγα κε ηηο 

πξνθχπηνπζεο αλάγθεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήκαηα/αηηήκαηα πνιηηψλ πνπ ιακβάλεη κέζσ ππεξεζηαθνχ e-mail,ΚΔΦ  θαη e-

kathimerinotita. 

 ΢ρεδηάδεη ζηφρνπο θαη δξάζεηο. 

 Τπνβάιιεη ηεξαξρηθά απνινγηζκφ έξγνπ αλά κήλα, ηξίκελν, εμάκελν, έηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε φιεο ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, β)κε ηε 

Γ/λζε Ηιεθηξνληθή Γηαθπβέξλεζεο, γ) κε ηηο Γ/λζεηο ηεο Γεληθήο Γ/λζεο Σεισλείσλ & Δ.Φ.Κ., δ) 

κε ηηο Γ.Ο.Τ. γηα παξνρή δηεπθξηλήζεσλ, απφςεσλ αιιά θαη γηα ηνλ εληνπηζκφ ηπρφλ 

πξνβιεκάησλ θαηά ηελ εθαξκνγή ησλ λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ πεξί ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ ε) κε ζπκβνιαηνγξάθνπο γηα παξνρή δηεπθξηλίζεσλ, δ) κε ζπλαξκφδηα Τπνπξγεία 

ζρεηηθά κε ηα ζέκαηα ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ (Τπ. Τ. Μεη. θαζψο θαη ηηο Πεξηθεξεηαθέο 

Γ/λζεηο ΢πγθνηλσληψλ, ην Τπ. Ναπηηιίαο, ην Τπ. Δμσηεξηθψλ, ην Τπ. Πξνζηαζίαο ηνπ Πνιίηε), ε) 

κε ην Γ.Λ.Κ.. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ΢ ΚΤ 

 MIS 



 TAXIS 

 CIRCAηεο Δ.Δ. 

 Γηαδίθηπν θαη ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι τθλεφωνικι 

ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο 

Γηεχζπλζεο ζέκαηα ή 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσκζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ- κεμάτων Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν Διεφκυνςθσ 
Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ 

Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Γ’ – Επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’  

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ορκι και ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ των αιτιςεων επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ 

εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

 Δπεμεξγάδεηαη ηηο ειεθηξνληθέο αηηήζεηο επηζηξνθήο Φ.Π.Α. ησλ επηρεηξήζεσλ πνπ είλαη 

εγθαηεζηεκέλεο  ζε άιια θξάηε κέιε εθηφο Διιάδαο θαη πξαγκαηνπνηεί ελδειερή έιεγρν ησλ 

δαπαλψλ ζχκθσλα κε ηελ θείκελε λνκνζεζία. 

 ΢πληάζζεη δειηία πιεξνθνξηψλ πξνο ηηο αξκφδηεο Γ.Ο.Τ., εθφζνλ πξνθχπηεη αλάγθε, χζηεξα 

απφ ηελ δηελέξγεηα ησλ ειέγρσλ. 

 Δηζεγείηαη ηελ έγθξηζε ή ηελ απφξξηςε ησλ αηηήζεσλ επηζηξνθήο Φ.Π.Α. θαη δεκνζηεχεη ηελ 

ηειηθή απάληεζε ζηελ πιαηθφξκα ηνπ πξνγξάκκαηνο VATRefund . 

 Απνζηέιιεη ειεθηξνληθά  ηηο αηηήζεηο γηα ηελ επηζηξνθή ηνπ Φ.Π.Α ησλ εγθαηεζηεκέλσλ 

επηρεηξήζεσλ ζηελ Διιάδα πξνο ηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ησλ άιισλ ρσξψλ. 

 Γηεθπεξαηψλεη ηηο ρεηξφγξαθεο αηηήζεηο πνπ ππνβάιινληαη απφ ηξίηεο ρψξεο. 

 Παξέρεη ζηαηηζηηθά ζηνηρεία ζηε Μφληκε Δπηηξνπή Γηνηθεηηθήο ΢πλεξγαζίαο (SCAC) θαη απαληά 

ζε ζρεηηθά  εξσηεκαηνιφγηα. 

 Δθδίδεη ηηο θαηαζηάζεηο πιεξσκψλ γηα ηελ εθηακίεπζε ησλ εγθξηζέλησλ πνζψλ επηζηξνθήο ηνπ 

Φ.Π.Α.. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε ηηο επηρεηξήζεηο πνπ αηηνχληαη ηελ επηζηξνθή, β) κε ηηο Γεκφζηεο Οηθνλνκηθέο 

Τπεξεζίεο, γ)κε ηνπο πξνκεζεπηέο ησλ αηηνπζψλ επηρεηξήζεσλ δ) κε ηελ Γηεχζπλζε 

Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ε) κε ηελ Γηεχζπλζε Λνγαξηαζκψλ Γεκνζίνπ ζη)Σξάπεδα ηεο 

Διιάδνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 Livelink 

 Vies 

 TAXIS 

 VAT Refund  

 Circa  

 Γηαδίθηπν 

 M.I.S. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο 

Γηεχζπλζεο ζέκαηα ή 

 απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ 

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Γ’ – Επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου επί προςφυγϊν που υποβάλλονται από αλλοδαπζσ επιχειριςεισ 

λόγω μθ ικανοποίθςθσ αιτθμάτων επιςτροφισ Φ.Ρ.Α., θ υλοποίθςθ ενεργειϊν που αφοροφν καταςχζςεισ 

ςτα χζρια του Δθμοςίου ωσ τρίτου και θ επίτευξθ τυχόν ςυμψθφιςμϊν εγκρικζντων ποςϊν επιςτροφισ 

Φ.Ρ.Α. με οφειλζσ προσ το Δθμόςιο. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

 ΢πληάζζεη ηηο εθζέζεηο απφςεσλ είηε πξνο ηελ Γηεχζπλζε Δπίιπζεο Γηαθνξψλ (ζχκθσλα κε ην 

άξζξν 63 ηνπ λ.4174/13 ) είηε πξνο ηα δηθαζηήξηα (ζχκθσλα κε ην άξζξν 129 ηνπ Κ.Γ.Γ.). 

 Πξνεηνηκάδεη θαη απνζηέιιεη ηνπο ειεθηξνληθνχο θαθέινπο ησλ ελδηθνθαλψλ πξνζθπγψλ ζηελ 

Γηεχζπλζε Δπίιπζεο Γηαθνξψλ.  

 Πξνεηνηκάδεη θαη απνζηέιιεη ηνπο θαθέινπο ησλ πξνζθπγψλ ζηα Γηνηθεηηθά Γηθαζηήξηα ζηα 

νπνία παξίζηαηαη ή ν ίδηνο ή νη δηθαζηηθνί πιεξεμνχζηνη ηνπ Ν.΢.Κ.. 

 Δθηειεί ηηο απνθάζεηο ησλ Γηνηθεηηθψλ δηθαζηεξίσλ ή  ηεο Γηεχζπλζεο Δπίιπζεο  Γηαθνξψλ. 

 Παξαιακβάλεη ηηο επηδφζεηο γηα θαηαζρέζεηο ζηα ρέξηα ηνπ Γεκνζίνπ σο ηξίηνπ. Διέγρεη ηελ 

εγθπξφηεηα ηεο θαηάζρεζεο θαη εληφο 30 εκεξψλ ελεκεξψλεη ην αξκφδην Δηξελνδηθείν κε 

«Γήισζε Σξίηνπ» αξλεηηθή ή ζεηηθή αλάινγα κε ηελ πεξίπησζε. Δθφζνλ ππάξρνπλ νθεηιέο ηνπ 

θαηάζρνληνο ή ηνπ θαηαζρέληνο πξνο ην Γεκφζην ηηο ζπκςεθίδεη κε ην πνζφ πξνο θαηάζρεζε. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε ηηο Γεκφζηεο Οηθνλνκηθέο Τπεξεζίεο, β) κε δηθαζηηθνχο εθπξνζψπνπο ηνπ 

Ν.΢.Κ., γ)κε ηελ Γηεχζπλζε Δηζπξάμεσλ, δ) κε ηελ Γηεχζπλζε Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ε) κε ηα 

Γηνηθεηηθά Γηθαζηήξηα θαη ζη) κε ηνπο δηθεγφξνπο ησλ επηρεηξήζεσλ πνπ έρνπλ πξνζθχγεη θαηά 

ηνπ Γεκνζίνπ απεπζείαο κε ηηο ελ ιφγσ  επηρεηξήζεηο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 Livelink 

 Δηδηθή ειεθηξνληθή εθαξκνγή ηεο Γηεχζπλζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ 

 Γηαδίθηπν (π.ρ. nomos, Euro-lex, ΓΔΔ, www.adjustice.gr) 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ 

κζματα ι 

         απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ Σχολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό 

ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Ζμπειροσ  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ Διεφκυνςθσ 
Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ - κεμάτων Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Α’ – Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Φ.Ρ.Α. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η υποςτιριξθ για τθ διαμόρφωςθ και ειςιγθςθ νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν πράξεων και θ παροχι 

απόψεων  επί κεμάτων που αφοροφν τον Φόρο Ρροςτικζμενθσ Αξίασ (Φ.Ρ.Α.). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μελετά και ειςθγείται: 

o ςχζδια διατάξεων νόμων κακϊσ και ςχζδια υπουργικϊν  αποφάςεων και αποφάςεων τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων, οι οποίεσ απαιτείται να εκδοκοφν κατ’ 

εξουςιοδότθςθ διατάξεων νόμων 

o  τθν ζκδοςθ εγκυκλίων – διαταγϊν για τθν ομοιόμορφθ και ορκι εφαρμογι διατάξεων  

νόμων που αφοροφν το Φ.Ρ.Α. 

o ενθμερωτικά ςθμειϊματα, με τισ κζςεισ τθσ Υπθρεςίασ, για τα κζματα του Φ.Ρ.Α., προσ τον 

Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ, τον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων 

Εςόδων και τον Υπουργό, τα οποία εφόςον εγκρικοφν δίδονται ςτουσ ειςθγθτζσ που κα 

μεταβοφν ςτισ αρμόδιεσ επιτροπζσ ι ςτθν Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία 

o  τισ απόψεισ για τθν αντίκρουςθ των καταγγελιϊν ςχετικά με κοινοτικζσ παραβάςεισ ςτο 

Δικαςτιριο τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και ςτισ υποκζςεισ  που εξετάηονται ςτο Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ (Ν.Σ.Κ.) 

o ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν Διοικθτικι και Ρολιτικι Ιεραρχία με προτάςεισ για 

βελτίωςθ ι κατάργθςθ διατάξεων ςχετικϊν με τθν ζμμεςθ φορολογία 

 Συντάςςει ερωτιματα προσ το Ν.Σ.Κ. για τθν ερμθνεία διατάξεων και ζγγραφα με απόψεισ τθσ 

υπθρεςίασ επί προδικαςτικϊν ερωτθμάτων του Δ.Ε.Ε.. 

 Συνεργάηεται με τθν Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, για τισ τεχνικζσ εφαρμογζσ του Φ.Ρ.Α.. 



 Συλλζγει τα ςτατιςτικά και πραγματικά ςτοιχεία για τθν δθμιουργία τθσ βάςθσ για τθν απόδοςθ των 

ιδίων πόρων ςτθν Ευρωπαϊκι Κοινότθτα και τθν αντίκρουςθ ςε αμφιβολίεσ που τυχόν υπάρξουν επί 

αυτισ. 

 Διατυπϊνει απόψεισ ςε κζματα Φ.Ρ.Α. που υπάρχουν ςε νομοςχζδια άλλων Υπουργείων και μεριμνά 

για τθν αποςτολι τουσ ςτθν Διεφκυνςθ Επεξεργαςίασ Νομοκετικϊν και Κανονιςτικϊν Ρράξεων. 

 Αποςτζλλει απόψεισ ςε ςυμβάςεισ παραχωριςεων και μεγάλων επενδφςεων. 

 Συντάςςει Διοικθτικά Ζγγραφα για τθν παροχι διευκρινιςεων και απαντιςεων επί κεμάτων που 

τίκενται από Υπθρεςίεσ-Φορείσ του Δθμοςίου και Ιδιωτικοφ Τομζα κακϊσ και από  φορολογοφμενουσ. 

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Συμμετζχει, εκπροςωπεί και υποβάλλει προτάςεισ κατά τθ ςυηιτθςθ νομοκετικϊν πράξεων των 

οργάνων τθσ Ε.Ε., όπωσ Κανονιςμϊν, Οδθγιϊν, Αποφάςεων, ςε ςυςκζψεισ τθσ Ομάδασ Φορολογικϊν 

Θεμάτων του Συμβουλίου τθσ Ε.Ε., κεμάτων ερμθνείασ τθσ Οδθγίασ Φ.Ρ.Α. ςτθν Επιτροπι Φ.Ρ.Α., 

κεμάτων τθσ Ομάδασ για το Μζλλον του Φ.Ρ.Α. και του E.U. V.A.T. FORUM  τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, 

κακϊσ και τθσ Ομάδασ Εργαςίασ 9 του Ο.Ο.Σ.Α. για τουσ φόρουσ κατανάλωςθσ. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ  ι επιτροπζσ: 

- για τισ φορολογικζσ δαπάνεσ. 

- για τθν καταγραφι λειτουργιϊν και διαδικαςιϊν τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ, τθν μελζτθ, 

αξιολόγθςθ και ανάλυςθ κινδφνων ςε αυτι.  

- για φορολογικά κζματα ανάλογα με τισ προκφπτουςεσ ανάγκεσ. 

 Μελετά και επεξεργάηεται εγχειρίδια και φυλλάδια ωσ προσ τα κζματα Φ.Ρ.Α., ςε ςυνεργαςία με τθν 

αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ. 

 Υποςτθρίηει το ζργο τθσ Φορολογικισ Ακαδθμίασ ςτα κζματα Φ.Ρ.Α.. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, β) με τθν 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, γ) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και 

Ε.Φ.Κ., δ) με τθν Διεφκυνςθ Κοινωφελϊν Ρεριουςιϊν ςχετικά με κζματα κλθροδοτθμάτων, ε) με το 

Υπουργείο Ναυτιλίασ ςχετικά με απαλλαγζσ των ναυτιλιακϊν εταιρειϊν και των πλοίων, ςτ) με το 

Υπουργείο Εξωτερικϊν και η) με τθν Υπθρεςία Ρολιτικισ Αεροπορίασ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΡΣ ΚΥ 

 MIS 

 TAXIS 

 CIRCA τθσ Ε.Ε. 

 Διαδίκτυο και θλεκτρονικό ταχυδρομείο 



 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ι 

  απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ - κεμάτων Φ.Ρ.Α. Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ -κεμάτων Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν Διεφκυνςθσ 

Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Β’ – Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν (Τ & Ε.Φ.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η υποςτιριξθ για τθν ειςιγθςθ των απαραίτθτων νομοκετικϊν και κανονιςτικϊν διατάξεων, θ παροχι 

ςαφϊν και ςωςτϊν οδθγιϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ, ςτισ επιχειριςεισ και ςτουσ πολίτεσ για τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ φορολογίασ τελϊν και ειδικϊν φορολογιϊν. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη: 

o ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ  απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ ζρεηηθά κε θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ 

o ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ  λφκσλ 

πνπ αθνξνχλ ηελ θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ 

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη 

εηδηθψλ θνξνινγηψλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ ηα νπνία εθφζνλ εγθξηζνχλ 

δίδνληαη ζηνπο εηζεγεηέο πνπ ζα κεηαβνχλ ζηηο αξκφδηεο επηηξνπέο ή ζηελ Μφληκε 

Διιεληθή Αληηπξνζσπεία γηα έθδνζε νδεγηψλ ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο 

 ΢πληάζζεη: 

o  ηηο απφςεηο ζηελ Δπξσπατθή Δπηηξνπή θαη πξνδηθαζηηθψλ εξσηεκάησλ ζην Γηθαζηήξην ηεο 

Δ.Δ., γηα ηελ αληίθξνπζε ησλ θαηαγγειηψλ ζρεηηθά κε θνηλνηηθέο παξαβάζεηο 



o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ Γηνηθεηηθή θαη Πνιηηηθή Ιεξαξρία κε πξνηάζεηο γηα 

βειηίσζε ή θαηάξγεζε δηαηάμεσλ ζρεηηθψλ κε ηελ θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ 

o δηνηθεηηθά έγγξαθα γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ θαη απαληήζεσλ επί ζεκάησλ πνπ ηίζεληαη 

απφ Τπεξεζίεο-Φνξείο ηνπ Γεκνζίνπ θαη Ιδησηηθνχ Σνκέα θαζψο θαη απφ  

θνξνινγνχκελνπο 

 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο θαη αλαθνξέο ηεο Βνπιήο ησλ Διιήλσλ. 

 Παξέρεη εθηηκήζεηο θαη πξνβιέςεηο γηα ηα έζνδα απφ ηελ θνξνινγία ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ Κξαηηθνχ Πξνυπνινγηζκνχ. 

 Γηαηππψλεη απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ πνπ ππάξρνπλ ζε 

λνκνζρέδηα άιισλ Τπνπξγείσλ θαη κεξηκλά γηα ηελ απνζηνιή ηνπο ζηελ Γηεχζπλζε 

Δπεμεξγαζίαο Ννκνζεηηθψλ θαη Καλνληζηηθψλ Πξάμεσλ. 

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηνπο Καλνληζκνχο θαη ηηο νδεγίεο ηεο Δ.Δ. ψζηε λα δηαζθαιίδεηαη φηη 

ζπκβαδίδεη ε Δζληθή λνκνζεζία κε ηελ Κνηλνηηθή. 

 Δμεηάδεη ηηο πξνηάζεηο πνπ ππνβάιινπλ επαγγεικαηηθνί θνξείο ζηνλ Τπνπξγφ θαη  πξνεηνηκάδεη 

ηελ ππνβνιή ζρεηηθήο εηζήγεζεο.  

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη εγρεηξίδηα θαη θπιιάδηα σο πξνο ηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη 

εηδηθψλ θνξνινγηψλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Τπνζηεξίδεη ην έξγν ηεο Φνξνινγηθήο Αθαδεκίαο ζηα ζέκαηα θνξνινγίαο ηειψλ θαη εηδηθψλ 

θνξνινγηψλ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε φιεο ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, β) κε 

ηηο Γ.Ο.Τ. γηα παξνρή δηεπθξηλήζεσλ, γ) κε ζπκβνιαηνγξάθνπο γηα παξνρή, δ) κε ζπλαξκφδηα 

Τπνπξγεία ζρεηηθά κε ηα ζέκαηα ηειψλ θαη εηδηθψλ θνξνινγηψλ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ΢ ΚΤ 

 MIS 

 TAXIS 

 CIRCA ηεο Δ.Δ. 

 Γηαδίθηπν θαη ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο). 



 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ή 

  απφθνηηνο Γ.Δ. κε ηνπιάρηζηνλ ηξηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο 

ζέκαηα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ -κεμάτων Τελϊν και Ειδικϊν Φορολογιϊν Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ 
Ζμμεςθσ Φορολογίασ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 
πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ 

εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Γ’ – Επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’  

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η υποςτιριξθ για τθν ορκι και ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ των αιτιςεων επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. ςε επιχειριςεισ 

εγκατεςτθμζνεσ εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Παξαιακβάλεη ειεθηξνληθά ηηο αηηήζεηο επηζηξνθήο Φ.Π.Α. ησλ επηρεηξήζεσλ πνπ είλαη 

εγθαηεζηεκέλεο  ζε άιια θξάηε κέιε εθηφο Διιάδαο θαη πξαγκαηνπνηεί ελδειερή έιεγρν ησλ 

δαπαλψλ ζχκθσλα κε ηελ θείκελε λνκνζεζία. 

 ΢πληάζζεη δειηία πιεξνθνξηψλ πξνο ηηο αξκφδηεο Γ.Ο.Τ., εθφζνλ πξνθχπηεη αλάγθε, χζηεξα 

απφ ηελ δηελέξγεηα ησλ ειέγρσλ. 

 Δηζεγείηαη ηελ έγθξηζε ή ηελ απφξξηςε ησλ αηηήζεσλ επηζηξνθήο Φ.Π.Α. θαη δεκνζηεχεη ηελ 

ηειηθή απάληεζε ζηελ πιαηθφξκα ηνπ πξνγξάκκαηνο VATRefund. 

 Απνζηέιιεη ειεθηξνληθά  ηηο αηηήζεηο γηα ηελ επηζηξνθή ηνπ Φ.Π.Α ησλ εγθαηεζηεκέλσλ 

επηρεηξήζεσλ ζηελ Διιάδα πξνο ηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ησλ άιισλ ρσξψλ. 

 Γηεθπεξαηψλεη ηηο ρεηξφγξαθεο αηηήζεηο πνπ ππνβάιινληαη απφ ηξίηεο ρψξεο. 

 Παξέρεη ζηαηηζηηθά ζηνηρεία ζηε Μφληκε Δπηηξνπή Γηνηθεηηθήο ΢πλεξγαζίαο (SCAC) θαη απαληά 

ζε ζρεηηθά  εξσηεκαηνιφγηα. 

 Δθδίδεη ηηο θαηαζηάζεηο πιεξσκψλ γηα ηελ εθηακίεπζε ησλ εγθξηζέλησλ πνζψλ επηζηξνθήο ηνπ 

Φ.Π.Α.. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε ηηο επηρεηξήζεηο πνπ αηηνχληαη ηελ επηζηξνθή, β) κε ηηο Γεκφζηεο Οηθνλνκηθέο 

Τπεξεζίεο, γ)κε ηνπο πξνκεζεπηέο ησλ αηηνπζψλ επηρεηξήζεσλ, δ) κε ηελ Γηεχζπλζε 



Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο, ε) κε ηελ Γηεχζπλζε Λνγαξηαζκψλ Γεκνζίνπ θαη  ζη)Σξάπεδα ηεο 

Διιάδνο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Vies 

 TAXIS 

 VAT Refund  

 Γηαδίθηπν 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ι 

  απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 



 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος Σμήματος Γ’ – Επιστροφής Υ.Π.Α. ςε επιχειριςεισ εγκατεςτθμζνεσ 

εντόσ και εκτόσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Σμιμα Α’: Φ.Π.Α. 

ΆμεςαΠροϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ’Φ.Ρ.Α. 

 



 

 

 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό 

τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παξαθνινπζεί θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα πνπ απνζηέιινληαη κέζσ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ  ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ θαη ζπλεδξίσλ ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη παξαθνινπζεί ηελ δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ ππαιιήισλ ζε ζεκηλάξηα.   

 Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ΟΠ΢ΚΤ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ θαη 

πξνβαίλεη ζηελ δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ Γηεπζχλζεσλ κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Σεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηελ δηαθίλεζε ηεο εζσηεξηθήο 

αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηελ δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη ππνζέζεσλ απηήο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ θαη απνινγηζκφ ηνπ έξγνπ ηεο  Γηεχζπλζεο  θαη θξνληίδεη γηα 

ηελ πξνκήζεηα πιηθψλ θαη γξαθηθήο χιεο απηήο. 

 Σεξεί θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, πξνγξακκαηίδεη 

θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ θαη απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν απφλησλ ππαιιήισλ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 



 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή 

ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Πεξηζηαζηαθή έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Υπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ 

Σμιμα: Σμιμα Α’ Φ.Π.Α.Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ 

Φ.Ρ.Α.  



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να επικουρεί και να υποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ 

μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων, με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι 

εκπλιρωςθ των διοικθτικϊν και λειτουργικϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

 Γηαθηλεί έγγξαθα θαη θαθέινπο ηεο Γηεχζπλζεο απφ θαη πξνο άιιεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Παξαιακβάλεη ηελ αιιεινγξαθία.  

 ΢πλδξάκεη ζηελ αξρεηνζέηεζε θαη ηελ ηαμηλφκεζε ησλ εγγξάθσλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

Δπηδφζεηο εγγξάθσλ εθηφο Τπεξεζίαο.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Τπνρξεσηηθήο Δθπαίδεπζεο. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 

Προφίλ ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Δπηκειεηήο Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Έκκεζεο Φνξνινγίαο   

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ είναι να διαςφαλίηει: 



Τον ςυντονιςμό των δράςεων όλων των Δ.Ο.Υ. που ανικουν ςτθ χωρικι αρμοδιότθτα τθσ Φορολογικισ 

Ρεριφζρειασ, ϊςτε να επιτυγχάνονται οι επιχειρθςιακοί τουσ ςτόχοι, να υλοποιοφνται εξειδικευμζνα ςχζδια 

ςφμφωνα με το ςτρατθγικό και επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και να αξιοποιοφνται αποδοτικά οι 

διακζςιμοι ανκρϊπινοι και λοιποί παραγωγικοί πόροι τουσ. 

Ειδικζσ Αρμοδιότθτεσ 

 Δπνπηεχεη απνηειεζκαηηθά, ζπληνλίδεη, θαζνδεγεί θαη παξέρεη θαηεπζπληήξηεο γξακκέο  

ζηνπο Πξντζηάκελνπο ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. γηα ηελ βέιηηζηε ιεηηνπξγία ησλ Γ.Ο.Τ. απηψλ θαη 

ησλ Γ.Δ.Φ. ηνπο.   

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζε θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο. 

Κακικοντα 

 Τπνζηεξίδεη ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζην έξγν ηνπ γηα ηνλ 

απνηειεζκαηηθφ ζρεδηαζκφ ηεο νξγάλσζεο, ιεηηνπξγίαο θαη ηεο εμέιημεο ησλ Γ.Ο.Τ. 

 Δπνπηεχεη ην έξγν ησλ Πξντζηακέλσλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ., παξέρνληαο νδεγίεο θαη 

θαηεπζχλζεηο επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Αμηνινγεί ην έξγν ησλ Γ.Ο.Τ. ρσξηθήο αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο, σο πξνο ηελ 
απνηειεζκαηηθφηεηα θαη απνδνηηθφηεηά ηνπ, εθαξκφδνληαο έλα ζχζηεκα αμηνιφγεζεο ην 
νπνίν πεξηιακβάλεη πνζνηηθά θαη πνηνηηθά θξηηήξηα. 

 Δπηβιέπεη ηε δηαδηθαζία ζπληνληζκνχ θαη ειέγρνπ ησλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ νξζή εθαξκνγή 

ηεο θνξνινγηθήο θαη θάζε άιιεο ζπλαθνχο λνκνζεζίαο απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ..  

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ-ππνρξεψζεσλ ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο ησλ 

πθηζηακέλσλ θαη ηελ παξνρή θαηεπζπληήξησλ γξακκψλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα 

ηελ επίιπζε ζεκάησλ. 

 Δπηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πινπνίεζεο, παξαθνινχζεζεο θαη αμηνιφγεζεο ηνπ βαζκνχ 

επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη πξνβαίλεη ζε πξνηάζεηο γηα ηνλ επαλαπξνζδηνξηζκφ  

ηεο εηδηθφηεξεο ζηνρνζεζίαο ηνπο ζε ζέκαηα δηελέξγεηαο θαη βεβαίσζεο θφξσλ απφ πιήξεηο 

θαη κεξηθνχο ειέγρνπο, γεληθψλ εζφδσλ, επηζηξνθψλ ηαθηηθνχ πξνυπνινγηζκνχ  θαη 

είζπξαμεο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ. 

 Δπηθνηλσλεί ζε ηαθηηθή βάζε α) κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Γ.Ο.Τ., β) κε ηνπο 

Πξντζηακέλνπο ησλ άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη γ) κε ππεξεζίεο θαη θνξείο εθηφο Α.Α.Γ.Δ γηα ηελ πινπνίεζε ηνπ ζρεδίνπ 

δηελέξγεηαο κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ ζεξηλήο πεξηφδνπ. 

 Πξαγκαηνπνηεί επηηφπηεο επηζθέςεηο γηα ηηο αλάγθεο επνπηείαο θαη αμηνιφγεζεο ηνπ έξγνπ 

ησλ Γ.Ο.Τ.. 

 Δπηβιέπεη ηε δηελέξγεηα ησλ εζσηεξηθψλ ειέγρσλ θαη παξαθνινπζεί ηελ πινπνίεζε ηνπ 

πξνγξάκκαηνο εζσηεξηθψλ ειέγρσλ. 

 ΢πκκεηέρεη θαη εθπξνζσπεί ηελ Γηεχζπλζε ζε ζπλαληήζεηο εξγαζίαο, ζπκβνχιηα, ζπλέδξηα, 

εκεξίδεο θ.α. 

 

 



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε πεξηνδηθή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Ο.Π.΢. TAXIS, 

Ο.Π.΢. ELENXIS,oracle discoverer, MIS, Δθαξκνγέο ζην Δλδνδίθηπν) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε 

πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Υξήζε ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ / ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ, Δ.Ο.Υ., άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., διάφορουσ φορείσ και υπθρεςίεσ 

εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και άμεςθ επαφι με φορολογοφμενουσ ςε περιπτϊςεισ που επικυμοφν να αναφερκοφν 

ςτθ Ρροϊςτάμενθ Αρχι των Δ.Ο.Υ.).    

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν.4389/2016 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε Πξ/λνπ Γ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε Πξ/λνπ Τπ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο, ή  

 Θεηεία (3) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο 

Λοιπά επικυμθτά προςόντα 

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν 

ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Ελδειερή γλώζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα ηα 

αληηθείκελα ηεο Θέζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα:            α) 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο.  

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

Ε΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟ΢ ΥΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ ΠΕΡΙΥΕΡΕΙΑ΢ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    



3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων και οργάνωςθ 
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    7. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ 

Υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    8. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    9. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 
ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ     

4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων 

    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ εςωτερικϊν 
ελζγχων 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ και Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Φορολογικισ 

Ρεριφζρειασ  

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 



Τποςτθρίηει γραμματειακά και διοικθτικά τθν Διεφκυνςθ και επικουρεί τον Προϊςτάμενο ςτθν άςκθςθ 

των κακθκόντων του ςε ό,τι αφορά τθν επιμζλεια τθσ αλλθλογραφίασ του και τθσ τιρθςθσ των ςχετικϊν 

αρχείων και ςτοιχείων και τθν οργάνωςθ τθσ επικοινωνίασ του με τισ υπθρεςίεσ και τουσ πολίτεσ και 

προβαίνει ςτθν πρωτοκόλλθςθ των ειςερχόμενων και εξερχόμενων εγγράφων τθσ Διεφκυνςθσ. 

Κακικοντα 

 Πξνεηνηκάδεη, επεμεξγάδεηαη νινθιεξψλεη θαη επαιεζεχεη ηα εμεξρφκελα έγγξαθα. 

 Αληρλεχεη θαη κειεηά ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο (ελεκέξσζεο, θαηάξηηζεο, επηκφξθσζεο θαη 

εμεηδίθεπζεο) ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ησλ Γ.Ο.Τ., ζε ζπλεξγαζία κε ηηο θαηά 

πεξίπησζε αξκφδηεο ππεξεζίεο. 

 Γηνξγαλψλεη εθδειψζεηο, εκεξίδεο θαη εηδηθέο εθπαηδεπηηθέο δξάζεηο γηα ηνπο Πξντζηάκελνπο 

θαη ηνπο ππαιιήινπο ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. θαη ζπλδξάκεη ζηελ δηνξγάλσζε εμεηδηθεπκέλσλ 

πξαθηηθψλ εθπαηδεπηηθψλ δξάζεσλ γηα ηνπο ππαιιήινπο ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ., ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο Γηεπζχλζεηο, φηαλ απηφ απαηηείηαη. 

 Μεξηκλά γηα ηελ απνζηνιή ζηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ.  ηνπ αλαγθαίνπ πιεξνθνξηαθνχ θαη 

εθπαηδεπηηθνχ πιηθνχ, εληχπσλ θαη ζεκεηψζεσλ πηζηνπνηεκέλσλ εθπαηδεπηηθψλ 

ζεκηλαξίσλ. 

 Σεξεί ειεθηξνληθφ αξρείν κεηξψνπ ππαιιήισλ ηεο Τπεξεζίαο θαη παξαθνινπζεί ηηο 

ηνπνζεηήζεηο, κεηαζέζεηο θαη απνζπάζεηο ησλ ππαιιήισλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ειεθηξνληθφ 

αξρείν θηηξηαθψλ εγθαηαζηάζεσλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ αξρεηαθψλ ηνπο ρψξσλ. 

 Γηεθπεξαηψλεη ηηο ππνζέζεηο ηεο Γηεχζπλζεο ζρεηηθά κε ηελ απνδεκίσζε γηα ηηο κεηαθηλήζεηο 

εθηφο έδξαο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο θαη ησλ ππαιιήισλ  θαη δηαρεηξίδεηαη 

ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηελ θαηαβνιή απνδεκίσζεο γηα ηελ παξνρή ππεξσξηαθήο εξγαζίαο 

θαη κεξηκλά γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή ηνπ θαηά πεξίπησζε πξνβιεπφκελνπ απφ ηελ 

ηζρχνπζα λνκνζεζία ηχπνπ Αλαιπηηθήο Πεξηνδηθήο Γήισζεο (ΑΠΓ). 

 Δπηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο θαη δηαρείξηζεο ηνπ θπζηθνχ θαη ειεθηξνληθνχ αξρείνπ ηεο 

Τπεξεζίαο. 

 Δθηηκά ηηο αλάγθεο γηα έπηπια, ζθεχε, κεραλνινγηθφ θαη πάζεο θχζεσο ειεθηξνληθφ 

εμνπιηζκφ θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο γηα ηελ πξνκήζεηα απηψλ, ηελ 

ζπληήξεζε θαη επηζθεπή ηνπο, θαζψο θαη γηα ηελ εμαζθάιηζε φισλ ησλ απαηηνχκελσλ γηα 

ηελ εχξπζκε θαη αζθαιή ιεηηνπξγία ηεο ππεξεζίαο, θαζψο θαη γηα ηελ πγηεηλή ησλ 

γξαθεηαθψλ ρψξσλ. 

 Παξαθνινπζεί ηε δηαρείξηζε ησλ απνζεκάησλ ησλ εληχπσλ απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ., ππνβάιεη 

ζπλνιηθφ αίηεκα ζην Απηνηειέο Σκήκα ΢ρεδηαζκνχ θαη Παξαθνινχζεζεο ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ εθηχπσζε απηψλ. 

 Δηζεγείηαη θαη κεξηκλά γηα ηελ έγθξηζε ησλ εθηφο έδξαο κεηαθηλήζεσλ, ζην εζσηεξηθφ, γηα 

εθηέιεζε ππεξεζίαο ή γηα εθπαηδεπηηθνχο ζθνπνχο (σο εθπαηδεπηψλ ή εθπαηδεπνκέλσλ) 

ζηνπο Πξντζηακέλνπο φισλ ησλ νξγαληθψλ κνλάδσλ ησλ Γ.Ο.Τ. αξκνδηφηεηαο ηεο 

Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο. 

 Δηζεγείηαη θαη κεξηκλά γηα ηελ ρνξήγεζε ζηνπο ππαιιήινπο  ησλ Γ.Ο.Τ. αξκνδηφηεηαο ηεο 

Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο, θαλνληθψλ θαη ινηπψλ αδεηψλ, νη νπνίεο ρνξεγνχληαη κε πξάμε 

επί ηνπ ζρεηηθνχ εληχπνπ, θαζψο θαη αλαξξσηηθψλ αδεηψλ, ε παξαπνκπή απηψλ ζηηο 

πγεηνλνκηθέο Δπηηξνπέο θαη νη δηαδηθαζηηθέο ελέξγεηεο γηα ηελ άζθεζε ελδίθσλ κέζσλ γηα 

ζέκαηα ζρεηηθά κε ηελ γλσκάηεπζε ησλ παξαπάλσ Δπηηξνπψλ. 

 Μεξηκλά γηα ηε ζχληαμε ησλ Απνθάζεσλ ζχζηαζεο, ζπγθξφηεζεο θαη νξηζκνχ κειψλ 

Δπηηξνπψλ δαπαλψλ απηνθηλήησλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ.. 

 



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου LIVELINK, υπθρεςιακοφ λογαριαςμοφ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ 

και του μθχανογραφικοφ ςυςτιματοσ Βάςθσ Δεδομζνων Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ERMIS. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο 

Λοιπά επικυμθτά προςόντα 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

                                                                                     Προφίλ   ικανοτιτων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων και οργάνωςθ 
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    7. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ 

Υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    8. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    9. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 
ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 
    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ δεδομζνων και 

πλθροφοριακϊν ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Συντονιςμοφ Ραρακολοφκθςθσ και Ανάλυςθσ Απόδοςθσ 

Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. για τισ οικείεσ Δ.Ο.Τ. και τθν 

Φορολογικι Περιφζρεια και ειςθγείται για τθν λιψθ διορκωτικϊν μζτρων, ςτον Προϊςτάμενο τθσ 

Φορολογικισ Περιφζρειασ. 

Κακικοντα 

 ΢πλδξάκεη ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ζην έξγν ηνπ κε ηελ εθπφλεζε αλαθνξψλ, 

αλαιχζεσλ θαη εθζέζεσλ ζρεηηθά κε ζέκαηα θαη εθθξεκφηεηεο ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ.. 

 ΢πληάζζεη αλαθνξέο γηα ηελ πνξεία πινπνίεζεο ησλ πνζνηηθψλ ζηφρσλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. 

θαη παξέρεη νδεγίεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ ππάιιειν-θάηνρν ηεο ζέζεο Δζσηεξηθνχ 

Διεγθηή, γηα ηελ εληαηηθνπνίεζε ησλ δξάζεσλ ζε πεξηπηψζεηο απφθιηζεο. 

 Μειεηά ηε ζηνρνζεζία θαη ηνπο ηεζέληεο ζηφρνπο αλά Γ.Ο.Τ. θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο γηα 

ηελ ελδερφκελε αλαπξνζαξκνγή ηνπο. 

 ΢πληάζζεη πεξηνδηθέο εθζέζεηο απνινγηζκνχ θαη πξνφδνπ ησλ απνηειεζκάησλ ιεηηνπξγίαο 

ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ., αμηνιφγεζεο ηεο απφδνζεο ηνπ έξγνπ ηνπο θαη αλαθνξάο ησλ 

εθθξεκνηήησλ ηνπο θαη εηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ηεθκεξησκέλεο 

πξνηάζεηο γηα ηελ επίηεπμε θαη βειηίσζε ησλ απνηειεζκάησλ απηψλ. 

 ΢πληάζζεη έθζεζε απνινγηζκνχ ηνπ έξγνπ ηεο Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο ζε ηαθηά ρξνληθά 

δηαζηήκαηα πνπ νξίδεη ν Γεληθφο Γ/ληεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο. 

 Παξαθνινπζεί ηε δηαρείξηζε ησλ δξάζεσλ θαη ησλ έξγσλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. θαη ηεο 

Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο, ζχκθσλα κε ηνλ επηρεηξεζηαθφ ζρεδηαζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ην 

επηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Γ.Γ.Φ.Γ. θαη εθπνλεί ηηο ζρεηηθέο αλαθνξέο απνηειεζκάησλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηηο θαζ’ χιελ αξκφδηεο Γηεπζχλζεηο γηα ηνλ ζπληνληζκφ ησλ δξαζηεξηνηήησλ 

ησλ έθηαθησλ δξάζεσλ απμεκέλεο πξνηεξαηφηεηαο γηα ηελ νκαιή θαη έγθαηξε πινπνίεζή 

ηνπο απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ.. 

 Σεξεί βάζε δεδνκέλσλ κε κεγέζε θαη ζηνηρεία απαξαίηεηα γηα ηελ εθπφλεζε ησλ 

πξνβιεπφκελσλ εθζέζεσλ θαη αλαθνξψλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπλαληήζεηο εξγαζίαο, επηηξνπέο θαη νκάδεο εξγαζίαο. 

 Πξαγκαηνπνηεί επηηφπηεο επηζθέςεηο γηα ηηο αλάγθεο επνπηείαο θαη αμηνιφγεζεο ηνπ έξγνπ 

ησλ Γ.Ο.Τ.. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε πεξηνδηθή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Ο.Π.΢. TAXIS, 

Ο.Π.΢. ELENXIS, MIS, OracleDiscoverer, Δθαξκνγέο ζην Δλδνδίθηπν) κε ζθνπφ ηελ 

άληιεζε δεδνκέλσλ, πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Υξήζε ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ / ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ςυντονιςμόσ για τθν υλοποίθςθ του ςχεδίου διενζργειασ μερικϊν επιτόπιων ελζγχων και λοιπϊν δράςεων 

και υποβολι αναφορϊν και εκκζςεων ςε προκακοριςμζνεσ θμερομθνίεσ με ςτενά χρονικά περικϊρια). 

 



Απαιτοφμενα προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο ή απνθνίηεζε 

απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο  απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ: α)ζηαηηζηηθψλ παθέησλ θαη πξνγξακκάησλ ζηαηηζηηθήο αλάιπζεο θαηά 

πξνηίκεζε SPSS, EViews, Stata. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ θνξνινγηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

 

                                                                                           Προφίλ   ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   ΤΠΑΛΛΗΛΟ΢ ΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΗ΢Η΢ ΚΑΙ 
ΑΝΑΛΤ΢Η΢ ΑΠΟΔΟ΢Η΢ ΥΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ ΠΕΡΙΥΕΡΕΙΑ΢ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων και οργάνωςθ 
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    7. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ 

Υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    8. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    9. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 
ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 
    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ δεδομζνων και 

πλθροφοριακϊν ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

    



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Εςωτερικόσ Ελεγκτισ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Ραρζχει οδθγίεσ ςτισ Δ.Ο.Υ. για τθν επίλυςθ κεμάτων που ανακφπτουν ςε αυτζσ και παρακολουκεί τθ 

τιρθςθ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν από τισ οικείεσ Δ.Ο.Υ. προκειμζνου να διαςφαλιςτεί θ ορκι, ενιαία 

και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ φορολογικισ και ςυναφοφσ νομοκεςίασ, επικουρϊντασ τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Φορολογικισ Ρεριφζρειασ ςτθν εκπλιρωςθ των κακθκόντων του. 

Κακικοντα 

 ΢πλδξάκεη ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή επνπηεία ησλ νηθείσλ 

Γ.Ο.Τ. θαη ησλ Γ.Δ.Φ. ηνπο. 

 Αμηνινγεί θαη ππνβάιιεη ζρεηηθέο αλαθνξέο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηηο 

ιεηηνπξγηθέο αλάγθεο ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ αλαγθψλ ηνπο ζε πξνζσπηθφ. 

 Αληρλεχεη ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ ππάιιειν ζέζεο γξακκαηεηαθήο θαη δηνηθεηηθήο ππνζηήξημεο 

ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο γηα 

ηελ επηκφξθσζή ηνπο. 

 Καηαγξάθεη ηηο δηαδηθαζίεο πνπ είλαη δπλαηφ λα αληηκεησπηζζνχλ κε δηαθνξεηηθφ ηξφπν θαη 

θπξίσο κέζσ ειεθηξνληθψλ εθαξκνγψλ ή αθφκα θαη λα απαιεηθζνχλ, θαζψο θαη εηζεγείηαη 

ζρεηηθέο πξνηάζεηο πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Παξαθνινπζεί ην έξγν ηεο θαηαγξαθήο ησλ βαζηθψλ ιεηηνπξγηθψλ δηαδηθαζηψλ ησλ νηθείσλ 

Γ.Ο.Τ. πεξηιακβαλνκέλσλ θαη ησλ δηαδηθαζηψλ ησλ Γ.Δ.Φ., ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο 

Γηεπζχλζεηο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο, 

αξκνδίσο, γηα ηελ απινχζηεπζε απηψλ, θαζψο θαη γηα ηελ βειηίσζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ 

ζπζηεκάησλ, δηά κέζσ ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ ζχληαμε ησλ Απνθάζεσλ ζχζηαζεο, ζπγθξφηεζεο θαη νξηζκνχ κειψλ 

Δπηηξνπψλ δαπαλψλ απηνθηλήησλ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ.. 

 Παξαθνινπζεί ηελ εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ. θαη ηα Γ.Δ.Φ. 

απηψλ, ησλ λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ, εγθπθιίσλ θαη παξέρεη νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζε 

απηέο, ζηηο πεξηπηψζεηο κε ζπκκφξθσζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ ζπιινγή απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ. ησλ απαηηνχκελσλ, εθάζηνηε, 

πξνθαζνξηζκέλσλ ή έθηαθησλ ζηνηρείσλ θαη ππνβάιεη απηά ζηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο 

Γ.Γ.Φ.Γ.. 



 Γηελεξγεί έξεπλα ζρεηηθά κε ηελ πνξεία ησλ εθθξεκψλ ππνζέζεσλ ησλ Οηθνλνκηθψλ 

Δπηζεσξήζεσλ πνπ δηαβηβάζηεθαλ ζηηο αξκφδηεο Γ.Ο.Τ. ηεο ρσξηθήο αξκνδηφηεηαο ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηεθπεξαηψλεη ππνζέζεηο θνξνινγνπκέλσλ ή δηαβηβάδεη απηέο αξκνδίσο γηα ηελ επίιπζή 

ηνπο θαη δηαρεηξίδεηαη αλαθνξέο παξαπφλσλ-θαηαγγειίεο ή ηηο πξνσζεί ζηηο αξκφδηεο 

ππεξεζίεο θαη ζπληάζζεη απαληεηηθά έγγξαθα παξνρήο πιεξνθνξηψλ ζε θνξείο εθηφο 

Α.Α.Γ.Δ. (π.ρ. ΢πλήγνξνο ηνπ Πνιίηε). 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπλαληήζεηο εξγαζίαο, επηηξνπέο θαη νκάδεο εξγαζίαο. 

 Πξαγκαηνπνηεί επηηφπηεο επηζθέςεηο γηα ηηο αλάγθεο επνπηείαο θαη αμηνιφγεζεο ηνπ έξγνπ 

ησλ Γ.Ο.Τ.. 
 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε πεξηνδηθή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Ο.Π.΢. TAXIS, 

Ο.Π.΢. ELENXIS, MIS, OracleDiscoverer, Δθαξκνγέο ζην Δλδνδίθηπν) κε ζθνπφ ηελ 

άληιεζε δεδνκέλσλ, πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Υξήζε ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ / ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (ζπλερήο επαθή κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη ππαιιήινπο ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ. 

γηα ηελ επίιπζε θξίζηκσλ πξνβιεκάησλ θαη ηήξεζε απζηεξψλ ρξνλνδηαγξακκάησλ γηα ηελ 

ζπιινγή απφ ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηελ απνζηνιή ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο, ησλ εθάζηνηε 

πξνθαζνξηζκέλσλ ή έθηαθηωλ ζηνηρείσλ). 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.. 

 Δλδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ θνξνινγηθψλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο θνξνινγηθήο 

λνκνζεζίαο ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ δηεηή  εκπεηξία ζε αληηθείκελα ηεο ζέζεο. 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 



 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

Προφίλ Ικανοτιτων  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   ΤΠΑΛΛΗΛΟ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ΢ ΕΛΕΓΚΣΗ΢ ΥΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ ΠΕΡΙΥΕΡΕΙΑ΢ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων και 

οργάνωςθ 
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    7. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ 

Υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    8. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    9. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – 
διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ εςωτερικϊν 

ελζγχων 
    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ δεδομζνων και 

πλθροφοριακϊν ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Βοθκόσ Υπάλλθλοσ Εςωτερικόσ Ελεγκτισ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Ραρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων που χειρίηονται τα Τμιματα Β’ Δικαςτικοφ και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ των οικείων Δ.Ο.Υ. και υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ για τθν αντιμετϊπιςθ 

ςφνκετων νομικϊν κεμάτων. 

Κακικοντα 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Γηελεξγεί έξεπλα γηα ηελ ηήξεζε ηεο εληαίαο θαη νκνηφκνξθεο εθαξκνγήο απφ ηα Σκήκαηα 

Γηθαζηηθνχ ησλ νηθείσλ Γ.Ο.Τ., ησλ λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ, εγθπθιίσλ, νδεγηψλ θαη ηεο 

λνκνζεζίαο ζρεηηθά κε ηηο αζθνχκελεο πξνζθπγέο, ηελ άζθεζε έθεζεο θαη ηελ άζθεζε 

αίηεζεο αλαίξεζεο ζην ΢πκβνχιην ηεο Δπηθξαηείαο. 

 ΢πιιέγεη ζηνηρεία θαη ζπληάζζεη ηηο ζρεηηθέο αλαθνξέο ζρεηηθά κε ηελ έγθαηξε ιήςε κέηξσλ 

αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο, ζχκθσλα κε ηνλ Κ.Δ.Γ.Δ, απφ ηα Σκήκαηα Γηθαζηηθνχ ησλ νηθείσλ 

Γ.Ο.Τ. θαη ηελ πξφνδν ησλ κέηξσλ θαη ησλ ινηπψλ δηαδηθαζηψλ (π.ρ. παξαγγειία 

θαηάζρεζεο, θάθεινο θαηάζρεζεο, πξφγξακκα πιεηζηεξηαζκνχ, θαηάζρεζε εηο ρείξαο 

ηξίηνπ, δηαρείξηζε νθεηιεηψλ, ππνζήθεο πνπ εγγξάθνληαη απφ ηηο Γ.Ο.Τ., πνηληθέο δηψμεηο, 

αλαθνξέο γηα ρξέε ηνπ λ.3691/2008, αλαγγειία ρξεψλ, πξφγξακκα πιεηζηεξηαζκνχ ηξίησλ 

θ.α.). 

 Παξαθνινπζεί ηελ ηήξεζε ησλ πξνζεζκηψλ απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ., δηαβίβαζεο ησλ θπζηθψλ 

θαη ειεθηξνληθψλ θαθέισλ ησλ ελδηθνθαλψλ πξνζθπγψλ θαη ησλ αηηεκάησλ αλαζηνιήο ζηε 

Γηεχζπλζε Δπίιπζεο Γηαθνξψλ.  

 ΢πλδξάκεη ηνλ Τπάιιειν Δζσηεξηθφ Διεγθηή ζηνλ εληνπηζκφ χπαξμεο ηπρφλ λνκνζεηηθνχ ή 

εξκελεπηηθνχ θελνχ ή αλάγθεο ηξνπνπνίεζεο λνκνζεηηθψλ θαη θαλνληζηηθψλ ξπζκίζεσλ ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Παξαθνινπζεί ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Τπάιιειν Δζσηεξηθφ Διεγθηή, ηελ πνξεία ησλ 

ππνζέζεσλ ηεο πξψελ Γ.Γ.Ο.Δ. πνπ δηαβηβάζηεθαλ ζηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ.. 

 Δπηκειείηαη ηεο ζχζηαζεο θαη ηεο ζπγθξφηεζεο ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ζηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ., ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο. 

 Τπνζηεξίδεη ην έξγν ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο θαη ησλ Πξντζηακέλσλ ησλ νηθείσλ 

Γ.Ο.Τ. ζηελ ηήξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ ζε πεηζαξρηθά ζέκαηα. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε πεξηνδηθή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Ο.Π.΢. TAXIS) 

κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Υξήζε ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ / ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 



Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   ΒΟΗΘΟ΢ ΤΠΑΛΛΗΛΟ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟ΢ ΕΛΕΓΚΣΗ΢ 
ΥΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ ΠΕΡΙΥΕΡΕΙΑ΢ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ 

Υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1.Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    2. Γνϊςεισ Διοικθτικοφ Δικαίου 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Ρεικαρχικζσ Διαδικαςίεσ 
    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ δεδομζνων και 

πλθροφοριακϊν ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Υλοποίθςθσ Εςωτερικϊν Ελζγχων Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

Διεφκυνςθ: Φορολογικι Ρεριφζρεια 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ 

 

 

 



΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Υλοποιεί το Ρρόγραμμα Διενζργειασ Εςωτερικϊν Ελζγχων τθσ Διεφκυνςθσ. 

Κακικοντα 

 Γηελεξγεί έξεπλα γηα ηελ δηαπίζησζε ηεο απψιεηαο ηίηισλ πιεξσκήο, κεηά απφ ηελ 

εμφθιεζε απηψλ, νη νπνίνη έρνπλ εθδνζεί απφ Γ.Ο.Τ., πνπ αλήθνπλ ζηελ ρσξηθή 

αξκνδηφηεηα ηεο Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο θαη εηζεγείηαη ππέξ ή θαηά ηεο έγθξηζεο έθδνζεο 

αληηγξάθσλ απηψλ γηα ππεξεζηαθή θαη κφλν ρξήζε, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο, κε 

ηελ ππνβνιή ζρεηηθήο Πνξηζκαηηθήο Έθζεζεο. 

 Γηελεξγεί έξεπλα γηα ηελ δηαπίζησζε ηεο εηζαγσγήο ή κε ζηελ Γ.Ο.Τ., ζε πεξίπησζε 

απψιεηαο απνδεηθηηθψλ είζπξαμεο πνπ δελ έρνπλ εμνθιεζεί, ηνπ πνζνχ πνπ αλαγξάθεηαη 

ζε απηά, δηελεξγεί έξεπλα γηα ηελ δηαπίζησζε ηεο κε εμφθιεζεο, ζε πεξίπησζε απψιεηαο, 

πξηλ απφ ηελ εμφθιεζή ηνπο, γξακκαηίσλ ή άιισλ ηίηισλ πιεξσκήο, ηα νπνία έρνπλ 

εθδνζεί απφ Γ.Ο.Τ., πνπ αλήθνπλ ζηελ ρσξηθή αξκνδηφηεηα ηεο Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο 

θαη εηζεγείηαη ππέξ ή θαηά ηεο έθδνζεο αληηγξάθσλ απηψλ κε ηελ ππνβνιή ζρεηηθήο 

Πνξηζκαηηθήο Έθζεζεο. 

 Γηελεξγεί ηαθηηθφ θαη έθηαθην νηθνλνκηθφ θαη δηαρεηξηζηηθφ ειέγρν ησλ δεκνζίσλ ππνιφγσλ 

θαη δεκνζίσλ δηαρεηξίζεσλ θαη θαηαινγίδεη ηα πνζά ζηνπο επζπλφκελνπο ππφινγνπο ησλ 

νηθείσλ Γ.Ο.Τ., ζε εθηέιεζε ηεο ππ’ αξ. Γ.ΟΡΓ. Α 1036960/2017 Απφθαζεο (ΦΔΚ 

968/Β/22.3.2017) πεξ. ηδ ηεο § 4 ηνπ αξ. 34. 

 Γηελεξγεί δεηγκαηνιεπηηθνχο θαη ζηνρεπκέλνπο ειέγρνπο  ηεο νξζήο εθαξκνγήο ηεο 

Φνξνινγηθήο θαη ηεο ινηπήο λνκνζεζίαο, θαζψο θαη ησλ δηαδηθαζηψλ απφ ηηο νηθείεο Γ.Ο.Τ., 

θνηλνπνηεί ηα ζρεηηθά απνηειέζκαηα ζην Γξαθείν Τπνζηήξημεο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη ζηελ Γηεχζπλζε Δζσηεξηθνχ Διέγρνπ δηά 

κέζσ ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Φνξνινγηθήο Πεξηθέξεηαο. 

 Γηελεξγεί δεηγκαηνιεπηηθφ έιεγρν γηα ηελ γλεζηφηεηα ησλ απνδεηθηηθψλ ελεκεξφηεηαο, πνπ 

πξνζθνκίδνληαη ζηηο δηάθνξεο ππεξεζίεο, κε δηαζηαχξσζε ησλ ζρεηηθψλ ζηνηρείσλ κε ηα 

ζηνηρεία ησλ αξκφδησλ ππεξεζηψλ, θαζψο θαη γηα ηελ έγθαηξε απφδνζε ησλ 

παξαθξαηνχκελσλ πνζψλ. 

 Γηελεξγεί δεηγκαηνιεπηηθφ έιεγρν γηα ηελ γλεζηφηεηα ησλ βεβαηψζεσλ νθεηιήο, πνπ 

πξνζθνκίδνληαη ζηηο δηάθνξεο ππεξεζίεο, κε δηαζηαχξσζε ησλ ζρεηηθψλ ζηνηρείσλ κε ηα 

ζηνηρεία ησλ ππεξεζηψλ ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, θαζψο θαη γηα ηελ απφδνζε ζηηο Γ.Ο.Τ. 

θαη ζηα Σεισλεία ησλ παξαθξαηνχκελσλ πνζψλ. 

 Γηελεξγεί δεηγκαηνιεπηηθφ έιεγρν ηήξεζεο αξρείσλ θαηαγξαθήο ηνπ άξζξνπ 2 ηεο 

ΠΟΛ.1123/16.5.2012 (Β΄ 1665), θαζψο θαη δεηγκαηνιεπηηθφ έιεγρν γλεζηφηεηαο ησλ 

απνδεηθηηθψλ θνξνινγηθήο ελεκεξφηεηαο κέζσ δηαδηθηχνπ πνπ ρξεζηκνπνηνχληαη απφ ηνπο 

πηζηνπνηεκέλνπο Φνξείο, Τπεξεζίεο θαη πξφζσπα, κε δηαζηαχξσζε ησλ ζρεηηθψλ ζηνηρείσλ 

κε ηα ζηνηρεία ησλ Γηεπζχλζεσλ Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο Α.Α.Γ.Δ θαη Τπνζηήξημεο 

Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ. 

 Γηελεξγεί έξεπλα γηα ηε δηαπίζησζε φηη εμαληιήζεθαλ φιεο νη λφκηκεο ελέξγεηεο γηα ηε 

δηαθνπή ηεο παξαγξαθήο απηψλ θαηά ηηο εθάζηνηε ηζρχνπζεο δηαηάμεηο πξνθεηκέλνπ λα 

ζεσξεζνχλ νη θαηαζηάζεηο ρξεψλ πξνο παξαγξαθή απφ ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Φνξνινγηθήο 

Πεξηθέξεηαο. 

 Γηελεξγεί έξεπλα ζρεηηθά κε ηελ ηαθηνπνίεζε ησλ ινγηζηηθψλ ζηνηρείσλ εζφδσλ θαη ηνλ 

έιεγρν νξζφηεηαο ησλ δηαρεηξίζεσλ ησλ Γ.Ο.Τ.. 



 Πξαγκαηνπνηεί επηηφπηεο επηζθέςεηο γηα ηηο αλάγθεο επνπηείαο θαη αμηνιφγεζεο ηνπ έξγνπ 

ησλ Γ.Ο.Τ.. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε πεξηνδηθή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Ο.Π.΢. TAXIS, 

Ο.Π.΢. ELENXIS, MIS, OracleDiscoverer, Δθαξκνγέο ζην Δλδνδίθηπν) κε ζθνπφ ηελ 

άληιεζε δεδνκέλσλ, πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Υξήζε ηεο εηδηθήο εθαξκνγήο γηα ηνπο Οηθνλνκηθνχο Δπηζεσξεηέο πνπ είλαη δηαζέζηκε ζην 

ELENXIS. 

 Υξήζε ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ / ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 Οηθνλνκηθφο Δπηζεσξεηήο 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΗΣΩΝ 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   ΤΠΑΛΛΗΛΟ΢ ΤΛΟΠΟΙΗ΢Η΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΩΝ ΕΛΕΓΦΩΝ ΥΟΡΟΛΟΓΙΚΗ΢ 
ΠΕΡΙΥΕΡΕΙΑ΢ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ιεράρχθςθ προτεραιοτιτων και οργάνωςθ 
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    7. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    8. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    9. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ εςωτερικϊν ελζγχων 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διαχείριςθσ και Ταμείου 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα:Αυτοτελζσ Γραφείο Διαχείριςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ.Ο.Υ.  

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Διαχειρίηεται τα κινθτά παράβολα και ειςπράττει τα χριματα από τθν πϊλθςθ των παραβόλων και των 

διπλοτφπων που εκδίδουν τα τμιματα τθσ Δ.Ο.Υ.. 

Κακικοντα   

Είναι υπεφκυνοσ για :  

 Δίζπξαμε δηπινηχπσλ πνπ εθδίδνπλ ηα ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ.  

 Γηαρείξηζε θαη πψιεζε θηλεηψλ παξαβφισλ θαη κεληαία θαη εηήζηα ζπκθσλία κε ηελ 

απνζήθε εληχπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 ΢πκςεθηζκφ δηπινηχπσλ 



 Μέξηκλα γηα ηελ δηάζεζε επαξθψλ απνζεκάησλ θεξκάησλ – ραξηνλνκηζκάησλ  

 Παξαγγειία θαη πξνκήζεηα θηλεηψλ παξαβφισλ θαη Γηθαζηηθψλ ελζήκσλ. 

 Μεληαία απνζηνιή ζηνηρείσλ ησλ Γηθαζηηθψλ ελζήκσλ ζην Σακείν Υξεκαηνδνηήζεσλ 

Γηθαζηηθψλ Κηηξίσλ (ΣΑΥΓΙΚ). 

 Λνγηζηηθή ζπκθσλία θαζεκεξηλά κε ην Λνγηζηηθφ ηνπ ηκήκαηνο Δζφδσλ. 

 Δηήζηα απνζηνιή ζηνηρείσλ θαη ζπκθσλία κε ην Διεγθηηθφ  ΢πλέδξην. 

 Παξάδνζε θαζεκεξηλά ησλ εηζπξάμεσλ ηεο Γ.Ο.Τ. ζηελ Σξάπεδα ηεο Διιάδνο κέζσ 

ρξεκαηαπνζηνιήο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

ΣφςτθμαTAXIS υποςφςτθμα Ταμείου, μθχάνθμα για χριςθ πιςτωτικϊν καρτϊν. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(επικινδυνότθτα λόγω διαχείριςθσ χρθματικϊν ποςϊν, ςυναλλαγι με φορολογουμζνουσ) 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο Aγγιηθήο γιψζζαο  (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.).  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

                                                                Προφίλ   ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Διαχείρισης ΣαμείουΔ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  

Σμιμα:Τμιμα Δικαςτικό και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του τμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ των 

υπαλλιλωντου τμιματοσ και ενόσ γραφείου λθξιπροκζςμων οφειλϊν.  

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ  Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ είναι να διαςφαλίηει 

τθν είςπραξθ κάκε είδουσ φόρου, εςόδου και οφειλισ και κατϋ επζκταςθ το ςυμφζρον του Δθμοςίου 

με τθν τιρθςθ διαδικαςιϊν και τθ λιψθ μζτρων, που προβλζπονται ςτον Κϊδικα Φορολογικισ 

Διαδικαςίασ ι ςε άλλεσ ειδικζσ διατάξεισ, εμποδίηοντασ τθν παραγραφι των χρεϊν. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ.Ο.Τ.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γ.Ο.Τ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Κακικοντα   



 ΢πληνλίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ επίηεπμε ηεο είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ, ηελ 

επηβνιή ησλ ηφθσλ θαη ησλ πξνζηίκσλ θαη ηελ εθαξκνγή ησλ ηερληθψλ είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ, 

φπσο έρνπλ ηεζεί απφ ηελ Γηεχζπλζε Δηζπξάμεσλ. 

 Γηαζθαιίδεη ηε ιήςε ησλ κέηξσλ αλαγθαζηηθήο εθηέιεζεο θαη ηε δηαθνπή ηεο παξαγξαθήο, 

φπσο πξνβιέπεηαη ζηνλ Κψδηθα Φνξνινγηθήο Γηαδηθαζίαο (Κ.Φ.Γ.) ή ζε άιιεο εηδηθέο δηαηάμεηο, 

πξνο δηαζθάιηζε ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ θαη εηζεγείηαη γηα ηα ρξέε πνπ 

παξαγξάθνληαη ζχκθσλα κε ηνλ ΚΦΓ ή άιιεο δηαηάμεηο.  

 Δπηβιέπεη ηελ  παξαθνινχζεζε ηεο είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ, ηνπ ππνινίπνπ θαη ηεο ξνήο ησλ 

ιεμηπξνζέζκσλ θαη  ζπληνλίδεη ηελ δηελέξγεηα ζηαηηζηηθψλ αλαιχζεσλ θαη δηαζηαπξψζεσλ επί 

ησλ εηζπξάμεσλ ηεο Γ.Ο.Τ., γηα ηελ παξαθνινχζεζε επίηεπμεο ηνπ ζηφρνπ απηήο. 

  ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηε λνκηθή ππνζηήξημε ηεο Γ.Ο.Τ., γηα αληηθξνχζεηο πξνζθπγψλ θαη 

ελδηθνθαλψλ πξνζθπγψλ, θαζψο θαη γηα αληηθξνχζεηο επί αλαθνπψλ ή ινηπψλ ελδίθσλ κέζσλ, 

πνπ αζθνχληαη απφ θνξνινγνπκέλνπο ή νθεηιέηεο ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ ζχλζεηα 

εξσηήκαηα θαη δεηήκαηα απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη 

κε επηηειηθά ζηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα 

ζρεηηθά κε ην αληηθείκελνηνπ Σκήκαηνο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ, κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή 

ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη  ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο  ζε ζπλζήθεο πίεζεο, παξαγξαθέο).  

 

 

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  



Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι.  ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. 

 τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 



 
                                                                                Προφίλ  ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Σμήματος Δικαστικού & Νομ. Τποστήριξης  Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

θ (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ υποςτιριξθσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ Δικαςτικό και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ είναι:  

Ο υπάλλθλοσ-Ελεγκτιστου Τμιματοσ Δικαςτικοφ & Νομικισ Υποςτιριξθσ  Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ είναι υπεφκυνοσ 

για τθν τιρθςθ των διοικθτικϊν διαδικαςιϊνςε κζματα αναγκαςτικισ είςπραξθσ, μζτρα διαςφάλιςθσ 

οφειλετϊν, ποινικϊν διϊξεων για μθ καταβολι χρεϊν και παραγραφισ χρεϊν, ϊςτε να επιτυγχάνεται θ 

είςπραξθ των εςόδων από κάκε είδουσ φόρο προσ διαςφάλιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου.  

 

Κακικοντα   

 Παξαθνινπζεί ηελ είζπξαμε ησλ νθεηιψλ, ηνπ ππνινίπνπ θαη ηεο ξνήο ησλ ιεμηπξνζέζκσλ θαη  

δηελεξγεί ζηαηηζηηθέο αλαιχζεηο θαη δηαζηαπξψζεηο επί ησλ εηζπξάμεσλ ηεο Γ.Ο.Τ., γηα ηελ 

παξαθνινχζεζε επίηεπμεο ηνπ ζηφρνπ απηήο 

 Απνθαζίδεη θαη εηζεγείηαη  γηα ηε ιήςε φισλ ησλ κέηξσλ(αλαγθαζηηθά, δηνηθεηηθά, αζθαιηζηηθά) 

γηα ηε δηαζθάιηζε ησλ νθεηιψλ ζην Γεκφζην θαη γηα ηελ αλαγθαζηηθή εθηέιεζε απηψλ, ζχκθσλα 

κε ηα νξηδφκελα ζηηο δηαηάμεηο ηνπ Κψδηθα Φνξνινγηθήο Γηαδηθαζίαο θαη ησλ εηδηθψλ δηαηάμεσλ 

κεηά ηελ  επεμεξγαζία θαη αλάιπζε ησλ θαηαζηάζεσλ– δηαζηαπξψζεσλ νθεηιεηψλ  

 Απνθαζίδεη θαη εηζεγείηαη  γηα ηε ιήςε φισλ ησλ κέηξσλ, πνπ πξνβιέπνληαη ζηνλ Κψδηθα 

Φνξνινγηθήο Γηαδηθαζίαο (Κ.Φ.Γ.) ή ζε άιιεο εηδηθέο δηαηάμεηο, γηα ηελ  δηαθνπή ηεο 

παξαγξαθήο. 

 Τπνβάιεη εκπεξηζηαησκέλε έθζεζε ειέγρνπ, κε ηελ νπνία πηζηνπνηεί φηη ζπληξέρνπλ νη 

πξνυπνζέζεηο ηνπ άξζξνπ 82 ηνπ λ.δ. 356/1974 (Α΄90) γηα ηνλ ραξαθηεξηζκφ  νθεηιψλ σο 

αλεπίδεθηεο είζπξαμεο, θαη φηη κεηά απφ έξεπλα έρνπλ εμαληιεζεί ζσξεπηηθά φιεο νη ελέξγεηεο 

γηα ηνλ εληνπηζκφ πεγψλ απνπιεξσκήο θαη αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο, ρσξίο λα έρεη επηηεπρζεί 



ε πιήξεο εμφθιεζε ησλ νθεηιψλ θαη φηη δελ πθίζηαηαη άιιε πεγή απνπιεξσκήο ηεο νθεηιήο 

απφ ηνλ νθεηιέηε θαη ηα ηπρφλ ζπλππφρξεα κε απηφλ πξφζσπα, . 

 Πξνβαίλεη ζηε ιήςε κέηξσλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο (θαηάζρεζε θηλεηήο ή αθίλεηεο 

πεξηνπζίαο, θαηάζρεζε εηο ρείξαο ηξίησλ, έθδνζε πξνγξακκάησλ πιεηζηεξηαζκνχ, εγγξαθή 

ππνζεθψλ, αλαγγειίεο ζε πξνγξάκκαηα πιεηζηεξηαζκνχ, θιπ.) 

 Αηηείηαη ηελ πνηληθή δίσμε γηα νθεηιέο πξνο ην δεκφζην θαηά ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 25 ηνπ λ. 

1882/1990 (Α΄ 43) θαη παξαθνινπζεί ηελ πνξεία απηψλ. 

 ΢πληάζζεη θαη  ππνβάιιεη αλαθνξέο γηα ην αδίθεκα ηεο κε θαηαβνιήο ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην 

(λ. 3691/2008. αξ.3) ζηελ Αξρή γηα ην Ξέπιπκα καχξνπ ρξήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ.Ο.Τ επί αηηεκάησλ γηα άξζε ή πεξηνξηζκφ  

θαηαζρέζεσλ κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ 

ειέγρνπ. 

 Διέγρεη ηνπο πίλαθεο δηθαζηηθψλ επηκειεηψλ γηα απνδεκίσζε δηθαζηηθψλ εμφδσλ θαη πξνβαίλεη 

ζε θαηαρψξεζε ζην taxis. 

 Δθαξκφδεη  ζχγρξνλεο πξνζεγγίζεηο θαη ηερληθέο είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ, θαη πινπνηεί εηδηθά 

πξνγξάκκαηα είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ φπσο έρνπλ πηνζεηεζεί απφ ηελ Γηεχζπλζε 

Δηζπξάμεσλ. 

 Ειςθγείται τον ςυμψθφιςμό ποςοφ που δικαιοφται ο φορολογοφμενοσ προσ επιςτροφι με 

οφειλόμενουσ από αυτόν φόρουσ. 

 Ενδζχεται να ςυμμετζχει ςε ςυνεργεία για τθ διενζργεια μερικϊν επιτόπιων ελζγχων κατ’ εντολι του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Συμμετζχει ςτθν ςταδιακι επαγγελματικι εξζλιξθ των βοθκϊν  ελεγκτϊν μεταφζροντασ τουσ γνϊςεισ 

και εμπειρία ςτο πλαίςιο του προςωπικοφ πλάνου ανάπτυξισ τουσ όπωσ ζχει διαμορφωκεί από τον 

Ρροϊςτάμενο.  

 Συνεργάηεται με όλα τα υπόλοιπα Τμιματα τθσ Δ.Ο.Υ και επικοινωνεί με ςτελζχθ τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ, με φορείσ εκτόσ A.A.Δ.Ε., κακϊσ και με Τραπεηικά Ιδρφματα ςε τακτικι βάςθ.  

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS,ELENXISΟΡΣ 

Ρλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει 

τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

 



 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

παξαγξαθέο θαη ζπλζήθεο πίεζεο επίηεπμεο θξίζηκσλ δεηθηψλ απφδνζεο ηεο Γ.Ο.Τ. ζε ζηελά 

ρξνληθά πιαίζηα 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                                                                     Προφίλ   ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ελεγκτής Νομικής Τποστήριξης Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Είςπραξθ δθμοςίων εςόδων 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    5.Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν υποχρεϊςεων 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεζία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Βοθκόσ Ελεγκτι Τμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ υποςτιριξθσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ Δικαςτικό και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ είναι:  

Ο Βνεζφο Διεγθηήο ηνπ Σκήκαηνο Γηθαζηηθνχ & Ννκηθήο Τπνζηήξημεο  Γ.Ο.Τ. Α΄ Σάμεσο 
επεμεξγάδεηαη δηαζηαπξψζεηο-πίλαθεο ζηνηρείσλ νθεηιεηψλ γηα ηελ είζπξαμε νθεηιψλ θαη είλαη 
ππεχζπλνο γηα ηελ ηήξεζε ησλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ, ψζηε λα επηηπγράλεηαη ε είζπξαμε ησλ 
εζφδσλ απφ θάζε είδνπο θφξν πξνο δηαζθάιηζε ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ.  

 

Κακικοντα   

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Πξνβαίλεη ζηε ιήςε κέηξσλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο (θαηάζρεζε θηλεηήο ή αθίλεηεο 

πεξηνπζίαο, θαηάζρεζε εηο ρείξαο ηξίησλ, έθδνζε πξνγξακκάησλ πιεηζηεξηαζκνχ, εγγξαθή 

ππνζεθψλ, αλαγγειίεο ζε πξνγξάκκαηα πιεηζηεξηαζκνχ ηξίηνπ)κεηά ηελ επεμεξγαζία πηλάθσλ 

νθεηιεηψλ αλαξηεκέλσλ ζην Elenxis 

 Αηηείηαη ηελ πνηληθή δίσμε γηα νθεηιέο πξνο ην δεκφζην θαηά ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 25 ηνπ λ. 

1882/1990 (Α΄ 43) θαη παξαθνινπζεί ηελ πνξεία απηψλ. 

 Συντάςςει και  υποβάλλει αναφορζσ για το αδίκθμα τθσ μθ καταβολισ χρεϊν προσ το Δθμόςιο (ν. 

3691/2008. αρ.3) ςτθν Αρχι για το Ξζπλυμα μαφρου χριματοσ. 

 Λακβάλεη φια ηα κέηξα, πνπ πξνβιέπνληαη ζηνλ Κψδηθα Φνξνινγηθήο Γηαδηθαζίαο (Κ.Φ.Γ.) ή 

ζε άιιεο εηδηθέο δηαηάμεηο, γηα ηελ  δηαθνπή ηεο παξαγξαθήο πξνο ην δεκφζην θαηά ηηο δηαηάμεηο 

ηνπ άξζξνπ 25 ηνπ λ. 1882/1990 (Α΄ 43). 

 Παξαθνινπζεί ηελ πνξεία είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ, εθδίδεη θαη ζηέιλεη 

εηδνπνηήζεηο ζε απηνχο θαη ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο θαθέινπο απηψλ.  



 Παξαιακβάλεη θαη θαηαρσξεί ζην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα, πηζηνπνηεηηθά απνπνίεζεο 

θιεξνλνκηάο, πησρεχζεηο, πξνγξάκκαηα πιεηζηεξηαζκψλ ηξίησλ, δειψζεηο ηξίησλ θιπ.,  

 Τθρεί, διαχειρίηεται το φυςικό αρχείο (φακζλουσ οφειλετϊν )που τθρείται  ςτο Τμιμα  Δικαςτικό και 

Νομικισ Υποςτιριξθσ  

 Δθαξκφδεη  ζχγρξνλεο πξνζεγγίζεηο θαη ηερληθέο είζπξαμεο ησλ νθεηιψλ, θαη πινπνηεί εηδηθά 

πξνγξάκκαηα είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ φπσο έρνπλ πηνζεηεζεί απφ ηελ Γηεχζπλζε 

Δηζπξάμεσλ. 

 Δηζεγείηαη ηνλ ζπκςεθηζκφ πνζνχ πνπ δηθαηνχηαη ν θνξνινγνχκελνο πξνο επηζηξνθή κε 

νθεηιφκελνπο απφ απηφλ θφξνπο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ.Ο.Τ επί αηηεκάησλ γηα άξζε θαηαζρέζεσλ. 

 Ελζγχει τουσ πίνακεσ δικαςτικϊν επιμελθτϊν για αποηθμίωςθ δικαςτικϊν εξόδων και προβαίνει ςε 

καταχϊρθςθ ςτο taxis. 

 Ενδζχεται να ςυμμετζχει ςε ςυνεργεία για τθ διενζργεια μερικϊν επιτοπίων ελζγχων κατ’ εντολι του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Δ.Ο.Υ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο, κε θνξείο εθηφο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη κε Σξαπεδηθά Ιδξχκαηα ζε θαζεκεξηλή βάζε.  

 
Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ A.A.Δ.Ε. (TAXIS,ELENXISΟΡΣ 

Ρλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει 

τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

παξαγξαθέο θαη ζπλζήθεο πίεζεο επίηεπμεο θξίζηκσλ δεηθηψλ απφδνζεο ηεο Γ.Ο.Τ. ζε ζηελά 

ρξνληθά πιαίζηα ).  

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι  ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

                                                                 Προφίλ  ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Βοηθός Ελεγκτής Σμήματος Νομικής Τποστήριξης. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Είςπραξθ δθμοςίων εςόδων 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    



5.Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων 

    
 

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Εξυπθρζτθςθσ Τμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ υποςτιριξθσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ Δικαςτικό και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ είναι:  

Ο Τπάιιεινο Δμππεξέηεζεο ηνπ Σκήκαηνο Γηθαζηηθνχ & Ννκηθήο Τπνζηήξημεο  Γ.Ο.Τ. Α΄ 
Σάμεσο είλαη  ππεχζπλνο γηα ηελ εμππεξέηεζε ησλ θνξνινγνπκέλσλ πνπ πξνζέξρνληαη ζηε 
Γ.Ο.Τ γηα ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ ζηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ ηκήκαηνο . 

 

Κακικοντα   

 Δηζεγείηαη ηε ξχζκηζε ηκεκαηηθήο θαηαβνιήο ησλ θνξνινγηθψλ νθεηιψλ θαη θαηαλνκήο θάζε 

θαηαβνιήο ζε νπνηνλδήπνηε νθεηιφκελν θφξν, ζχκθσλα κε ηνλ Κ.Φ.Γ. θαη ηηο εηδηθέο δηαηάμεηο. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία του ςχετικά με τθν 

υπόκεςι του. 

  Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο για τα ανακφπτοντα νομικά ηθτιματα ςχετικά με τθν 

υπόκεςι του.  

 Aπαντά ςε αιτιματα του οφειλζτθ για κζματα που εμπίπτουν ςτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ  

 Ενδζχεται να ςυμμετζχει ςε ςυνεργεία για τθ διενζργεια μερικϊν επιτόπιων ελζγχων κατ’ εντολι του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ην θνξνινγνχκελν ζρεηηθά κε ηελ πνξεία ηεο  ππφζεζήο ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο, κε θνξείο εθηφο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη κε Σξαπεδηθά Ιδξχκαηαζε θαζεκεξηλή βάζε.  

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 



 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ A.A.Δ.Ε. (TAXIS,ELENXISΟΡΣ 

Ρλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει 

τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο  ζε ζπλζήθεο πίεζεο).  

 

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                            Προφίλ  ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Εξυπηρέτησης Σμήματος Νομικής Τποστήριξης. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    5.Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων 

    
 

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Νομικισ Υποςτιριξθσ του Τμιματοσ Δικαςτικοφ και  Νομικισ 

Υποςτιριξθσ  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ Δικαςτικό και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ είναι :  

Ο Τπάλλθλοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

του Τμιματοσ Δικαςτικοφ & Νομικισ Υποςτιριξθσ  Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ είναι υπεφκυνοσ για τθν παροχι 

νομικισ υποςτιριξθσ  ςτθ Δ.Ο.Υ για αντικροφςεισ προςφυγϊν και ενδικοφανϊν προςφυγϊν, κακϊσ και για 

αντικροφςεισ επί ανακοπϊν ι λοιπϊν ενδίκων μζςων, που αςκοφνται από φορολογουμζνουσ ι οφειλζτεσ 

του Δθμοςίου και τθν τιρθςθ όλων των διαδικαςιϊν για τθν διαςφάλιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου  

 

Κακικοντα   

 Παξέρεη λνκηθή ππνζηήξημε ζηε Γ.Ο.Τ., γηα αληηθξνχζεηο πξνζθπγψλ θαη ελδηθνθαλψλ 

πξνζθπγψλ, θαζψο θαη γηα αληηθξνχζεηο επί αλαθνπψλ ή ινηπψλ ελδίθσλ κέζσλ, πνπ 

αζθνχληαη απφ θνξνινγνπκέλνπο ή νθεηιέηεο ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Αζθεί εθέζεηο θαηά δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ θαη παξίζηαηαη σο εθπξφζσπνο ηνπ Γεκνζίνπ  

 Γηαηππψλεη απφςεηο πξνο ην Ν.΢.Κ. θαη απνζηέιιεη νινθιεξσκέλν θάθειν γηα ηελ άζθεζε 

αλαθνπψλ θαη αλαηξέζεσλ. 

 Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί ππνζέζεηο νθεηιεηψλ πνπ έρνπλ ππνβάιεη  αίηεζε ππαγσγήο ή 

έρνπλ ππαρζεί ζε δηαδηθαζίεο αθεξεγγπφηεηαο, φπσο : α)  πηψρεπζε , β) εηδηθή εθθαζάξηζε 

επηρεηξήζεσλ, γ) πξνπησρεπηηθή δηαδηθαζία εμπγίαλζεο ή ζπλδηαιιαγήο  δ) ξχζκηζε νθεηιψλ 

ππεξρξεσκέλσλ θπζηθψλ πξνζψπσλ, θαζψο θαη επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε 

Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ απφ θιεξνλνκηέο ππφ δηθαζηηθή εθθαζάξηζε ή ζρνιάδνπζεο. 



 Γηαρεηξίδεηαη πησρεπηηθέο απνθάζεηο θαζψο θαη άιιεο δηθαζηηθέο απνθάζεηο ή πξάμεηο πνπ 

θαηά ην λφκν θνηλνπνηνχληαη ζηελ Τπεξεζία . 

 Διέγρεη φηη πιεξνχληαη νη πξνυπνζέζεηο ηνπ λ. 3943/2011 αξ.9 γηα ηελ δεκνζηνπνίεζε ησλ 

κεγαιννθεηιεηψλ 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γ.Ο.Τ επί αηηεκάησλ γηα εμάιεηςε ή πεξηνξηζκφ 

ππνζεθψλ πνπ έρνπλ εγγξαθεί απφ ην Γεκφζην ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ κεηά απφ κειέηε ηνπ 

ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Δηζεγείηαη εξσηήκαηα πξνο ηελ Γ/λζε Δηζπξάμεσλ ή άιιε ππεξεζία γηα ζέκαηα εξκελεία ηνπ 

λνκνζεηηθνχ θαη θαλνληζηηθνχ πιαηζίνπ, πνπ πξνθχπηνπλ κεηά απφ κειέηε ή  ειέγρνπ  θαθέινπ 

ηνπ θνξνινγνπκέλνπ . 

 Δηζεγείηαη επί αηηεκάησλ έγθξηζεο ή κε θαηαθχξσζεο  πιεηζηεξηαζζέλησλ αθηλήησλ 

νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ 

 Μεξηκλά γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο δεκνζίεπζεο ησλ δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ, ηηο 

θαηαρσξεί ζην TAXIS  θαη πξνβαίλεη ζηελ εθηέιεζή ηνπο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ην Σκήκα Διέγρσλ,  ηδηαίηεξα ζε ζέκαηα ελδηθνθαλψλ  πξνζθπγψλ, αιιά 

θαη κε ηα ινηπά Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε επηηειηθά ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε θνξείο εθηφο A.A.Γ.Δ. ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (άκεζε ζπλαιιαγή κε δηθεγφξνπο, ζε ζπλζήθεο πίεζεο, παξνπζία ζηα δηθαζηήξηα 

σο εθπξφζσπνο ηεο Τπεξεζίαο) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα του Τμιματοσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 



Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ Σχολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό 

ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Νομικισ. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι  ορίηεται από το  Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

                                                                                        Προφίλ   ικανοτιτων                                                                                        

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Νομικής Τποστήριξης Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 



  

 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ 

 



 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου μιασ Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ των ελεγκτϊν και 

βοθκϊν ελεγκτϊν τθσ Δ.Ο.Υ. 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου των Τμθμάτων Ελζγχου ςτισ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ είναι, ςε ςυνεργαςία με τον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Υποδιεφκυνςθσ τθσ Δ.Ο.Υ., να διαςφαλίηει:  

τον αποτελεςματικό ςυντονιςμό των διαδικαςιϊν και τθ εφαρμογι βζλτιςτων και διαφανϊν 

πρακτικϊν ςτθ διενζργεια φορολογικϊν ελζγχων ςε επιχειριςεισ και φυςικά πρόςωπα, κατά το 

λόγο αρμοδιότθτασ τθσ ΔΟΤ και ςφμφωνα με τισ κείμενεσ φορολογικζσ διατάξεισ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  



 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γ.Ο.Τ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Τπνδηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα  

 Αλαζέηεη ηηο νξηδφκελεο απφ ηελ Γηεχζπλζε Διέγρσλ, εληνιέο ειέγρνπ ζηνπο ειεγθηέο ηνπ 

Σκήκαηνο ζχκθσλα κε ηηο ππεξεζηαθέο αλάγθεο. 

 ΢πληνλίδεη ηνπο ειεγθηέο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή θαη απνδνηηθή δηελέξγεηα φισλ ησλ ηχπσλ 

ειέγρνπ, κε ηελ νξζή θαη πνηνηηθή εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ ειέγρνπ, ζχκθσλα κε ηα 

πξνγξάκκαηα πνπ έρνπλ αλαπηπρζεί απφ ηελ Γηεχζπλζε Διέγρσλ θαη είλαη ππεχζπλνο γηα ηελ 

έγθξηζε ησλ εθζέζεσλ ειέγρνπ. 

 Παξαθνινπζεί θαη πξνσζεί ελεξγά ηελ επίηεπμε ηεο ζηφρεπζεο ησλ ειέγρσλ αλά ηχπν ειέγρνπ, 

πνπ έρνπλ ηεζεί απφ ηελ Γηεχζπλζε Διέγρσλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ ηήξεζε ησλ ειεγθηηθψλ πξνηχπσλ πνπ έρνπλ εθπνλεζεί απφ ηε 

Γηεχζπλζε Διέγρσλ θαη ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ βέιηηζησλ πξαθηηθψλ θαη δηαδηθαζηψλ 

ειέγρνπ πνπ έρνπλ ηεζεί απφ ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο.  

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηελέξγεηα Μεξηθψλ Δπηηφπησλ Διέγρσλ. 

 Δπηβιέπεη ηηο ελέξγεηεο θαη ζπληνλίδεη ηεο δηαδηθαζίεο ζε ζέκαηα ειέγρνπ έλαξμεο – κεηαβνιήο ή 

εθπξφζεζκεο δηαθνπήο  επηρεηξεκαηηθήο δξαζηεξηφηεηαο.  

 Δπηθνηλσλεί ν ίδηνο πξνζσπηθά αιιά θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Μεξηκλά ηδηαίηεξα, γηα απνηειεζκαηηθή θαζνδήγεζε θαη επαγγεικαηηθή αλέιημε ησλ βνεζψλ  

ειεγθηψλ παξαθνινπζψληαο ηελ απφδνζή ηνπο κέζα απφ πξνζσπηθφ πιάλν αλάπηπμεο.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα 

απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά ΢ηειέρε ησλ 

Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ 

Σκήκαηνο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ, κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε 

δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με ςκοπό 

τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(εποπτεία ελζγχων, παραγραφζσ, επαφι με φορολογουμζνουσ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 

                                                                              Προφίλ  ικανοτιτων 

 



:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ  
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ (Ελεγκτισ) είναι υπεφκυνοσ για τθν διενζργεια  

φορολογικϊν ελζγχων ςε επιχειριςεισ και φυςικά πρόςωπα, κατά το λόγο αρμοδιότθτασ τθσ 

ΔΟΤ και ςφμφωνα με τισ κείμενεσ φορολογικζσ διατάξεισ με ςκοπό τθν αντιμετϊπιςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 
 

Κακικοντα  

 Γηελεξγεί θάζε είδνπο ειέγρνπο θαηφπηλ ζρεηηθήο εληνιήο πνπ αλαηίζεηαη απφ ηνλ Πξντζηάκελν 

ηνπ Σκήκαηνο ηεξψληαο ηα ειεγθηηθά πξφηππα πνπ έρνπλ εθπνλεζεί απφ ηε Γηεχζπλζε 

Διέγρσλ  

 Γηελεξγεί απηνςίεο ζρεηηθά κε ππνζέζεηο θεθαιαίνπ Μειεηά ηελ ζρεηηθή ππφζεζε θαη εξεπλά ηε 

ζρεηηθή λνκνζεζία πξνζπαζψληαο λα εθαξκφζεη ηηο ζχγρξνλεο βέιηηζηεο πξαθηηθέο θαη 

δηαδηθαζίεο ειέγρνπ πνπ έρνπλ ηεζεί απφ ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο 

 Καταγράφει τα ευριματα που εντόπιςε και ςυντάςςει τθν ςχετικι Ζκκεςθ Ελζγχου 

 Εκδίδει πράξεισ προςδιοριςμοφ φόρου  

 Παξαθνινπζεί ηε δηαδηθαζία θαη κεηά ηελ επίδνζε βεβαίσζεο πξνζδηνξηζηηθνχ θφξνπ 

 Καηαρσξεί φια ηα απαηηνχκελα ζηνηρεία ηνπ ειέγρνπ ηεο ππφζεζεο ζην ζχζηεκα ELENXIS 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ ζηαδηαθή επαγγεικαηηθή εμέιημε ησλ βνεζψλ  ειεγθηψλ κεηαθέξνληαο ηνπο 

γλψζεηο θαη εκπεηξία ζην πιαίζην ηνπ πξνζσπηθνχ πιάλνπ αλάπηπμήο ηνπο φπσο έρεη 

δηακνξθσζεί απφ ηνλ Πξντζηάκελν.  



 ΢πλεξγάδεηαη κε ην Σκήκα Ννκηθήο Τπνζηήξημεο ηδηαίηεξα ζε ζέκαηα ελδηθνθαλψλ πξνζθπγψλ 

αιιά θαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε επηηειηθά ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με ςκοπό 

τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Χριςθ υπθρεςιϊν διαδικτφου 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(διενζργεια ελζγχων, αυτοψίεσ, παραγραφζσ).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Πηπρίν Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι.  

 

 Δλδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε φισλ ησλ θνξνινγηθψλ θαη ειεγθηηθψλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο 

θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ δηεηή  εκπεηξία ζηα αληηθείκελα 

ηνπ Σκήκαηνο  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Ελζγχου Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ 

Είςπραξθσ των Εςόδων του Κράτουσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε 

ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή  νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

  

                                                                      Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 



ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ελεγκτής Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Βοθκόσ Ελεγκτισ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ (Βοθκόσ Ελεγκτισ) είναι υπεφκυνοσ για τθν 

διενζργεια  

φορολογικϊν ελζγχων ςε επιχειριςεισ και φυςικά πρόςωπα, κατά το λόγο αρμοδιότθτασ τθσ 

ΔΟΤ και ςφμφωνα με τισ κείμενεσ φορολογικζσ διατάξεισ με ςκοπό τθν αντιμετϊπιςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Γηελεξγεί ειέγρνπο θαηφπηλ ζρεηηθήο εληνιήο πνπ αλαηίζεληαη απφ ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ 

Σκήκαηνο ηεξψληαο ηα ειεγθηηθά πξφηππα πνπ έρνπλ εθπνλεζεί απφ ηε Γηεχζπλζε Διέγρσλ  

 Γηελεξγεί απηνςίεο ζρεηηθά κε ππνζέζεηο θεθαιαίνπ  

 Μειεηά ηελ ζρεηηθή ππφζεζε, εξεπλά ηε ζρεηηθή λνκνζεζία πξνζπαζψληαο λα εθαξκφζεη ηηο 

ζχγρξνλεο βέιηηζηεο πξαθηηθέο θαη δηαδηθαζίεο ειέγρνπ πνπ έρνπλ ηεζεί απφ ηηο αξκφδηεο 

ππεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο 

 Καταγράφει τα ευριματα που εντόπιςε και ςυντάςςει τθν ςχετικι Ζκκεςθ Ελζγχου 

 Εκδίδει πράξεισ προςδιοριςμοφ φόρου  

 Παξαθνινπζεί ηε δηαδηθαζία θαη κεηά ηελ επίδνζε βεβαίσζεο πξνζδηνξηζηηθνχ θφξνπ 

 Καηαρσξεί φια ηα απαηηνχκελα ζηνηρεία ηνπ ειέγρνπ ηεο ππφζεζεο ζην ζχζηεκα ELENXIS 



 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε επηηειηθά ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ζε ηαθηηθή βάζε.  

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με ςκοπό 

τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (δηελέξγεηα ειέγρσλ, απηνςίεο, παξαγξαθέο).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 

 

 

 

 

                                                                          Προφίλ  ικανοτιτων 

 



ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Βοηθός Ελεγκτής Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ Δ.Ο.Υ. Αϋ- Βϋ  Τάξεωσ  

Σμιμα:Τμιμα Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του τμιματοσ Εςόδων είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ των υπαλλιλων του τμιματοσ.  

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

α) Τθν ταμειακι είςπραξθ κάκε είδουσ δθμοςίων εςόδων, τθν ταμειακι βεβαίωςθ των εςόδων, τθ 

λογιςτικι απεικόνιςθ τθσ βεβαίωςθσ, των ειςπράξεων, επιςτροφϊν ι διαγραφϊν και τθν αποςτολι των 

παραςτατικϊν ςτοιχείων ελζγχου ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο. 



β) Τθ διαχείριςθ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ διαδικαςίασ ειςπράξεων μζςω του Τραπεηικοφ 

ςυςτιματοσ, των ΕΛ.ΤΑ και γενικά των φορζων είςπραξθσ και τθσ διαδικαςίασ των επιςτροφϊν και να 

παρακολουκεί τθν είςπραξθ των βεβαιωμζνων οφειλϊν τθσ Δ.Ο.Υ. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηεο Γ.Γ.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα  

 Δπηβιέπεη ηελ έθδνζε Αηνκηθνχ Φχιινπ Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) ρξεψλ πνπ παξαγξάθνληαη 

ζχκθσλα κε ηνλ ΚΦΓ ή άιιεο δηαηάμεηο κεηά απφ εηζήγεζε ηνπ Σκήκαηνο Γηθαζηηθνχ θαη 

Ννκηθήο Τπνζηήξημεο. 

 Δπηβιέπεη ζπκςεθηζκνχο πνζψλ πνπ δηθαηνχηαη ν θνξνινγνχκελνο πξνο επηζηξνθή κε 

νθεηιφκελνπο απφ απηφλ θφξνπο κεηά απφ ηελ εηζήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Σκήκαηνο 

Γηθαζηηθνχ θαη Ννκηθήο Τπνζηήξημεο. 

 Πξνβαίλεη ζε έιεγρν, αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα, γηα απνθπγή ηεο παξαγξαθήο ησλ 

απαηηήζεσλ θαηά ηνπ Γεκνζίνπ. 

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηνλ έιεγρν ησλ εληαικάησλ απφ Τ.Γ.Δ. γηα ζπκςεθηζκφ ρξεψλ 

θαη ηελ έθδνζε κεληαίσλ θαηαζηάζεσλ. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ έθδνζε βεβαηψζεσλ πεξί εμφθιεζεο ρξεψλ,  θνξνινγηθήο ελεκεξφηεηαο  

κε ή ρσξίο παξαθξάηεζε πνζνχ θαη δηπινηχπσλ γηα νθεηιέο θνξνινγνπκέλσλ ζε  άιιεο 

Γ.Ο.Τ. 

 Φξνληίδεη γηα ηε δηαθχιαμε ησλ βηβιίσλ αληηηίκσλ – θαηαζρέζεσλ ή εθρσξήζεσλ ή 

επηζρέζεσλ. 

 Δπηβιέπεη ηελ ελεκέξσζε ηεο εηθφλαο ηνπ θνξνινγνπκέλνπ ειέγρνληαο θαηαζηάζεηο θαη ζε 

πεξίπησζε πνπ δελ έρεη πηζησζεί ε είζπξαμε πνζνχ κέζσ ηνπ Σξαπεδηθνχ ζπζηήκαηνο 

θξνληίδεη γηα ηελ ελεκέξσζή ηεο. 



 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

εμππεξέηεζε ησλ θνξνινγνπκέλσλ κέζσ ηεο επηθνηλσλίαο κε απηνχο γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα απμεκέλεο 

δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά ΢ηειέρε ησλ Γεληθψλ 

Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ 

Σκήκαηνο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ, κε ζθνπφ 

ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη 

απφςεσλ. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο ζε ζπλζήθεο πίεζεο).  

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  



 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

                                                                                   Προφίλ  ικανοτιτων 

  

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Σμήματος Εσόδων  Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ βεβαίωςθσ χρθματικϊν καταλόγων 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ ,Δ.Ο.Υ. Αϋ - Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα: Εςόδων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων. 

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά με τθ βεβαίωςθ προςτίμων από 

άλλεσ Δθμόςιεσ υπθρεςίεσ και Οργανιςμοφσ και φόρων από άλλεσ Δ.Ο.Υ. ςε φορολογοφμενουσ τθσ 

Δ.Ο.Υ. 

 



Κακικοντα   

 Παξαιακβάλεη θαζεκεξηλά ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο ηνπο νπνίνπο θαηαρσξεί ζην ζχζηεκα 

TAXISθαη πξνβαίλεη ζηελ επηθχξσζε απηψλ 

 Πξνβαίλεη ζηελ εθηχπσζε θαζεκεξηλά ησλ ρξεκαηηθψλ θαηαιφγσλ ησλ ηκεκάησλ ηεο Γ.Ο.Τ. 

πνπ δεκηνπξγνχληαη κέζα ζην ζχζηεκα. 

 Δθηειεί φιεο ηηο απαξαίηεηεο ελέξγεηεο πξνθεηκέλνπ λα ζπκθσλήζεη ζε κεληαία βάζε κε ην 

Λνγηζηηθφ γηα ηε βεβαίσζε φισλ ησλ ρξεκαηηθψλ θαηαιφγσλ.  

 Δθηππψλεη αηνκηθέο εηδνπνηήζεηο ρξεψλ ηηο νπνίεο θαη απνζηέιιεη ζηνπο νθεηιέηεο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ 

εληνιή ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  (TAXIS)  με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο).  

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 



 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

  

                                                                   Προφίλ  ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:Τπάλληλος Βεβαίωσης Φρ. Καταλόγων Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢  

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραφείου Εξόδων  (ΔϋΔ.Ο.Τ. ΑΘΗΝΩΝ) 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Aϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ.  Α’  - Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Γραφείο Εξόδων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων. 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά τθν πλθρωμι διατροφϊν από ποςά 

που παρακρατοφνται από μιςκοφσ και ςυντάξεισ και των δαπανϊν τθσ Βουλισ. 

Κακικοντα   

 Η πιεξσκή ησλ δαπαλψλ 

 Δίλαη ππεχζπλνο  γηα ηε ηήξεζε θαη ηε θαηάξηηζε 

(αα) Των βιβλίων αντιτίμων, καταςχζςεων ι εκχωριςεων ι επιςχζςεων, ειδοποίθςθσ δικαιοφχων 

από τίτλουσ πλθρωμισ, γραμματίων είςπραξθσ μετρθτϊν, γραμματίων και  τριπλοτφπων 

είςπραξθσ ςυμψθφιςτικισ διαχείριςθσ, 

(ββ) τθσ μθνιαίασ κατάςταςθσ είςπραξθσ ςυμψθφιςτικισ διαχείριςθσ από τισ κρατιςεισ των τίτλων 

πλθρωμισ, που εξοφλικθκαν μζςα ςτον μινα και 

(γγ) του βοθκθτικοφ βιβλίου παρακολοφκθςθσ των γραμματίων είςπραξθσ ςυμψθφιςτικισ 

διαχείριςθσ, που εκδίδει το Γραφείο, για τθν εξόφλθςθ των τίτλων πλθρωμισ που παρζμειναν 



ανεξόφλθτοι τθν τελευταία θμζρα του οικονομικοφ ζτουσ με τουσ λογαριαςμοφσ 

"Τρεχοφμενοι λογαριαςμοί εξ ενταλμάτων κυρίων διατακτϊν", "Τρεχοφμενοι λογαριαςμοί εξ 

ενταλμάτων των δευτερευόντων διατακτϊν"  «Τρεχοφμενοι λογαριαςμοί  Τρίτων» και των 

"Χρθματικϊν Γραμματίων",  που περιζρχονται ςτο Γραφείο για εξόφλθςθ. 

 Παξαιακβάλεη θαζεκεξηλά θαηαζηάζεηο πιεξσκήο δηαηξνθψλ, ηηο θαηαρσξεί ζην 

ππνζχζηεκα εμφδσλ θαη εθδίδεη εληνιή κεηαθνξάο γηα ηελ εμφθιεζε απηήο κέζσ ηεο 

Σξάπεδαο ηεο Διιάδνο θαη ηελ πίζησζε ηνπ πνζνχ ζηνλ δηθαηνχρν κε ηελ έθδνζε ηνπ 

αληίζηνηρνπ Γξακκαηίνπ ζηνλ ινγαξηαζκφ ΣΔ΢ΔΠ. 

 Παξαιακβάλεη θαηαζηάζεηο δαπαλψλ ηεο Βνπιήο, ειέγρεη γηα ηπρφλ νθεηιέο ησλ δηθαηνχρσλ 

θαη αλ ππάξρνπλ ζπκςεθίζεη ην πνζφ απηφ κε ηελ νθεηιή άιισο απνδίδεη ην πνζφ απηφ 

ζηνλ δηθαηνχρν θαη θαηαρσξεί απηέο ρεηξφγξαθα. 

 Αποδίδει ζηο Δημόζιο απαιηήζεις, ποσ παραγράθηκαν 

 Σεξεί θαη θαηαξηίδεη βηβιία αληηηίκσλ, θαηαζρέζεσλ ή εθρσξήζεσλ ή επηζρέζεσλ, 

εηδνπνίεζεο δηθαηνχρσλ απφ ηίηινπο πιεξσκήο, γξακκαηίσλ είζπξαμεο κεηξεηψλ, 

γξακκαηίσλ θαη  ηξηπιφηππσλ είζπξαμεο ζπκςεθηζηηθήο δηαρείξηζεο, 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηελ κεληαία θαη εηήζηα απφδνζε ινγαξηαζκνχ ηεο δηαρείξηζήο ηνπ ζην 

Διεγθηηθφ ΢πλέδξην, θαζψο θαη ε απνζηνιή ζε απηφ ησλ ηίηισλ πιεξσκήο θαη ησλ 

δηαρεηξηζηηθψλ βηβιίσλ πνπ εμαληιήζεθαλ θαηά ηελ δηάξθεηα ηνπ νηθνλνκηθνχ έηνπο, ηα νπνία 

θπιάζζνληαη ζην Γξαθείν. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ή 

πξφβιεκα πνπ αληηκεησπίδεη ζρεηηθά θαζψο θαη κε ην ειεγθηηθφ ΢πλέδξην θαη ηελ Βνπιή ησλ 

Διιήλσλ . 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  (TAXIS)  με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

  

                                                                     Προφίλ ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος  Γραφείου Εξόδων 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ζκδοςθσ διπλοτφπων  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ.  Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’ – Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Τμιμα Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά με τθν ζκδοςθ διπλότυπων 

είςπραξθσ βεβαιωμζνων οφειλϊν/οίκοκεν (τζλθ χαρτοςιμου – ταξινόμθςθσ και ειδικά τζλθ κ.λπ.) για 

τθν είςπραξθ των φόρων.  

 

Κακικοντα   



 Δθδίδεη δηπιφηππα ζπκςεθηζκνχ, νίθνζελ θαη βεβαησκέλσλ νθεηιψλ πξνθεηκέλνπ λα γίλεη ε 

είζπξαμε ησλ πνζψλ απηψλ 

  Δθδίδεη δηπιφηππα γηα πνζά πνπ βξίζθνληαη ζε ξχζκηζε θαη φπνπ απαηηείηαη θαηαρσξεί 

απψιεηα ξχζκηζεο  

 Δθδίδεη δηπιφηππα γεληθψλ παξαβφισλ γηα νρήκαηα θαη έθδνζε θάξηαο θαπζαεξίνπ.  

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηνλ ππάιιειν ηνπ Λνγηζηηθνχ θαη ηνλ Σακία πξνθεηκέλνπ λα ζπκθσλήζεη ζην 

ηέινο ηεο εκέξαο γηα ηα δηπιφηππα πνπ έρνπλ εθδνζεί κε  ηα πνζά πνπ εηζπξάρζεθαλ. 

 Εσθύνεηαι για ηην ηήρηζη και ηην καηάρηιζη ηων βιβλίων ανηιηίμων, καηαζτέζεων ή 

εκτωρήζεων ή επιζτέζεων 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ  Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο  ζε ζπλζήθεο πίεζεο).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο Αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ζκδοςθσ φορολογικισ ενθμερότθτασ 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ , Δ.Ο.Υ. Αϋ - Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Ελζγχει εικόνα του φορολογουμζνου και χορθγεί Αποδεικτικό Φορολογικισ Ενθμερότθτασ  ζνα 

ςυντρζχουν όλεσ οι απαραίτθτεσ προχποκζςεισ ςφμφωνα με τι κείμενεσ διατάξεισ. 

 

 



Κακικοντα   

 Διέγρεη ηελ εηθφλα ηνπ θνξνινγνπκέλνπ γηα ηελ χπαξμε νθεηιήο ή ηελ δέζκεπζε γηα κε έθδνζε 

θνξνινγηθήο ελεκεξφηεηαο.  

 Πξνβαίλεη ζηελ άξζε ηεο δέζκεπζεο ηεο θνξνινγηθήο ελεκεξφηεηαο κε ηελ πξνζθφκηζε ησλ 

απαξαίηεησλ δηθαηνινγεηηθψλ απφ ηνλ θνξνινγνχκελν  

 Καηαρσξεί ζην ζχζηεκα ησλ εζφδσλ εληνιέο απφ Γήκνπο ή άιιεο ππεξεζίεο γηα κε ρνξήγεζε 

θνξνινγηθήο ελεκεξφηεηαο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο  ζε ζπλζήθεο πίεζεο).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

  



                                                                                      Προφίλ  ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢: Τπάλληλος Υορολογικής Ενημερότητας Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ επιςτροφϊν – διαγραφϊν και υπερειςπράξεων  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ , Δ.Ο.Υ. Αϋ - Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα: Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά με τισ επιςτροφζσ, ςυμψθφιςμοφσ, 

διαγραφζσ  βεβαιωμζνων ποςϊν και θ   πίςτωςθ των ποςϊν των υπερειςπράξεων ςε ςυςχετιςμό με τισ 

οφειλζσ των  φορολογουμζνων   

 

 



Κακικοντα   

 Διέγρεη ηελ χπαξμε ή κε νθεηιψλ ηνπ θνξνινγνπκέλνπ κέζσ ζπζηήκαηνο TAXISθαη ΗΓΙΚΑ θαη 

πξνβαίλεη ζηελ επηζηξνθή πνζνχ κέρξη ελφο πνζνχ κέζσ Γ.Ο.Τ. ή κε εληνιή κεηαθνξάο κέζσ 

Σξάπεδαο ηεο Διιάδνο κε έθδνζε ζρεηηθνχ Σ.Δ.΢.Δ.Π. 

 Παξαιακβάλεη κέζσ TAXISθαη εθθαζαξίδεη θαηαζηάζεηο πνπ αθνξνχλ θφξνπο νη νπνίνη πξέπεη 

λα επηζηξαθνχλ ή λα δηαγξαθνχλ θαη ζηε ζπλέρεηα εθδίδεη Αηνκηθνχ Φχιινπ Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) 

ην νπνίν αθνχ εγθξηζεί ζα εθηειεζηεί κε ηελ απφδνζε ηνπ πνζνχ ζηνλ θνξνινγνχκελν. 

 Γηελεξγεί ζπκςεθηζκνχο πνζψλ πνπ δηθαηνχηαη ν θνξνινγνχκελνο πξνο επηζηξνθή κε 

νθεηιφκελνπο απφ απηφλ θφξνπο  κεηά απφ ηελ εηζήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Σκήκαηνο 

Γηθαζηηθνχ θαη Ννκηθήο Τπνζηήξημεο. 

 Παξαιακβάλεη ρεηξφγξαθα ΣΑΦΔ άιισλ ππεξεζηψλ θαη Γεκνζίσλ Οξγαληζκψλ πνπ αθνξνχλ 

ζε νθεηιέο θνξνινγνπκέλσλ θαη πξνβαίλεη ζε ζπκςεθηζκνχο κε νθεηιέο ηεο Γ.Ο.Τ. θαη 

απφδνζε ππνινίπνπ πνζνχ ζηνπο δηθαηνχρνπο. 

 Δθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) γηα ηα πνζά πνπ παξαγξάθνληαη ζχκθσλα κε ηνλ 

Νφκν θαη γηα ηα νπνία αθνχ έρνπλ εθδνζεί θαη απνζηαιεί ζηνπο ελδηαθεξφκελνπο εηδνπνηήζεηο 

δελ ππάξρεη θάπνην αίηεκα ζρεηηθφ κε απηά.   

 Δθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ)  ρξεψλ  πνπ παξαγξάθνληαη ζχκθσλα κε ηνλ ΚΦΓ 

ή άιιεο δηαηάμεηο κεηά απφ εηζήγεζε ην Σκήκαηνο Γηθαζηηθνχ & Ννκηθήο Τπνζηήξημεο . 

 Πξνβαίλεη ζηνλ έιεγρν, αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα,  γηα απνθπγή ηεο παξαγξαθήο ησλ 

απαηηήζεσλ θαηά ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ θαζεκεξηλφ έιεγρν γηα ηελ χπαξμε ππεξεηζπξάμεσλ αλά θαηεγνξία θαη βάζεη 

ηεο εηθφλαο ηνπ θνξνινγνπκέλνπ πηζηψλεη απηέο ζηελ αληίζηνηρε νθεηιή.  

 Μεξηκλά γηα ηελ επηθαηξνπνίεζε ζηνηρείσλ ξπζκίζεσλ ησλ νθεηιψλ κέζσ ηνπ ζπζηήκαηνο 

TAXIS. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS)  και τθσ ΗΔΙΚΑ με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του 

φορολογουμζνου. 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπθαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνχκελνπο  ζε ζπλζήθεο πίεζεο).  

 Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Α΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                    Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢:Τπάλληλος Επιστροφών - Διαγραφ- Τπερεισπράξεων Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Λογιςτικοφ 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ , Δ.Ο.Υ. Αϋ - Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εςόδων 

 



  

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ προκειμζνου να ενθμερϊνει τον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Δ.Ο.Υ. για τθν πορεία των εςόδων αυτισ και τθν ζκδοςθ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. 

Κακικοντα   



 Πξαγκαηνπνηεί ηελ ζπκθσλία ηνπ Σκήκαηνο κε ηηο εηζπξάμεηο ηνπ Σακείνπ ζε θαζεκεξηλή βάζε 

θαη πξαγκαηνπνηεί ην ινγηζηηθφ θιείζηκν ηεο εκέξαο κε ηε ζπκθσλία ησλ θαηαζηάζεσλ. 

 Πξνβαίλεη ζηελ παξαιαβή ησλ Γξακκαηίσλ ΢πκςεθηζκνχ πνπ έρνπλ εθδνζεί απφ άιιεο Γ.Ο.Τ. 

θαη αθνξνχλ θνξνινγνχκελνπο ηεο Γ.Ο.Τ. ηα νπνία θαη πηζηψλεη ζηηο νθεηιέο απηψλ. 

 Παξαιακβάλεη θαηαζηάζεηο θαηάζρεζεο κηζζψλ ή ζπληάμεσλ θαη πηζηψλεη ηα πνζά ζηηο νθεηιέο 

ησλ νθεηιεηψλ γηα εμφθιεζε ρξεψλ. 

 Διέγρεη θαη επεμεξγάδεηαη ηηο θαηαζηάζεηο ζηηο νπνίεο έρεη πξνθχςεη ιάζνο κε ηελ ζπκθσλία 

ηεο πξνεγνχκελεο εκέξαο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ έιεγρν ησλ ζπγθεληξσηηθψλ θαηαζηάζεσλ γηα ηε ζπκθσλία ηνπ κήλα θαη 

απνδίδεη ζηνλ ινγαξηαζκφ ππέξ ηξίησλ  θαη απνδίδεη κε θαηάζηαζε ζην Ν.Π. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ έιεγρν ησλ ζπγθεληξσηηθψλ θαηαζηάζεσλ γηα ηε ζπκθσλία ηνπ ηξηκήλνπ κε ην 

Γ.Λ.Κ. πνπ αθνξνχλ ηε βεβαίσζε, είζπξαμε θαη επηζηξνθή πνζψλ ζε θνξνινγνπκέλνπο. 

 ΢πκθσλεί κε ηελ Σξάπεδα ηεο Διιάδνο θαη ηηο εηζπξάμεηο ηεο Γ.Ο.Τ. θαη ελεκεξψλεη ην 

Διεγθηηθφ ΢πλέδξην, ηελ Σξάπεδα ηεο Διιάδνο θαη ην Γ.Λ.Κ. . 

 Πξνβαίλεη ζηελ απνγξαθή ησλ εηζπξαθηέσλ ππνινίπσλ ηεο Γ.Ο.Τ. πξνθεηκέλνπ λα γίλεη ε 

επαλαβεβαίσζε απηψλ ζην λέν έηνο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (ινγηζηηθή απεηθφληζε ηεο Γ.Ο.Τ.).  

 

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.) 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                    Προφίλ ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος  Λογιστικού  Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δ.Ο.Υ. 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

των υπαλλιλων του τμιματοσ.  

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

α) Τθν Διοικθτικι και Μθχανογραφικι υποςτιριξθ όλων των λειτουργιϊν τθσ Δ.Ο.Υ. και  

β)Τθν ορκι απεικόνιςθ των ςτοιχείων των φορολογουμζνων ςτο ςφςτθμα Μθτρϊου του TAXIS.  

Αρμοδιότθτεσ 



 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα   

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ εγγξαθή ησλ θνξνινγνπκέλσλ ζην θνξνινγηθφ κεηξψν 

ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ Κψδηθα Φνξνινγηθήο Γηαδηθαζίαο  θαη ηελ απφδνζε Αξηζκνχ 

Φνξνινγηθνχ Μεηξψνπ (Α.Φ.Μ.) 

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηε δεκηνπξγία θαη ζπληήξεζε ηεο γεληθήο εηθφλαο ηνπ 

θνξνινγνπκέλνπ, γηα ηελ παξαθνινχζεζε ησλ κεηαβνιψλ θνξνινγηθνχ ελδηαθέξνληνο θαη γηα 

ηνλ εληνπηζκφ θνξνινγεηέαο χιεο ζε ζπλεξγαζία κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δπηβιέπεη ηελ  νξζή θαηαρψξεζε ησλ κεηαβνιψλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ ζην θνξνινγηθφ 

κεηξψν πξνθεηκέλνπ λα ππνζηεξίμεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο (TAXIS).  

 Φξνληίδεη γηα ηελ δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γ.Ο.Τ. θαη κεξηκλά γηα ηελ πγηεηλή 

θαη αζθάιεηα ησλ ρψξσλ ζηέγαζεο απηήο, γηα ηελ εμαζθάιηζε ησλ πιηθψλ θαη ηνπ εμνπιηζκνχ 

πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο θαζψο θαη γηα ηελ ζπληήξεζε θαη επηζθεπή 

απηνχ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή εμππεξέηεζε 

ησλ θνξνινγνπκέλσλ κέζσ ηεο επηθνηλσλίαο κε απηνχο γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα 

απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά ΢ηειέρε ησλ 

Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ 

Σκήκαηνο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε 

δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

      

 



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ ςυναλλαγι 

με φορολογοφμενουσ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-.Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

  Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                       Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Σμήματος Διοίκ. & Μηχανογρ. Τποστήριξης  Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Μθτρϊου  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ.  

Σμιμα : Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ.  

  



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Δηαζθαιίδεη ηελ νξζή εθηέιεζε ηεο δηαδηθαζίαο έλαξμεο, κεηαβνιήο, δηαθνπήο  
εξγαζηώλ, θαη εθπξνζέζκωλ δηαθνπώλ εξγαζηώλ λνκηθώλ θαη θπζηθώλ πξνζώπωλ, 
απνδίδεη, απελεξγνπνηεί Α.Φ.Μ., θαηαρωξεί ελάξμεηο, δηαθνπέο  θαη κεηαβνιέο 
θπζηθώλ θαη λνκηθώλ πξνζώπωλ θαη νληνηήηωλ. 
 

 

Κακικοντα   

Είναι υπεφκυνοσ για :  



 Σνλ έιεγρν ησλ δηθαηνινγεηηθψλ γηα ηελ νινθιήξσζε ηεο δηαδηθαζίαο έλαξμεο ή δηαθνπήο 

εξγαζηψλ θαη ελεκεξψλεη ην αξκφδην ειεγθηηθφ θέληξν γηα ηπρφλ παξαβάζεηο. 

 Έλαξμε επηρεηξεκαηηθήο δξαζηεξηφηεηαο γηα Φπζηθά θαη Ννκηθά Πξφζσπα 

 Σελ ελεκέξσζε ηεο εηθφλαο ηνπ θνξνινγνπκέλνπ ζην TAXIS. 

 Απφδνζε ΑΦΜ ζε Φπζηθά θαη Ννκηθά Πξφζσπα 

 Απελεξγνπνίεζε ΑΦΜ ζε Φπζηθά θαη Ννκηθά Πξφζσπα 

 Έθδνζε θιεηδαξίζκνπ 

 Καηαρψξεζε κεηαβνιψλ – δηαθνπψλ γηα Φπζηθά θαη Ννκηθά Πξφζσπα 

 Έιεγρν ζηνηρείσλ γηα αηηήζεηο ηξνπνπνίεζεο – κεηαβνιψλ Ννκηθψλ Πξνζψπσλ 

 Παξνρή ζηνηρείσλ θνξνινγνπκέλσλ θαηφπηλ εηζαγγειηθήο παξαγγειίαο ζε δηάθνξα δηθαζηήξηα. 

 Σνλ έιεγρν γηα ηελ εγθπξφηεηα ησλ δηθαηνινγεηηθψλ γηα φιεο ηηο αλσηέξσ δηαδηθαζίεο 

πξνθεηκέλνπ λα πξνβεί ζηηο αλσηέξσ ελέξγεηεο.  

 Σελ θαηαρψξεζε ησλ εξγαζηψλ έλαξμεο θαη δηαθνπήο εξγαζηψλ ζην ρεηξφγξαθν βηβιίν 

κεηξψνπ. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 



 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται  από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

                                                             Προφίλ ικανοτιτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματείασ Δ.Ο.Υ.  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ. 

Σμιμα: Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ. 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Μητρώου Δ.Ο.Τ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων     

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Τποςτθρίηει γραμματειακά τθν Δ.Ο.Τ. ςε κζματα που αφοροφν το προςωπικό, τθν προμικεια 

υλικϊν και εντφπων των τμθμάτων και κάκε τι ςχετικό με τθν λειτουργία του κτιρίου αυτισ.   

Κακικοντα   

 Γηαρεηξίδεηαη ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηελ ππεξεζηαθή θαη κηζζνδνηηθή θαηάζηαζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ην ζχζηεκα ζπλαγεξκνχ ηεο Γ.Ο.Τ. θαη ηελ ηερληθή θαη ιεηηνπξγηθή 

δηαρείξηζε  ηνπ θηηξίνπ 



 Δπεμεξγάδεηαη αηηήκαηα ησλ Σκεκάησλ ηεο Γ.Ο.Τ. ζρεηηθά  κε ηελ πξνκήζεηα εληχπσλ θαη ηελ 

θαηαζηξνθή παιαηψλ ηνπο αξρείσλ. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ δηαβίβαζε ζηεΓΤΔΔ  ησλ ηηκνινγίσλ πνπ αθνξνχλ ην κίζζσκα ηεο Γ.Ο.Τ. θαη 

πξνκήζεηεο  πξνθεηκέλνπ λα εγθξηζνχλ νη πηζηψζεηο θαη λα θαηαβιεζνχλ κέζσ Δ.Α.Π. ζηνπο 

δηθαηνχρνπο. 

 Γηεθπεξαηψλεη ηελ εηζεξρφκελε θαη εμεξρφκελε αιιεινγξαθία ηεο Γ.Ο.Τ.,  

 απαληά ζε ηειεθσληθέο θιήζεηο θαη θαηεπζχλεη ηνλ ελδηαθεξφκελν ζην αξκφδην ηκήκα γηα ηελ 

παξνρή ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ ρξεηάδεηαη θαηά πεξίπησζε θαη  

 δηαρεηξίδεηαη ηα email πνπ ζηέιλνληαη ζηελ ππεξεζία απφ άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη 

πνιίηεο. 

 Αλαξηά ηηο ζπκβάζεηο θαη ηηο απνθάζεηο αλάζεζεο έξγνπ ζηελ ηζηνζειίδα ΓΙΑΤΓΔΙΑ θαη ζην 

Μεηξψν Γεκνζίσλ ΢πκβάζεσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ έγθαηξε ππνβνιή ηνπ θαηά πεξίπησζε πξνβιεπφκελνπ απφ ηελ ηζρχνπζα 

λνκνζεζία ηχπνπ Αλαιπηηθήο Πεξηνδηθήο Γήισζεο (ΑΠΓ). 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Διαχείριςθ υπθρεςιακοφ e-mail και μθχανογραφικοφ ςυςτιματοσ Βάςθσ Δεδομζνων Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν(περιςταςιακι 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο ( φπσο απηή  νξίδεηαη  απφ  ην Α.΢.Δ.Π.). 

 

 

 



                                                      Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος γραμματείας  Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ πρωτοκόλλου   

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ. 

Σμιμα: Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Προβαίνει ςτθν πρωτοκόλλθςθ των ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων τθσ Δ.Ο.Τ..   

Κακικοντα  Ρρωτοκολλεί : 

  ηελ εηζεξρφκελε θαη εμεξρφκελε αιιεινγξαθία ηεο Γ.Ο.Τ. θαη ηηο αηηήζεηο ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ,  

  ηηο απνθάζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ.  

 ηηο άδεηεο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 ηα έγγξαθα εζσηεξηθήο δηαλνκήο 



 Σα εμεξρφκελα έγγξαθα κε αληίζηνηρε ζπζρέηηζε εηζεξρνκέλσλ φπσο ρξεκαηηθψλ 

θαηαιφγσλ άιισλ ππεξεζηψλ, αληίγξαθα δειψζεσλ , πηζηνπνηεηηθά θαη νηηδήπνηε 

εθδίδνπλ ηα ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Απαληά ζε ηειεθσληθέο θιήζεηο θαη θαηεπζχλεη ηνλ ελδηαθεξφκελν ζην αξκφδην 

ηκήκα γηα ηελ παξνρή ησλ πιεξνθνξηψλ πνπ ρξεηάδεηαη θαηά πεξίπησζε. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Ρρωτοκόλλου 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ).  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε εθαξκνγέο δηαρείξηζεο εγγξάθσλ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο  ( φπσο  απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

                                                          Προφίλ  ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλληλος Πρωτοκόλλου   Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τεχνικόσ Διαχειριςτισ 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα: Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Τποςτθρίηει τον μθχανογραφικό εξοπλιςμό τθσ Δ.Ο.Τ. μεριμνϊντασ για τθν επίλυςθ οποιαςδιποτε 

βλάβθσ προκφψει ςε Software και Hardwareκζματα και ςτο ςφςτθμα του TAXIS προκειμζνου να 

εξαςφαλιςτεί θ ομαλι λειτουργία τθσ Δ.Ο.Τ.. 

 

 



Κακικοντα   

 Πξνβαίλεη ζηελ επηδηφξζσζε βιαβψλ Softwareθαη Hardware ζε ζπλεξγαζία κε ην πξνζσπηθφ 

ηεο Γ.Γ.Π.΢. θαη δηαρεηξίδεηαη θαη ζπληεξεί ηα ζπζηήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. (TAXIS). 

 Γηαρεηξίδεηαη ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο αλά ηκήκα θαη απνδίδεη θσδηθνχο θαη ξφινπο ζηνπο 

ρξήζηεο ηνπ ζπζηήκαηνο θαη ελεκεξψλεη απηφ γηα αθίμεηο θαη απνρσξήζεηο ρξεζηψλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γ.Γ.Π.΢. ζε φηη αθνξά  ηνλ εμνπιηζκφ, ηελ δηαδηθαζία εγθαηάζηαζεο λέσλ 

εθαξκνγψλ  θαη ηνλ έιεγρν ζπκβαηφηεηαο ησλ κεραλεκάησλ .  

 Δλεκεξψλεη ηελ ηερληθή Τπνζηήξημε ηνπ TAXIS ζε πεξίπησζε πνπ ην πξφβιεκα πξέπεη λα 

ιπζεί θεληξηθά. 

 Καηαγξάθεη ηνλ κεραλνγξαθηθφ εμνπιηζκφ ηεο Γ.Ο.Τ. πνπ πξέπεη λα κεηαθεξζεί, θαηαζηξαθεί 

ή αλαθπθισζεί θαη πξνβαίλεη ζε ειεθηξνληθέο παξαγγειίεο ησλ εληχπσλ θαη αλαισζίκσλ ηεο 

Γ.Ο.Τ. 

 Η παξαθνινχζεζε ηεο θαιήο ιεηηνπξγίαο ηνπ δηθηχνπ syzefxis. 

 Δπηθνηλσλεί: α)κε ηελ Γεληθή Γξακκαηεία Πιεξνθνξηαθψλ ΢πζηεκάησλ θαη Γηνηθεηηθήο 

Τπνζηήξημεο γηα βιάβεο, β) κε ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο  θαη γ) κε ηελ 

Γηεχζπλζε Τπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ ηεο  Α.Α.Γ.Δ.  

 

Χξήζε πόξωλ/εξγαιεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS). 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ανελαςτικά χρονικά όρια).   

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Πηπρίν  Α.Δ.Ι. ή Σ.Δ.Ι.  

 ή ΓΔ κε δηεηή ζρεηηθή εκπεηξία.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε πιεξνθνξηθήο. 

 Καιή γλψζε ηεο Αγγιηθήο γιψζζαο  ( φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Σεχνικός Διαχειριστής 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    

     
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ κακαριότθτασ 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ. 

Σμιμα: Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η μζριμνα για τθν κακαριότθτα του κτιρίου τθσ Δ.Ο.Υ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ 

Κακαρίηει τουσ χϊρουσ του κτιρίου τθσ Δ.Ο.Υ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Γελ απαηηνχληαη εηδηθήο θχζεο πφξνη ή εξγαιεία. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 



 Έθζεζε ζε κέηξηα επίπεδα θηλδχλνπ γηα ηελ πγεία θαη ηελ αζθάιεηα (ρξήζε πξντφλησλ 

θαζαξηζκνχ, αλζπγηεηλφ πεξηβάιινλ)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά  

Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 

 

Προφίλ  Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος καθαριότητας Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ Δ.Ο.Υ.   

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα:Τμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Υποςτιριξθσ 

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Επιμελείται τθν λειτουργία τθσ Δ.Ο.Τ. και φροντίηει για τθν αποςτολι και παραλαβι τθσ 

αλλθλογραφίασ τθσ Δ.Ο.Τ. .   

Κακικοντα   

 Αλνίγεη θαη θιείλεη ηελ Γ.Ο.Τ. θαζεκεξηλά. 

 Παξαιακβάλεη θαη απνζηέιιεη ηελ αιιεινγξαθία ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δπηδίδεη ζε θνξνινγνπκέλνπο έγγξαθα θαη επείγνληα έγγξαθα ζε δηάθνξεο ππεξεζίεο. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ εζσηεξηθή δηαλνκή ησλ εγγξάθσλ ζηα ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ.  



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

Δεν απαιτοφνται  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (επιδόςεισ ςε 

φορολογοφμενουσ). Επιδόςεισ εγγράφων εκτόσ Υπθρεςίασ.  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Απφθνηηνο Τπνρξεσηηθήο  εθπαίδεπζεο. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

- 

                                                              Προφίλ ικανοτθτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Επιμελητής Δ.Ο.Τ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξθσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ  

 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ ενόσ (1) Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ,  

τριϊν (3) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων και ενόσ(1)  Αυτοτελοφσ  Γραφείου ωσ κατωτζρω : 

 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ είναι να διαςφαλίηει  τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και τθν 

βελτιςτοποίθςθ των διαδικαςιϊν για: 

 Τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και τθσ φοροαποφυγισ 

 Τθν αποτελεςματικι είςπραξθ των εςόδων, που αφοροφν ςτουσ φορολογοφμενουσ τθσ 

αρμοδιότθτασ τθσ Δ.Ο.Υ.,  

 Τθν μεγιςτοποίθςθ των εςόδων που προζρχονται από τουσ ελζγχουσ, μζςω: 

o  τθσ εφαρμογισ βζλτιςτων και διαφανϊν διαδικαςιϊν ελζγχου και είςπραξθσ αυτϊν και  

o μζςω τθσ βελτίωςθσ τθσ φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ των φορολογουμζνων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 



 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι Διοίκθςθ και βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Ρεριφζρειασ. 

 Διοικεί τθν  Δ.Ο.Υ. κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθν 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ. 

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του.  

 

Κακικοντα  

 

 Συμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ πολιτικισ ςτο πεδίο τθσ αρμοδιότθτάσ του, υποβάλλοντασ ειςθγιςεισ 

και ςυμμετζχοντασ ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυλλογικά όργανα. 

 Επιβλζπει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ανά φορολογικό αντικείμενο και 

προγραμματίηει και ςυντονίηει τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ των ςτόχων 

είςπραξθσ των εςόδων από κάκε είδουσ φόρο και παρακολουκεί τθν εφαρμογι των διαδικαςιϊν 

ελζγχου, ςφμφωνα  με τα προγράμματα που ζχουν αναπτυχκεί από τθ Διεφκυνςθ Ελζγχων και των 

ςφγχρονων τεχνικϊν είςπραξθσ των οφειλϊν όπωσ ζχουν υιοκετθκεί από τθ Διεφκυνςθ Ειςπράξεων 

 Μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον Υποδιευκυντι, για τθ νομικι υποςτιριξθ τθσ ΔΟΥ, για αντικροφςεισ 

προςφυγϊν και ενδικοφανϊν προςφυγϊν κατά πράξεων αυτοφ, κακϊσ και επί ενδίκων μζςων, που 

αςκοφνται από φορολογοφμενουσ.  

 Υποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ  Φορολογικισ Ρεριφζρειασ για κζματα 

που άπτονται των ενδεχόμενων προβλθμάτων ςτθ λειτουργία τθσ Δ.Ο.Υ., κακϊσ και προτεινόμενουσ 

τρόπουσ αντιμετϊπιςισ τουσ.  

 Ενθμερϊνεται ςε εβδομαδιαία βάςθ από τον Υποδιευκυντι και τουσ Τμθματάρχεσ για κζματα τθσ 

αρμοδιότθτάσ τουσ με ςκοπό τθν τακτοποίθςθ αυτϊν και τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν  αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν αξιολόγθςθ και τθν 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Δ.Ο.Υ. ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ  των 

Τμθμάτων με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του ποροςκοπικοφ και τθν βζλτιςτθ λειτουργία 

τθσ Δ.Ο.Υ.  

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ του ςχεδίου διενζργειασ Μερικϊν Επιτόπιων Ελζγχων. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

τθσ Δ.Ο.Υ. και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ 

κεμάτων.  



 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν ηθτιματα 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.για κζματα ςχετικά με το ζργο τθσ υπθρεςίασ, γ) τακτικά με τρίτουσ 

φορείσ εντόσ και εκτόσ Υπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν 

ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 
 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Χριςθ υπθρεςιϊν διαδικτφου / θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου 
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

επαφι με φορολογοφμενουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

 Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ 

Θζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 



 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Δ.Ο.Υ. Αϋ - Βϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ  Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ  

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 



 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ.Ο.Υ. Α’ – Βϋ  Τάξεωσ  είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ  τριϊν (3) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων 

και ενόσ(1)  Αυτοτελοφσ  Γραφείου , ωσ κατωτζρω : 

 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Δ.Ο.Υ. Αϋ- Βϋ  Τάξεωσ είναι να διαςφαλίηει  τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ 

και τθν τισ βελτιςτοποίθςθ των διαδικαςιϊν για: 

 τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και τθσ φοροαποφυγισ 

 τθν αποτελεςματικι είςπραξθ των εςόδων από τουσ  φορολογοφμενουσ τθσ αρμοδιότθτασ τθσ 

Δ.Ο.Τ.  

 τθν παροχι υψθλισ ποιότθτασ υπθρεςιϊν ςτουσ φορολογουμζνουσ και τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ Δ.Ο.Τ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Συμβάλει ςτθν αποτελεςματικι Διοίκθςθ και βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Ρεριφζρειασ.  



 Διοικεί τθν  Δ.Ο.Υ. κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθν 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ. 

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του.  

 

 

Κακικοντα  

 

 Συμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ πολιτικισ ςτο πεδίο τθσ αρμοδιότθτάσ του, υποβάλλοντασ ειςθγιςεισ 

και γνωμοδοτιςεισ και ςυμμετζχοντασ ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυλλογικά όργανα. 

 Επιβλζπει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και προγραμματίηει και ςυντονίηει τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ των ςτόχων είςπραξθσ των εςόδων από κάκε είδουσ 

φόρο και παρακολουκεί τθν εφαρμογι ςφγχρονων τεχνικϊν είςπραξθσ των οφειλϊν όπωσ ζχουν 

υιοκετθκεί από τθ Διεφκυνςθ Ειςπράξεων. 

 Υποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ για κζματα 

που άπτονται των ενδεχόμενων προβλθμάτων ςτθ λειτουργία τθσ Δ.Ο.Υ., κακϊσ και προτεινόμενουσ 

τρόπουσ αντιμετϊπιςισ τουσ.  

 Ρροωκεί τθν αποτελεςματικι εξυπθρζτθςθ των φορολογουμζνων μζςω τθσ επικοινωνίασ με αυτοφσ 

για τθν επίλυςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Ενθμερϊνεται ςε εβδομαδιαία βάςθ από τουσ Τμθματάρχεσ για κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τουσ με 

ςκοπό τθν τακτοποίθςθ αυτϊν και τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

τθσ Δ.Ο.Υ. και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ 

κεμάτων.  

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ του ςχεδίου διενζργειασ Μερικϊν Επιτόπιων Ελζγχων. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν  αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν αξιολόγθςθ και τθν 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Δ.Ο.Υ. ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ  των 

Τμθμάτων με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθν βζλτιςτθ λειτουργία 

τθσ Δ.Ο.Υ.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν ηθτιματα 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο τθσ υπθρεςίασ, γ) τακτικά με τρίτουσ 



φορείσ εντόσ και εκτόσ Υπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν 

ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (επαφι με 

φορολογοφμενουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

 Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ 

Θζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθ 



 

                                                                                    Προφίλ  ικανοτιτων    

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Δ.Ο.Τ Α – Β Σάξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 



 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ 

 

 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεωσ  είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ από ζνα (1) ζωσ και δζκα 

(10)  Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων Ελζγχου και ενόσ  (1)  Ρροϊςταμζνου  Τμιματοσ Δικαςτικοφ & Νομικοφ 

Υποςτιριξθσ   ωσ κατωτζρω : 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Υποδιεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ είναι –ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

τθσ Δ.Ο.Υ. - να διαςφαλίηει τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και τθν αποδοτικότθτα των διαδικαςιϊν για:  

 τθν μεγιςτοποίθςθ των εςόδων που προζρχονται από τουσ ελζγχουσ, μζςω: 

o τθσ εφαρμογισ βζλτιςτων και διαφανϊν διαδικαςιϊν ελζγχου και είςπραξθσ αυτϊν και  

o μζςω τθσ βελτίωςθσ τθσ φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ των φορολογουμζνων. 

 τθν επίτευξθ των ςτόχων είςπραξθσ των εςόδων από κάκε είδουσ φόροόπωσ αυτοί ζχουν τεκεί 

από τθν Διεφκυνςθ Ειςπράξεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  
 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι Διοίκθςθ και βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Δ.Ο.Υ., 

ςφμφωνα με τι κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου αυτισ.  

 Διοικεί τθν  Υποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθν 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ. 



 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του.  

 

Κακικοντα  

 ΢πληνλίδεη ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Σκεκάησλ γηα ηε δηελέξγεηα ειέγρσλ επί ησλ 

θνξνινγνχκελσλ θαη ησλ επηρεηξήζεσλ αξκνδηφηεηαο ηεο Γ.Ο.Τ. φπσο θαζνξίδνληαη απφ 

απνθάζεηο ηνπ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη θνξνινγηθψλ ειέγρσλ γηα ηε δηαπίζησζε 

ηεο ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ θαη ηνλ εληνπηζκφ εηζνδεκάησλ θαη πεξηνπζηαθψλ 

ζηνηρείσλ πνπ δελ έρνπλ δεισζεί. 

 Κατανζμει τθ ςτοχοκεςία των ελζγχων ςε ςυνεργαςία με τον επόπτθ όπωσ ζχουν τεκεί από τθ 

Διεφκυνςθ Ελζγχων, ελζγχει τθν αποτελεςματικι διενζργεια τουσ και εποπτεφει τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ αυτϊν. 

 Ρροωκεί και ςυντονίηει τθν τιρθςθ όλων των ςχετικϊν ελεγκτικϊν προτφπων, που ζχουν εκπονθκεί 

από τθ Διεφκυνςθ Ελζγχων και ςυντονίηει τθν εφαρμογι βζλτιςτων πρακτικϊν, διαδικαςιϊν, 

κανόνων και οδθγιϊν που ζχουν τεκεί από τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

 Ρροωκεί και εποπτεφει τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ των ςτόχων είςπραξθσ 

των εςόδων από κάκε είδουσ φόρο και παρακολουκεί τθν εφαρμογι ςφγχρονων τεχνικϊν 

είςπραξθσ των οφειλϊν όπωσ ζχουν υιοκετθκεί από τθ Διεφκυνςθ Ειςπράξεων. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν λιψθ όλων των μζτρων που προβλζπονται ςτθν κείμενθ νομοκεςία 

για τθν είςπραξθ των φόρων, τθ διακοπι τθσ παραγραφισ, τθν επιβολι προςτίμων και τόκων, τον 

ςυμψθφιςμό ποςϊν, τθ διαςφάλιςθ των οφειλϊν ςτο Δθμόςιο και τθν αναγκαςτικι εκτζλεςθ 

αυτϊν. 

 Υποςτθρίηειτθ διενζργεια ςτατιςτικϊν αναλφςεων και διαςταυρϊςεων επί των ειςπράξεων ηεο 

ΓΟΤ απφ ηηο αξκφδηεο Γηεπζχλζεηο, παξέρνληαο ηα απαηηνχκελα ζηνηρεία θαη δηαζθαιίδνληαο 

ηελ αθξίβεηα θαη ηελ εγθπξφηεηά ηνπο. Επιβλζπει, ελζγχει και ςυντονίηει τθν επεξεργαςία και τθν 

πορεία των υποβλθκειςϊν καταγγελιϊν.  

 Μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Δικαςτικοφ, για τθ νομικι υποςτιριξθ 

ηεο ΓΟΤ, για αντικροφςεισ επί προςφυγϊν κατά πράξεων αυτοφ, κακϊσ και επί ενδίκων μζςων, 

που αςκοφνται από φορολογοφμενουσ.  

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ 

δεηήκαηα απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά 

΢ηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα ζρεηηθά κε 

ην έξγν ηεο ππεξεζίαο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Τπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ, κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή 

ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 



 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτουκαι χρονικϊν προκεςμιϊν (εποπτεία ελζγχων 

είςπραξθσ & βεβαίωςθσ – παραγραφϊν). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ ι Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπνςθσ ι Δνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι Διοίκθςθ ι 

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ Δνςθσ ι Υπνςθσ 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 
πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 
κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 
θαηεχζπλζεο). 

 Ελδειερή γλώζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα ηα αληηθείκελα 

ηεο Θέζεο  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

\ 

 

                                                                   Προφίλ  ικανοτιτων 



 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Τποδ/νσηςΔ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 



 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Δ.Ο.Υ. Βϋ Τάξεωσ  

Γενικι Διεφκυνςθ: Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ  Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ  

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 



 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ.Ο.Υ. Βϋ  Τάξεωσ  είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ  των υπαλλιλων που ςτελεχϊνουν τα 

τζςςερα γραφεία τθσ Δ.Ο.Υ. ωσ εξισ : 

  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ  Δ.Ο.Υ. Βϋ  Τάξεωσ είναι να διαςφαλίηει  τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ 

και τθν βελτιςτοποίθςθ των διαδικαςιϊν για: 

 τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και τθσ φοροαποφυγισ  

 τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι είςπραξθ των δθμοςίων εςόδων από τουσ  φορολογοφμενουσ 

τθσ κατά τόπον αρμοδιότθτασ τθσ Δ.Ο.Τ.   

 τθν παροχι υψθλισ ποιότθτασ υπθρεςιϊν ςτουσ φορολογουμζνουσ και τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ Δ.Ο.Τ.    

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Συμβάλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ  Δ.Ο.Υ., 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου Γενικισ Δ/νςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 Διοικεί τθν  Δ.Ο.Υ. κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθσ 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρωπίνου δυναμικοφ τθσ. 



 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του.  

 

Κακικοντα  

 

 Συμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ πολιτικισ ςτο πεδίο τθσ αρμοδιότθτάσ του, υποβάλλοντασ ειςθγιςεισ 

και γνωμοδοτιςεισ και ςυμμετζχοντασ ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυλλογικά όργανα. 

 Επιβλζπει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και προγραμματίηει και ςυντονίηει, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ.Ο.Υ. υποδοχισ, τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν επίτευξθ 

των ςτόχων είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων.  

 Υποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ για τισ 

λειτουργικζσ ανάγκεσ τθσ Δ.Ο.Υ. και τισ ανάγκεσ τθσ ςε προςωπικό, κακϊσ επίςθσ και προτάςεισ για 

τθν εφρυκμθ λειτουργίασ τθσ. 

 Ρροωκεί τθν αποτελεςματικι εξυπθρζτθςθ των φορολογουμζνων μζςω τθσ επικοινωνίασ με αυτοφσ 

για τθν επίλυςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Ενθμερϊνεται ςε εβδομαδιαία βάςθ από τουσ υπαλλιλουσ των Δ.Ο.Υ. για κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ 

τουσ με ςκοπό τθν τακτοποίθςθ αυτϊν εκκρεμοτιτων και τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ Δ.Ο.Υ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

των Τμθμάτων και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων, τθν ςυνεργαςία με τον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Δ.Ο.Υ. υποδοχισ και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ αρμόδιασ 

Φορολογικισ Ρεριφζρειασ. 

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ του ςχεδίου διενζργειασ μερικϊν επιτόπιων ελζγχων διαπίςτωςθσ τθσ 

εκπλιρωςθσ των φορολογικϊν υποχρεϊςεων, τθσ τιρθςθσ των βιβλίων και τθσ ζκδοςθσ των 

φορολογικϊν ςτοιχείων, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ, για φορολογουμζνουσ που αςκοφν 

οποιαδιποτε δραςτθριότθτα ι διακινοφν αγακά, ςτα όρια τθσ κατά τόπον αρμοδιότθτάσ τουσ, όπωσ 

αυτι, ωσ προσ τθν ςυγκεκριμζνθ αρμοδιότθτα, ζχει επεκτακεί και κακοριςκεί ςτθν αρικ. Δ. Ο΢Γ. Α 

1101923 ΕΞ 2016/6-7-2016 (Βϋ 2108) απόφαςθ του Γενικοφ Γραμματζα Δθμοςίων Εςόδων του 

Υπουργείου Οικονομικϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν τοποκζτθςθ, τθν αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Δ.Ο.Υ. με ςκοπό τθν βζλτιςτθ αξιοποίθςθ του, για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία τθσ Δ.Ο.Υ.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν ηθτιματα 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των  



 Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο τθσ 

υπθρεςίασ, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Υπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ 

ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τα Ολοκλθρωμζνα 

Ρλθροφοριακά τθσ Συςτιματα  με ςκοπό τθν άντλθςθ δεδομζνων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (επαφι με 

φορολογοφμενουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου Δ.Ο.Υ. Β’ Τάξθσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςε Δ.Ο.Υ.  και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ 

Ρροφίλ ικανοτιτων 



 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Δ.Ο.Τ. Β’ Σάξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 

    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 

    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 

    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 
υποχρεϊςεων 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραφείου Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων (Γ.Ε.Φ.)  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Α’  Βϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ. Β’ Τάξεωσ 

Σμιμα: Γραφείο Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ  Δ.Ο.Υ. 

 

 

 



 

 

 



 

 

΢κο ΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ του Γραφείου Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων (Γ.Ε.Φ.) διεκπεραιϊνει τισ υποκζςεισ των 

πολιτϊν ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων που αςκοφνται από τα Γ.Ε.Φ., ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

Κακικοντα  

 Ραραλαμβάνει και διαβιβάηει κάκε είδουσ αίτθμα προσ τθν αρμόδια Δ.Ο.Υ. και χορθγεί ςτουσ 
πολίτεσ τα ςχετικά απαντθτικά ζγγραφα. 

 Χορθγεί και παραλαμβάνει κάκε είδουσ φορολογικά ζντυπα. 

 Ραρζχει οδθγίεσ και υποςτιριξθ ςτουσ πολίτεσ για τθν ςυμπλιρωςθ φορολογικϊν εντφπων, όπωσ 
φορολογικζσ δθλϊςεισ από ςυνταξιοφχουσ, δθλϊςεισ φόρου κλθρονομίασ, δωρεϊν και γονικϊν 
παροχϊν, δθλϊςεισ μεταβίβαςθσ ακινιτων, αιτιςεισ επιςτροφισ Φ.Ρ.Α. αγροτϊν, δθλϊςεισ 
ενάρξεωσ εργαςιϊν φυςικϊν προςϊπων. 

 Χορθγεί φορολογικά πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ (π.χ. Φορολογικι Ενθμερότθτα, Βεβαίωςθ 
Οφειλισ, Απόδοςθ Αρικμοφ Φορολογικοφ Μθτρϊου ςε φυςικά πρόςωπα ). 

 Ραραλαμβάνει άδειεσ και πινακίδεσ οχθμάτων για τθ κζςθ αυτϊν ςε ακινθςία. 

 Κοινοποιεί πράξεισ και ζγγραφα κατόπιν παραγγελίασ του Ρροϊςταμζνου τθσ οικείασ Δ.Ο.Υ. 

 Ειςπράττει ζςοδα μετά τθν ζκδοςθ διπλοτφπου και εκδίδει μοναδικό κωδικό πλθρωμισ οφειλισ. 

 Αποςτζλλει ταχυδρομικϊσ ι με άλλο νόμιμο τρόπο ςτθν οικεία Δ.Ο.Υ., τα πρωτότυπα των 
εγγράφων, εντφπων, αιτιςεων, δθλϊςεων, κ.λ.π. που παρζλαβε προκειμζνου να διαςφαλίηεται θ 
ορκι τιρθςθ του αρχείου από τθν Δ.Ο.Υ. και να κωρακίηεται θ αςφάλεια των ςυναλλαγϊν. 

 Υποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ.Ο.Υ. και τον Ρροϊςτάμενο τθσ 
Φορολογικισ Ρεριφζρειασ για κζματα που άπτονται των ενδεχόμενων προβλθμάτων ςτθ 
λειτουργία του Γ.Ε.Φ. κακϊσ και τουσ προτεινόμενουσ τρόπουσ αντιμετϊπιςισ τουσ. 

 Συνεργάηεται με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ.Ο.Υ. και τον Ρροϊςτάμενο τθσ Φορολογικισ Ρεριφζρειασ για 
τθν υλοποίθςθ του ςχεδίου διενζργειασ μερικϊν επιτόπιων ελζγχων διαπίςτωςθσ τθσ εκπλιρωςθσ 
των φορολογικϊν υποχρεϊςεων, τθσ τιρθςθσ των βιβλίων και τθσ ζκδοςθσ των φορολογικϊν 
ςτοιχείων, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ, για φορολογουμζνουσ που αςκοφν οποιαδιποτε 
δραςτθριότθτα ι διακινοφν αγακά, ςτα όρια τθσ κατά τόπον αρμοδιότθτάσ τουσ. 



Χριςθ πόρων/εργαλεία 

TAXIS, Ρλθροφορικό Σφςτθμα Οχθμάτων, Ηλεκτρονικό Ρρωτόκολλο.    

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Γραφείου , θ οποία 
αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Τπάλλθλοσ Γραφείου Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων (Γ.Ε.Φ.) 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία         

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία          

3. Λιψθ Αποφάςεων          

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων          

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα          

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)          

7. Ρροςαρμοςτικότθτα          

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ         

  

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία          

2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ         

3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ         

4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ         

5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν υποχρεϊςεων         

  

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία         

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων         

  



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ 

Φορολογουμζνουσ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Α’, Αϋ - Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δ.Ο.Υ. 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ φορολογουμζνουσ είναι άμεςοσ 

προϊςτάμενοσ των υπαλλιλων του τμιματοσ.   

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ είναι 

να διαςφαλίηει: 

Σον ςυντονιςμό και τθν οργάνωςθ των διαδικαςιϊν για τθν βελτίωςθ τθσ φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ των φορολογουμζνων τθσ Δ.Ο.Τ. ωσ προσ τθν τιρθςθ των φορολογικϊν του 



υποχρεϊςεων ςτισ άμεςεσ και ζμμεςεσ φορολογίεσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ (ειςόδθμα, 

κεφάλαιο, Φ.Π.Α., αυτ/τα) με ςκοπό τθν  επίτευξθ των ςτόχων τθσ Δ.Ο.Τ.. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

  Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα   

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή  παξαθνινχζεζε ηεο θνξνινγηθήο 

ζπκκφξθσζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ σο πξνο ηελ εθαξκνγή ησλ νηθείσλ θνξνινγηθψλ 

δηαηάμεσλ (Εηζόδεκα Φ.Π. & Ν.Π., ΦΠΑ, Κεθάιαην, Απηνθίλεηα, Ε.Λ.Π.) θαζψο θαη γηα ηελ 

αλάπηπμε θαη ηνλ έιεγρν ησλ δηαδηθαζηψλ κε ζθνπφ ηε ζπκκφξθσζή ηνπο κε ηηο θνξνινγηθέο 

ηνπο ππνρξεψζεηο. 

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηε δηαζηαχξσζε ησλ ζηνηρείσλ ησλ δειψζεσλ, πνπ 

απνζηέιινληαη απφ ηελ Γ/λζε Φνξνινγηθήο ΢πκκφξθσζεο, βάζεη δηαζηαπξψζεσλ θαη  

αλάιπζεο θηλδχλνπ, θαη αμηνπνηεί ηα απνηειέζκαηα πνπ πξνθχπηνπλ κε ζθνπφ ηε 

θνξνινγηθή ζπκκφξθσζε ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 Παξαθνινπζεί θαη επηβιέπεη ηελ εθαξκνγή ησλ λφκσλ, ησλ εγθπθιίσλ θαη ησλ απνθάζεσλ 

πνπ εθδίδνπλ ηα αξκφδηα φξγαλα ηεο Γηνίθεζεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηα άιια ηκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ. θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

εμππεξέηεζε ησλ θνξνινγνπκέλσλ κέζσ ηεο επηθνηλσλίαο κε απηνχο γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο πξνζσπηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ 

δεηήκαηα απμεκέλεο δπζθνιίαο, β) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά 

΢ηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ζέκαηα ζρεηηθά κε 

ην έξγν ηνπ Σκήκαηνο, γ) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηε 

ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη 

απφςεσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 



Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

 Χριςθ υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ).  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 



 

 

 

 

                                                                  Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Σμήματος ΢υμμόρφωσης & ΢χέσεων με τους 
φορολογουμένους  Δ.Ο.Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ διοικθτικισ εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ φορολογίασ ειςοδιματοσ 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ,  Δ.Ο.Υ. Α’  - Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 



 

  



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά με τθν φορολογία ειςοδιματοσ 

Φυςικϊν και Νομικϊν Προςϊπων. 

 

 

 

Κακικοντα   



 Παξαιακβάλεη, ειέγρεη θαη εθθαζαξίδεη αξρηθέο θαη  ηξνπνπνηεηηθέο δειψζεηο Φπζηθψλ θαη 

Ννκηθψλ Πξνζψπσλ, θαζψο θαη δειψζεηο ππεξαμίαο απηνθηλήησλ θαη πξνβαίλεη ζηε 

βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Παξαιακβάλεη δειψζεηο παξαθξαηνχκελσλ θφξσλ πάζεο θχζεσο (εξγνιάβσλ, 

πξνκεζεηψλ, δεκνζίσλ ππεξεζηψλ θ.ι.π.) θαη πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Γηελεξγεί έιεγρν ησλ δηθαηνινγεηηθψλ ησλ δειψζεσλ θφξνπ εηζνδήκαηνο θπζηθψλ 

πξνζψπσλ κεηά ηελ αξρηθή εθθαζάξηζε θαη ζε λνκηθά πξφζσπα φηαλ πξνθχςεη έιεγρνο 

δηθαηνινγεηηθψλ. 

 Δθδίδεη πηζηνπνηεηηθά επαγγέικαηνο γηα ην Τπνπξγείν Μεηαθνξψλ θαη βεβαηψζεηο 

εηζνδήκαηνο θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ κεηά απφ εηζαγγειηθή παξαγγειία. 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε βεβαίσζε ησλ πξάμεσλ πξνζδηνξηζκνχ Φφξσλ, Σειψλ θαη 

ινηπψλ Φνξνινγηψλ πνπ εθδίδνληαη απφ ην Σκήκα Διέγρνπ θαη επηκειείηαη ηελ 

νινθιήξσζε ηεο δηαδηθαζίαο δηαζχλδεζεο Ο.Π.΢. elenxis-taxis (γηα ηηο Γ.Ο.Τ. Α’ ηάμεο), 

θαζψο επίζεο είλαη ππεχζπλνο θαη γηα ηε βεβαίσζε πξνζηίκσλ (άκεζνο πξνζδηνξηζκφο 

θφξνπ) ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 54 ηνπ λ.4174/2013. 

 Δθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) επηζηξνθήο θφξσλ ή πξνβαίλεη ζε εθθαζάξηζε 

ηεο δήισζεο θαη βεβαίσζε θφξνπ, ζε εθηέιεζε δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ή ιφγσ 

πξνζθπγήο ηνπ θνξνινγνπκέλνπ. 

 Παξαιακβάλεη θαη θαηαρσξεί ηηο δηθαζηηθέο απνθάζεηο θαη  ηηο ππεχζπλεο δειψζεηο πνπ 

αθνξνχλ ηα αλείζπξαθηα ελνίθηα. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ 

εληνιή ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ 

ζρεηηθά κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ζε ηαθηηθή βάζε.  

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ).  

 

Απαιτοφμενα προςόντα  



Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                         

                                                             Προφίλ ικανοτιτων 



 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ φορολογίασ ειςοδιματοσ  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ,  Δ.Ο.Υ. Α’  - Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

- Ε΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Ζμπειροσ Τπάλληλος Υορολογίας Εισοδήματος Δ.Ο.Τ. 

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ εργαςίεσ ςχετικά με τθν φορολογία ειςοδιματοσ 

Φυςικϊν και Νομικϊν Προςϊπων . 

 

 

 



Κακικοντα   

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Παξαιακβάλεη, ειέγρεη θαη εθθαζαξίδεη αξρηθέο θαη  ηξνπνπνηεηηθέο δειψζεηο Φπζηθψλ θαη 

Ννκηθψλ Πξνζψπσλ, θαζψο θαη δειψζεηο ππεξαμίαο απηνθηλήησλ θαη πξνβαίλεη ζηε 

βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Παξαιακβάλεη δειψζεηο παξαθξαηνχκελσλ θφξσλ πάζεο θχζεσο (εξγνιάβσλ, 

πξνκεζεηψλ, δεκνζίσλ ππεξεζηψλ θ.ι.π.) θαη πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Γηελεξγεί έιεγρν ησλ δηθαηνινγεηηθψλ ησλ δειψζεσλ θφξνπ εηζνδήκαηνο θπζηθψλ 

πξνζψπσλ κεηά ηελ αξρηθή εθθαζάξηζε θαη ζε λνκηθά πξφζσπα φηαλ πξνθχςεη έιεγρνο 

δηθαηνινγεηηθψλ. 

 Δθδίδεη πηζηνπνηεηηθά επαγγέικαηνο γηα ην Τπνπξγείν Μεηαθνξψλ θαη βεβαηψζεηο 

εηζνδήκαηνο θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ κεηά απφ εηζαγγειηθή παξαγγειία. 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε βεβαίσζε ησλ πξάμεσλ πξνζδηνξηζκνχ Φφξσλ, Σειψλ θαη 

ινηπψλ Φνξνινγηψλ πνπ εθδίδνληαη απφ ην Σκήκα Διέγρνπ θαη επηκειείηαη ηελ 

νινθιήξσζε ηεο δηαδηθαζίαο δηαζχλδεζεο ΟΠ΢ elenxis-taxis (γηα ηηο Γ.Ο.Τ. Α’ ηάμεο), 

θαζψο επίζεο είλαη ππεχζπλνο θαη γηα ηε βεβαίσζε πξνζηίκσλ (άκεζνο πξνζδηνξηζκφο 

θφξνπ) ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 54 ηνπ λ.4174/2013. 

 Δθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) επηζηξνθήο θφξσλ ή πξνβαίλεη ζε εθθαζάξηζε 

ηεο δήισζεο θαη βεβαίσζε θφξνπ, ζε εθηέιεζε δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ή ιφγσ 

πξνζθπγήο ηνπ θνξνινγνπκέλνπ. 

 Παξαιακβάλεη θαη θαηαρσξεί ηηο δηθαζηηθέο απνθάζεηο θαη  ηηο ππεχζπλεο δειψζεηο πνπ 

αθνξνχλ ηα αλείζπξαθηα ελνίθηα. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ 

εληνιή ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ 

ζρεηηθά κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ).  



Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                              Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Φ.Ρ.Α . και αυτοκινιτων 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Υορολογίας Εισοδήματος Δ.Ο.Τ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Είναι υπεφκυνοσ για τθν ορκι φορολογικι μεταχείριςθ κεμάτων που αφοροφν ςτον Φ.Π.Α. και τθ 

φορολογία αυτοκίνθτων. 

Κακικοντα   

 Παξαιακβάλεη άδεηεο θπθινθνξίαο θαη πηλαθίδεο απηνθηλήησλ πνπ απνζχξνληαη απφ ηελ 

θπθινθνξία ή δηαγξάθνληαη θαη εθδίδεη πξνζσξηλέο άδεηεο θπθινθνξίαο γηα ηελ θπθινθνξία 

απηνθηλήησλ πνπ είλαη ζε αθηλεζία θαη ρξεηάδεηαη λα κεηαθηλεζνχλ γηα θάπνην ιφγν.  



 Δθδίδεη βεβαηψζεηο κε νθεηιήο ηειψλ θπθινθνξίαο ή βεβαηψλεη ηελ θαηαβνιή απηψλ ζε 

πεξηπηψζεηο κεηαβίβαζεο απηνθηλήηνπ Ι.Υ. ή κεραλήκαηνο έξγνπ θαη πξνβαίλεη ζηελ έθδνζε 

απνθάζεσλ θαη ΑΦΔΚ γηα δηαγξαθή βεβαησκέλσλ ηειψλ θπθινθνξίαο. 

 Δθδίδεη δηπιφηππα γηα ηελ θαηαβνιή ηειψλ θπθινθνξίαο νρεκάησλ θαη ησλ εηζθνξψλ 

θνξηεγψλ θαη ιεσθνξείσλ, γηα ηελ παξαιαβή δηπισκάησλ θαη φηη αθνξά απηά. 

 Πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ησλ πξάμεσλ πξνζδηνξηζκνχ Φφξσλ, Σειψλ θαη ινηπψλ Φνξνινγηψλ 

πνπ εθδίδνληαη απφ ην Σκήκα Διέγρνπ θαη επηκειείηαη ηελ νινθιήξσζε ηεο δηαδηθαζίαο 

δηαζχλδεζεο ΟΠ΢ elenxis-taxis. (γηα ηηο Γ.Ο.Τ. Α’ ηάμεο) 

 Βεβαηψλεη ή επηζηξέθεη Φ.Π.Α. ζε θπζηθά θαη λνκηθά πξφζσπα ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ δελ 

απαηηείηαη έιεγρνο βάζεη ησλ θαηαζηάζεσλ πνπ απνζηέιινληαη απφ ηελ Γηεχζπλζε Διέγρνπ. 

 Δπηβάιεη πξφζηηκν ζε εθπξφζεζκε ππνβνιή δειψζεσλ Φ.Π.Α., δηαγξάθεη θαη επηζηξέθεη ην 

επηπιένλ πνζφ ηνπ θφξνπ ζε πεξίπησζε ππνβνιήο ηξνπνπνηεηηθήο δήισζεο ιφγσ 

ιαλζαζκέλεο αξρηθήο δήισζεο Φ.Π.Α.. 

 Καηαρσξεί ηα ηηκνιφγηα γηα ηελ αγνξά εμνπιηζκνχ επηρεηξήζεσλ θαη εθδίδεη πηζηνπνηεηηθά γηα 

απαιιαγή απφ ηνλ Φ.Π.Α. ησλ επελδπηηθψλ αγαζψλ θαη ησλ ζσκαηείσλ. 

 Παξαιακβάλεη θαη ειέγρεη ην πξνυπνινγηζηηθφ θαη αλαινγηζηηθφ θφζηνο θαη εηδηθέο δειψζεηο 

πνπ αθνξνχλ Φ.Π.Α. αθηλήησλ. 

 Διέγρεη αλ έρνπλ ηαθηνπνηεζεί νη θνξνινγηθέο ππνρξεψζεηο θαηά ηε κεηαβνιή ή δηαθνπή 

εξγαζηψλ, παξαιακβάλεη θαηαζηαηηθά πνπ αθνξνχλ ηε ζχζηαζε, ηξνπνπνίεζε θαη ιχζε 

εηαηξεηψλ θαη εθδίδεη ηαπηφηεηα νθεηιήο γηα ηελ θαηαβνιή ραξηνζήκνπ, ηειψλ θαη ινηπψλ 

εηδηθψλ θφξσλ.  

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δπηθνηλσλεί θαζεκεξηλά κε πνιίηεο θαη ην Τπνπξγείν Μεηαθνξψλ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ζε ηαθηηθή βάζε.  

 

 

 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                              Προφίλ ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος Τπάλληλος Υ.Π.Α - Αυτοκινήτων Δ.Ο.Τ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Φ.Ρ.Α. και αυτοκινιτων  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ  

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Είναι υπεφκυνοσ για τθν ορκι φορολογικι μεταχείριςθ κεμάτων που αφοροφν ςτον Φ.Π.Α. και ςτθ 

φορολογία αυτοκίνθτων. 

 

 

 

Κακικοντα   



Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 

 Παξαιακβάλεη άδεηεο θπθινθνξίαο θαη πηλαθίδεο απηνθηλήησλ πνπ απνζχξνληαη απφ ηελ 

θπθινθνξία ή δηαγξάθνληαη θαη εθδίδεη πξνζσξηλέο άδεηεο θπθινθνξίαο γηα ηελ θπθινθνξία 

απηνθηλήησλ πνπ είλαη ζε αθηλεζία θαη ρξεηάδεηαη λα κεηαθηλεζνχλ γηα θάπνην ιφγν.  

 Δθδίδεη βεβαηψζεηο κε νθεηιήο ηειψλ θπθινθνξίαο ή βεβαηψλεη ηελ θαηαβνιή απηψλ ζε 

πεξηπηψζεηο κεηαβίβαζεο απηνθηλήηνπ Ι.Υ. ή κεραλήκαηνο έξγνπ θαη πξνβαίλεη ζηελ έθδνζε 

απνθάζεσλ θαη ΑΦΔΚ γηα δηαγξαθή βεβαησκέλσλ ηειψλ θπθινθνξίαο. 

 Δθδίδεη δηπιφηππα γηα ηελ θαηαβνιή ηειψλ θπθινθνξίαο νρεκάησλ θαη ησλ εηζθνξψλ 

θνξηεγψλ θαη ιεσθνξείσλ, γηα ηελ παξαιαβή δηπισκάησλ θαη φηη αθνξά απηά. 

 Πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ησλ πξάμεσλ πξνζδηνξηζκνχ Φφξσλ, Σειψλ θαη ινηπψλ Φνξνινγηψλ 

πνπ εθδίδνληαη απφ ην Σκήκα Διέγρνπ θαη επηκειείηαη ηελ νινθιήξσζε ηεο δηαδηθαζίαο 

δηαζχλδεζεο ΟΠ΢ elenxis-taxis. (γηα ηηο Γ.Ο.Τ. Α’ ηάμεο) 

 Βεβαηψλεη ή επηζηξέθεη Φ.Π.Α. ζε θπζηθά θαη λνκηθά πξφζσπα ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ δελ 

απαηηείηαη έιεγρνο βάζεη ησλ θαηαζηάζεσλ πνπ απνζηέιινληαη απφ ηελ Γηεχζπλζε Διέγρνπ. 

 Δπηβάιεη πξφζηηκν ζε εθπξφζεζκε ππνβνιή δειψζεσλ Φ.Π.Α., δηαγξάθεη θαη επηζηξέθεη ην 

επηπιένλ πνζφ ηνπ θφξνπ ζε πεξίπησζε ππνβνιήο ηξνπνπνηεηηθήο δήισζεο ιφγσ 

ιαλζαζκέλεο αξρηθήο δήισζεο Φ.Π.Α.. 

 Καηαρσξεί ηα ηηκνιφγηα γηα ηελ αγνξά εμνπιηζκνχ επηρεηξήζεσλ θαη εθδίδεη πηζηνπνηεηηθά γηα 

απαιιαγή απφ ηνλ Φ.Π.Α. ησλ επελδπηηθψλ αγαζψλ θαη ησλ ζσκαηείσλ. 

 Παξαιακβάλεη θαη ειέγρεη ην πξνυπνινγηζηηθφ θαη αλαινγηζηηθφ θφζηνο θαη εηδηθέο δειψζεηο 

πνπ αθνξνχλ Φ.Π.Α. αθηλήησλ. 

 Διέγρεη αλ έρνπλ ηαθηνπνηεζεί νη θνξνινγηθέο ππνρξεψζεηο θαηά ηε κεηαβνιή ή δηαθνπή 

εξγαζηψλ, παξαιακβάλεη θαηαζηαηηθά πνπ αθνξνχλ ηε ζχζηαζε, ηξνπνπνίεζε θαη ιχζε 

εηαηξεηψλ θαη εθδίδεη ηαπηφηεηα νθεηιήο γηα ηελ θαηαβνιή ραξηνζήκνπ, ηειψλ θαη ινηπψλ 

εηδηθψλ θφξσλ.  

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δπηθνηλσλεί θαζεκεξηλά κε πνιίηεο θαη ην Τπνπξγείν Μεηαθνξψλ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 



 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

 

 

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος Υ.Π.Α - Αυτοκινήτων Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    6. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Φορολογίασ Κεφαλαίου 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

 



  

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ είναι υπεφκυνοσ για: 

Παραλαβι – ζλεγχο – εκκακάριςθ δθλϊςεων  μεταβολισ κυριότθτασ κινθτϊν και ακινιτων λόγω 

Γονικισ Παροχισ, Δωρεάσ, Κλθρονομιάσ και Αγοραπωλθςίασ  

 

 

Κακικοντα   



 Παξαιακβάλεη θαη εθθαζαξίδεη ρεηξφγξαθα ηηο δειψζεηο θφξνπ κεηαβίβαζεο αθηλήησλ 

(Φ.Μ.Α.), Γνληθψλ παξνρψλ, Γσξεψλ θαη θιεξνλνκηψλ, ειέγρεη ηα δηθαηνινγεηηθά θαη ηα 

πξνζδηνξηζηηθά ζηνηρεία ησλ αθηλήησλ θαη πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Δπηζηξέθεη ηνλ θφξν πνπ θαηαβιήζεθε ζε εθηέιεζε δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ, ή 

ηξνπνπνηεηηθψλ δειψζεσλ ζε πεξίπησζε κε ζχληαμεο ζπκβνιαίσλ . 

 Διέγρεη ηα δηθαηνινγεηηθά πνπ απαηηνχληαη  γηα ηελ απαιιαγή απφ ην θφξν κεηαβίβαζεο γηα 

αγνξά Α΄ θαηνηθίαο. 

 Υνξεγεί αληίγξαθα ησλ δειψζεσλ πνπ ππνβάιινληαη πξνθεηκέλνπ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ γηα 

ηελ ζχληαμε ησλ ζπκβνιαίσλ. 

 Δθδίδεη πηζηνπνηεηηθά πνπ αθνξνχλ ηελ εμφθιεζε ηνπ θφξνπ απφ δειψζεηο Γνληθψλ 

παξνρψλ, Γσξεψλ θαη θιεξνλνκηψλ. 

 Δληνπίδεη ηηο ππνζέζεηο πνπ παξαγξάθνληαη πξνθεηκέλνπ λα δηαβηβαζηνχλ ζην αξκφδην 

ειεγθηηθφ θέληξν γηα έιεγρν θαη πξνβαίλεη ζε απηνςίεο ζε αθίλεηα γηα ηα νπνία έρεη εθδνζεί 

άδεηα θαηεδάθηζεο ή φηαλ ην αληηθείκελν κεηαβίβαζεο είλαη κειινληηθφ δηακέξηζκα 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε βεβαίσζε ησλ πξάμεσλ πξνζδηνξηζκνχ Φφξσλ, Σειψλ θαη ινηπψλ 

Φνξνινγηψλ πνπ εθδίδνληαη απφ ην Σκήκα Διέγρνπ θαη επηκειείηαη ηελ νινθιήξσζε ηεο 

δηαδηθαζίαο δηαζχλδεζεο ΟΠ΢ elenxis-taxis. (γηα ηηο Γ.Ο.Τ. Α’ ηάμεο) 

 ΢ε εθηέιεζε εληνιψλ ειέγρνπ δεηά κε Γειηίν Αίηεζεο Πιεξνθνξηψλ (ΓΑΠ) ζηνηρεία γηα ηηκέο 

αθηλήησλ  εθηφο αληηθεηκεληθνχ πξνζδηνξηζκνχ άιισλ Γ.Ο.Τ. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηφπησλ ειέγρσλ θαη’ 

εληνιή ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ 

ζρεηηθά κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και καταχωρεί χειρόγραφα  τισ μεταβολζσ που γίνονται και 

αφοροφν ςτθν περιουςιακι κατάςταςθ των φορολογουμζνων. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ).  

Απαιτοφμενα προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   



 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                    Πξνθίι ηθαλνηήηωλ 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Φορολογίασ Κεφαλαίου  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Έμπειρος  Τπάλληλος Υορολογίας Κεφαλαίου Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    6. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ είναι υπεφκυνοσ για: 

Παραλαβι – ζλεγχο – εκκακάριςθ δθλϊςεων  μεταβολισ κυριότθτασ κινθτϊν και ακινιτων λόγω 

Γονικισ Παροχισ, Δωρεάσ και Αγοραπωλθςίασ  

 

 

 

Κακικοντα   



Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Παξαιακβάλεη θαη εθθαζαξίδεη ρεηξφγξαθα ηηο δειψζεηο θφξνπ κεηαβίβαζεο αθηλήησλ (Φ.Μ.Α.), 

Γνληθψλ παξνρψλ, Γσξεψλ, ειέγρεη ηα δηθαηνινγεηηθά θαη ηα πξνζδηνξηζηηθά ζηνηρεία ησλ 

αθηλήησλ θαη πξνβαίλεη ζηε βεβαίσζε ηνπ θφξνπ. 

 Δπηζηξέθεη ηνλ θφξν πνπ θαηαβιήζεθε ζε εθηέιεζε δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ, ή ηξνπνπνηεηηθψλ 

δειψζεσλ ζε πεξίπησζε κε ζχληαμεο ζπκβνιαίσλ . 

 Διέγρεη ηα δηθαηνινγεηηθά πνπ απαηηνχληαη  γηα ηελ απαιιαγή απφ ην θφξν κεηαβίβαζεο γηα 

αγνξά Α΄ θαηνηθίαο. 

 Υνξεγεί αληίγξαθα ησλ δειψζεσλ πνπ ππνβάιινληαη πξνθεηκέλνπ λα ρξεζηκνπνηεζνχλ γηα ηελ 

ζχληαμε ησλ ζπκβνιαίσλ. 

 Δθδίδεη πηζηνπνηεηηθά πνπ αθνξνχλ ηελ εμφθιεζε ηνπ θφξνπ απφ δειψζεηο Γνληθψλ παξνρψλ, 

Γσξεψλ. 

 ΢ε εθηέιεζε εληνιψλ ειέγρνπ δεηά κε Γειηίν Αίηεζεο Πιεξνθνξηψλ (ΓΑΠ) ζηνηρεία γηα ηηκέο 

αθηλήησλ  εθηφο αληηθεηκεληθνχ πξνζδηνξηζκνχ άιισλ Γ.Ο.Τ. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηνπίσλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο ΓΓΓΔ θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και καταχωρεί χειρόγραφα  τισ μεταβολζσ που γίνονται και 

αφοροφν ςτθν περιουςιακι κατάςταςθ των φορολογουμζνων. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 



νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή 

απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από  το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                       



                                                             Προφίλ ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Υορολογίας Κεφαλαίου Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
         

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ ακίνθτθσ περιουςίασ ΕΝΦΙΑ – Ε9 – Φ.Α.Ρ. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ : 

Είναι υπεφκυνοσ για τθν ορκι φορολογικι απεικόνιςθ τθσ ακίνθτθσ περιουςίασ των 

φορολογουμζνων με ςκοπό τθν ορκι φορολογικι μεταχείριςι τθσ 

Κακικοντα   

 Παξαιακβάλεη  δειψζεηο Δ9, ΔΝΦΙΑ θαη ηξνπνπνηεηηθέο Φ.Α.Π. ηηο νπνίεο θαη εθθαζαξίδεη 

ρεηξφγξαθα.  

 Παξαιακβάλεη δειψζεηο αξρηθψλ, ηξνπνπνηεηηθψλ, εκπξφζεζκσλ & εθπξφζεζκσλ  Φ.Α.Π. θαη 

ΔΣΑΚ  Ννκηθψλ Πξνζψπσλ θαη εθθαζαξίδεη απηέο.  



 Διέγρεη θαη εθθαζαξίδεη εκπξφζεζκεο θαη εθπξφζεζκεο δειψζεηο Δ9 πνπ ρξήδνπλ έιεγρν 

δηθαηνινγεηηθψλ απφ ηελ Γ.Ο.Τ. παιαηνηέξσλ εηψλ θαη ππνβάιινληαη είηε ρεηξφγξαθα είηε κέζσ 

ζπζηήκαηνο TAXIS.  

 Υνξεγεί πηζηνπνηεηηθά Δ9 – ΔΝΦΙΑ θαη Φ.Α.Π. γηα ηελ κεηαβίβαζε αθηλήησλ ζηελ πεξίπησζε 

πνπ ππάξρεη νθεηιή θαζψο θαη πηζηνπνηεηηθά 5εηίαο γηα ζαλφληεο θνξνινγνπκέλνπο 

πξνθεηκέλνπ λα ζπληαρζεί ε πξάμε απνδνρήο θιεξνλνκηάο. 

 Βεβαηψλεη πξφζηηκα ζηνλ θνξνινγνχκελν θαηά ηελ ππνβνιή εθπξφζεζκεο δήισζεο Δ9, ειέγρεη 

θαη εθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) θαη βεβαηψλεη γεληθά φ,ηη αθνξά θνξνινγία 

αθίλεηεο πεξηνπζίαο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηνπίσλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ). 

Απαιτοφμενα προςόντα  

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 



θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι  ορίηεται  από  το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

                                                                 Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος   Τπάλληλος Ακίνητης Περιουσίας - ΕΝΥΙΑ- Ε9 Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ακίνθτθσ περιουςίασ ΕΝΦΙΑ – Ε9 – Φ.Α.Ρ.  

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ, Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

 



  

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ : 

Είναι υπεφκυνοσ για τθν ορκι φορολογικι απεικόνιςθ τθσ ακίνθτθσ περιουςίασ των 

φορολογουμζνων με ςκοπό τθν ορκι φορολογικι μεταχείριςι τθσ 

 

Κακικοντα   

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Παξαιακβάλεη  δειψζεηο Δ9, ΔΝΦΙΑ θαη ηξνπνπνηεηηθέο Φ.Α.Π. ηηο νπνίεο θαη εθθαζαξίδεη 

ρεηξφγξαθα.  



 Παξαιακβάλεη δειψζεηο αξρηθψλ, ηξνπνπνηεηηθψλ, εκπξφζεζκσλ & εθπξφζεζκσλ  Φ.Α.Π. θαη 

ΔΣΑΚ  Ννκηθψλ Πξνζψπσλ θαη εθθαζαξίδεη απηέο.  

 Διέγρεη θαη εθθαζαξίδεη εκπξφζεζκεο θαη εθπξφζεζκεο δειψζεηο Δ9 πνπ ρξήδνπλ έιεγρν 

δηθαηνινγεηηθψλ απφ ηελ Γ.Ο.Τ. παιαηνηέξσλ εηψλ θαη ππνβάιινληαη είηε ρεηξφγξαθα είηε κέζσ 

ζπζηήκαηνο TAXIS.  

 Υνξεγεί πηζηνπνηεηηθά Δ9 – ΔΝΦΙΑ θαη Φ.Α.Π. γηα ηελ κεηαβίβαζε αθηλήησλ ζηελ πεξίπησζε 

πνπ ππάξρεη νθεηιή θαζψο θαη πηζηνπνηεηηθά 5εηίαο γηα ζαλφληεο θνξνινγνπκέλνπο 

πξνθεηκέλνπ λα ζπληαρζεί ε πξάμε απνδνρήο θιεξνλνκηάο. 

 Βεβαηψλεη πξφζηηκα ζηνλ θνξνινγνχκελν θαηά ηελ ππνβνιή εθπξφζεζκεο δήισζεο Δ9, ειέγρεη 

θαη εθδίδεη Αηνκηθφ Φχιιν Έθπησζεο (ΑΦΔΚ) θαη βεβαηψλεη γεληθά φ,ηη αθνξά θνξνινγία 

αθίλεηεο πεξηνπζίαο. 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηνπίσλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε. 

     Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων και ενθμερϊνει τθν φορολογικι εικόνα του φορολογουμζνου. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ  ςε ςυνκικεσ πίεςθσ).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ο.Υ. ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι 

Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

                                                                  Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

- ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος Ακίνητης Περιουσίας - ΕΝΥΙΑ- Ε9 Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  διαχείριςθσ κεμάτων Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

Διεφκυνςθ: Δ.Ο.Υ.  Αϋ Τάξεωσ, Δ.Ο.Υ.  Α’ -  Βϋ Τάξεωσ 

Σμιμα : Τμιμα Ελζγχων (Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ), Τμιμα Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ 

(Δ.Ο.Υ.  Α’ -  Βϋ Τάξεωσ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχων (Δ.Ο.Υ. Αϋ Τάξεωσ), 

Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Συμμόρφωςθσ και Σχζςεων με τουσ Φορολογουμζνουσ (Δ.Ο.Υ.  Α’ -  Βϋ Τάξεωσ) 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ και απαραίτθτεσ ενζργειεσ ςχετικά τισ υποχρεϊςεισ των 

φορολογοφμενων για τθν τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων, που απορρζουν από τισ διατάξεισ 

περί φορολογικισ απεικόνιςθσ των ςυναλλαγϊν.  

Κακικοντα   

 Πξνβαίλεη ζηηο απαξαίηεηεο ελέξγεηεο γηα ηηο θνξνινγηθέο ηακεηαθέο κεραλέο θαη θνξνινγηθνχο 

κεραληζκνχο ησλ ππφρξεσλ νληνηήησλ, θαηά ηε δηαδηθαζία δηαθνπήο εξγαζηψλ. 



 Δπηβάιεη πξφζηηκα ζε πεξίπησζε εθπξφζεζκεο δήισζεο θαηαζηάζεσλ θνξνινγηθψλ 

ζηνηρείσλ. 

 Δμππεξεηεί θαη ελεκεξψλεη ηνλ θνξνινγνχκελν θαη απαληά ζε νπνηαδήπνηε απνξία ηνπ ζρεηηθά 

κε ηελ ππφζεζή ηνπ ζε ζέκαηα ηήξεζεο βηβιίσλ θαη έθδνζεο ζηνηρείσλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε φια ηα ππφινηπα Σκήκαηα ηεο Γ.Ο.Τ θαη επηθνηλσλεί κε ζηειέρε ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ή θαη κε εθηφο Α.Α.Γ.Δ. θνξείο ζε ηαθηηθή βάζε.  

 Τπνζηεξίδεη ηηο εξγαζίεο ηνπ Σκήκαηνο Διέγρσλ ησλ Γ.Ο.Τ. Α΄ Σάμεσο (Γηα ηνπο ππαιιήινπο 

ηεο Γ.Ο.Τ. Α-Β Σάμεσο). 

 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπλεξγεία γηα ηε δηελέξγεηα κεξηθψλ επηηνπίσλ ειέγρσλ θαη’ εληνιή 

ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ.Ο.Τ. 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και   χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ ςυναλλαγι 

με φορολογοφμενουσ).  

Απαιτοφμενα προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ. ή απνθνίηεζε απφ 

ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι από το ορίηεται  από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

                                                            Προφίλ  ικανοτιτων 



                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Υ.Α.΢. Δ.Ο.Τ. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ  Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ είναι άμεςοσ Ρροϊςτάμενοσ τεςςάρων 

(4)Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων,  ωσ κατωτζρω: 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ  Άμεςθσ Φορολογίασ είναι να διαςφαλίηει τθν 

οργάνωςθ, τον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό και ςυντονιςμό για τθν ορκι, ομοιόμορφθ και αποτελεςματικι 

εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ  Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Έρεη ηελ επζχλε ηεο νξζήο θαη εληαίαο εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ζηελ άκεζε 

θνξνινγία θαη ηεο ππνβνιήο πξνηάζεσλ γηα ηελ αλακφξθσζε ηεο θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο θαη 

ηεο ελζσκάησζεο ηεο Κνηλνηηθήο λνκνζεζίαο ζην εζσηεξηθφ δίθαην. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζε θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο.   

 ΢πκβάιιεη ζην πξφγξακκα κεηαξξχζκηζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πξνσζεί ηελ επηηπρή πινπνίεζή ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι 

 Απνθαζίδεη γηα θαλνληζηηθέο πξάμεηο, απνθάζεηο θαη εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο πνπ πξέπεη λα 

εθδνζνχλ κεηά ηελ ςήθηζε ησλ Νφκσλ θαη αλαζέηεη ην έξγν ζηα ηκήκαηα. 



 Γηαηππψλεη απφςεηο επί Ννκνζρεδίσλ άιισλ Τπνπξγείσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο 

θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ, εηδηθήο θνξνινγίαο πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ θαη 

ηήξεζεο βηβιίσλ θαη έθδνζεο ζηνηρείσλ. 

 Δηζεγείηαη ζηελ αλψηαηε δηνίθεζε θαη πξνηείλεη βειηηψζεηο ηεο Φνξνινγηθήο Ννκνζεζίαο πνπ 

αθνξά ζηελ άκεζε θνξνινγία, ζηελ εηδηθή θνξνινγία πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ θαη ζηελ 

ηήξεζε βηβιίσλ θαη ζηνηρείσλ. 

 Δθπξνζσπεί ηε Γηεχζπλζε ζπκκεηέρνληαο ζε ππεξεζηαθέο ζπζθέςεηο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη ζε επηηξνπέο άιισλ ππεξεζηψλ ή θνξέσλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 ΢πκκεηέρεη θαη εθπξνζσπεί ζε νκάδεο εξγαζίαο, ζπλέδξηα θαη ζπζθέςεηο , θαζψο θαη ζηε 

δηαπξαγκάηεπζε πξνηάζεσλ ζηελ Δ.Δ. θαη ζε δηεζλείο νξγαληζκνχο ζρεηηθά κε ην αληηθείκελν 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπνπηεχεη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ έθδνζε απαληήζεσλ απφ ηε Γηεχζπλζε ζε ζέκαηα 

αξκνδηφηεηάο ηεο ζε ζχλζεηα εξσηήκαηα, ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ελψπηνλ ηνπ Γηθαζηεξίνπ 

ηεο Δ.Δ., απφςεηο γηα ζέκαηα ελδερφκελσλ παξαβάζεσλ ηνπ δηθαίνπ ηεο Δ.Δ. (EUPilot, 

πξνεηδνπνηεηηθέο επηζηνιέο θαη αηηηνινγεκέλεο γλψκεο), ζε εξσηήκαηα θαη αλαθνξέο ηεο Βνπιήο 

ησλ Διιήλσλ, θαζψο θαη γηα ηελ παξνρή απφςεσλ αξκνδίσο, ζηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο θαη 

Πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζηε Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ηεο 

Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη  δηεζλείο νξγαληζκνχο.  

 Διέγρεη θαη πξνζππνγξάθεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη ζπληνλίδεη 

ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ πξνψζεζε πξνο απνδνρή θαη θνηλνπνίεζε, αξκνδίσο, ησλ εθδνζεηζψλ 

γλσκνδνηήζεσλ. 

 Δηζεγείηαη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, γηα ηα ζέκαηα ηεο θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο, πξνο ηνλ Γεληθφ 

Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη 

ηνλ Τπνπξγφ. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ αμηνιφγεζε θαη ηελ 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο Πξντζηάκελνπο 

ησλ ηκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πληνλίδεη ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ σο πξνο ηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο 

Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή 

ηνπο. 



 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο ζε ζέκαηα άκεζεο θνξνινγίαο. 

 Δπηθνηλσλεί κε α) θνξνινγνχκελνπο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο, είηε πξνζσπηθά, είηε 

παξαιακβάλνληαο γξαπηά αηηήκαηά ηνπο, ζε εμαηξεηηθέο πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα 

απμεκέλεο δπζθνιίαο, κεξηκλψληαο γηα ηελ επίιπζή ηνπο,  β) ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Γ.Ο.Τ. θαη 

άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  γ) ηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο, δ) άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο 

εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα, κε ζθνπφ ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή 

πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ θαη ε) ηε Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ., ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. 

θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(πεξηζηαζηαθή επαθή κε θνξνινγνπκέλνπο ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε Πξ/λνπ Γ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε Πξ/λνπ Τπ/λζεο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο, ή  

- Θεηεία (3) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 



αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ 

Θζςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ρολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εφαρμογής Άμεσης Υορολογίας 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ A’ – Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η οργάνωςθ και ο ςυντονιςμόσ για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Άμεςθσ Φορολογίασ 

Φυςικϊν Ρροςϊπων μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  

εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Άκεζεο Φνξνινγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα  

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηε Ννκνζεζία (Δζληθφ, Κνηλνηηθφ θαη Γηεζλέο Γίθαην) θαη εηζεγείηαη γηα 

λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο ζηε Φνξνινγία Δηζνδήκαηνο Φπζηθψλ Πξνζψπσλ. 

 Διέγρεη θαη πξνζππνγξάθεη: 

1. ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ 

ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ.  



2. ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ 

λφκσλ πνπ αθνξνχλ ηε θνξνινγία εηζνδήκαηνο θπζηθψλ πξνζψπσλ.   

o ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, γηα ηα ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο θπζηθψλ 

πξνζψπσλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ. 

o ηηο εηζεγήζεηο γηα απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

o εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα 

ηελ πξνψζεζε πξνο απνδνρή θαη θνηλνπνίεζε, αξκνδίσο, ησλ εθδνζεηζψλ 

γλσκνδνηήζεσλ. 

3. ηηο απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ηνπ Δπξσπατθνχ Γηθαζηεξίνπ, ζε ζέκαηα 

παξαβάζεσλ θαη ζε ζέκαηα παξαβάζεσλ ηεο επξσπατθήο λνκνζεζίαο. 

4. παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο Φπζηθψλ πξνζψπσλ ζηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ηεο Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. και ςε διεκνείσ 

οργανιςμοφσ. 

5. παρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ 

(Κανονιςμοί, Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ, Συςτάςεισ), κακϊσ και  Κωδίκων Δεοντολογίασ, 

Κατευκυντιριων Οδθγιϊν ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ Φυςικϊν  

προςϊπων. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη: 

o  ηελ ππνδνρή, αμηνιφγεζε θαη επίιπζε ζχλζεησλ εξσηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο. 

o ηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά 

κε ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ ηε θνξνινγία εηζνδήκαηνο θπζηθψλ πξνζψπσλ. 

o τθν επεξεργαςία εγχειριδίων και φυλλαδίων ωσ προσ τα κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και 

ζκδοςι τουσ. 

 Παξέρεη απφςεηο: 

o ζηηο Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςε 

άλλουσ φορείσ θαη πνιίηεο γηα θξίζηκα ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο θπζηθψλ 

πξνζψπσλ θαζψο θαη ζε ζρέδηα Νφκσλ άιισλ Τπνπξγείσλ θαη ηνπ Γεληθνχ 

Λνγηζηεξίνπ ηνπ Κξάηνπο. 

o ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο θπζηθψλ πξνζψπσλ ζηε Μφληκε Διιεληθή 

Αληηπξνζσπεία ηεο Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α.. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ φυςικϊν 

προςϊπων, ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν εναρμόνιςθ των υφιςτάμενων διατάξεων και 

διαδικαςιϊν με τθ νομολογία και ςυντονίηει τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.   



 ΢πκκεηέρεη θαη εθπξνζσπεί ζε νκάδεο εξγαζίαο, ζπλέδξηα θαη ζπζθέςεηο, θαζψο θαη ζηε 

δηαπξαγκάηεπζε πξνηάζεσλ ζηελ Δ.Δ. θαη ζε δηεζλείο νξγαληζκνχο ζρεηηθά κε ην αληηθείκελν  

αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο 

Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ γηα ην ζρεδηαζκφ ησλ εληχπσλ θαη ηελ πινπνίεζε ησλ εθαξκνγψλ 

πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ ππνβνιή ησλ θνξνινγηθψλ δειψζεσλ θπζηθψλ πξνζψπσλ κέζσ 

Taxisnet  θαζψο θαη κε φιεο ηηο θνξνινγηθέο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο θπζηθψλ πξνζψπσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α)  κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε 

Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία, δ) κε ηε Μφληκε 

Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ. Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 



- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο 

ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ A’ – Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν Ρροςϊπων 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν  Ρροςϊπων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Άμεςθσ Φορολογίασ.  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν Ρροςϊπων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η οργάνωςθ και ο ςυντονιςμόσ για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Άμεςθσ Φορολογίασ 

Νομικϊν Ρροςϊπων μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  

εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Άκεζεο Φνξνινγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα   

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηελ Ννκνζεζία (Δζληθφ, Κνηλνηηθφ θαη Γηεζλέο Γίθαην) θαη εηζεγείηαη γηα 

Ννκνζεηηθέο ξπζκίζεηο ζηελ Φνξνινγία Δηζνδήκαηνο Ννκηθψλ Πξνζψπσλ θαη νληνηήησλ. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ (Κανονιςμοί, 

Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ, Συςτάςεισ) κακϊσ και Κωδίκων Δεοντολογίασ, Κατευκυντιριων Οδθγιϊν 

τθσ Ε.Ε. ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ νομικϊν προςϊπων και οντοτιτων. 

 



 Διέγρεη θαη πξνζππνγξάθεη: 

1.  ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ 

ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ, νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ.  

2. ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ  

λφκσλ πνπ αθνξνχλ ηε θνξνινγία εηζνδήκαηνο λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη νληνηήησλ.   

3. ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, γηα ηα ζέκαηα ηεο θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο λνκηθψλ 

πξνζψπσλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ. 

4. ηηο εηζεγήζεηο γηα απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο θαη αλαθνξέο ηεο Βνπιήο ησλ Διιήλσλ. 

5. εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ 

πξνψζεζε πξνο απνδνρή θαη θνηλνπνίεζε, αξκνδίσο, ησλ εθδνζεηζψλ 

γλσκνδνηήζεσλ. 

6. απαντιςεισ ςε προδικαςτικά ερωτιματα ενϊπιον του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε..  

7. απόψεισ για κζματα ενδεχόμενων παραβάςεων του δικαίου τθσ Ε.Ε. (EUPilot, προειδοποιθτικζσ 

επιςτολζσ και αιτιολογθμζνεσ γνϊμεσ). 

8.  απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο Ννκηθψλ πξνζψπσλ θαη νληνηήησλ ζηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ηεο Δ.Δ., ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ. 

 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη: 

o ηελ ππνδνρή, αμηνιφγεζε θαη επίιπζε ζχλζεησλ εξσηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο. 

o ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ σο πξνο ηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Παξέρεη απφςεηο ζηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο θαη Πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο, ζε άιινπο θνξείο θαη πνιίηεο γηα θξίζηκα ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο λνκηθψλ 

πξνζψπσλ θαζψο θαη ζε ζρέδηα Νφκσλ άιισλ Τπνπξγείσλ θαη ηνπ Γεληθνχ Λνγηζηεξίνπ ηνπ 

Κξάηνπο. 

 Παξαθνινπζεί ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία σο πξνο ηα ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο λνκηθψλ 

πξνζψπσλ, εηζεγείηαη λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ θαη 

δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία θαη ζπληνλίδεη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη ηελ παξνρή νδεγηψλ.   

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά κε 

ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ θνξνινγία Ννκηθψλ πξνζψπσλ. 



 ΢υμμετζχει και εκπροςωπεί ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ , κακϊσ και ςτθ 

διαπραγμάτευςθ προτάςεων ςτθν Ε.Ε. και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ ςχετικά με το αντικείμενο 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ εληχπσλ θαη 

ηελ πινπνίεζε ησλ εθαξκνγψλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ ππνβνιή ησλ θνξνινγηθψλ δειψζεσλ 

Ννκηθψλ πξνζψπσλ κέζσ Taxisnet, θαζψο θαη κε φιεο ηηο θνξνινγηθέο Γηεπζχλζεηο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο λνκηθψλ πξνζψπσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α)  κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε 

Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία, δ) κε ηε Μφληκε 

Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και 

άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 



- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Πνιχ θαιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Β’ – Υόρου Εισοδήματος Νομικών Προσώπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’ – Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ– Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η οργάνωςθ και ο ςυντονιςμόσ για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Φορολογίασ Ρλοίων και 

Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  

εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο  Άκεζεο Φνξνινγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα  

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηε Ννκνζεζία (Δζληθφ, Κνηλνηηθφ θαη Γηεζλέο Γίθαην) θαη εηζεγείηαη γηα 

Ννκνζεηηθέο ξπζκίζεηο ζηε Φνξνινγία Πινίσλ θαη Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ. 

 Διέγρεη θαη πξνζππνγξάθεη: 



1.  ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ απνθάζεσλ θαη 

απνθάζεσλ ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ νη νπνίεο απαηηείηαη λα 

εθδνζνχλ θαη’ εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ.  

2. ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ 

λφκσλ πνπ αθνξνχλ ηε θνξνινγία Πινίσλ θαη Ναπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ.   

3. εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα 

ηελ πξνψζεζε πξνο απνδνρή θαη θνηλνπνίεζε, αξκνδίσο, ησλ εθδνζεηζψλ 

γλσκνδνηήζεσλ. 

4. ηηο απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ηνπ Γηθαζηεξίνπ ηεο Δ.Δ. θαη ζε ζέκαηα 

παξαβάζεσλ ηεο επξσπατθήο λνκνζεζίαο. 

5. παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο Πινίσλ θαη Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ ζηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ηεο Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη ζε δηεζλείο 

νξγαληζκνχο. 

6. Παξαθνινπζεί ηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ηεο θνηλνηηθήο λνκνζεζίαο 

(Οδεγίεο ηεο Δ.Δ., Απνθάζεηο, ΢πζηάζεηο), θαζψο θαη Κσδίθσλ Γενληνινγίαο, 

Καηεπζπληήξησλ Οδεγηψλ ηεο Δ.Δ., σο πξνο ηα ζέκαηα θνξνινγίαο πινίσλ θαη 

λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη: 

1.  ηελ ππνδνρή, αμηνιφγεζε θαη επίιπζε ζχλζεησλ εξσηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο. 

2. ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ σο πξνο ηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Παξέρεη απφςεηο ζηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο θαη Πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο, ζε άιινπο θνξείο θαη πνιίηεο γηα θξίζηκα ζέκαηα Φνξνινγίαο Πινίσλ θαη 

Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ θαζψο θαη ζε ζρέδηα Νφκσλ άιισλ Τπνπξγείσλ θαη ηνπ Γεληθνχ 

Λνγηζηεξίνπ ηνπ Κξάηνπο. 

 Παξαθνινπζεί ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία σο πξνο ηα ζέκαηα Φνξνινγίαο Πινίσλ θαη 

Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ, εηζεγείηαη λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ 

δηαηάμεσλ θαη δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία θαη ζπληνλίδεη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη ηελ παξνρή 

νδεγηψλ. 

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά 

κε  ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ θνξνινγία Πινίσλ θαη Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ απνθιεηζηηθή ππνγξαθή ησλ εγθξηηηθψλ πξάμεσλ λενιφγεζεο ησλ πινίσλ 

ζηελ ειιεληθή ζεκαία. 



 ΢πκκεηέρεη θαη εθπξνζσπεί ζε νκάδεο εξγαζίαο, ζπλέδξηα θαη ζπζθέςεηο, θαζψο θαη ζηε 

δηαπξαγκάηεπζε πξνηάζεσλ ζηελ Δ.Δ. θαη ζε δηεζλείο νξγαληζκνχο ζρεηηθά κε ην αληηθείκελν 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ζρεηηθά κε ζέκαηα δηαρείξηζεο θαη 

παξαθνινχζεζεο ηνπ ειεθηξνληθνχ κεηξψνπ πινίσλ θαη ζθαθψλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο Πινίσλ θαη Ναπηηιηαθψλ Δηαηξεηψλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ., γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε 

Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία, δ) κε ηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ  Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 



Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο 

ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Γ’ – Υόρου Πλοίων και Ναυτιλιακών Εταιρειών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Δϋ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η οργάνωςθ και ο ςυντονιςμόσ των ενεργειϊν του τμιματοσ για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ 

Νομοκεςίασ ςχετικά με τθν τιρθςθ λογιςτικϊν αρχείων (βιβλίων και ςτοιχείων) από τισ υπόχρεεσ οντότθτεσ, 

μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Άκεζεο Φνξνινγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Παξαθνινπζεί θαη κειεηά ηε Ννκνζεζία (Δζληθφ, Κνηλνηηθφ θαη Γηεζλέο Γίθαην), εηζεγείηαη ηελ 

πξνζαξκνγή ηνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα 

εθαξκνγήο ησλ δηαηάμεσλ πεξί θνξνινγηθήο απεηθφληζεο ησλ ζπλαιιαγψλ θαη κεξηκλά γηα ηελ 

θσδηθνπνίεζε ηεο ππάξρνπζαο λνκνζεζίαο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ (Κανονιςμοί, 

Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ, Συςτάςεισ) κακϊσ και των Κατευκυντιριων Οδθγιϊν τθσ Ε.Ε. ωσ προσ τα 

κζματα τιρθςθσ βιβλίων και ζκδοςθσ ςτοιχείων. 

 Διέγρεη θαη πξνζππνγξάθεη: 



1. ζρέδηα δηαηάμεσλ λφκσλ, θαζψο θαη ζρέδηα ππνπξγηθψλ απνθάζεσλ θαη απνθάζεσλ ηεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ νη νπνίεο απαηηείηαη λα εθδνζνχλ θαη’ 

εμνπζηνδφηεζε δηαηάμεσλ λφκσλ.  

2. ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ – δηαηαγψλ γηα ηελ νκνηφκνξθε θαη νξζή εθαξκνγή δηαηάμεσλ  λφκσλ 

πνπ αθνξνχλ ηελ ηήξεζε βηβιίσλ θαη έθδνζε ζηνηρείσλ.  

3. ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, γηα ηα ζέκαηα ηήξεζεο βηβιίσλ θαη έθδνζεο ζηνηρείσλ, πξνο ηνλ 

Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ 

Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ, ηηο εηζεγήζεηο γηα απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο θαη αλαθνξέο ηεο 

Βνπιήο ησλ Διιήλσλ.  

4. εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ 

πξνψζεζε πξνο απνδνρή θαη θνηλνπνίεζε, αξκνδίσο, ησλ εθδνζεηζψλ γλσκνδνηήζεσλ. 

5. ηηο απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ενϊπιον του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε. θαη παξέρεη 

απφςεηο ζε ζέκαηα ηήξεζεο βηβιίσλ θαη έθδνζεο ζηνηρείσλ ζηε Μφληκε Διιεληθή 

Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ., φηαλ απαηηεζεί. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη: 

1.  ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ εξκελεία ησλ δηαηάμεσλ πνπ αθνξνχλ ηελ επηβνιή πξνζηίκσλ θαη 

θπξψζεσλ γηα ηε κε ζπκκφξθσζε κε ηηο δηαηάμεηο πεξί ηήξεζεο βηβιίσλ, έθδνζεο 

ζηνηρείσλ θαη ππνρξέσζεο ρξήζεο θνξνινγηθψλ κεραληζκψλ. 

2. ηελ ππνδνρή, αμηνιφγεζε θαη επίιπζε ζχλζεησλ εξσηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

3. ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ σο πξνο ηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, 

ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Παξέρεη απφςεηο ζηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο θαη Πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο, ζε άιινπο θνξείο θαη πνιίηεο γηα θξίζηκα ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο λνκηθψλ 

πξνζψπσλ θαζψο θαη ζε ζρέδηα Νφκσλ άιισλ Τπνπξγείσλ θαη ηνπ Γεληθνχ Λνγηζηεξίνπ ηνπ 

Κξάηνπο. 

 Παξαθνινπζεί ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία σο πξνο ηα ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ ζηελ θείκελε 

λνκνζεζία γηα ηελ ηήξεζε βηβιίσλ θαη έθδνζε ζηνηρείσλ θαη εηζεγείηαη  λνκνζεηηθέο ξπζκίζεηο γηα 

ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ θαη δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία, θαζψο θαη ηελ 

έθδνζε εγθπθιίσλ θαη ηελ παξνρή νδεγηψλ.   

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά κε 

ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ επηβνιή πξνζηίκσλ ζρεηηθά κε ηε θνξνινγηθή απεηθφληζε ησλ 

ζπλαιιαγψλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε νκάδεο εξγαζίαο, επηηξνπέο, ζπλέδξηα θαη ζπζθέςεηο γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο 

Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ εληχπσλ θαη ηελ πινπνίεζε ησλ εθαξκνγψλ 



πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, θαζψο θαη κε φιεο 

ηηο θνξνινγηθέο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πλεξγάδεηαη θαη ππνζηεξίδεη ηε Φνξνινγηθή Αθαδεκία ζην έξγν ηεο, ζην πιαίζην ηεο 

εθπαίδεπζεο θαη επηκφξθσζεο  ηήξεζεο βηβιίσλ θαη έθδνζεο ζηνηρείσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε ηε 

Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ, 

γηα ηηο εθαξκνγέο θαη ηελ παξνρή δεδνκέλσλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ ηκήκαηνο, 

γ) κε άιιεο Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., δ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνίεζε ησλ ειεθηξνληθψλ βάζεσλ δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (λέν TAXIS. TAXISNET, MIS, 

ΟΠ΢ Κ.Τ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ φπνπ απαηηείηαη. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  



(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Δ’ – Υορολογικής Απεικόνισης ΢υναλλαγών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν προςϊπων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Αϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν προςϊπων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να παρακολουκεί τθν εφαρμογι και τθν ερμθνεία 

τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθ φορολογία ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων. 

 

Κακικοντα   

 Μειεηά ηε Ννκνζεζία θαη εηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα Ννκνζεηηθέο 

ξπζκίζεηο άκεζεο θνξνινγίαο. 

 Συντάςςει κανονιςτικζσ αποφάςεισ, ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ και παρζχει οδθγίεσ ςτισ Ειδικζσ 

Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε Δ.Ο.Υ. και Ελεγκτικά Κζντρα για κρίςιμα κζματα φορολογίασ Φυςικϊν 

προςϊπων, κακϊσ και ςε άλλα Υπουργεία και ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ επί ςχεδίων Νόμων για τθ 

φορολόγθςθ των Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ φυςικϊν 

προςϊπων και ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν εναρμόνιςθ των υφιςτάμενων διατάξεων και 

διαδικαςιϊν με τθ νομολογία, κακϊσ και τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.   

 Ειςθγείται: 

1. απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα για τθ φορολογία ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων 

2. απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων 

3. απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ελψπηνλ ηνπ Γηθαζηεξίνπ ηεο Δ.Δ. 

4.  παξέρεη απφςεηο γηα ζέκαηα ελδερφκελσλ παξαβάζεσλ ηνπ δηθαίνπ ηεο Δ.Δ. ( EUPilot, 

πξνεηδνπνηεηηθέο επηζηνιέο θαη αηηηνινγεκέλεο γλψκεο) γηα ηελ ζχληαμε πξνυπνινγηζκνχ 

ζηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ ηε θνξνινγία ησλ θπζηθψλ πξνζψπσλ 

 Ειςθγείται και ςυντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και προωκεί προσ αποδοχι 

και κοινοποίθςθ, αρμοδίωσ, τισ εκδοκείςεσ  γνωμοδοτιςεισ. 



 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα 

θνξνινγίαο θπζηθψλ πξνζψπσλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ 

Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ Οηθνλνκηθψλ. 

 Παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο εηζνδήκαηνο Φπζηθψλ πξνζψπσλ ζηε Μφληκε Διιεληθή 

Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. θαη ηνλ Ο.Ο.΢.Α., θαζψο θαη ζε δηεζλείο νξγαληζκνχο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ ζρεηηθψλ 

εληχπσλ, ην ζηήζηκν θαη ηελ παξαθνινχζεζε ησλ εθαξκνγψλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ ππνβνιή 

ησλ θνξνινγηθψλ δειψζεσλ θπζηθψλ πξνζψπσλ κέζσ Taxisnet, θαζψο θαη κε φιεο ηηο 

θνξνινγηθέο δηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Συμμετζχει και εκπροςωπεί ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ , κακϊσ και ςτθ 

διαπραγμάτευςθ προτάςεων ςτθν Ε.Ε. και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ ςχετικά με το αντικείμενο 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ (Κανονιςμοί, 

Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ,  Συςτάςεισ) των  Κωδίκων Δεοντολογίασ κακϊσ και των  Κατευκυντιριων 

Οδθγιϊν τθσ Ε.Ε. ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ Φυςικϊν  προςϊπων. 

 Μελετά και επεξεργάηεται εγχειρίδια και φυλλάδια ωσ προσ τα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ. 

 Υποςτθρίηει το ζργο τθσ Φορολογικισ Ακαδθμίασ ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Ρροβαίνει ςτον προγραμματιςμό και απολογιςμό του ζργου του τμιματοσ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) με Υπθρεςίεσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία, δ) κε ηε Μφληκε Διιεληθή 

Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ.  

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των θλεκτρονικϊν βάςεων δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  



 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΣΔΙ κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο  Γηεχζπλζεο  

ζέκαηα ή 

απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ  Διεφκυνςθσ   κζματα 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο 

ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ . 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Α’ – Υόρου Εισοδήματος Υυσικών 
Προσώπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν Ρροςϊπων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ.  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν Ρροςϊπων. 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Βϋ Τμιματοσ - Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν προςϊπων. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να παρακολουκεί τθν εφαρμογι και τθν ερμθνεία 

τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθν φορολογία Νομικϊν προςϊπων και Νομικϊν οντοτιτων. 

 

Κακικοντα   

 Μελετά τθ Νομοκεςία και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για Νομοκετικζσ ρυκμίςεισ 

άμεςθσ φορολογίασ.  

 Συντάςςει κανονιςτικζσ αποφάςεισ, ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ και παρζχει οδθγίεσ ςτισ Ειδικζσ 

Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε Δ.Ο.Υ. και Ελεγκτικά Κζντρα για κρίςιμα κζματα φορολογίασ Νομικϊν προςϊπων, 

κακϊσ και ςε άλλα Υπουργεία και ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ επί ςχεδίων Νόμων για τθν 

φορολόγθςθ των Νομικϊν Ρροςϊπων και των Νομικϊν Οντοτιτων. 

 Ειςθγείται: 

o απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα για τθ φορολογία ειςοδιματοσ νομικϊν προςϊπων και 

νομικϊν οντοτιτων 

o απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων 

o και ςυντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και προωκεί προσ αποδοχι 

και κοινοποίθςθ αρμοδίωσ τισ εκδοκείςεσ γνωμοδοτιςεισ  

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ νομικϊν 

προςϊπων και οντοτιτων και ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν εναρμόνιςθ των υφιςτάμενων 

διατάξεων και διαδικαςιϊν με τθ νομολογία, κακϊσ και τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.  



 Συντάςςει απαντιςεισ ςε προδικαςτικά ερωτιματα ενϊπιον του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε..  

 Ραρζχει απόψεισ για κζματα ενδεχόμενων παραβάςεων του δικαίου τθσ Ε.Ε. (EUPilot, 

προειδοποιθτικζσ επιςτολζσ και αιτιολογθμζνεσ γνϊμεσ). 

 Ραρζχει απόψεισ ςε κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ Νομικϊν προςϊπων και Νομικϊν οντοτιτων ςτθ 

Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. και τον Ο.Ο.Σ.Α., κακϊσ και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ. 

 Συμμετζχει και εκπροςωπεί ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ , κακϊσ και ςτθ 

διαπραγμάτευςθ προτάςεων ςτθν Ε.Ε. και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ ςχετικά με το αντικείμενο 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ (Κανονιςμοί, 

Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ, Συςτάςεισ), των Κωδίκων Δεοντολογίασ, κακϊσ και των Κατευκυντιριων 

Οδθγιϊν τθσ Ε.Ε. ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ νομικϊν προςϊπων και οντοτιτων. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα 

θνξνινγίαο λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη νληνηήησλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ 

Οηθνλνκηθψλ. 

 Ραρακολουκεί τθν κατάρτιςθ του Ρροχπολογιςμοφ Εςόδων ςχετικά με τουσ Κ.Α.Ε. που αφοροφν 

φορολογία Νομικϊν προςϊπων. 

 Συνεργάηεται με τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για τον ςχεδιαςμό των εντφπων, το 

ςτιςιμο και τθν παρακολοφκθςθ των εφαρμογϊν που απαιτοφνται για τθν υποβολι των φορολογικϊν 

δθλϊςεων νομικϊν προςϊπων μζςω Taxisnet, κακϊσ και με όλεσ τισ φορολογικζσ Διευκφνςεισ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υποςτθρίηει το ζργο τθσ Φορολογικισ Ακαδθμίασ ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Ρροβαίνει ςτον προγραμματιςμό και απολογιςμό του ζργου του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ και με Δ.Ο.Υ. για τθν επίλυςθ ςφνκετων προβλθμάτων, β) με 

Υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία, δ) κε ηε Μφληκε 

Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. θαη ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αμηνπνίεζε ζε θαζεκεξηλή  βάζε ησλ ειεθηξνληθψλ  βάζεσλ  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (λέν 

TAXIS, TAXISNET, web εθαξκνγέο  Δηζνδήκαηνο, ΟΠ΢ Κ.Τ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε 

πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 

 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

  ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο 

ζέκαηα ή 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Ρολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος B’ – Υόρου Εισοδήματος Νομικών 
Προσώπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ τμιματοσ Γϋ - Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν.  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ– Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ - Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να παρακολουκεί τθν εφαρμογι και τθν ερμθνεία 

τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθν φορολογία πλοίων και ναυτιλιακϊν εταιρειϊν. 

 

Κακικοντα   

 Μειεηά ηε Ννκνζεζία θαη εηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Σκήκαηνο γηα Ννκνζεηηθέο 

ξπζκίζεηο θνξνινγίαο πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ επηρεηξήζεσλ. 

 Συντάςςει κανονιςτικζσ αποφάςεισ, ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ και παρζχει οδθγίεσ ςτισ Ειδικζσ 

Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε Δ.Ο.Υ., Ελεγκτικά Κζντρα, για κρίςιμα κζματα φορολογίασ πλοίων και 

ναυτιλιακϊν εταιρειϊν, κακϊσ και ςε άλλα Υπουργεία και ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ επί 

ςχεδίων Νόμων για φορολόγθςθ των πλοίων και των ναυτιλιακϊν εταιρειϊν. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα θνξνιφγεζεο πινίσλ θαη 

λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ και ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν εναρμόνιςθ των 

υφιςτάμενων διατάξεων και διαδικαςιϊν με τθ νομολογία, κακϊσ και τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και 

τθν παροχι οδθγιϊν.   

 Ειςθγείται: 

 Απαληήζεηο ζε ζχλζεηα εξσηήκαηα γηα ηε θνξνινγία πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ 

εηαηξεηψλ. 

 Απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Συντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και προωκεί προσ αποδοχι και 

κοινοποίθςθ, τισ εκδοκείςεσ γνωμοδοτιςεισ αρμοδίωσ. 

 ΢πληάζζεη απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ελψπηνλ ηνπ Γηθαζηεξίνπ ηεο Δ.Δ.. 



 Ραρζχει απόψεισ για κζματα ενδεχόμενων παραβάςεων του δικαίου τθσ Ε.Ε. (EUPilot, 

προειδοποιθτικζσ επιςτολζσ και αιτιολογθμζνεσ γνϊμεσ). 

 Ραρζχει απόψεισ ςε κζματα φορολογίασ πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ ςτθ Μόνιμθ 

Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. και τον Ο.Ο.Σ.Α., κακϊσ και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ. 

 Συμμετζχει και εκπροςωπεί ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ, κακϊσ και ςτθ 

διαπραγμάτευςθ προτάςεων ςτθν Ε.Ε. και ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ ςχετικά με το αντικείμενο 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Παξαθνινπζεί ηελ θαηάξηηζε ηνπ πξνυπνινγηζκνχ εζφδσλ γηα ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ 

ηελ θνξνινγία ησλ πινίσλ θαη ησλ λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 Παξαθνινπζεί ηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ηεο θνηλνηηθήο λνκνζεζίαο 

(Οδεγίεο ηεο Δ.Δ., Απνθάζεηο, ΢πζηάζεηο), θαζψο θαη Κσδίθσλ Γενληνινγίαο, 

Καηεπζπληήξησλ Οδεγηψλ ηεο Δ.Δ., σο πξνο ηα ζέκαηα θνξνινγίαο πινίσλ θαη 

λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα 

ζέκαηα θνξνινγίαο πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ 

Τπνπξγφ Οηθνλνκηθψλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ 

εληχπσλ, ην ζηήζηκν θαη ηελ παξαθνινχζεζε ησλ εθαξκνγψλ πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

ππνβνιή ησλ θνξνινγηθψλ δειψζεσλ  ηνπ θφξνπ πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ 

κέζσ Taxisnet θαζψο θαη ηε δηαρείξηζε θαη παξαθνινχζεζε ηνπ ειεθηξνληθνχ κεηξψνπ 

πινίσλ θαη ζθαθψλ. 

 Διέγρεη θαη ππνγξάθεη απνθιεηζηηθά ηηο εγθξηηηθέο πξάμεηο λενιφγεζεο ησλ πινίσλ ζηελ 

ειιεληθή ζεκαία. 

 Υποςτθρίηει το ζργο τθσ Φορολογικισ Ακαδθμίασ ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Ρροβαίνει ςτον προγραμματιςμό και απολογιςμό του ζργου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο θαη κε Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, 

β) με Υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία, δ) κε ηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ., ζηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη κε Γηεζλείο Οξγαληζκνχο. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 



 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι τθλεφωνικι 

ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο 

Γηεχζπλζεο ζέκαηα ή  

απφθνηηνο Γ.Δ. κε ηνπιάρηζηνλ εμαεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο 

ζέκαηα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο 

ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ . 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Γ’ – Υορολογίας Πλοίων και Ναυτιλιακών 
Εταιρειών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ  - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν.  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Δϋ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δϋ Τμιματοσ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ διεκπεραίωςθ των ενεργειϊν του τμιματοσ και θ παροχι οδθγιϊν 

ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ κακϊσ και ςε τρίτουσ, για τθν τιρθςθ τθσ νομοκεςίασ ςχετικά 

με τθν τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων από τισ οντότθτεσ που δραςτθριοποιοφνται ςτθ χϊρα. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Μελετά τθν Νομοκεςία, ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθν προςαρμογι του 

νομοκετικοφ πλαιςίου ςε κζματα τιρθςθσ βιβλίων και ζκδοςθσ ςτοιχείων και κωδικοποιεί τθν 

υπάρχουςα νομοκεςία αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ θαη παξέρεη νδεγίεο 

ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ για τθν ορκι 

εφαρμογι των διατάξεων. 

 Επιμελείται τθν ερμθνεία των διατάξεων που αφοροφν τθν επιβολι προςτίμων και κυρϊςεων για τθ μθ 

ςυμμόρφωςθ με τισ διατάξεισ περί τιρθςθσ βιβλίων, ζκδοςθσ ςτοιχείων και υποχρζωςθσ χριςθσ 

φορολογικϊν μθχανιςμϊν. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα που εμπίπτουν ςτθν κείμενθ νομοκεςία 

για τθν τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων και ειςθγείται  νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν εναρμόνιςθ 

των υφιςτάμενων διατάξεων και διαδικαςιϊν με τθ νομολογία, κακϊσ και τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν 

παροχι οδθγιϊν. 

 Διατυπϊνει απόψεισ για κρίςιμα κζματα και ειςθγείται απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα που 

αφοροφν τθν τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ 

υπθρεςίεσ, ςε λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςε πολίτεσ και ςε τρίτουσ, κακϊσ και επί 

ςχεδίων Νόμων άλλων Υπουργείων. 



 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Ειςθγείται και ςυντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και προωκεί προσ αποδοχι 

και κοινοποίθςθ αρμοδίωσ των εκδοκειςϊν γνωμοδοτιςεων.  

 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ελψπηνλ ηνπ Γηθαζηεξίνπ ηεο Δ.Δ.. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα, κε ηηο ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο, γηα ηα ζέκαηα 

θνξνινγηθήο απεηθφληζεο ησλ ζπλαιιαγψλ, πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, 

ηνλ Γηνηθεηή ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ θαη ηνλ Τπνπξγφ Οηθνλνκηθψλ. 

 

 Παξαθνινπζεί ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά κε ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ 

ηηο παξαβάζεηο ηεο λνκνζεζίαο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια, ςυςκζψεισ και δηαηππψλεη ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο γηα ηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. και για άλλουσ φορείσ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι, ενιαία και ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ κοινοτικισ νομοκεςίασ (Κανονιςμοί, 

Οδθγίεσ τθσ Ε.Ε., Αποφάςεισ, Συςτάςεισ), κακϊσ και των Κατευκυντιριων Οδθγιϊν τθσ Ε.Ε. ωσ προσ τα 

κζματα τιρθςθσ βιβλίων και ζκδοςθσ ςτοιχείων. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο 

Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ γηα ηελ υλοποίθςθ των εφαρμογϊν που απαιτοφνται για τθν εφαρμογι 

διατάξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, κακϊσ και με όλεσ τισ φορολογικζσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μελετά και επεξεργάηεται εγχειρίδια και φυλλάδια ωσ προσ τα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ. 

 Υποςτθρίηει το ζργο τθσ Φορολογικισ Ακαδθμίασ ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε ηε 

Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ 

σο πξνο ηηο εθαξκνγέο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, γ) κε άιιεο Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο 

Α.Α.Γ.Δ. θαη δ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αμηνπνίεζε ησλ ειεθηξνληθψλ βάζεσλ δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (λέν TAXIS, TAXISNET, MIS, 

ΟΠ΢ Κ.Τ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ φπνπ απαηηείηαη. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό) . 



 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.  κε ηνπιάρηζηνλ δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ηα αληηθείκελα ηνπ Σκήκαηνο 

ζέκαηα ή 

απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του Τμιματοσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςεισ Λογιςτικισ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Δ’ – Υορολογικής Απεικόνισης 
΢υναλλαγών ΔΕΑΥ       

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
    



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

εγκυκλίων κλπ) 
 

    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: υπάλλθλοσ τμιματοσ Αϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ  Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Αϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν προςϊπων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Αϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν προςϊπων 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ 

και τθν ερμθνεία τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθ φορολογία ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων. 

 

 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μελετά τθ Νομοκεςία φορολογίασ φυςικϊν προςϊπων. 

 Συντάςςει ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ και παρζχει οδθγίεσ ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και 

Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε Δ.Ο.Υ. και Ελεγκτικά Κζντρα και πολίτεσ για κρίςιμα κζματα φορολογίασ 

φυςικϊν προςϊπων, κακϊσ και ςε άλλα Υπουργεία και ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ επί ςχεδίων 

Νόμων για φορολόγθςθ των Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα για τθ φορολογία ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ φυςικϊν 

προςϊπων  και ειςθγείται τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.   

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε κζματα φορολογίασ  ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων ςε διεκνείσ 

οργανιςμοφσ. 

 Ραρακολουκεί τθν κατάρτιςθ του Ρροχπολογιςμοφ Εςόδων ςχετικά με τουσ Κ.Α.Ε. που αφοροφν 

φορολογία φυςικϊν προςϊπων. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ και με Δ.Ο.Υ. για τθν επίλυςθ ςφνκετων προβλθμάτων, β) με Υπθρεςίεσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία. 



 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των  θλεκτρονικϊν  βάςεων  δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

• Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

• Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Α’ – Υόρου Εισοδήματος   
Υυσικών Προσώπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ τμιματοσ Βϋ - Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν Ρροςϊπων.  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Βϋ– Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν Ρροςϊπων. 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Βϋ Τμιματοσ - Φόρου Ειςοδιματοσ Νομικϊν προςϊπων.  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ 

και τθν ερμθνεία τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθ φορολογία ειςοδιματοσ νομικϊν προςϊπων. 

 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μελετά τθ Νομοκεςία άμεςθσ φορολογίασ. 

 Συντάςςει ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ και παρζχει οδθγίεσ ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και 

Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ για τθν ορκι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε Δ.Ο.Υ. και Ελεγκτικά Κζντρα για κρίςιμα κζματα φορολογίασ Νομικϊν προςϊπων, 

κακϊσ και ςε άλλα Υπουργεία και ςτο Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ επί ςχεδίων Νόμων για 

φορολόγθςθ των Νομικϊν Ρροςϊπων και των νομικϊν οντοτιτων. 

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα για τθ φορολογία ειςοδιματοσ νομικϊν προςϊπων και 

νομικϊν οντοτιτων. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα φορολογίασ ειςοδιματοσ νομικϊν 

προςϊπων και οντοτιτων προςϊπων και ειςθγείται τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.   

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε κζματα φορολογίασ  ειςοδιματοσ Νομικϊν προςϊπων και νομικϊν οντοτιτων ςε 

διεκνείσ οργανιςμοφσ. 

 Ραρακολουκεί τθν κατάρτιςθ του Ρροχπολογιςμοφ Εςόδων ςχετικά με τουσ Κ.Α.Ε. που αφοροφν 

φορολογία Νομικϊν προςϊπων και οντοτιτων. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ και με Δ.Ο.Υ. για τθν επίλυςθ ςφνκετων προβλθμάτων, β) με Υπθρεςίεσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία.  



 Διεκπεραιϊνει τα διαβιβαςτικά ζγγραφα του ν. 89/67, κακϊσ και τα αντίςτοιχα ζγγραφα νθολόγθςθσ ι 

διαγραφισ κλπ αεροςκαφϊν. 

 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αξιοποίθςθ ςε κακθμερινι  βάςθ των θλεκτρονικϊν βάςεων δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (νζο TAXIS, 

TAXISNET, web εφαρμογζσ Ειςοδιματοσ, ΟΡΣ Κ.Υ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι τθλεφωνικι 

ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό). 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

• Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

•   Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

• Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Β’ - Υόρου Εισοδήματος   
Νομικών Προσώπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ τμιματοσ Γϋ - Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν.  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Γϋ– Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ - Φόρου Ρλοίων και Ναυτιλιακϊν Εταιρειϊν. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Υπαλλιλου τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τθν παρακολοφκθςθ τθσ 

εφαρμογισ και τθν ερμθνεία τθσ Νομοκεςίασ ςχετικά με τθν φορολογία πλοίων και ναυτιλιακϊν 

εταιρειϊν. 

 

Κακικοντα   

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μειεηά ηε Ννκνζεζία θνξνιφγεζεο ησλ πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 ΢πληάζζεη εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο γηα ζέκαηα θνξνιφγεζεο πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ 

θαη παξέρεη νδεγίεο ζηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο θαη Πεξηθεξεηαθέο Τπεξεζίεο γηα ηελ νξζή 

εθαξκνγή ηεο Ννκνζεζίαο. 

 Παξέρεη απφςεηο ζε Γ.Ο.Τ., Διεγθηηθά Κέληξα θαη πνιίηεο γηα θξίζηκα ζέκαηα θνξνινγίαο 

πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ, θαζψο θαη ζε άιια Τπνπξγεία θαη ζην Γεληθφ Λνγηζηήξην ηνπ 

Κξάηνπο επί ζρεδίσλ Νφκσλ γηα θνξνιφγεζε ησλ πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε ζχλζεηα εξσηήκαηα γηα ζέκαηα θνξνιφγεζεο πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ 

εηαηξεηψλ. 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα θνξνιφγεζεο πινίσλ θαη 

λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ και ειςθγείται τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι οδθγιϊν.   

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Ραρζχει απόψεισ ςε κζματα φορολογίασ πινίσλ θαη λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ ςε διεκνείσ οργανιςμοφσ. 

 Παξαθνινπζεί ηελ θαηάξηηζε ηνπ πξνυπνινγηζκνχ εζφδσλ ζηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ ηελ 

θνξνινγία ησλ πινίσλ θαη ησλ λαπηηιηαθψλ εηαηξεηψλ. 

 Διέγρεη θαη ππνγξάθεη απνθιεηζηηθά ηηο εγθξηηηθέο πξάμεηο λενιφγεζεο ησλ πινίσλ ζηελ 

ειιεληθή ζεκαία. 



 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη κε Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) με 

Υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με επαγγελματικοφσ φορείσ και ςωματεία, Γηεθπεξαηψλεη ηα 

δηαβηβαζηηθά έγγξαθα ζρεηηθά κε ηε ιεηηνπξγία γξαθείσλ ζηελ Διιάδα, ζχκθσλα κε ηηο 

δηαηάμεηο ηνπ άξζξνπ 25 ηνπ λ. 27/1975. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αμηνπνίεζε ζε θαζεκεξηλή  βάζε ησλ  ειεθηξνληθψλ  βάζεσλ  δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (λέν 

TAXIS, TAXISNET, web εθαξκνγέο  Δηζνδήκαηνο, ΟΠ΢ Κ.Τ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε 

πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

• Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ, οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

• Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος Σμήματος Γ’ - Υορολογίας Πλοίων και  
Ναυτιλιακών Εταιρειών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ  - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν.  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Σμιμα: Τμιμα Δϋ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δϋ Τμιματοσ - Φορολογικισ Απεικόνιςθσ Συναλλαγϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ και ςυμμετοχι ςτθ διεκπεραίωςθ των ενεργειϊν του 

τμιματοσ και τθν παροχι οδθγιϊν ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ κακϊσ και ςε τρίτουσ, για 

τθν τιρθςθ τθσ νομοκεςίασ ςχετικά με τθν τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων από τισ οντότθτεσ που 

δραςτθριοποιοφνται ςτθ χϊρα. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Μελετά τθν Νομοκεςία ςε κζματα τιρθςθσ βιβλίων και ζκδοςθσ ςτοιχείων. 

 ΢πληάζζεη εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο θαη παξέρεη νδεγίεο ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και 

Ρεριφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ για τθν ορκι εφαρμογι των διατάξεων. 

 Επιμελείται τθν ερμθνεία των διατάξεων που αφοροφν τθν επιβολι προςτίμων και κυρϊςεων για τθ μθ 

ςυμμόρφωςθ με τισ διατάξεισ περί τιρθςθσ βιβλίων, ζκδοςθσ ςτοιχείων και υποχρζωςθσ χριςθσ 

φορολογικϊν μθχανιςμϊν . 

 Ραρακολουκεί τθ δικαςτθριακι νομολογία ωσ προσ τα κζματα που εμπίπτουν ςτθν κείμενθ νομοκεςία 

για τθ τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων και ειςθγείται  τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και τθν παροχι 

οδθγιϊν.   

 Διατυπϊνει απόψεισ για κρίςιμα κζματα και ειςθγείται απαντιςεισ ςε ςφνκετα ερωτιματα που 

αφοροφν τθ τιρθςθ βιβλίων και ζκδοςθ ςτοιχείων ςτισ Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ και Ρεριφερειακζσ 

υπθρεςίεσ, ςε λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςε πολίτεσ και ςε τρίτουσ, κακϊσ και επί 

ςχεδίων Νόμων άλλων Υπουργείων. 

 Ειςθγείται απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ τθσ Βουλισ των Ελλινων. 

 Ειςθγείται και ςυντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και προωκεί προσ αποδοχι 

και κοινοποίθςθ αρμοδίωσ των εκδοκειςϊν γνωμοδοτιςεων.  



 Δηζεγείηαη απαληήζεηο ζε πξνδηθαζηηθά εξσηήκαηα ελψπηνλ ησλ δηθαζηεξίσλ ηεο Δ.Δ.. 

 Παξαθνινπζεί ηελ θαηάξηηζε ηνπ Πξνυπνινγηζκνχ Δζφδσλ ζρεηηθά κε ηνπο Κ.Α.Δ. πνπ αθνξνχλ 

ηηο παξαβάζεηο ηεο λνκνζεζίαο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια, ςυςκζψεισ και δηαηππψλεη ζέζεηο ηεο Τπεξεζίαο γηα ηε 

Μφληκε Διιεληθή Αληηπξνζσπεία ζηελ Δ.Δ. και για άλλουσ φορείσ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε πνιίηεο θαη Γ.Ο.Τ. γηα ηελ επίιπζε ζχλζεησλ πξνβιεκάησλ, β) κε ηε 

Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη ηε Γηεχζπλζε Παξνρήο Ηιεθηξνληθψλ Τπεξεζηψλ 

σο πξνο ηηο εθαξκνγέο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, γ) κε άιιεο Τπεξεζίεο εληφο θαη εθηφο 

Α.Α.Γ.Δ. θαη δ) κε επαγγεικαηηθνχο θνξείο θαη ζσκαηεία. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Υξήζε ηνπ δηαδηθηχνπ θαη ηνπ ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Αμηνπνίεζε ησλ ειεθηξνληθψλ βάζεσλ δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (λέν TAXIS. TAXISNET, MIS, 

ΟΠ΢ Κ.Τ.) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ φπνπ απαηηείηαη. 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

• Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

  απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 



• Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Γλψζεηο ινγηζηηθήο. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Δ’ - Υορολογικής Απεικόνισης  
                               ΢υναλλαγών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ 

Φορολογίασ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Άμεςθσ Φορολογίασ. 

Τμιμα: Τμιμα Α’ Φόρου Ειςοδιματοσ Φυςικϊν Ρροςϊπων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου τθσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Άμεςθσ Φορολογίασ είναι θ 

γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παξαθνινπζεί θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα πνπ απνζηέιινληαη κέζσ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ θαη ζπλεδξίσλ ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη παξαθνινπζεί ηελ δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ ππαιιήισλ ζε ζεκηλάξηα.   

 Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ΟΠ΢ΚΤ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ, θαη 

πξνβαίλεη ζηελ δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ Γηεπζχλζεσλ κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Σεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηελ δηαθίλεζε ηεο εζσηεξηθήο 

αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηελ δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη ππνζέζεσλ απηήο. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ πξνκήζεηα πιηθψλ θαη γξαθηθήο χιεο ηεο Γ/λζεο. 

 Σεξεί θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, 

πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ θαη απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν απφλησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή 

ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Πεξηζηαζηαθή έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ηειεθσληθή ζπλαιιαγή κε εζσηεξηθφ θνηλφ θαη άιιεο ππεξεζίεο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

  

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Άμεςθσ Φορολογίασ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ειςπράξεων 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 



 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ πζντε (5) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων,  

ωσ κατωτζρω: 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι : 

 θ οργάνωςθ, o επιχειρθςιακόσ ςχεδιαςμόσ και ο ςυντονιςμόσ του φοροειςπρακτικοφ μθχανιςμοφ ςτο 

πλαίςιο ενεργειϊν για  τθν επίτευξθ των ποςοτικϊν ςτόχων είςπραξθσ κακϊσ και των λοιπϊν ςτόχων τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ: 

 Διευκφνει  τθν εκπόνθςθ, υλοποίθςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του Εκνικοφ Σχεδίου 

Στρατθγικισ Είςπραξθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςθ και διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία αυτισ ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Δ/νςθσ.   

  



 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι 

Ο Διευκυντισ: 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε κζματα εκοφςιασ και αναγκαςτικισ είςπραξθσ: α) 

ςυντονίηοντασ ςε κακθμερινι βάςθ τθν παροχι προφορικϊν και ζγγραφων διευκρινίςεων προσ τισ 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ, β) λαμβάνοντασ αποφάςεισ ςε ςφνκετα ηθτιματα ερμθνείασ και εφαρμογισ 

τθσ νομοκεςίασ  αυτισ,  γ) επιλφοντασ ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

περίπλοκα ι ιδιαίτερθσ ςθμαςίασ ηθτιματα είςπραξθσ.  

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ ειςιγθςθσ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ  του κεςμικοφ 

πλαιςίου αναφορικά με κζματα εκοφςιασ και αναγκαςτικισ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων και προτείνει 

ςτθν ιεραρχία τθν προςαρμογι του νομικοφ πλαιςίου και τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων ςε κζματα 

είςπραξθσ. 

 Διευκφνει τισ διαδικαςίεσ παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ  τθσ δικαςτθριακισ νομολογίασ  ςε 

κζματα εκοφςιασ και αναγκαςτικισ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων και μεριμνά  για τθν ζκδοςθ 

εγκυκλίων και παροχισ οδθγιϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ. 

 Εποπτεφει το ζργο των Ρροϊςταμζνων τθσ Δ/νςθσ, παρζχοντασ οδθγίεσ και κατευκφνςεισ, αναφορικά 

με τθν ειςιγθςθ αυτϊν ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου επί ερωτθμάτων ι αναφορϊν 

κοινοβουλευτικοφ ελζγχου επί κεμάτων που  εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ. 

 Επιβλζπει τθν διαδικαςία διατφπωςθσ ερωτθμάτων προσ το Ν.Σ.Κ. για τθν ζκδοςθ γνωμοδοτιςεων και 

πρακτικϊν τθρθτζασ πορείασ επί κεμάτων εκοφςιασ και αναγκαςτικισ είςπραξθσ, αυτεπαγγζλτωσ ι 

βάςει ζγγραφων ερωτθμάτων που ζχουν υποβλθκεί . 

 Διευκφνει τθν ανάπτυξθ μεκόδων και ςυςτθμάτων ανάλυςθσ κινδφνου κακϊσ και τον κακοριςμό 

κριτθρίων αφενόσ για τθν επιλογι υποκζςεων αναγκαςτικισ είςπραξθσ και αφετζρου για τθν 

προτεραιοποίθςθ αυτϊν. 

 Εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τισ επιχειρθςιακζσ δράςεισ του Εκνικοφ Σχεδίου Στρατθγικισ  Είςπραξθσ και 

του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. κατά το μζροσ που αφορά τθν είςπραξθ των δθμοςίων και 

λοιπϊν εςόδων, με ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξθσ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ των κρίςιμων δεικτϊν είςπραξθσ (KPIs) και τθν παρακολοφκθςθ τθσ 

επίτευξισ τουσ όπωσ  ζχουν κακοριςτεί ςτο Στρατθγικό και Επιχειρθςιακό Σχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και 

για τθ λιψθ διορκωτικϊν παρεμβάςεων ι δράςεων όπου απαιτείται. 

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τόςο τθσ 

Διεφκυνςθσ όςο και τθσ ειδικότερθσ ςτοχοκεςίασ των περιφερειακϊν και ειδικϊν αποκεντρωμζνων 

υπθρεςιϊν ςε κζματα γενικϊν εςόδων επιςτροφϊν τακτικοφ προχπολογιςμοφ  και είςπραξθσ 



λθξιπρόκεςμων οφειλϊν, παρακολουκεί το βακμό επίτευξισ τουσ και εφόςον απαιτείται προβαίνει ςε 

προτάςεισ επαναπροςδιοριςμοφ ςτόχων. 

 Εποπτεφει τθν παρακολοφκθςθ των ειςπράξεων, επιςτροφϊν εςόδων και επιςτροφϊν Φ.Ρ.Α. που 

ειςπράττονται από τουσ φορείσ είςπραξθσ (πιςτωτικά ιδρφματα και ΕΛ.ΤΑ.) και τθν παρακολοφκθςθ 

τθσ ορκισ απόδοςθσ αυτϊν. 

 Ειςθγείται για τισ διαδικαςίεσ και τουσ τρόπουσ διαχείριςθσ των εκδοκζντων Ατομικϊν Φφλλων 

Ζκπτωςθσ φορολογικϊν και μθ εςόδων του τακτικοφ προχπολογιςμοφ κακϊσ και για τθν ζγκριςθ 

επιςτροφισ ποςϊν άνω των 300.000 ευρϊ. 

 Εποπτεφει τθ διαδικαςία υποβολισ  προτάςεων για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να ικανοποιοφν οι προσ 

ανάπτυξθ, βελτίωςθ ι επικαιροποίθςθ θλ. εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ, αρμοδιότθτασ τθσ 

Δ/νςθσ κακϊσ και τθν αποςτολι τουσ προσ τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ, αφοφ ζχει διαςφαλιςτεί θ 

νομοκετικι και επιχειρθςιακι ςυνζπεια των απαιτιςεων αυτϊν. 

 Εποπτεφει τισ ενζργειεσ διαχείριςθσ του χαρτοφυλακίου λθξιπροκζςμων οφειλϊν κακϊσ και τθ 

δθμοςιοποίθςθ καταλόγων μεγάλων οφειλετϊν. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν ενςωμάτωςθ τθσ εφαρμογισ ςτο εςωτερικό δίκαιο των 

οδθγιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και των διακρατικϊν ςυμφωνιϊν ςχετικά με τθν αμοιβαία  διοικθτικι 

ςυνδρομι ςτθν είςπραξθ απαιτιςεων με άλλα κράτθ. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ αποςτολισ, παραλαβισ και επεξεργαςίασ των αιτθμάτων 

αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ με άλλα κράτθ. 

 Συμμετζχει ωσ ειςθγθτισ ςτο εκπαιδευτικό ζργο τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμόρφωςθ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. επί κεμάτων που  εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα 

τθσ Δ/νςθσ. 

 Εκπροςωπεί τθ Δ/νςθ Ειςπράξεων ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυςκζψεισ εντόσ και εκτόσ τθσ 

χϊρασ επί ηθτθμάτων εκοφςιασ είςπραξθσ και αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ. 

 Μεριμνά για τθν εκπόνθςθ, τθν εφαρμογι και τθν παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ ςφγχρονων 

μεκόδων, προςεγγίςεων και τεχνικϊν αναγκαςτικισ είςπραξθσ λθξιπροκζςμων οφειλϊν.  

 Συντονίηει και επιβλζπει τθ διοικθτικι υποςτιριξθ των Γνωμοδοτικϊν Επιτροπϊν αρμοδιότθτασ 

τθσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν αξιολόγθςθ και τθν 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςτάμενουσ των 

τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Ειςθγείται ςτθ Δ/νςθ Φορολογικισ και Τελωνειακισ  Ακαδθμίασ ςχετικά με τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ 

των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. επί κεμάτων που  εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ Δ/νςθσ, ανιχνεφοντασ 



τισ ςχετικζσ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των υπαλλιλων των περιφερειακϊν και λοιπϊν μονάδων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε..  

 Διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι των ςτόχων, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν 

παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Ραρακολουκεί τθν αναδιοργάνωςθ των δικαςτικϊν τμθμάτων των Δ.Ο.Υ. και των περιφερειακϊν 

ελεγκτικϊν κζντρων με ςκοπό τθν βελτιςτοποίθςθ τθσ λειτουργίασ αυτϊν. 

 Επικοινωνεί α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Δ.Ο.Υ. ςε τακτικι βάςθ για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων 

είςπραξθσ, β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των άλλων Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ ςε τακτικι βάςθ και γ) με ομολόγουσ του ςτο πλαίςιο των οργάνων του Ο.Ο.Σ.Α. και τθσ Ε.Ε., 

ςτα οποία ςυμμετζχει ωσ εκπρόςωποσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 Livelink 

 MIS  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι 

και άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογουμζνουσ Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα , άλλεσ υπθρεςίεσ  τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ ι υπθρεςίεσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.ΔΕ.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  



- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πΡρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ  Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα αντικείμενα τθσ 

Θζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εισπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Τμιμα Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει και να επιβλζπει όλα τα κζματα που αφοροφν 

ςτθν εκοφςια είςπραξθ δθμοςίων εςόδων κακϊσ και ςτθν αμοιβαία διοικθτικι ςυνδρομι ςτθν είςπραξθ 

απαιτιςεων με άλλα Κράτθ- Μζλθ (Κ-Μ) τθσ Ε.Ε.  και τρίτεσ χϊρεσ. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του 

Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των υφιςταμζνων, 

τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ κακθμερινισ 

ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Ρρογραμματίηει, ςυντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ ειςιγθςθσ, παρακολοφκθςθσ και 

αξιολόγθςθσ του κεςμικοφ πλαιςίου εκοφςιασ είςπραξθσ κακϊσ και τθν υποςτιριξθ των 

περιφερειακϊν υπθρεςιϊν επί ηθτθμάτων: α) είςπραξθσ υπζρ Τρίτων, β) βεβαίωςθσ, καταβολισ, 



προςαυξιςεων, τόκων και προςτίμων εκπρόκεςμθσ καταβολισ, γ) ςυμψθφιςμοφ, δ) τακτοποίθςθσ και 

ρφκμιςθσ οφειλϊν, ε) αποδεικτικοφ ενθμερότθτασ και βεβαίωςθσ οφειλισ, ςτ) παραγραφισ αξιϊςεων 

κατά του Δθμοςίου, η) εξόδων διοικθτικισ εκτζλεςθσ, θ) διαγραφϊν (πλθν των διαγραφϊν κατόπιν 

χαρακτθριςμοφ οφειλϊν ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ), κ) εκχωριςεων απαιτιςεων κατά των ΔΟΥ και 

των Ελεγκτικϊν Κζντρων. 

 Επιβλζπει το ζργο των υπαλλιλων του Τμιματοσ, παρζχοντασ οδθγίεσ και κατευκφνςεισ, αναφορικά με 

τθν ειςιγθςθ αυτϊν ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου επί ερωτθμάτων ι αναφορϊν 

κοινοβουλευτικοφ ελζγχου επί κεμάτων που  εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ. 

  Συντονίηει και επιβλζπει τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων κατόπιν μελζτθσ του οικείου νομοκετικοφ 

πλαιςίου και των ςυναφϊν νομοκετθμάτων. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τθν ζκδοςθ ερμθνευτικϊν εγκυκλίων επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν 

αρμοδιότθτα του τμιματοσ κατόπιν μελζτθσ του οικείου νομοκετικοφ πλαιςίου και των ςυναφϊν 

νομοκετθμάτων, τθσ ςχετικισ κεωρίασ και νομολογίασ. 

 Εξετάηει, ςυντονίηει και επιβλζπει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και πρακτικϊν 

τθρθτζασ πορείασ επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ  βάςει ζγγραφων 

ερωτθμάτων που ζχουν υποβλθκεί και ανίχνευςθσ των ερμθνευτικϊν ηθτθμάτων που ανακφπτουν από 

αυτά, κατόπιν μελζτθσ του οικείου κεςμικοφ πλαιςίου και τθσ ςχετικισ κεωρίασ και νομολογίασ. 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για των εντοπιςμό των αναγκϊν ανάπτυξθσ, βελτίωςθσ, 

επικαιροποίθςθσ εφαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ ΑΑΔΕ 

ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, τισ καταγράφει και υποβάλλει αρμοδίωσ τισ επιχειρθςιακζσ 

απαιτιςεισ για τθν κάλυψι τουσ, αφοφ διαςφαλίςει τθ ςυνζπεια αυτϊν με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Υποβάλλει προτάςεισ ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ ωσ προσ τθν κατάρτιςθ και εκτζλεςθ τθσ 

Εκνικισ Στρατθγικισ Είςπραξθσ και του Στρατθγικοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε.  επί κεμάτων που  εμπίπτουν 

ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ . 

 Υποβάλλει προτάςεισ ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ ςχετικά με τθ κζςθ ποιοτικϊν ςτόχων και τθν 

υλοποίθςθ δράςεων ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςτο Επιχειρθςιακό Σχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συμμετζχει ςτθν εκπροςϊπθςθ τθσ υπθρεςίασ ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυςκζψεισ εντόσ και 

εκτόσ τθσ χϊρασ και  ςε ομάδεσ διαπραγματεφςεων- ςυςκζψεισ με διεκνείσ οργανιςμοφσ και άλλουσ 

φορείσ. 

 Εποπτεφει τθ μελζτθ και επεξεργαςία εγχειριδίων και φυλλαδίων ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια 

υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ. 

 Μεριμνά για τθ βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων και των αυτοματοποιθμζνων μθνυμάτων 

(τθλεφωνικϊν ι θλεκτρονικϊν)αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ 

Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ υλοποίθςισ τουσ. 



 Συμμετζχει ωσ ειςθγθτισ ςτο εκπαιδευτικό ζργο τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμόρφωςθ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. επί κεμάτων που  εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα 

του τμιματοσ. 

 Ειςθγείται προσ τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ ΑΑΔΕ για τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθν 

αποτελεςματικι κάλυψθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν των υπαλλιλων ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν ενςωμάτωςθ τθσ εφαρμογισ ςτο εςωτερικό δίκαιο των 

οδθγιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και των διακρατικϊν ςυμφωνιϊν ςχετικά με τθν αμοιβαία  ςυνδρομι 

ςτθν είςπραξθ απαιτιςεων με άλλα κράτθ. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ επεξεργαςίασ των αιτθμάτων αμοιβαίασ διοικθτικισ 

υποςτιριξθσ αναφορικά με απαιτιςεισ ειςπράξεων που προζρχονται τόςο  από άλλα κράτθ Μζλθ τθσ 

Ε.Ε. όςο και από τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ και αποςτολισ των ςχετικϊν απαντιςεων ςτισ 

κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Συμμετζχει ςτθν εκπροςϊπθςθ τθσ υπθρεςίασ ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ και ςυςκζψεισ εντόσ και 

εκτόσ τθσ χϊρασ επί ηθτθμάτων εκοφςιασ είςπραξθσ και αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ. 

 Επικοινωνεί με: α) Λογιςτζσ β) Ρολίτεσ - Φορολογοφμενουσ γ) Δ.Ο.Υ./Ελεγκτικά Κζντρα,  δ) ςτελζχθ 

άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε αρμόδια για διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον τομζα τθσ είςπραξθσ ε) ‘Άλλουσ φορείσ 

του Δθμοςίου (Αςφαλιςτικά ταμεία, Ελλθνικι Αςτυνομία, Ταμείο Ραρακατακθκϊν και Δανείων) ςτ) 

Άλλεσ Διευκφνςεισ Κ.Υ. (όπωσ τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, τθ Διεφκυνςθ Εφαρμογισ 

τθσ Φορολογίασ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 Taxis 

 Elenxis 

 Livelink 

 Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο/ χριςθ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (κυρίωσ 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ ) 



 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Τμιμα Βϋ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει και να επιβλζπει όλα τα κζματα που αφοροφν 

ιδίωσ το κεςμικό πλαίςιο για τθν αναγκαςτικι είςπραξθ δθμοςίων εςόδων.  

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δηζπξάμεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη  ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ παξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε ηεο ηζρχνπζαο 

λνκνζεζίαο θαη ηεο εθαξκνγήο ηεο θαη ηελ εηζήγεζε απηψλ γηα ηελ ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε 

απηήο επί ζεκάησλ είζπξαμεο, βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ θαη εηδηθφηεξα 

επί δεηεκάησλ α) αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ (π.ρ. θαηαζρέζεηο θηλεηψλ, 

αθηλήησλ, θαηαζρέζεηο ζηα ρέξηα ηξίησλ, δηαδηθαζία πιεηζηεξηαζκψλ), β)εγγξαθήο ππνζεθψλ 

γηα ρξέε πξνο ην Γεκφζην, γ)παξαγξαθήο ησλ ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην, δ) πνηληθνπνίεζεο ηεο 

κε θαηαβνιήο ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην. 



 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ  γηα ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ 

πξάμεσλ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ γηα ηελ έθδνζε εξκελεπηηθψλ 

εγθπθιίσλ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο.  

 Δπηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, 

αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ επί 

εξσηεκάησλ ή αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο δηαδηθαζίεο ππνζηήξημεο ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., θνξνινγνπκέλσλ θαη ινγηζηψλ θαη θάζε άιινπ ελδηαθεξφκελνπ επί δεηεκάησλ α) 

αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ (π.ρ. θαηαζρέζεηο θηλεηψλ, αθηλήησλ, 

θαηαζρέζεηο ζηα ρέξηα ηξίησλ, δηαδηθαζία πιεηζηεξηαζκψλ), β)εγγξαθήο ππνζεθψλ γηα ρξέε 

πξνο ην Γεκφζην γ)παξαγξαθήο ησλ ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην, δ) πνηληθνπνίεζεο ηεο κε 

θαηαβνιήο ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην, παξέρνληαο ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο 

ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο δηαδηθαζίεο εηζήγεζεο πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί 

αηηεκάησλ άξζεο  ησλ θαηαζρέζεσλ ή πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα  ηελ 

εμάιεηςε ή κε ή ηνλ πεξηνξηζκφ ησλ ππνζεθψλ πνπ έρνπλ εγγξαθεί ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ ηνπ 

Γεκνζίνπ αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο 

ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο, κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη 

νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη εηζεγήζεηο γηα ηε ζπλαίλεζε ή κε ηνπ Γεκνζίνπ ζηε καηαίσζε 

πιεηζηεξηαζκψλ πνπ επηζπεχδνληαη απφ ηξίηνπο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο κεηά απφ κειέηε ηνπ 

ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο δηαδηθαζίεο πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ έγθξηζε ή κε επί 

αηηεκάησλ θαηαθχξσζεο πιεηζηεξηαζζέλησλ αθηλήησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ αξκνδηφηεηαο 

ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο  

κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ εθπφλεζε, ην ζπληνληζκφ θαη ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ πξνζεγγίζεσλ θαη 

ηερληθψλ είζπξαμεο ζρεηηθψλ εηδηθά κε ηελ αλαγθαζηηθή είζπξαμε ησλ ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ.  

 Δμεηάδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη 

πξαθηηθψλ ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο 

βάζεη έγγξαθσλ εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ εξκελεπηηθψλ 



δεηεκάησλ πνπ αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο 

ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο δηαδηθαζίεο παξαθνινχζεζεο θαη αμηνιφγεζεο ηεο δηθαζηεξηαθήο 

λνκνινγίαο ζε ζέκαηα αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο δεκνζίσλ εζφδσλ, κεξηκλά  γηα ηελ ελαξκφληζε 

ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία  θαη  εμεηάδεη ηε δηαπίζησζε  αλάγθεο  έθδνζεο 

εγθπθιίσλ θαη παξνρήο νδεγηψλ ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ..   

 Τπνζηεξίδεη ην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

  Δηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε ησλ εθπαηδεπηηθψλ αλαγθψλ ησλ ππαιιήισλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

  ΢πληνλίδεη θαη αμηνινγεί ηα ζέκαηα αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο πνπ αλαθχνληαη ζην πιαίζην 

θαηάξηηζεο θαη εθηέιεζεο ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαζψο θαη ηεο Δηήζηαο 

΢ηξαηεγηθήο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηoλ εληνπηζκφ ησλ αλαγθψλ αλάπηπμεο, βειηίσζεο, 

επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ηηο 

επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην 

ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο: 

o γηα  ηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ηνπ 

΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.   

o ζρεηηθά κε ην θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ ζηφρσλ θαη ηελ πινπνίεζε δξάζεσλ 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο επί δεηεκάησλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο θαη  ζε νκάδεο 

δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Δπνπηεχεη ηε κειέηε θαη επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα 

ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπηθνηλσλεί θαζεκεξηλά κε: α) Λνγηζηέο – Γηθεγφξνπο, β) Πνιίηεο – Φνξνινγνχκελνπο, γ) 

Γ.Ο.Τ. – Διεγθηηθά Κέληξα, δ) κε κέιε ηνπ Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο, ε) ην Γεληθφ 

Λνγηζηήξην ηνπ Κξάηνπο, ζη) ‘Άιινπο θνξείο ηνπ Γεκνζίνπ (ελδεηθηηθά  Τπνπξγείν Οηθνλνκίαο 



θαη Αλάπηπμεο, Τπνπξγείν Γηθαηνζχλεο, Τπνπξγείν Δμσηεξηθψλ, Τπνπξγείν Αγξνηηθήο 

Αλάπηπμεο, Αξρή Πξνζηαζίαο Πξνζσπηθψλ Γεδνκέλσλ, Αξρή Αληαγσληζκνχ,), δ) ηε 

Γηεχζπλζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο θαη άιιεο δηεπζχλζεηο  ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., 

ελεκεξψλεηαη απφ ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο ζρεηηθά κε ηα δεηήκαηα πνπ αλαθχπηνπλ 

απφ ηελ θαζεκεξηλή επηθνηλσλία απηψλ κε ηα αλσηέξσ πξφζσπα/θνξείο θαη παξέρεη ζηνπο 

ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο ζρεηηθέο θαηεπζχλζεηο θαη νδεγίεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (κυρίωσ 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ ). 

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

-Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 



- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Aπνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Β Αναγκαστικής Είσπραξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     
 

    

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ και Διαχείριςθσ 

Χαρτοφυλακίου Οφειλϊν 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Γϋ Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ και Διαχείριςθσ Χαρτοφυλακίου Οφειλϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει , επιβλζπει και να κακοδθγεί τισ διαδικαςίεσ 

και τισ ενζργειεσ που αφοροφν τθν είςπραξθ των λθξιπροκζςμων οφειλϊν, και τθν εκκακάριςθ του 

χαρτοφυλακίου κακϊσ και τον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό και τθν εφαρμογι τθσ Εκνικισ Στρατθγικισ 

Είςπραξθσ με ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δηζπξάμεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηα θαζήθνληά ηνπο γηα ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

ηκήκαηνο. 



 Μεξηκλά γηα ηελ εθπφλεζε, ην ζπληνληζκφ θαη ηε θαηεχζπλζε εηδηθψλ επηρεηξεζηαθψλ 

πξνγξακκάησλ είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ, γεληθά, κε έκθαζε ζηελ είζπξαμε 

ιεμηπξνζέζκσλ απαηηήζεσλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ζρεηηθά κε ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ, 

πνζνηηθψλ ζηφρσλ θαη ηελ πινπνίεζε δξάζεσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ζην 

Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο σο πξνο ηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε 

ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ηνπ ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  επί ζεκάησλ 

πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δπνπηεχεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηηο επηρεηξεζηαθέο δξάζεηο ηνπ Δζληθνχ ΢ρεδίνπ ΢ηξαηεγηθήο  

Δίζπξαμεο θαη ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαηά ην κέξνο πνπ αθνξά ηελ 

είζπξαμε ησλ ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ, κε ζθνπφ ηε κεγηζηνπνίεζε ηεο είζπξαμεο ησλ 

δεκνζίσλ εζφδσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ πινπνίεζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ δξάζεσλ κέζα ζην ρξνλνδηάγξακκα, πνπ 

νξίδεη ην Δζληθφ ΢ρέδην ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Μεξηκλά γηα ηελ εθπφλεζε, ην ζπληνληζκφ θαη ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ πξνζεγγίζεσλ θαη 

ηερληθψλ είζπξαμεο ησλ ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαηάξηηζε θαη παξαθνινχζεζε ηεο επίηεπμεο ησλ θξίζηκσλ δεηθηψλ είζπξαμεο 

(KPIs) πνπ έρνπλ θαζνξηζηεί ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη αθνξνχλ ηελ είζπξαμε 

ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ θαη ηελ εθθαζάξηζε ηνπ ραξηνθπιαθίνπ. 

 Δπνπηεχεη θαη ζπληνλίδεη ηελ παξνρή νδεγηψλ κέζσ ηειεθσληθήο θαη γξαπηήο επηθνηλσλίαο 

ζηηο ελ ιφγσ ππεξεζίεο γηα επίιπζε ζρεηηθψλ ζεκάησλ. 

 Δπνπηεχεη ηε ζηαηηζηηθή αλάιπζε ησλ απνηειεζκάησλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ 

ζε ζέκαηα είζπξαμεο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ θαη αλεπίδεθησλ είζπξαμεο θαη εηζεγείηαη ζε 

πεξηπηψζεηο φπνπ θξίλεηαη αλαγθαίν, ηελ εθπφλεζε εθηάθησλ επηρεηξεζηαθψλ ζρεδίσλ, ησλ 

νπνίσλ ζηε ζπλέρεηα επνπηεχεη ηελ πινπνίεζε. 

 Δπνπηεχεη ηελ αλάπηπμε κεζφδσλ θαη ζπζηεκάησλ αλάιπζεο θηλδχλνπ κε ηνλ θαζνξηζκφ 

θξηηεξίσλ γηα ηελ επηινγή ππνζέζεσλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο γηα ηελ πξνηεξαηνπνίεζε 

απηψλ.  

 Δπνπηεχεη ηε δεκηνπξγία πξνθίι νθεηιεηψλ θαη νκάδσλ νθεηιεηψλ, κε ζθνπφ ηελ ηεξαξρηθή 

ζηφρεπζε ζηε ιήςε πξνιεπηηθψλ κέηξσλ θαη θαηαζηαιηηθψλ δξάζεσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

αξκφδηεο Γηεπζχλζεηο, κε ζθνπφ ηελ πξφβιεςε ηεο ζπκπεξηθνξάο απηψλ σο πξνο ηελ 

δεκηνπξγία ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ, ηελ ηεξαξρηθή ζηφρεπζε γηα ιήςε πξνιεπηηθψλ κέηξσλ 

θαη θαηαζηαιηηθψλ δξάζεσλ απφ ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα , φπσο, 

απνζηνιή ζηνρεπκέλσλ Α.Φ.Μ. γηα ηελ ιήςε κέηξσλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο.  



 Δπνπηεχεη ηε δηαδηθαζία ηνπ θαζνξηζκνχ δεηθηψλ κέηξεζεο ηεο απνδνηηθφηεηαο ησλ 

εηζπξαθηηθψλ δξάζεσλ ησλ αξκφδησλ ππεξεζηψλ γηα ηελ επηδίσμε ηεο είζπξαμεο νθεηιψλ θαη 

ηελ παξαθνινχζεζε ηεο απφδνζεο απηψλ.   

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο δηαδηθαζίεο εηζήγεζεο, παξαθνινχζεζεο θαη αμηνιφγεζεο  ηνπ 

ζεζκηθνχ πιαηζίνπ αλαθνξηθά κε δεηήκαηα ραξαθηεξηζκνχ νθεηιψλ σο αλεπίδεθηεο είζπξαμεο, 

ηε δηαγξαθή απηψλ θαζψο θαη γηα ηε δεκνζηνπνίεζε θαηαιφγσλ κεγάισλ νθεηιεηψλ. 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ 

εγθπθιίσλ θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ. 

 Παξαθνινπζεί  θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, κεξηκλά γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ δηαηάμεσλ κε ηε 

λνκνινγία θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη παξνρή νδεγηψλ ζηηο 

Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δμεηάδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη 

πξαθηηθψλ ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο 

βάζεη έγγξαθσλ εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ εξκελεπηηθψλ 

δεηεκάησλ πνπ αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο 

ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 Δπηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, 

αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ επί 

εξσηεκάησλ ή αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δπνπηεχεη ηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ηεο λνκνζεζίαο θαη ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ γηα ηηο αλεπίδεθηεο είζπξαμεο νθεηιέο θαη ηε δηαγξαθή απηψλ ησλ 

νθεηιψλ, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο. 

 Δπηβιέπεη ηε δηακφξθσζε θαη ππνβνιή πξνηάζεσλ γηα ηηο απαηηήζεηο πνπ πξέπεη λα 

ηθαλνπνηνχλ νη πξνο αλάπηπμε, βειηίσζε θαη επηθαηξνπνίεζε, εθαξκνγέο θαη ειεθηξνληθέο 

ππεξεζηίεο ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο ΑΑΓΔ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο  Γ/λζεο , 

ζε ζπλεξγαζία κε ηα αξκφδηα ηκήκαηα ηεο Γ/λζεο θαη ηελ απνζηνιή ηνπο αξκνδίσο αθνχ έρεη 

δηαζθαιηζηεί ε λνκνζεηηθή θαη επηρεηξεζηαθή ζπλέπεηα ησλ απαηηήζεσλ. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηνλ εληνπηζκφ ησλ αλαγθψλ αλάπηπμεο, βειηίσζεο, 

επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη ηηο 

επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην 

ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 Δπνπηεχεη ηελ αλάπηπμε απηνκαηνπνηεκέλσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηελ είζπξαμε ιεμηπξφζεζκσλ 

νθεηιψλ (π.ρ. ππελζπκίζεηο, εηδνπνηήζεηο πξν ιήςεο κέηξσλ) είηε ζην πιαίζην ηεο επηθνηλσλίαο 



κε ηνπο θνξνινγνπκέλνπο είηε ζην πιαίζην πινπνίεζεο απηψλ θαηά ηε ιεηηνπξγία ησλ 

ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δπνπηεχεη ηε κειέηε θαη επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα 

ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ Παξαθνινπζεί ηελ αλαδηνξγάλσζε ησλ δηθαζηηθψλ 

ηκεκάησλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ πεξηθεξεηαθψλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ κε ζθνπφ ηελ παξέκβαζε γηα 

ηε βειηηζηνπνίεζε ηεο ιεηηνπξγίαο θαη ηεο νξγάλσζήο ηνπο ζηα πιαίζηα αχμεζεο ηεο είζπξαμεο 

ησλ νθεηιψλ.  

 ΢πκκεηέρεη σο εηζεγεηήο ζην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε ησλ εθπαηδεπηηθψλ αλαγθψλ ησλ ππαιιήισλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο θαη  ζε νκάδεο δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο 

νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Δπηθνηλσλεί: α)Καζεκεξηλά κε ηηο Γ.Ο.Τ, ηα ειεγθηηθά θέληξα θαη Δ.Μ.ΔΙ΢. β) ΢ε πεξηνδηθή βάζε 

κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηηο κεραλνγξαθηθέο εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ ζέκαηα εηζπξάμεσλ 

αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο γ) Με πηζησηηθά ηδξχκαηα θαη κε άιινπο θνξείο θαη ππεξεζίεο εθηφο 

Α.Α.Γ.Δ. ε) κε εθπξνζψπνπο ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη άιισλ δηεζλψλ νξγαληζκψλ.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 ΟΠ΢ MIS 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  



΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (κυρίωσ 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ και Διαχείριςθσ 
Χαρτοφυλακίου Οφειλϊν 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 
ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ 

κεςμικοφ πλαιςίου (επεξεργαςία 
κανονιςτικϊν πράξεων, εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων.  

Σμιμα: Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ  περιλαμβάνει τον ςυντονιςμό και τθ διαςφάλιςθ των  

διαδικαςιϊν που αφοροφν ςτθν εκπόνθςθ ςτοχοκεςίασ των τακτικϊν φορολογικϊν εςόδων και επιςτροφϊν 

κακϊσ και τθ λογιςτικι τακτοποίθςθ των εκκρεμοτιτων ςτο λογιςτικό ςφςτθμα των Δ.Ο.Υ. και των 

περιφερειακϊν ελεγκτικϊν κζντρων, με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ και τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξθσ 

των δθμοςίων εςόδων. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δηζπξάμεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 ΢πληνλίδεη ηελ παξαθνινχζεζε ηνπ ινγηζηηθνχ ζπζηήκαηνο ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ πεξηθεξεηαθψλ 

ειεγθηηθψλ θέληξσλ φζνλ αθνξά ζηα δεκφζηα έζνδα θαη κεξηκλά γηα ηελ παξνρή νδεγηψλ γηα 

ηελ ηαθηνπνίεζε ησλ ινγηζηηθψλ εθθξεκνηήησλ. Πξνβαίλεη ζε δηνξζψζεηο θαη επηθαηξνπνηήζεηο 

φπνπ θξίλεηαη αλαγθαίν θαη ππνβάιεη πξνηάζεηο γηα κεηαβνιέο ηνπ ζπζηήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηνλ θαζνξηζκφ ηεο ζηνρνζεζίαο ησλ γεληθψλ εζφδσλ θαη ησλ εζφδσλ Φ.Π.Α., ηεο 

είζπξαμεο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ θαη επηζηξνθψλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ, 



παξαθνινπζεί ην βαζκφ επίηεπμήο ηνπο θαη εθφζνλ απαηηείηαη πξνβαίλεη ζε πξνηάζεηο 

επαλαπξνζδηνξηζκνχ ζηφρσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ παξαθνινχζεζε ησλ ειεθηξνληθψλ εηζπξάμεσλ θαη επηζηξνθψλ εζφδσλ 

θαζψο θαη επηζηξνθψλ Φ.Π.Α. πνπ εηζπξάηηνληαη απφ θνξείο πιελ ησλ Γ.Ο.Τ. (κέζσ 

ηξαπεδηθνχ ζπζηήκαηνο) θαζψο θαη γηα ηελ νξζή απφδνζε απηψλ. 

 Δηζεγείηαη γηα ηηο δηαδηθαζίεο θαη ηνπο ηξφπνπο δηαρείξηζεο ησλ εθδνζέλησλ Αηνκηθψλ Φχιισλ 

Έθπησζεο θνξνινγηθψλ θαη κε εζφδσλ ηνπ ηαθηηθνχ πξνυπνινγηζκνχ θαζψο θαη γηα ηελ 

έγθξηζε επηζηξνθήο πνζψλ άλσ ησλ 300.000 επξψ. 

 Δπηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, 

αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ επί 

εξσηεκάησλ ή αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαηφπηλ 

κειέηεο ηνπ νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ έθδνζε εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ επί ζεκάησλ θαη απνθάζεσλ  πνπ 

εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ 

θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ, ηεο ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 Δμεηάδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη 

πξαθηηθψλ ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο  

βάζεη έγγξαθσλ εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ εξκελεπηηθψλ 

δεηεκάησλ πνπ αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο 

ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο σο πξνο ηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε 

ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ηνπ ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  επί ζεκάησλ 

πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ζρεηηθά κε ηε ζέζε πνηνηηθψλ ζηφρσλ 

θαη ηελ πινπνίεζε δξάζεσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην 

ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο θαη ζε νκάδεο δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο 

νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Δπνπηεχεη ηε κειέηε θαη επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα 

ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε  ηεο εθηθηφηεηαο 

πινπνίεζήο ηνπο. 



 Δπηβιέπεη ηελ ππνζηήξημε ζην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. 

  Δηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε ησλ εθπαηδεπηηθψλ αλαγθψλ ησλ ππαιιήισλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) Καζεκεξηλά κε ηηο θνξνινγηθέο δηεπζχλζεηο ηεο θεληξηθήο ππεξεζίεο, β) 

Καζεκεξηλά  κε ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα πεξηθεξεηαθά ειεγθηηθά θέληξα, γ) Σαθηηθά κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα 

ηηο κεραλνγξαθηθέο εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ ζέκαηα εηζπξάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, 

δ) Πνιίηεο-Φνξνινγνχκελνπο, ε) Με πηζησηηθά ηδξχκαηα, ζη) Με ην Γεληθφ Λνγηζηήξην ηνπ 

Κξάηνπο, δ) Με ην Διεγθηηθφ ΢πλέδξην γηα ζέκαηα ζπκθσλίαο θαη απνζηνιήο ινγηζηηθψλ 

ζηνηρείσλ Γ.Ο.Τ.. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 Elenxis. 

 MIS. 

 Οινθιεξσκέλν Πιεξνθνξηαθφ ΢χζηεκα Γεκνζηνλνκηθήο Πνιηηηθήο. 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλεο ζπλαηζζεκαηηθήο πίεζεο σο ζπλέπεηα κεγάινπ 

εξγαζηαθνχ  θφξηνπ, απζηεξήο  θαη δηαξθνχο ηήξεζεο   ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (θπξίσο 

έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε  ζηειέρε ησλ Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθψλ θέληξσλ,  

ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη άιισλ θνξέσλ, ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε 

θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο, ζπρλή ζπκκεηνρή ζε ζπλαληήζεηο ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 



Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο.  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο 

κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Προϊστάμενος Σμήματος Δ΄ Λογιστικής Σακτοποίησης, ΢τόχευσης και 
Παρακολούθησης Εσόδων και Επιστροφών. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ Οφειλετϊν υπό Κακεςτϊσ Αφερεγγυότθτασ και 

Άλλων Ειδικϊν Κατθγοριϊν. 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων.  

Σμιμα: Εϋ Οφειλετϊν υπό Κακεςτϊσ Αφερεγγυότθτασ και Άλλων Ειδικϊν Κατθγοριϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει και να επιβλζπει όλα τα κζματα που αφοροφν 

τθν είςπραξθ χρεϊν οφειλετϊν υπό κακεςτϊσ αφερεγγυότθτασ (εμπορικισ ι αςτικισ) κακϊσ και χρεϊν 

κλθρονομιϊν ςχολαηουςϊν ι υπό δικαςτικι εκκακάριςθ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δηζπξάμεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

 



Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ παξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε ηεο ηζρχνπζαο 

λνκνζεζίαο θαη ηεο εθαξκνγήο ηεο θαη ηελ εηζήγεζε απηψλ γηα ηελ ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε 

απηήο επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ, γηα ηηο νπνίεο 

έρεη ππνβιεζεί  αίηεζε ππαγσγήο ή έρνπλ ππαρζεί ζε δηαδηθαζίεο αθεξεγγπφηεηαο, φπσο 

ελδεηθηηθά: α)  πηψρεπζε , β) εηδηθή εθθαζάξηζε επηρεηξήζεσλ, γ) πξνπησρεπηηθή δηαδηθαζία 

εμπγίαλζεο ή ζπλδηαιιαγήο  δ) ξχζκηζε νθεηιψλ ππεξρξεσκέλσλ θπζηθψλ πξνζψπσλ, θαζψο 

θαη επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ απφ θιεξνλνκηέο 

ππφ δηθαζηηθή εθθαζάξηζε ή ζρνιάδνπζεο. 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ γηα ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ 

πξάμεσλ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη θαη επηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο 

νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ γηα ηελ έθδνζε εξκελεπηηθψλ 

εγθπθιίσλ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δπηβιέπεη ην έξγν ησλ ππαιιήισλ ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο, 

αλαθνξηθά κε ηελ εηζήγεζε απηψλ ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ επί 

εξσηεκάησλ ή αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ 

εξσηεκάησλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ησλ θνξνινγνπκέλσλ, ινγηζηψλ, 

νηθνλνκνηερληθψλ ζπκβνχισλ θαη δηθεγφξσλ,  άιισλ θνξέσλ ηνπ Γεκνζίνπ θαη θάζε άιινπ 

ελδηαθεξνκέλνπ επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, παξέρνληαο 

ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηελ έγθαηξε γλσζηνπνίεζε ζηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ησλ 

πησρεπηηθψλ απνθάζεσλ θαζψο θαη άιισλ δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ή πξάμεσλ πνπ θαηά ην 

λφκν θνηλνπνηνχληαη ζηελ Τπεξεζία θαη αθνξνχλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Παξέρεη νδεγίεο ζρεηηθά κε ηε δηαηχπσζε εξσηεκάησλ πξνο ην Ν.΢.Κ. γηα ηελ έθδνζε 

γλσκνδνηήζεσλ θαη πξαθηηθψλ ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, βάζεη έγγξαθσλ εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί.  

 Παξαθνινπζεί  θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, κεξηκλά γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ δηαηάμεσλ κε ηε 

λνκνινγία θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη παξνρή νδεγηψλ ζηηο 

Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 



 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαηχπσζε εηζεγήζεσλ πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα 

ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ επί αηηεκάησλ νθεηιεηψλ γηα ζπκκεηνρή ηνπ Γεκνζίνπ ζε 

ζπκθσλίεο εμπγίαλζεο θαη ξχζκηζε ρξεψλ πησρψλ νθεηιεηψλ, πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηά ηνπ, παξέρνληαο ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο  ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ 

Σκήκαηνο, κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ 

ειέγρνπ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαηχπσζε εηζεγήζεσλ πξνο ην Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί 

αηηεκάησλ γηα άξζε θαηαζρέζεσλ ή πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο επί αηηεκάησλ γηα 

εμάιεηςε ή πεξηνξηζκφ ππνζεθψλ πνπ έρνπλ εγγξαθεί απφ ην Γεκφζην ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, παξέρνληαο ζρεηηθέο νδεγίεο θαη θαηεπζχλζεηο ζηνπο ππαιιήινπο 

ηνπ Σκήκαηνο, κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ 

ειέγρνπ. 

 ΢πκκεηέρεη σο εηζεγεηήο ζην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε ησλ εθπαηδεπηηθψλ αλαγθψλ ησλ ππαιιήισλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ησλ εληνπηζκφ ησλ αλαγθψλ αλάπηπμεο, βειηίσζεο, 

επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη πξνο 

αξκνδίσο ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα 

απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο σο πξνο ηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε 

ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ηνπ ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  επί ζεκάησλ 

πνπ  εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ζρεηηθά κε ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ 

ζηφρσλ θαη ηελ πινπνίεζε δξάζεσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ζην Δπηρεηξεζηαθφ 

΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηνηθεηηθή ππνζηήξημε ησλ Γλσκνδνηηθψλ Δπηηξνπψλ ηνπ άξζξνπ 9 

ηνπ λ. 2386/1996 θαη ηνπ άξζξνπ 15 ηνπ λ.2648/1998.  

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο θαη  ζε νκάδεο δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο 

νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Δπνπηεχεη ηε κειέηε θαη επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηελ αξκφδηα 

ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.   



 Μεξηκλά γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο  ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπηθνηλσλεί θαζεκεξηλά κε: α) Λνγηζηέο – Γηθεγφξνπο, β) Πνιίηεο – Φνξνινγνχκελνπο,  γ) 

Γ.Ο.Τ. – Διεγθηηθά Κέληξα , δ) κε κέιε ηνπ Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο, ε) ην Γεληθφ 

Λνγηζηήξην ηνπ Κξάηνπο, ζη) άιινπο θνξείο ηνπ Γεκνζίνπ (ελδεηθηηθά: Τπνπξγείν Οηθνλνκίαο 

θαη Αλάπηπμεο, Τπνπξγείν Γηθαηνζχλεο, Τπνπξγείν Δμσηεξηθψλ, Τπνπξγείν Αγξνηηθήο 

Αλάπηπμεο), δ) ηε Γηεχζπλζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ε) άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ελεκεξψλεηαη απφ ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο ζρεηηθά 

κε ηα δεηήκαηα πνπ αλαθχπηνπλ απφ ηελ θαζεκεξηλή επηθνηλσλία απηψλ κε ηα αλσηέξσ 

πξφζσπα/θνξείο θαη παξέρεη ζηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο ζρεηηθέο θαηεπζχλζεηο θαη 

νδεγίεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (θπξίσο 

ηειεθσληθή θαζεκεξηλή έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθά 

θέληξα , άιιεο Γηεπζχλζεηο  ηεο Α.Α.Γ.Δ., Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη άιινπο θνξείο 

εθηφο Α.Α.Γ.Δ., ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο 

δπζθνιίαο ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 



- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και 

τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Ε΄ Οφειλετών υπό Καθεστώς Αφερεγγυότητας 
και Άλλων Ειδικών Κατηγοριών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ Εξυπθρζτθςθσ Αιτθμάτων Αμοιβαίασ 

Διοικθτικισ Συνδρομισ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να διεκπεραιϊνει υποκζςεισ, να μεριμνά για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν, να 

παρζχει κατευκφνςεισ ςτισ ελεγκτικζσ και λοιπζσ περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. επί κεμάτων 

αμοιβαίασ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ και να διαχειρίηεται τα ςυςτιματα πλθροφορικισ που αφοροφν τθν 

αμοιβαία διοικθτικι ςυνδρομι ςτθν είςπραξθ με άλλα Κράτθ- Μζλθ (Κ-Μ) τθσ Ε.Ε.  και ςε τρίτεσ χϊρεσ. 

Κακικοντα  

 Παξαιακβάλεη, απνζηέιιεη θαη επεμεξγάδεηαη αηηήκαηα ακνηβαίαο δηνηθεηηθήο ζπλδξνκήο ζηελ 

είζπξαμε πξνο θαη απφ θξάηε κέιε ηεο Δ.Δ. δπλάκεη ηνπ ζρεηηθνχ θνηλνηηθνχ λνκηθνχ πιαηζίνπ 

ή απφ θαη πξνο ηξίηα θξάηε δπλάκεη ζπλαθψλ δηεζλψλ δηκεξψλ ή πνιπκεξψλ ζπκβάζεσλ θαη 

απφ Γ.Ο.Τ./Διεγθηηθά Κέληξα/Δπηρεηξεζηαθή Μνλάδα Δίζπξαμεο θαη ηα δηαβηβάδεη αληίζηνηρα 

απφ θαη πξνο ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ζηελ Διιάδα ή ζην εμσηεξηθφ. 

 ΢πληάζζεη  ρξεκαηηθνχο θαηαιφγνπο, αηνκηθά θχιια έθπησζεο θ.ιπ. γηα ηε βεβαίσζε, 

δηαγξαθή ή ηξνπνπνίεζε νθεηιψλ ππφρξεσλ πνπ δηακέλνπλ ή δηαζέηνπλ πεξηνπζηαθά ζηνηρεία 

ζηελ Διιεληθή επηθξάηεηα, θαηφπηλ αηηήκαηνο αιινδαπήο αξρήο. 

 Απνζηέιιεη θαη ιακβάλεη έγγξαθα θαη δηνηθεηηθέο πξάμεηο επί αηηεκάησλ ακνηβαίαο δηνηθεηηθήο 

ζπλδξνκήο ζην πεδίν ησλ εηζπξάμεσλ κέζσ ηνπ θνηλνηηθνχ δηθηχνπ CCN/CSI. 

 ΢πκκεηέρεη, σο εθπξφζσπνο- ζχλδεζκνο ηεο ρψξαο, ζε ζπζθέςεηο νκάδσλ εξγαζίαο ηεο Δ.Δ. 

ή/θαη άιισλ δηεζλψλ νξγαληζκψλ γηα δεηήκαηα ακνηβαίαο δηνηθεηηθήο ζπλδξνκήο ζηνλ ηνκέα 

ησλ εηζπξάμεσλ. 



 Δηζεγείηαη θαη παξέρεη ζηνηρεία γηα ηελ ηξνπνπνίεζε ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ, φπνπ απαηηείηαη, 

ζε ζέκαηα είζπξαμεο απαηηήζεσλ ζε άιια θξάηε ή ζηελ Διιεληθή Δπηθξάηεηα γηα ινγαξηαζκφ 

απηψλ. 

 Σεξεί θαθέινπο θαη παξέρεη απφςεηο επί εζληθήο ή θνηλνηηθήο λνκνινγίαο πνπ αθνξά είζπξαμε 

απαηηήζεσλ ζε άιια θξάηε ή ζηελ Διιεληθή Δπηθξάηεηα γηα ινγαξηαζκφ απηψλ. 

 Τπνζηεξίδεη, θπξίσο ηειεθσληθά, ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη άιινπο 

θνξείο ηνπ Γεκνζίνπ αλαθνξηθά κε ζέκαηα εηζπξάμεσλ απαηηήζεσλ ζε άιια θξάηε ή ζηελ 

Διιεληθή Δπηθξάηεηα γηα ινγαξηαζκφ απηψλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη ηνπο ινγαξηαζκνχο ηνπ Γεκνζίνπ πνπ ηεξνχληαη ζηελ Σ.η.Δ. θαη αθνξνχλ, αθελφο 

ζηελ πιεξσκή απαηηήζεσλ άιισλ ρσξψλ θαη αθεηέξνπ ζηελ είζπξαμε απαηηήζεσλ ηνπ 

Γεκνζίνπ απφ ηξίηεο ρψξεο. 

 Δπηθνηλσλεί γηα ζέκαηα εηζπξάμεσλ απαηηήζεσλ ζε άιια θξάηε ή ζηελ Διιεληθή Δπηθξάηεηα γηα 

ινγαξηαζκφ απηψλ: α) κε ππαιιήινπο ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ (Γ.Ο.Τ./Διεγθηηθά Κέληξα, 

Δ.Μ.ΔΙ΢.), β) κε ππαιιήινπο ησλ Σεισλείσλ θαη ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο, γ) κε ππαιιήινπο 

θαη ζπληνληζηέο άιισλ ρσξψλ ηεο Δ.Δ. θαη ηξίησλ ρσξψλ, δ) κε θνξνινγνχκελνπο ή θαη 

εθπξνζψπνπο απηψλ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Κνηλφ δίθηπν ειεθηξνληθήο επηθνηλσλίαο Δπξσπατθήο Δπηηξνπήο γηα ηελ απνζηνιή/ιήςε 

αηηήζεσλ ακνηβαίαο δηνηθεηηθήο ζπλδξνκήο (CCN/CSI)  

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 XMLEditorηεο Δπξσπατθήο Δπηηξνπήο γηα ηελ δεκηνπξγία/επεμεξγαζία αηηεκάησλ ακνηβαίαο 

ζπλδξνκήο (ειεθηξνληθέο θφξκεο) 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με ςτελζχθ των Δ.Ο.Υ., με κοινό, λογιςτζσ και 

ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε. και τρίτων χωρϊν και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 



 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Καιή γλψζε δεχηεξεο μέλεο γιψζζαο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Α΄ Εξυπηρέτησης Αιτημάτων Αμοιβαίας 

Διοικητικής ΢υνδρομής Εισπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ Εξυπθρζτθςθσ Θεμάτων Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Συνδρομισ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να παρακολουκεί, να αξιολογεί τθν ιςχφουςα νομοκεςία, να ειςθγείται τθν 

τροποποίθςθ ι εξειδίκευςθ του κεςμικοφ πλαιςίου  και να υποςτθρίηει τον ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν 

παρζχοντασ κατευκφνςεισ, οδθγίεσ  ςτισ  περιφερειακζσ και λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτουσ 

φορολογουμζνουσ κακϊσ και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο (λογιςτζσ, δικθγόροι, ςυμβολαιογράφοι κλπ), επί 

κεμάτων εκοφςιασ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων. 

Κακικοντα  

 Παρακολουκεί και αξηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία, ειςθγείται τθν ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε 

ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ππνζηεξίδεη ηε δηαδηθαζία αληηκεηψπηζεο ζεκάησλ θνηλνβνπιεπηηθνχ 

ειέγρνπ, εηζεγείηαη θαη απαληά επί ηθτθμάτων: α) βεβαίωςθσ, καταβολισ, προςαυξιςεων, τόκων και 

προςτίμων εκπρόκεςμθσ καταβολισ, β) ςυμψθφιςμοφ, γ) τακτοποίθςθσ και ρφκμιςθσ οφειλϊν και 

δ)είςπραξθσ υπζρ Τρίτων, ε) αποδεικτικοφ ενθμερότθτασ και βεβαίωςθσ οφειλισ, ςτ) παραγραφισ 

αξιϊςεων κατά του Δθμοςίου, η) εξόδων διοικθτικισ εκτζλεςθσ, θ)διαγραφϊν (πλθν των διαγραφϊν 

κατόπιν χαρακτθριςμοφ οφειλϊν ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ) και κ) εκχωριςεων απαιτιςεων κατά των 

Δ.Ο.Υ. και των Ελεγκτικϊν Κζντρων. 

 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και ερμθνευτικϊν εγκυκλίων κατόπιν μελζτθσ του οικείου 

νομοκετικοφ πλαιςίου και των ςυναφϊν νομοκετθμάτων επί κεμάτων  που εμπίπτουν ςτθν 

αρμοδιότθτα του τμιματοσ.  

 Δηζεγείηαη ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ ηελ απάληεζε επί εξσηεκάησλ ή 

αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

Σκήκαηνο.  



 Γηαηππψλεη εξσηήκαηα πξνο ην Ν.΢.Κ. γηα ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ θαη πξαθηηθψλ ηεξεηέαο 

πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο θαη εμεηάδεη ηπρφλ 

εξκελεπηηθά δεηήκαηα πνπ αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ 

πιαηζίνπ θαη ηεο ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 Τπνζηεξίδεη, ελεκεξψλεη θαη θαηεπζχλεη ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο θαη δηθεγφξνπο θαη θάζε άιινλ 

ελδηαθεξφκελν επί δεηεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο κε ηελ 

απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ εξσηεκάησλ.  

 Παξαθνινπζεί  θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, κεξηκλά γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ δηαηάμεσλ κε ηε 

λνκνινγία θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη παξνρή νδεγηψλ ζηηο 

Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη εηζεγείηαη 

πξνηάζεηο γηα πνηνηηθνχο ζηφρνπο θαη δξάζεηο γηα ην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.  επί 

ησλ ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δληνπίδεη ηηο αλάγθεο αλάπηπμεο, βειηίσζεο, επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ 

ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ 

θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 ΢πληάζζεη πεξηνδηθέο εθζέζεηο, αλαθνξέο, απνινγηζκνχο, πξνγξακκαηηζκνχο ηνπ 

παξαγφκελνπ έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη πξνο ηε Γλσκνδνηηθή Δπηηξνπή ηνπ άξζξνπ 9 ηνπ λ.2386/1996 επί αηηεκάησλ γηα ηελ 

εμέηαζε πξνζθπγψλ θαηά απνθάζεσλ επηβνιήο πξνζηίκσλ γηα αθάιππηεο επηηαγέο κεηά απφ 

κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ηελ αλάπηπμε λέσλ δξάζεσλ, ηερληθψλ θαη πξνζεγγίζεσλ αλαθνξηθά κε 

ζέκαηα εθνχζηαο είζπξαμεο  δεκνζίσλ εζφδσλ θαη είζπξαμεο ππέξ ηξίησλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, ζε νκάδεο εξγαζίαο εληφο θαη 

εθηφο ηεο ρψξαο θαη ςε ομάδεσ διαπραγματεφςεων- ζπζθέςεηο με διεκνείσ οργανιςμοφσ και άλλουσ 

φορείσ επί δεηεκάησλ εθνχζηαο είζπξαμεο. 

 Τπνζηεξίδεη ην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο.  



 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ην πεξηερφκελν εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ Σκήκαηνο θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Ειςθγείται για τθ βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ 

υλοποίθςισ τουσ. 

 Επικοινωνεί Κακθμερινά: α) με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα β) Πνιίηεο – Φνξνινγνχκελνπο 

γ)άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο  ηεο Α.Α.Γ.Δ. δ) Σε περιοδικι βάςθ με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. για 

τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ε) κε 

κέιε ηνπ Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο ζη) άιινπο θνξείο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικισ και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα , άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 



αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Α΄ Εξυπηρέτησης Θεμάτων Εκούσιας 

Είσπραξης ΢υνδρομής Εισπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Β - Αναγκαςτικισ  Είςπραξθσ 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να παρακολουκεί, να αξιολογεί τθν ιςχφουςα νομοκεςία, να ειςθγείται τθν 

τροποποίθςθ ι εξειδίκευςθ του κεςμικοφ πλαιςίου και να υποςτθρίηει τον ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν 

παρζχοντασ κατευκφνςεισ, οδθγίεσ  ςτισ  περιφερειακζσ και λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτουσ 

φορολογουμζνουσ κακϊσ και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο (λογιςτζσ, δικθγόροι, ςυμβολαιογράφοι κλπ) επί 

κεμάτων ιδίωσ αναγκαςτικισ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων.  

Κακικοντα  

 Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία θαη ηελ εθαξκνγή ηεο θαη εηζεγείηαη ηελ 

ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε απηήο επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή 

Γηνίθεζε νθεηιψλ θαη εηδηθφηεξα επί δεηεκάησλ: α) αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ 

εζφδσλ (πρ θαηαζρέζεηο θηλεηψλ, αθηλήησλ, θαηαζρέζεηο ζηα ρέξηα ηξίησλ, δηαδηθαζία 

πιεηζηεξηαζκψλ), β)εγγξαθήο ππνζεθψλ γηα ρξέε πξνο ην Γεκφζην γ)παξαγξαθήο ησλ ρξεψλ 

πξνο ην Γεκφζην, δ) πνηληθνπνίεζεο ηεο κε θαηαβνιήο ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην. 

 Δηζεγείηαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ θαηφπηλ κειέηεο ηνπ 

νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ ηελ απάληεζε επί εξσηεκάησλ ή 

αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ πνπ αλαθέξνληαη επί ζεκάησλ  πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. 

  Γηαηππψλεη εξσηήκαηα πξνο ην Ν.΢.Κ. γηα ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ θαη πξαθηηθψλ 

ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο βάζεη έγγξαθσλ 



εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ εξκελεπηηθψλ δεηεκάησλ πνπ 

αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο ζρεηηθήο ζεσξίαο 

θαη λνκνινγίαο. 

 Τπνζηεξίδεη, ελεκεξψλεη θαη θαηεπζχλεη ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο θαη δηθεγφξνπο, άιινπο θνξείο ηνπ 

Γεκνζίνπ θαζψο θαη θάζε άιινλ ελδηαθεξφκελν επί δεηεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο κε ηελ απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ 

εξσηεκάησλ. 

 Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία  ζε ζέκαηα αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο 

δεκνζίσλ εζφδσλ, κεξηκλά  γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία  

θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε έθδνζεο εγθπθιίσλ θαη παξνρήο νδεγηψλ ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί αηηεκάησλ άξζεο ησλ θαηαζρέζεσλ ή πξνο ην 

Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ηελ εμάιεηςε ή κε ή ηνλ πεξηνξηζκφ ησλ ππνζεθψλ πνπ 

έρνπλ εγγξαθεί ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο κεηά απφ 

κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ.  

 Δηζεγείηαη επί αηηεκάησλ γηα ηε ζπλαίλεζε ή κε ηνπ Γεκνζίνπ ζηε καηαίσζε πιεηζηεξηαζκψλ 

πνπ επηζπεχδνληαη απφ ηξίηνπο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ 

θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί αηηεκάησλ γηα ηελ έγθξηζε ή κε θαηαθχξσζεο  

πιεηζηεξηαζζέλησλ αθηλήησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ πξνζεγγίζεσλ θαη ηερληθψλ είζπξαμεο 

ζρεηηθψλ εηδηθά κε ηελ αλαγθαζηηθή είζπξαμε ησλ ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ. 

 Τπνζηεξίδεη ην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη εηζεγείηαη 

πξνηάζεηο γηα ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.  επί ησλ ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δληνπίδεη ηηο αλάγθεο αλάπηπμεο, βειηίσζεο, επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ 

ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ 

θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 



 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο επί δεηεκάησλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο θαη  ζε νκάδεο 

δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ην πεξηερφκελν εγρεηξηδίσλ, θπιιαδίσλ θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη 

ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.  

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο 

πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπηθνηλσλεί Καζεκεξηλά κε: α) ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα β) Πνιίηεο - 

Φνξνινγνχκελνπο γ) ηε Γηεχζπλζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο θαη άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. δ) ΢ε πεξηνδηθή βάζε κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηηο κεραλνγξαθηθέο 

εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ ζέκαηα εηζπξάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ε) κε κέιε ηνπ 

Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο ζη) άιινπο θνξείο . 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 

 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 



Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Β Αναγκαστικής  Είσπραξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Aποδζκτθ Yπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ  Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - ανεπίδεκτων είςπραξθσ–και  διαγραφισ 

οφειλϊνΔιεφκυνςθ: Ειςπράξεων 

Σμιμα: Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ χαρτοφυλακίου οφειλϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ 

χαρτοφυλακίου οφειλϊν 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ είναι θ παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ υποκζςεων χαρακτθριςμοφ των οφειλϊν ωσ 

ανεπίδεκτων ι/και διαγραπτζων, θ παροχι κατευκφνςεων οδθγιϊν ςτισ περιφερειακζσ και λοιπζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., θ υποςτιριξθ κακϊσ και θ ειςιγθςθ ςτο αρμόδιο γνωμοδοτικό όργανο για τον 

χαρακτθριςμό ι μθ χρεϊν ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ ι διαγραφι αυτϊν, με τελικό ςκοπό τθν εκκακάριςθ 

του χαρτοφυλακίου των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν. 

Κακικοντα  

 Δξεπλά ππνζέζεηο νθεηιεηψλ  πνπ πξφθεηηαη λα  ππνβιεζνχλ γηα ραξαθηεξηζκφ ρξεψλ σο 

αλεπίδεθησλ ή κε  ζην αξκφδην φξγαλν. 

 Διέγρεη ηελ πιεξφηεηα ηνπ θαθέινπ ησλ ππνζέζεσλ πνπ ππνβάιινληαη γηα ραξαθηεξηζκφ 

ρξεψλ θαη εηζεγείηαη ζην αξκφδην γλσκνδνηηθφ φξγαλν γηα ηνλ ραξαθηεξηζκφ ή κε ρξεψλ σο 

αλεπίδεθησλ είζπξαμεο.  

 Δηζεγείηαη  ζην αξκφδην γλσκνδνηηθφ φξγαλν γηα ηελ δηαγξαθή απηψλ ησλ νθεηιψλ κεηά απφ 

πιήξε επαλέιεγρν ηεο ππφζεζεο.  

 Παξαθνινπζεί ηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ηεο λνκνζεζίαο θαη παξέρεη 

θαηεπζχλζεηο θαη νδεγίεο γηα ηελ δηαδηθαζία ραξαθηεξηζκνχ νθεηιψλ σο αλεπίδεθησλ  

είζπξαμεο θαη ηελ δηαγξαθή απηψλ ησλ νθεηιψλ, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο. 

 Παξαθνινπζεί ηελ πνξεία επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ 

ζρεηηθά κε ηα παιαηά ιεμηπξφζεζκα, ηα λέα ιεμηπξφζεζκα, αλεπίδεθηα είζπξαμεο θαη φινπο 

ηνπο ηηζέκελνπο ζηφρνπο ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 



 Δπηθνηλσλεί ηειεθσληθά ζε εβδνκαδηαία βάζε κε ηα Διεγθηηθά Κέληξα θαη ηηο Γ.Ο.Τ. γηα ηελ 

άκεζε ιήςε ελεξγεηψλ ζε πεξίπησζε ηπρφλ απνθιίζεσλ απφ ηνπο ηηζέκελνπο ζηφρνπο. 

 Τπνβάιεη κεληαίεο αλαθνξέο ζρεηηθά κε ηηο ελέξγεηεο ησλ Σκεκάησλ Γηθαζηηθνχ θαη Ννκηθήο 

Τπνζηήξημεο ζηα πιαίζηα πινπνίεζεο ησλ δηαζηαπξψζεσλ. 

 Δληνπίδεη πξνβιήκαηα ζηε δηαδηθαζία ηνπ ραξαθηεξηζκνχ ησλ νθεηιψλ σο «αλεπίδεθησλ 

είζπξαμεο» θαη πξνηείλεη ιχζεηο.  

 Πξνηείλεη βειηηψζεηο  αλαθνξηθά κε ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα πξνθεηκέλνπ λα επηηαρπλζεί ε 

δηαδηθαζία ηνπ ραξαθηεξηζκνχ ησλ νθεηιψλ σο αλεπίδεθησλ είζπξαμεο.  

 Δπηθνηλσλεί: α) Καζεκεξηλή ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα γηα 

ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ β) ΢ε πεξηνδηθή βάζε κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. 

γηα ηελ παξνρή δεδνκέλσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 Πιεξνθνξηαθφ ΢χζηεκα Δηζνδήκαηνο Φ.Π. /Ορεκάησλ /Πεξηνπζηνινγίνπ 

 ΢.Μ.Σ.Λ & Λ.Π 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(Καζεκεξηλή έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ 

πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ ηεο A.A.Γ.Δ.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 



αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Γ΄ - ανεπίδεκτων είσπραξης – διαγραφής 

οφειλών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 
 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - διαχείριςθσ επιχειρθςιακϊν ζργων και 

δράςεωνΔιεφκυνςθ: Ειςπράξεων. 

Σμιμα: Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ χαρτοφυλακίου οφειλϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ 

χαρτοφυλακίου οφειλϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι ο ςχεδιαςμόσ, θ αξιολόγθςθ και θ παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ ζργων 

και δράςεων ςε κζματα που αφοροφν τθν είςπραξθ των λθξιπροκζςμων οφειλϊν του Εκνικοφ Σχεδίου 

Στρατθγικισ  Είςπραξθσ, με ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ αυτϊν. 

Κακικοντα  

 Δθπνλεί θαη ζπληνλίδεη εηδηθά επηρεηξεζηαθά πξνγξάκκαηα είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ, 

κε έκθαζε ζηελ είζπξαμε ιεμηπξνζέζκσλ απαηηήζεσλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη επηρεηξεζηαθέο δξάζεηο γηα ην Δζληθφ ΢ρέδην ΢ηξαηεγηθήο  Δίζπξαμεο 

θαη ην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαηά ην κέξνο πνπ αθνξά ηελ είζπξαμε ησλ 

ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ, κε ζθνπφ ηε κεγηζηνπνίεζε ηεο είζπξαμεο ησλ δεκνζίσλ εζφδσλ. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζρεηηθά κε ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ, πνζνηηθψλ ζηφρσλ θαη ηελ 

πινπνίεζε δξάζεσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ηνπ 

΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ..   

 Δθπνλεί κειέηεο γηα ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ πξνζεγγίζεσλ θαη ηερληθψλ είζπξαμεο  

δεκνζίσλ εζφδσλ. 

 Μειεηά, αλαιχεη θαη εηζεγείηαη ηελ αλάπηπμε απηνκαηνπνηεκέλσλ δηαδηθαζηψλ γηα ηνπο 

ζθνπνχο ηεο είζπξαμεο ιεμηπξφζεζκσλ νθεηιψλ, είηε ζηα πιαίζηα επηθνηλσλίαο κε 

θνξνινγνπκέλνπο, φπσο, ππελζπκίζεηο θαη εηδνπνηήζεηο πξν ιήςεο κέηξσλ, πξν 

θαηάζρεζεο, είηε ζηα πιαίζηα εθνχζηαο θαη αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο . 



 Δπζχλεηαη γηα ηελ πινπνίεζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ δξάζεσλ κέζα ζην ρξνλνδηάγξακκα, πνπ 

νξίδεη ην Δζληθφ ΢ρέδην ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη ην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Παξέρεη νδεγίεο κέζσ ηειεθσληθήο θαη γξαπηήο επηθνηλσλίαο κε άιιεο Γ/λζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. , 

γηα επίιπζε ζρεηηθψλ ζεκάησλ.  

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ πινπνίεζε ησλ πξνηάζεσλ γηα ηηο απαηηήζεηο, πνπ 

ππνβάιινληαη απφ ηα ηκήκαηα ηεο Γ/λζεο, γηα ηελ πξνο αλάπηπμε, βειηίσζε 

θαηεπηθαηξνπνίεζε εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ 

ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα 

ηελ θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 Δηζεγείηαη ηηο θαηεπζπληήξηεο νδεγίεο γηα ηε ζσζηή δηεμαγσγή ησλ δξάζεσλ είζπξαμεο θαη 

κειεηά ηελ απφδνζε απηψλ. 

 ΢πληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο ησλ εκπιεθφκελσλ θνξέσλ γηα ηελ πινπνίεζε ησλ δξάζεσλ θαη 

έξγσλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη 

ζπζθέςεηο εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο θαη ζε νκάδεο δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε 

δηεζλείο νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) Σαθηηθά κε ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα β) Σαθηηθά κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα 

ηηο κεραλνγξαθηθέο εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ ζέκαηα εηζπξάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

ηκήκαηνο γ) Με άιιεο δ/λζεηο εληφο Α.Α.Γ.Δ. δ) θαη κε θνξείο εθηφο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ MIS 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(Καζεκεξηλή έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε Γηεπζχλζεηο  ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  

κε Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθά θέληξα θαη  άιινπο θνξείο εθηφο Α.Α.Γ.Δ.) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   



 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 



 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Γ΄ - διαχείρισης επιχειρησιακών έργων 

και δράσεων  
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    6. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ Εκπόνθςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Στοχοκεςίασ 

Εςόδων.  Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων. 

Σμιμα: Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Σκοπόσ τθσ κζςθσ είναι θ εκπόνθςθ του ςχεδίου ςτοχοκεςίασ των Δ.Ο.Υ. και των Ελεγκτικϊν Κζντρων για τα 

τακτικά φορολογικά ζςοδα και τισ επιςτροφζσ και θ παρακολοφκθςι τθσ με ςτόχο τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ 

είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων. 

Κακικοντα  

 Εκπονεί τθ ςτοχοκεςία τθσ είςπραξθσ των γενικϊν εςόδων και των εςόδων Φ.Ρ.Α., κακϊσ και των 

επιςτροφϊν των Δ.Ο.Υ. και των ελεγκτικϊν κζντρων και εφόςον απαιτείται προβαίνει ςε προτάςεισ 

επαναπροςδιοριςμοφ ςτόχων. 

 Συντάςςει και αποςτζλλει μθνιαίεσ αναφορζσ ςτθν υπθρεςιακι θγεςία κακϊσ και ςτισ ίδιεσ τισ 

υπθρεςίεσ (Δ.Ο.Υ. και ελεγκτικά κζντρα) με παρατθριςεισ και επιςθμάνςεισ για τα ποςοςτά 

επίτευξθσ ςτόχων τουσ. 

 Συγκεντρϊνει, ελζγχει και επεξεργάηεται τα μθνιαία αρχεία και τισ λοιπζσ καταςτάςεισ των 

πραγματοποιοφμενων εςόδων του Τακτικοφ Ρροχπολογιςμοφ από τισ Δ.Ο.Υ., τα Τελωνεία και τον 

Υπόλογο Συμψθφιςμοφ. 

 Συμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ και εκτζλεςθ τθσ Εκνικισ Στρατθγικισ Είςπραξθσ και ειςθγείται 

προτάςεισ για ποιοτικοφσ και ποςοτικοφσ ςτόχουσ και δράςεισ για το Επιχειρθςιακό Σχζδιο τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. επί των κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του Τμιματοσ.  

 Υποβάλλει ετιςιο Απολογιςμό. 

 Ραρακολουκεί τθν κεντρικι και τοπικι λογιςτικι των Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα δθμόςια ζςοδα και 

τακτοποιεί τισ εμφανιηόμενεσ διαφορζσ, παρζχοντασ οδθγίεσ για τθν λογιςτικι διόρκωςι τουσ. 



 Μελετά τισ διαδικαςίεσ και ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με μεταβολζσ του λογιςτικοφ 

ςυςτιματοσ  των Δ.Ο.Υ. ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ειςθγείται για τθν ζγκριςθ επιςτροφισ ποςϊν άνω των 300.000 ευρϊ μετά τον ζλεγχο και τθν 

ςυμπλιρωςθ του υποβαλλόμενου από τθν Δ.Ο.Υ.  φακζλου. 

 Ειςθγείται ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου τθν απάντθςθ επί ερωτθμάτων ι 

αναφορϊν κοινοβουλευτικοφ ελζγχου επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του 

τμιματοσ.  

 Ειςθγείται για τθ βελτίωςθ και τθν προςαρμογι των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθ διαδικαςία των επιςτροφϊν φόρου, ςε ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Επικοινωνεί: α) Κακθμερινά με τισ φορολογικζσ διευκφνςεισ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ β) 

Κακθμερινά με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα γ) Τακτικά με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. για τισ μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ δ) Με πιςτωτικά 

ιδρφματα ε) Με τισ Φορολογικζσ Ρεριφζρειεσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 Elenxis. 

 MIS. 

 Οινθιεξσκέλν Πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα Γεκνζηνλνκηθήο Πνιηηηθήο (ΟΠ΢ΓΠ). 

 Livelink. 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη απζηεξψλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (θπξίσο έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε 

ηνπ Γξαθείνπ Α.Α.Γ.Δ., ησλ Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθψλ θέληξσλ,  ησλ Φνξνινγηθψλ Γηεπζχλζεσλ 

ηεο Κ.Τ. θαη άιισλ θνξέσλ εθηφο Α.Α.Γ.Δ.).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 



 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Κατανόθςθ κεμάτων ςτατιςτικισ ανάλυςθσ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Δ΄ Εκπόνησης και Παρακολούθησης 

΢τοχοθεσίας Εσόδων. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ Εςόδων και 

Επιςτροφϊν. 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων. 

Σμιμα: Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ περιλαμβάνει τθ διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που αφοροφν τθ λογιςτικι 

τακτοποίθςθ των εκκρεμοτιτων ςτο λογιςτικό ςφςτθμα των Δ.Ο.Υ. και των περιφερειακϊν ελεγκτικϊν 

κζντρων, με ςκοπό τθ ςωςτι λογιςτικι απεικόνιςθ των δθμοςιϊν εςόδων και επιςτροφϊν και τθ 

μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξισ τουσ. 

Κακικοντα  

 Ραρακολουκεί το λογιςτικό ςφςτθμα των Δ.Ο.Υ. και των ελεγκτικϊν κζντρων όςον αφορά ςτα 

δθμόςια ζςοδα και μεριμνά για τθν παροχι οδθγιϊν για τθν τακτοποίθςθ των λογιςτικϊν 

εκκρεμοτιτων. Ρροβαίνει ςε διορκϊςεισ και επικαιροποιιςεισ όπου κρίνεται αναγκαίο και 

υποβάλει προτάςεισ για μεταβολζσ του λογιςτικοφ ςυςτιματοσ. 

 Ειςθγείται για τισ διαδικαςίεσ και τουσ τρόπουσ διαχείριςθσ των εκδοκζντων Ατομικϊν Φφλλων 

Ζκπτωςθσ φορολογικϊν και μθ εςόδων του τακτικοφ προχπολογιςμοφ. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τθν ορκι απόδοςθ των ειςπράξεων που ειςπράττονται θλεκτρονικά 

μζςω του διατραπεηικοφ ςυςτιματοσ ι άλλων φορζων εκτόσ Δ.Ο.Υ. και διορκϊνει τυχόν λάκθ ςε 

ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, τθν εταιρεία Διατραπεηικά Συςτιματα (ΔΙΑ.Σ. Α.Ε.), τισ 

τράπεηεσ και τουσ λοιποφσ φορείσ που ειςπράττουν εκτόσ Δ.Ο.Υ.. 

 Ελζγχει τθν εκπρόκεςμθ απόδοςθ των ειςπράξεων – επιςτροφϊν από τισ τράπεηεσ ι τουσ λοιποφσ 

φορείσ εκτόσ Δ.Ο.Υ. και ειςθγείται προσ τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθ διενζργεια ζρευνασ και 

καταλογιςμοφ τυχόν τόκων υπερθμερίασ. 



 Ρροβαίνει ςτθν τελικι διαςταφρωςθ ςτοιχείων αναφορικά με τθν κατάκεςθ ςτον λογαριαςμό του 

Δθμοςίου που τθρείται ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδασ των ανείςπρακτων επιςτροφϊν φόρου 

ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων. 

 Ελζγχει και κεωρεί τα τιμολόγια αμοιβισ τθσ εταιρείασ Διατραπεηικά Συςτιματα (ΔΙΑ.Σ. Α.Ε.), των 

τραπεηϊν και των λοιπϊν φορζων που ειςπράττουν εκτόσ Δ.Ο.Υ.. 

 Αξιολογεί ποιοι φορείσ εντάςςονται ςτο e-παράβολο και υλοποιεί τισ δράςεισ ζνταξισ τουσ.  

 Ειςθγείται ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου τθν απάντθςθ επί ερωτθμάτων ι 

αναφορϊν κοινοβουλευτικοφ ελζγχου επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του 

τμιματοσ.  

 Μελετά τισ διαδικαςίεσ, ειςθγείται προτάςεισ και επιμελείται για τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν 

εγκυκλίων και αποφάςεων ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ (νομοκετικζσ αλλαγζσ, 

αποφάςεισ, εγκφκλιοι). 

 Υποςτθρίηει, ενθμερϊνει και κατευκφνει τισ περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τουσ 

φορολογοφμενουσ, λογιςτζσ, οικονομοτεχνικοφσ ςυμβοφλουσ και δικθγόρουσ,  άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο επί ηθτθμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του 

τμιματοσ με τθν αποςτολι εγγράφων απαντιςεων επί υποβαλλόμενων ερωτθμάτων.  

 Υποςτθρίηει το εκπαιδευτικό ζργο τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν 

επιμόρφωςθ υπαλλιλων τθσ  Α.Α.Δ.Ε. επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ. 

 Ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των υπαλλιλων των περιφερειακϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

ειςθγείται προσ τθν αρμόδια υπθρεςία για τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθν αποτελεςματικι 

κάλυψθ αυτϊν ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Συμμετζχει ςτθν εκπροςϊπθςθ τθσ υπθρεςίασ ςε επιτροπζσ, ςε ομάδεσ εργαςίασ εντόσ και εκτόσ 

χϊρασ και ςε ομάδεσ διαπραγματεφςεων –ςυςκζψεισ με διεκνείσ οργανιςμοφσ και άλλουσ φορείσ. 

 Μελετά και επεξεργάηεται το περιεχόμενο εγχειριδίων και φυλλαδίων ςτα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ και ςυνεργάηεται με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι 

τουσ.  

 Διατυπϊνει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ για τθν ζκδοςθ γνωμοδοτιςεων και 

πρακτικϊν τθρθτζασ πορείασ επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ, βάςει 

ζγγραφων ερωτθμάτων που ζχουν υποβλθκεί και ανίχνευςθσ των  ερμθνευτικϊν ηθτθμάτων που 

ανακφπτουν από αυτά, κατόπιν μελζτθσ του οικείου κεςμικοφ πλαιςίου και τθσ ςχετικισ κεωρίασ 

και νομολογίασ.  

 Μελετά, διαμορφϊνει και υποβάλλει προτάςεισ για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να ικανοποιοφν οι 

προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ, αρμοδιότθτασ 



του Τμιματοσ και αποςτζλλει αυτζσ αρμοδίωσ αφοφ ζχει διαςφαλίςει τθν νομοκετικι και 

επιχειρθςιακι ςυνζπεια των απαιτιςεων.  

 Επικοινωνεί: α) Κακθμερινά με τισ φορολογικζσ διευκφνςεισ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ, β) 

Κακθμερινά με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα, γ) Ρολίτεσ-Φορολογοφμενουσ, δ) Κακθμερινά με 

τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και τα λοιπά πιςτωτικά ιδρφματα, ε) Τακτικά με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. για τισ 

μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςτ) Με 

το Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 MIS. 

 Elenxis. 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη απζηεξψλ  ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (θπξίσο έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε ησλ 

Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθψλ θέληξσλ, πνιίηεο-θνξνινγνχκελνπο θαη άιιεο ππεξεζίεο  θαη  θνξείο 

εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ. ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο). 

 

 

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 



ι  απόφοιτοσ Δ.Ε. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή 

ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςεισ λογιςτικισ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Ζμπειροσ Τπάλληλος Σμήματος Δ΄ Λογιστικής Σακτοποίησης Εσόδων και 

Επιστροφών. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Εϋ Οφειλετϊν υπό Κακεςτϊσ Αφερεγγυότθτασ 

και Άλλων Ειδικϊν Κατθγοριϊν και Υποςτιριξθσ Επιτροπϊν   Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Εϋ Οφειλετϊν υπό Κακεςτϊσ Αφερεγγυότθτασ και Άλλων Ειδικϊν Κατθγοριϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ Οφειλετϊν υπό Κακεςτϊσ Αφερεγγυότθτασ και Άλλων 

Ειδικϊν Κατθγοριϊν 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηεο ζέζεο είλαη λα παξαθνινπζεί, λα αμηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία, λα εηζεγείηαη 

ηελ ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ  θαη λα ππνζηεξίδεη ηνλ ζρεδηαζκφ ησλ 

δηαδηθαζηψλ παξέρνληαο θαηεπζχλζεηο, νδεγίεο  ζηηο  πεξηθεξεηαθέο θαη ινηπέο ππεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ζηνπο θνξνινγνπκέλνπο θαζψο θαη θάζε άιινλ ελδηαθεξφκελν (ινγηζηέο, δηθεγφξνη, 

ζπκβνιαηνγξάθνη θιπ), επί ζεκάησλ είζπξαμεο  ρξεψλ νθεηιεηψλ ππφ θαζεζηψο 

αθεξεγγπφηεηαο, θαζψο θαη επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή Γηνίθεζε 

νθεηιψλ απφ θιεξνλνκηέο ππφ δηθαζηηθή εθθαζάξηζε ή ζρνιάδνπζεο. 

 

Κακικοντα  

 Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία θαη ηελ εθαξκνγή ηεο θαη εηζεγείηαη ηελ 

ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε απηήο επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε Φνξνινγηθή 

Γηνίθεζε νθεηιψλ, γηα ηηο νπνίεο έρεη ππνβιεζεί  αίηεζε ππαγσγήο ή έρνπλ ππαρζεί ζε 

δηαδηθαζίεο αθεξεγγπφηεηαο, φπσο ελδεηθηηθά: α)  πηψρεπζε, β) εηδηθή εθθαζάξηζε 

επηρεηξήζεσλ, γ) πξνπησρεπηηθή δηαδηθαζία εμπγίαλζεο ή ζπλδηαιιαγήο, δ) ξχζκηζε νθεηιψλ 

ππεξρξεσκέλσλ θπζηθψλ πξνζψπσλ, θαζψο θαη επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε 

Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ απφ θιεξνλνκηέο ππφ δηθαζηηθή εθθαζάξηζε ή ζρνιάδνπζεο. 

 Δηζεγείηαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ θαηφπηλ κειέηεο ηνπ 

νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  



 Δηζεγείηαη ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ ηελ απάληεζε επί εξσηεκάησλ ή 

αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο.  

 Γηαηππψλεη εξσηήκαηα πξνο ην Ν.΢.Κ. γηα ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ θαη πξαθηηθψλ ηεξεηέαο 

πνξείαο επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, βάζεη έγγξαθσλ 

εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ  εξκελεπηηθψλ δεηεκάησλ πνπ 

αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο ζρεηηθήο ζεσξίαο 

θαη λνκνινγίαο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ επί αηηεκάησλ 

νθεηιεηψλ γηα ζπκκεηνρή ηνπ Γεκνζίνπ ζε ζπκθσλίεο εμπγίαλζεο θαη ξχζκηζε ρξεψλ πησρψλ 

νθεηιεηψλ, πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηά ηνπ, κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη 

δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Τπνζηεξίδεη, ελεκεξψλεη θαη θαηεπζχλεη ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο θαη δηθεγφξνπο,  άιινπο θνξείο 

ηνπ Γεκνζίνπ θαη θάζε άιινλ ελδηαθεξφκελν επί δεηεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα 

ηνπ ηκήκαηνο κε ηελ απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ εξσηεκάησλ.  

 Παξαθνινπζεί  θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, κεξηκλά γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ δηαηάμεσλ κε ηε 

λνκνινγία θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη παξνρή νδεγηψλ ζηηο 

Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δηζεγείηαη πξνο ην Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί αηηεκάησλ γηα άξζε θαηαζρέζεσλ ή πξνο ην 

Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο επί αηηεκάησλ γηα εμάιεηςε ή πεξηνξηζκφ ππνζεθψλ πνπ έρνπλ 

εγγξαθεί απφ ην Γεκφζην ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, κεηά απφ κειέηε 

ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Γλσζηνπνηεί ζηηο αξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ηηο πησρεπηηθέο απνθάζεηο 

θαζψο θαη άιιεο δηθαζηηθέο απνθάζεηο ή πξάμεηο πνπ θαηά ην λφκν θνηλνπνηνχληαη ζηελ 

Τπεξεζία θαη αθνξνχλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηε Γλσκνδνηηθή Δπηηξνπή ηνπ άξζξνπ 9 ηνπ λ.2386/1996 επί αηηεκάησλ 

ξχζκηζεο ρξεψλ πησρψλ νθεηιεηψλ θαη  νθεηιεηψλ πνπ έρνπλ επηθπξψζεη ζπκθσλίεο 

ζπλδηαιιαγήο ή εμπγίαλζεο, κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη 

νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ.  

 Τπνζηεξίδεη δηνηθεηηθά ηε Γλσκνδνηηθή Δπηηξνπή ηνπ άξζξνπ 9 ηνπ λ. 2386/1996 επί αηηεκάησλ 

ξχζκηζεο ρξεψλ πησρψλ νθεηιεηψλ θαη νθεηιεηψλ πνπ έρνπλ επηθπξψζεη ζπκθσλίεο 

ζπλδηαιιαγήο ή εμπγίαλζεο θαη επί πξνζθπγψλ θαηά απνξξηπηηθήο απφθαζεο επί πξνζηίκνπ 

ιφγσ αθάιππηεο επηηαγήο θαζψο θαη ηε Γλσκνδνηηθή Δπηηξνπή ηνπ άξζξνπ 15 ηνπ 

λ.2648/1998 γηα ην ραξαθηεξηζκφ νθεηιψλ ζε εηζπξάμηκεο ή αλεπίδεθηεο είζπξαμεο, 



επηθνηλσλεί κε ηα κέιε ησλ Δπηηξνπψλ θαη ηνπο Δηζεγεηέο θαη ηνπο ελεκεξψλεη γηα ηνλ 

πξνγξακκαηηζκφ ησλ εξγαζηψλ ηεο Δπηηξνπήο, επεμεξγάδεηαη ην θείκελν ησλ πξνζθιήζεσλ κε 

ηα ζέκαηα εκεξήζηαο δηάηαμεο ησλ ζπλεδξηάζεσλ ησλ αλσηέξσ Δπηηξνπψλ, ηεξεί θαη 

ζπληάζζεη ηα πξαθηηθά ησλ ζπλεδξηάζεσλ, ζπληάζζεη ηα ζρέδηα απνθάζεσλ -ζχκθσλα κε ηε 

γλσκνδφηεζε ησλ αλσηέξσ Δπηηξνπψλ- πνπ ππνβάιινληαη ζηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. πξνο 

ηειηθή ππνγξαθή, δηεθπεξαηψλεη ηα ζρεηηθά κε θάζε ππφζεζε έγγξαθα, ηεξεί αξρείν ππνζέζεσλ 

θαη ελεκεξψλεη ηελ αξκφδηα Γηεχζπλζε ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ αλάγθε αλαλέσζεο ηεο ζεηείαο, 

νξηζκνχ ή αληηθαηάζηαζεο ησλ κειψλ / εηζεγεηψλ ησλ αλσηέξσ Δπηηξνπψλ.   

 Τπνζηεξίδεη ην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο.  

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη εηζεγείηαη 

πξνηάζεηο γηα ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. επί ησλ ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δληνπίδεη ηηο αλάγθεο αλάπηπμεο, βειηίσζεο, επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ 

ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ 

θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

  ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο θαη  ζε νκάδεο δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο 

νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ην πεξηερφκελν εγρεηξηδίσλ, θπιιαδίσλ θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη 

ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο 

πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπηθνηλσλεί Καζεκεξηλά κε: α) ηηο Γ.Ο.Τ θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα β) Πνιίηεο - Φνξνινγνχκελνπο 

γ) άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. δ) ΢ε πεξηνδηθή βάζε κε ηε 

Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηηο κεραλνγξαθηθέο εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ ζέκαηα εηζπξάμεσλ αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο ε) κέιε ηνπ Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο ζη) άιινπο θνξείο.   

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα , άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ 

νομοκεςίασ θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 

 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο 

ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.).  

 
 
 
 
 
 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Ζμπειροσ  Τπάλληλος Σμήματος Ε΄ Οφειλετών υπό Καθεστώς 

Αφερεγγυότητας και Άλλων Ειδικών Κατηγοριών και Τποστήριξης Επιτροπών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ Εξυπθρζτθςθσ Θεμάτων Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Συνδρομισ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ, 

τθν ειςιγθςθ τροποποιιςεων ι τθν εξειδίκευςθ του κεςμικοφ πλαιςίου και να υποςτθρίηει τισ ενζργειεσ του 

τμιματοσ για τον ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν παρζχοντασ κατευκφνςεισ, οδθγίεσ  ςτισ  περιφερειακζσ και 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτουσ φορολογουμζνουσ κακϊσ και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο (λογιςτζσ, 

δικθγόροι, ςυμβολαιογράφοι κ.λπ), επί κεμάτων εκοφςιασ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων. 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Παρακολουκεί και αξηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία, ειςθγείται τθν ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε 

ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ππνζηεξίδεη ηε δηαδηθαζία αληηκεηψπηζεο ζεκάησλ θνηλνβνπιεπηηθνχ 

ειέγρνπ, εηζεγείηαη με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ θαη απαληά επί ηθτθμάτων: 

α) βεβαίωςθσ, καταβολισ, προςαυξιςεων, τόκων και προςτίμων εκπρόκεςμθσ καταβολισ, β) 

ςυμψθφιςμοφ, γ) τακτοποίθςθσ και ρφκμιςθσ οφειλϊν και δ)είςπραξθσ υπζρ Τρίτων, ε) αποδεικτικοφ 

ενθμερότθτασ και βεβαίωςθσ οφειλισ, ςτ) παραγραφισ αξιϊςεων κατά του Δθμοςίου, η) εξόδων 

διοικθτικισ εκτζλεςθσ, θ) διαγραφϊν (πλθν των διαγραφϊν κατόπιν χαρακτθριςμοφ οφειλϊν ωσ 

ανεπίδεκτων είςπραξθσ) και κ) εκχωριςεων απαιτιςεων κατά των ΔΟΥ και των Ελεγκτικϊν Κζντρων. 

 Δηζεγείηαη με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ ζην Απηνηειέο Σκήκα 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ ηελ απάληεζε επί εξσηεκάησλ ή αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ 

ειέγρνπ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο.  

 Τπνζηεξίδεη, ελεκεξψλεη θαη θαηεπζχλεη ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο θαη δηθεγφξνπο θαη θάζε άιινλ 



ελδηαθεξφκελν επί δεηεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο κε ηελ 

απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ εξσηεκάησλ.  

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη εηζεγείηαη 

πξνηάζεηο γηα πνηνηηθνχο ζηφρνπο θαη δξάζεηο γηα ην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο Α.Α.Γ.Δ.  επί 

ησλ ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πκκεηέρεη ζηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηνλ εληνπηζκφ ησλ αλαγθψλ αλάπηπμεο, βειηίσζεο, 

επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ηελ θαηαγξαθή θαη ππνβνιή αξκνδίσο ησλ 

επηρεηξεζηαθψλ απαηηήζεσλ γηα ηελ θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιηζηεί ε ζπλέπεηα απηψλ κε ην 

ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 ΢πληάζζεη με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ πεξηνδηθέο εθζέζεηο, αλαθνξέο, 

απνινγηζκνχο, πξνγξακκαηηζκνχο ηνπ παξαγφκελνπ έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ πξνο ηε Γλσκνδνηηθή Δπηηξνπή 

ηνπ άξζξνπ 9 ηνπ λ.2386/1996 επί αηηεκάησλ γηα ηελ εμέηαζε πξνζθπγψλ θαηά απνθάζεσλ 

επηβνιήο πξνζηίκσλ γηα αθάιππηεο επηηαγέο κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη 

δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηηο ελέξγεηεο ηνπ ηκήκαηνο γηα ηε κειέηε θαη εηζήγεζε αλάπηπμεο λέσλ δξάζεσλ, 

ηερληθψλ θαη πξνζεγγίζεσλ αλαθνξηθά κε ζέκαηα εθνχζηαο είζπξαμεο  δεκνζίσλ εζφδσλ θαη 

είζπξαμεο ππέξ ηξίησλ. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο.  

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ην πεξηερφκελν εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ Σκήκαηνο θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο ΑΑΓΔ γηα ηελ επηκέιεηα θαη 

έθδνζή ηνπο. 

 Ειςθγείται για τθ βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ 

υλοποίθςισ τουσ. 

 Επικοινωνεί Κακθμερινά με: α) τισ Δ.Ο.Υ και τα ελεγκτικά κζντρα β) Πνιίηεο – Φνξνινγνχκελνπο γ) 

άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. δ) Σε περιοδικι βάςθ με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. για 

τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ε) 

άιινπο θνξείο.  

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 



 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικισ και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Α΄ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Βϋ Αναγκαςτικισ  Είςπραξθσ  

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων  

Σμιμα: Βϋ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ, 

τθν ειςιγθςθ τροποποιιςεων ι τθν εξειδίκευςθ του κεςμικοφ πλαιςίου και να υποςτθρίηει τισ ενζργειεσ του 

τμιματοσ για τον ςχεδιαςμό των διαδικαςιϊν παρζχοντασ κατευκφνςεισ, οδθγίεσ  ςτισ  περιφερειακζσ και 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτουσ φορολογουμζνουσ κακϊσ και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο (λογιςτζσ, 

δικθγόροι, ςυμβολαιογράφοι κ.λπ), επί κεμάτων ιδίωσ αναγκαςτικισ είςπραξθσ δθμοςίων εςόδων. 

Κακικοντα 

 Αλαιακβάλνληαο θαηά θαλφλα ηηο ιηγφηεξν πνιχπινθεο ππνζέζεηο αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο:Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί ηελ ηζρχνπζα λνκνζεζία θαη ηελ εθαξκνγή ηεο θαη 

εηζεγείηαη ηελ ηξνπνπνίεζε ή εμεηδίθεπζε απηήο επί ζεκάησλ είζπξαμεο βεβαησκέλσλ ζηε 

Φνξνινγηθή Γηνίθεζε νθεηιψλ καη απαληά επί ηθτθμάτων: α) αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο ησλ 

δεκνζίσλ εζφδσλ (πρ θαηαζρέζεηο θηλεηψλ, αθηλήησλ, θαηαζρέζεηο ζηα ρέξηα ηξίησλ, 

δηαδηθαζία πιεηζηεξηαζκψλ), β)εγγξαθήο ππνζεθψλ γηα ρξέε πξνο ην Γεκφζην, γ)παξαγξαθήο 

ησλ ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην, δ) πνηληθνπνίεζεο ηεο κε θαηαβνιήο ρξεψλ πξνο ην Γεκφζην. 

 Δηζεγείηαη τελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ θαηφπηλ κειέηεο ηνπ 

νηθείνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ησλ ζπλαθψλ λνκνζεηεκάησλ επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη ζην Απηνηειέο Σκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ ηελ απάληεζε επί εξσηεκάησλ ή 

αλαθνξψλ θνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ πνπ αλαθέξνληαη επί ζεκάησλ  πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο. 



  Δηζεγείηαη ηελ ππνβνιή εξσηεκάησλ πξνο ην Ν. ΢. Κ. γηα ηελ έθδνζε γλσκνδνηήζεσλ θαη 

πξαθηηθψλ ηεξεηέαο πνξείαο επί ζεκάησλ  πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο 

βάζεη έγγξαθσλ εξσηεκάησλ πνπ έρνπλ ππνβιεζεί θαη αλίρλεπζεο ησλ εξκελεπηηθψλ 

δεηεκάησλ πνπ αλαθχπηνπλ απφ απηά, θαηφπηλ κειέηεο ηνπ νηθείνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηεο 

ζρεηηθήο ζεσξίαο θαη λνκνινγίαο. 

 Τπνζηεξίδεη, ελεκεξψλεη θαη θαηεπζχλεη ηηο πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο θαη δηθεγφξνπο, άιινπο θνξείο ηνπ 

Γεκνζίνπ θαζψο θαη θάζε άιινλ ελδηαθεξφκελν επί δεηεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ 

αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο κε ηελ απνζηνιή εγγξάθσλ απαληήζεσλ επί ππνβαιιφκελσλ 

εξσηεκάησλ.  

 Παξαθνινπζεί θαη αμηνινγεί  ηε δηθαζηεξηαθή λνκνινγία ζε ζέκαηα αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο 

δεκνζίσλ εζφδσλ, κεξηκλά  γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία  

θαη δηαπηζηψλεη ηελ αλάγθε  έθδνζεο εγθπθιίσλ θαη παξνρήο νδεγηψλ ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί αηηεκάησλ άξζεο ησλ θαηαζρέζεσλ ή πξνο ην 

Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα  ηελ εμάιεηςε ή κε ή ηνλ πεξηνξηζκφ ησλ ππνζεθψλ πνπ 

έρνπλ εγγξαθεί ζε αθίλεηα νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο κεηά απφ 

κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ.  

 Δηζεγείηαη επί αηηεκάησλ γηα ηε ζπλαίλεζε ή κε ηνπ Γεκνζίνπ ζηε καηαίσζε πιεηζηεξηαζκψλ 

πνπ επηζπεχδνληαη απφ ηξίηνπο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο κεηά απφ κειέηε ηνπ ζρεηηθνχ 

θαθέινπ θαη δηεμαγσγή ηππηθνχ θαη νπζηαζηηθνχ ειέγρνπ. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί αηηεκάησλ γηα ηελ έγθξηζε ή κε θαηαθχξσζεο  

πιεηζηεξηαζζέλησλ αθηλήησλ νθεηιεηψλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη ηελ εθαξκνγή ζχγρξνλσλ πξνζεγγίζεσλ θαη ηερληθψλ είζπξαμεο 

ζρεηηθψλ εηδηθά κε ηελ αλαγθαζηηθή είζπξαμε ησλ ιεμηπξνζέζκσλ νθεηιψλ. 

 Τπνζηεξίδεη ην εθπαηδεπηηθφ έξγν ηεο Φνξνινγηθήο θαη Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ηελ επηκφξθσζε ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. επί ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο.  

 ΢πκκεηέρεη ζηελ θαηάξηηζε θαη εθηέιεζε ηεο Δζληθήο ΢ηξαηεγηθήο Δίζπξαμεο θαη εηζεγείηαη 

πξνηάζεηο γηα ηνλ θαζνξηζκφ πνηνηηθψλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ζην Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.  επί ησλ ζεκάησλ πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο.  

 Δληνπίδεη ηηο αλάγθεο αλάπηπμεο, βειηίσζεο, επηθαηξνπνίεζεο εθαξκνγψλ θαη ειεθηξνληθψλ 

ππεξεζηψλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 



Σκήκαηνο, ηηο θαηαγξάθεη θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ηηο επηρεηξεζηαθέο απαηηήζεηο γηα ηελ 

θάιπςή ηνπο, αθνχ δηαζθαιίζεη ηε ζπλέπεηα απηψλ κε ην ηζρχνλ ζεζκηθφ πιαίζην. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ εθπξνζψπεζε ηεο ππεξεζίαο ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο θαη ζπζθέςεηο 

εληφο θαη εθηφο ηεο ρψξαο επί δεηεκάησλ αλαγθαζηηθήο είζπξαμεο θαη  ζε νκάδεο 

δηαπξαγκαηεχζεσλ- ζπζθέςεηο κε δηεζλείο νξγαληζκνχο θαη άιινπο θνξείο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη ην πεξηερφκελν εγρεηξηδίσλ, θπιιαδίσλ θαη ησλ απηνκαηνπνηεκέλσλ 

κελπκάησλ (ηειεθσληθψλ ή ειεθηξνληθψλ) ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη 

ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο 

εθηθηφηεηαοπινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπηθνηλσλεί θαζεκεξηλά κε: α) ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα β) Πνιίηεο - Φνξνινγνχκελνπο 

γ) ηε Γηεχζπλζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο θαη άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. δ) ΢ε πεξηνδηθή βάζε κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηηο κεραλνγξαθηθέο εθαξκνγέο πνπ αθνξνχλ 

ζέκαηα εηζπξάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο ε) κέιε ηνπ Ννκηθνχ ΢πκβνπιίνπ ηνπ Κξάηνπο 

ζη) άιινπο θνξείο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (Κακθμερινι 

ζγγραφθ, θλεκτρονικι και τθλεφωνικι επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., ελεγκτικά κζντρα, άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και άλλουσ φορείσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Β΄ Αναγκαστικής  Είσπραξης  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Γϋ - ανεπίδεκτων είςπραξθσ και  διαγραφισ οφειλϊν 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων 

Σμιμα:Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ χαρτοφυλακίου οφειλϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ και διαχείριςθσ 

χαρτοφυλακίου οφειλϊν 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ είναι θ υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ υποβολισ υποκζςεων ςτο αρμόδιο γνωμοδοτικό 

όργανο για τον χαρακτθριςμό ι μθ χρεϊν ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ ι διαγραφι αυτϊν, με τελικό ςκοπό 

τθν εκκακάριςθ του χαρτοφυλακίου των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν και θ παροχι κατευκφνςεων- οδθγιϊν 

ςτισ  περιφερειακζσ και λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Δξεπλά, κε ηελ θαζνδήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ ηκήκαηνο, ππνζέζεηο νθεηιεηψλ  πνπ 

πξφθεηηαη λα ππνβιεζνχλ γηα ραξαθηεξηζκφ ρξεψλ σο αλεπίδεθησλ ή κε ζην αξκφδην φξγαλν. 

 Διέγρεη ηελ πιεξφηεηα ηνπ θαθέινπ ησλ ππνζέζεσλ πνπ ππνβάιινληαη γηα ραξαθηεξηζκφ 

ρξεψλ σο αλεπίδεθησλ είζπξαμεο θαη εηζεγείηαη, κε ηελ θαζνδήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ 

ηκήκαηνο, ζην αξκφδην γλσκνδνηηθφ φξγαλν. 

 Δηζεγείηαη, κε ηελ θαζνδήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ ηκήκαηνο,  ζην αξκφδην γλσκνδνηηθφ 

φξγαλν γηα ηελ δηαγξαθή απηψλ ησλ νθεηιψλ κεηά απφ πιήξε επαλέιεγρν ηεο ππφζεζεο.  

 Παξαθνινπζεί ηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ηεο λνκνζεζίαο θαη παξέρεη 

θαηεπζχλζεηο θαη νδεγίεο γηα ηηοηε δηαδηθαζία ραξαθηεξηζκνχ νθεηιψλ σο  αλεπίδεθησλ 

είζπξαμεο θαη ηελ δηαγξαθή απηψλ ησλ νθεηιψλ, ζχκθσλα κε ηηο θείκελεο δηαηάμεηο. 

 Παξαθνινπζεί ηελ πνξεία επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ 

ζρεηηθά κε ηα παιαηά ιεμηπξφζεζκα, ηα λέα ιεμηπξφζεζκα, ηα αλεπίδεθηα είζπξαμεο θαη φινπο 

ηνπο ηηζέκελνπο ζηφρνπο ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 



 Δπηθνηλσλεί ηειεθσληθά ζε εβδνκαδηαία βάζε κε ηα Διεγθηηθά Κέληξα θαη ηηο Γ.Ο.Τ. γηα ηελ 

άκεζε ιήςε ελεξγεηψλ ζε πεξίπησζε ηπρφλ απνθιίζεσλ απφ ηνπο ηηζέκελνπο ζηφρνπο.  

 Τπνβάιιεη κεληαίεο αλαθνξέο ζρεηηθά κε ηηο ελέξγεηεο ησλ Σκεκάησλ Γηθαζηηθνχ θαη Ννκηθήο 

Τπνζηήξημεο ζηα πιαίζηα πινπνίεζεο ησλ δηαζηαπξψζεσλ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) Καζεκεξηλή ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα γηα 

ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ θαη ζπγθεθξηκέλσλ ελεξγεηψλ, β) ΢ε πεξηνδηθή βάζε κε 

ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ηελ παξνρή δεδνκέλσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis 

 Elenxis 

 Πιεξνθνξηαθφ ΢χζηεκα Δηζνδήκαηνο Φ.Π. /Ορεκάησλ /Πεξηνπζηνινγίνπ 

 ΢.Μ.Σ.Λ & Λ.Π 

 Livelink  

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(Καζεκεξηλή έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ 

πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ ηεο A.A.Γ.Δ.) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από 

τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 



 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος Σμήματος Γ΄ - ανεπίδεκτων είσπραξης – διαγραφής οφειλών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ Εκπόνθςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Στοχοκεςίασ Εςόδων. 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων.  

Σμιμα: Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Σκοπόσ τθσ κζςθσ είναι θ υποςτιριξθ τθσ εκπόνθςθσ του ςχεδίου ςτοχοκεςίασ των Δ.Ο.Υ. και των 

Ελεγκτικϊν Κζντρων για τα τακτικά φορολογικά ζςοδα και τισ επιςτροφζσ και τθσ παρακολοφκθςισ τθσ με 

ςτόχο τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων. 

Κακικοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Συμμετζχει ςτισ ενζργειεσ του τμιματοσ για τθν εκπόνθςθ τθσ ςτοχοκεςίασ τθσ είςπραξθσ  των 

γενικϊν εςόδων και των εςόδων Φ.Ρ.Α., κακϊσ και των επιςτροφϊν των Δ.Ο.Υ. και των ελεγκτικϊν 

κζντρων, και εφόςον απαιτείται προβαίνει ςε προτάςεισ επαναπροςδιοριςμοφ ςτόχων. 

 Συντάςςει με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ και αποςτζλλει μθνιαίεσ αναφορζσ 

ςτθν υπθρεςιακι θγεςία κακϊσ και ςτισ ίδιεσ τισ υπθρεςίεσ (Δ.Ο.Υ. και ελεγκτικά κζντρα) με 

παρατθριςεισ και επιςθμάνςεισ για τα ποςοςτά επίτευξθσ ςτόχων τουσ. 

 Συγκεντρϊνει, ελζγχει και επεξεργάηεται τα μθνιαία αρχεία και τισ λοιπζσ καταςτάςεισ των 

πραγματοποιοφμενων εςόδων του Τακτικοφ Ρροχπολογιςμοφ από τισ Δ.Ο.Υ., τα Τελωνεία και τον 

Υπόλογο Συμψθφιςμοφ. 

 Συμμετζχει ςτισ ενζργειεσ του τμιματοσ για τθν υποβολι ετιςιου Απολογιςμοφ. 

 Ραρακολουκεί τθν κεντρικι και τοπικι λογιςτικι των Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα δθμόςια ζςοδα και 

τακτοποιεί τισ εμφανιηόμενεσ διαφορζσ, παρζχοντασ οδθγίεσ για τθν λογιςτικι διόρκωςι τουσ. 

 Μελετά τισ διαδικαςίεσ και ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με μεταβολζσ του λογιςτικοφ 

ςυςτιματοσ  των Δ.Ο.Υ. ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 



 Ειςθγείται, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα 

Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου τθν απάντθςθ επί ερωτθμάτων ι αναφορϊν κοινοβουλευτικοφ ελζγχου 

επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ.  

 Ειςθγείται, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, για τθν ζγκριςθ επιςτροφισ 

ποςϊν άνω των 300.000 ευρϊ μετά τον ζλεγχο και τθν ςυμπλιρωςθ του υποβαλλόμενου από τθ 

Δ.Ο.Υ.  φακζλου. 

 Ραρακολουκεί τθ διαδικαςία των επιςτροφϊν φόρου, ςε ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Επικοινωνεί: α) Κακθμερινά με τισ φορολογικζσ διευκφνςεισ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ β) 

Κακθμερινά με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα γ) Τακτικά με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. για τισ μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ δ) Με πιςτωτικά 

ιδρφματα ε) Με τισ Φορολογικζσ Ρεριφζρειεσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 Elenxis. 

 MIS. 

 Οινθιεξσκέλν Πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα Γεκνζηνλνκηθήο Πνιηηηθήο (ΟΠ΢ΓΠ). 

 Livelink. 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ  

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη απζηεξψλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (θπξίσο έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε 

ηνπ Γξαθείνπ Α.Α.Γ.Δ., ησλ Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθψλ θέληξσλ,  ησλ Φνξνινγηθψλ Γηεπζχλζεσλ 

ηεο Κ.Τ. θαη άιισλ θνξέσλ εθηφο Α.Α.Γ.Δ.)   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 



 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από 

τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Δ΄ Εκπόνησης και Παρακολούθησης ΢τοχοθεσίας 
Εσόδων. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων.  

Σμιμα: Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Λογιςτικισ Τακτοποίθςθσ, Στόχευςθσ και 

Ραρακολοφκθςθσ Εςόδων και Επιςτροφϊν. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ περιλαμβάνει τθν υποςτιριξθ τθσ διεκπεραίωςθσ των διαδικαςιϊν που 

αφοροφν τθ λογιςτικι τακτοποίθςθ των εκκρεμοτιτων ςτο λογιςτικό ςφςτθμα των Δ.Ο.Υ. και των 

περιφερειακϊν ελεγκτικϊν κζντρων, με ςκοπό τθ ςωςτι λογιςτικι απεικόνιςθ των δθμοςιϊν εςόδων και 

επιςτροφϊν και τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξισ τουσ. 

Κακικοντα  

 Ραρακολουκεί το λογιςτικό ςφςτθμα των Δ.Ο.Υ. και των ελεγκτικϊν κζντρων όςον αφορά ςτα 

δθμόςια ζςοδα και μεριμνά, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, για τθν παροχι 

οδθγιϊν για τθν τακτοποίθςθ των λογιςτικϊν εκκρεμοτιτων. Ρροβαίνει, με τθν κακοδιγθςθ του 

Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, ςε διορκϊςεισ και επικαιροποιιςεισ όπου κρίνεται αναγκαίο και 

υποβάλει προτάςεισ για μεταβολζσ του λογιςτικοφ ςυςτιματοσ. 

 Ειςθγείται, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, για τισ διαδικαςίεσ και τουσ 

τρόπουσ διαχείριςθσ των εκδοκζντων Ατομικϊν Φφλλων Ζκπτωςθσ φορολογικϊν και μθ εςόδων του 

τακτικοφ προχπολογιςμοφ.   

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τθν ορκι απόδοςθ των ειςπράξεων που ειςπράττονται θλεκτρονικά 

μζςω του διατραπεηικοφ ςυςτιματοσ ι άλλων φορζων εκτόσ Δ.Ο.Υ. και διορκϊνει τυχόν λάκθ ςε 

ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, τθν εταιρεία Διατραπεηικά Συςτιματα (ΔΙΑ.Σ. Α.Ε.), τισ 

τράπεηεσ και τουσ λοιποφσ φορείσ που ειςπράττουν εκτόσ Δ.Ο.Υ.. 



 Ρροβαίνει, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, ςτθν τελικι διαςταφρωςθ 

ςτοιχείων αναφορικά με τθν κατάκεςθ ςτον λογαριαςμό του Δθμοςίου που τθρείται ςτθν Τράπεηα 

τθσ Ελλάδασ των ανείςπρακτων επιςτροφϊν φόρου ειςοδιματοσ φυςικϊν προςϊπων. 

 Ελζγχει και κεωρεί τα τιμολόγια αμοιβισ τθσ εταιρείασ Διατραπεηικά Συςτιματα (ΔΙΑ.Σ. Α.Ε.), των 

τραπεηϊν και των λοιπϊν φορζων που ειςπράττουν εκτόσ Δ.Ο.Υ.. 

 Αξιολογεί ποιοι φορείσ εντάςςονται ςτο e-παράβολο και υλοποιεί τισ δράςεισ ζνταξισ τουσ.  

 Ειςθγείται, με τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ, ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα 

Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου τθν απάντθςθ επί ερωτθμάτων ι αναφορϊν κοινοβουλευτικοφ ελζγχου 

επί κεμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ.  

 Υποςτθρίηει, ενθμερϊνει και κατευκφνει τισ περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τουσ 

φορολογοφμενουσ, λογιςτζσ, οικονομοτεχνικοφσ ςυμβοφλουσ και δικθγόρουσ,  άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο επί ηθτθμάτων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του 

τμιματοσ με τθν αποςτολι εγγράφων απαντιςεων επί υποβαλλόμενων ερωτθμάτων.  

 Ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των υπαλλιλων των περιφερειακϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

ειςθγείται προσ τθν αρμόδια υπθρεςία για τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθν αποτελεςματικι 

κάλυψθ αυτϊν ςτα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Μελετά και επεξεργάηεται το περιεχόμενο εγχειριδίων και φυλλαδίων ςτα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ και ςυνεργάηεται με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν επιμζλεια και ζκδοςι 

τουσ.  

 Υποςτθρίηει, ενθμερϊνει και κατευκφνει τισ περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τουσ 

φορολογοφμενουσ, άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου και κάκε άλλον ενδιαφερόμενο επί ηθτθμάτων 

που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα του τμιματοσ με τθν αποςτολι εγγράφων απαντιςεων επί 

υποβαλλόμενων ερωτθμάτων.  

 Μελετά, διαμορφϊνει και υποβάλλει προτάςεισ για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να ικανοποιοφν οι 

προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ, αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ και αποςτζλλει αυτζσ αρμοδίωσ αφοφ ζχει διαςφαλίςει τθ νομοκετικι και 

επιχειρθςιακι ςυνζπεια των απαιτιςεων.  

 Επικοινωνεί: α) Κακθμερινά με τισ φορολογικζσ διευκφνςεισ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ, β) 

Κακθμερινά με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα, γ) Ρολίτεσ-Φορολογοφμενουσ, δ) Κακθμερινά με 

τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και τα λοιπά πιςτωτικά ιδρφματα, ε) Τακτικά με τθ ΔΗΛΕΔ για τισ 

μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που αφοροφν κζματα ειςπράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςτ) Με 

το Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 Taxis. 

 MIS. 

 Elenxis. 

 ΟΠ΢ Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ ρξήζε δηαδηθηχνπ 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη απζηεξψλ  ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (θπξίσο έγγξαθε, ειεθηξνληθή θαη ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε ζηειέρε ησλ 

Γ.Ο.Τ., ειεγθηηθψλ θέληξσλ, πνιίηεο-θνξνινγνχκελνπο θαη άιιεο ππεξεζίεο  θαη  θνξείο 

εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ. ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ι 

απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 
 
 
 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Δ΄ Λογιστικής Σακτοποίησης Εσόδων και 
Επιστροφών. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ και διοικθτικισ υποςτιριξθσ Διεφκυνςθσ 

Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων 

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ, ϊςτε να επιτελεί 

αποτελεςματικά τα κακικοντά τθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παξαθνινπζεί θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα πνπ απνζηέιινληαη κέζσ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ θαη ζπλεδξίσλ 

ηεο Γηεχζπλζεο θαη παξαθνινπζεί ηελ δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ ππαιιήισλ ζε ζεκηλάξηα.   

  Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ΟΠ΢ΚΤ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ, θαη 

πξνβαίλεη ζηελ δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ Γηεπζχλζεσλ κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε 

ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

  Σεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηελ δηαθίλεζε ηεο εζσηεξηθήο 

αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηελ δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη ππνζέζεσλ απηήο. 

 Παξαιακβάλεη θαη δηαρεηξίδεηαη έγγξαθα πνπ θαηαζέηνπλ επηκειεηέο άιισλ ππεξεζηψλ θαη 

πνιίηεο.  

 Πξνβαίλεη ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ θαη απνινγηζκφ ηνπ έξγνπ ηεο  Γηεχζπλζεο  θαη θξνληίδεη 

γηα ηελ πξνκήζεηα πιηθψλ θαη γξαθηθήο χιεο απηήο. 



 Σεξεί θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, 

πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ θαη απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν 

απφλησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή 

θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο. 

 Λεηηνπξγεί σο ηειεθσληθφ θέληξν ηεο Γ/λζεο, απαληά ζηηο εηζεξρφκελεο θιήζεηο  απφ  

Πνιίηεο - Φνξνινγνχκελνπο ,  Γ.Ο.Τ. – Διεγθηηθά Κέληξα , ‘Άιινπο θνξείο ηνπ Γεκνζίνπ , 

Άιιεο Γηεπζχλζεηο Κ.Τ.. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Πεξηζηαζηαθή έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ηειεθσληθή ζπλαιιαγή κε εζσηεξηθφ θνηλφ θαη άιιεο ππεξεζίεο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 
Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, 

β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων 

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ διεφκυνςθσ μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων, με 

ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των διοικθτικϊν και λειτουργικϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Γηαθηλεί έγγξαθα θαη θαθέινπο ηεο δηεχζπλζεο απφ θαη πξνο άιιεο ππεξεζίεο ηεο ΑΑΓΔ. 

 Παξαιακβάλεη ηελ αιιεινγξαθία.  

 ΢πλδξάκεη ζηελ αξρεηνζέηεζε θαη ηελ ηαμηλφκεζε ησλ εγγξάθσλ ηεο δηεχζπλζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαιή ιεηηνπξγία θαη ηε ζπληήξεζε ησλ ρψξσλ πνπ ζηεγάδεηαη ε δηεχζπλζε 

(π.ρ. αληηθαηάζηαζε ιακπηήξσλ). 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (επίδνζε ππεξεζηαθψλ εγγξάθσλ 

εληφο ή/θαη εθηφο ηεο Τπεξεζίαο). 



Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα και εμπειρία   

 Απφθνηηνο ππνρξεσηηθήο εθπαίδεπζεο. 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςτθν αρχειοκζτθςθ φακζλων και εγγράφων. 

 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 
 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Επιμελθτισ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τεχνικισ Διαχείριςθσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

Διεφκυνςθ: Ειςπράξεων 

Σμιμα: Αϋ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκοφςιασ Είςπραξθσ 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η τεχνικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ αναφορικά με τισ δικτυακζσ, υπολογιςτικζσ και λειτουργικζσ  ανάγκεσ 

κακϊσ και θ προμικεια και ςυντιρθςθ πάγιου εξοπλιςμοφ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Μεξηκλά γηα ηελ ππνβνιή αηηεκάησλ αλαθνξηθά κε ηηο αλάγθεο πξνκήζεηαο επίπισλ, Η/Τ, 

εθηππσηψλ θαη αλαισζίκσλ. 

 Παξέρεη ηερληθή ππνζηήξημε  ζηνπο ππαιιήινπο ηεο Γηεχζπλζεο ζηηο αλάγθεο ηνπο αλαθνξηθά κε 

ηελ ιεηηνπξγία ησλ Η/Τ, ησλ εθηππσηψλ θαη ελ γέλεη πεξηθεξεηαθψλ ζπζθεπψλ . 

 Μεξηκλά γηα ηελ ζπληήξεζε θαη απνθαηάζηαζε ηνπ κεηξψνπ.  

 Μεξηκλά γηα ηελ νξζή ιεηηνπξγία ηνπ εζσηεξηθνχ δηθηχνπ δεδνκέλσλ, αλαθέξεη θαη επηιχεη 

πξνβιήκαηα αλαθνξηθά κε ηελ ιεηηνπξγία ησλ δηθηχσλ ζηελ δηεχζπλζε. 

 Γηαζθαιίδεη ηελ νκαιή ιεηηνπξγία ησλ πξνγξακκάησλ ειεθηξνληθνχ ππνινγηζηή θαη ησλ 

εμππεξεηεηψλ πνπ  ρξεζηκνπνηεί ε Γ/λζε. 

 ΢πληεξεί, ζηηο πεξηπηψζεηο πνπ είλαη εθηθηφ απφ ηνλ ίδην,  ηνλ πάγην εμνπιηζκφ ηεο Γηεχζπλζεο 

θαη κεξηκλά γηα ηελ ππνβνιή ζρεηηθψλ αηηεκάησλ ζε πεξίπησζε πνπ ρξεηάδεηαη εμσηεξηθή 

ππνζηήξημε. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ην Απηνηειέο Σκήκα Γηνίθεζεο γηα ηηο αλάγθεο πξνκήζεηαο θαη ζπληήξεζεο 

πάγηνπ εμνπιηζκνχ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Intranet, Syzefxis σο ηερληθφο δηαρεηξηζηήο ησλ ζπζηεκάησλ. 

 
Εηδηθέο ζπλζήθεο εξγαζίαο 



 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(αλειαζηηθά ρξνληθά φξηα) 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν πιεξνθνξηθήο 

ή  Γ.Δ. κε γλψζεηο πιεξνθνξηθήο κε ηξηεηή εκπεηξία ζην αληηθείκελν 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δπηζπκεηφο κεηαπηπρηαθφο ηίηινο 

 Καιή γλψζε ηεο Αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.) 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Υπάλλθλοσ Τεχνικισ Διαχείριςθσ Διεφκυνςθσ Ειςπράξεων 

 

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 



Ο Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ ζξι (6) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων,  ωσ 

κατωτζρω : 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων είναι να διαςφαλίηει: τθν οργάνωςθ, τον 

επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό και ςυντονιςμό του φοροελεγκτικοφ μθχανιςμοφ για τθν μεγιςτοποίθςθ τθσ 

διαςφάλιςθσ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ: 

 Γηεπζχλεη θαη ζπληνλίδεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηελ 

εθπφλεζε, ηελ παξαθνινχζεζε θαη ηελ αμηνιφγεζε ηνπ εηήζηνπ επηρεηξεζηαθνχ ζρεδίνπ 

ειέγρσλ θαη ησλ εηδηθψλ επηρεηξεζηαθψλ πξνγξακκάησλ κε ζθνπφ ηελ πάηαμε ηεο 

θνξνδηαθπγήο. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζε θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο θαη αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ πνπ δηαζέηεη.   

 ΢πκβάιιεη ζην πξφγξακκα κεηαξξχζκηζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πξνσζεί ηελ επηηπρή πινπνίεζή 

ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι 

Ο Διευκυντισ: 

 Γηαζθαιίδεη ηελ νξζή εθαξκνγή ηεο λνκνζεζίαο ζε ζέκαηα ειέγρνπ:  

α) ζπληνλίδνληαο ζε θαζεκεξηλή βάζε ηελ παξνρή πξνθνξηθψλ θαη έγγξαθσλ δηεπθξηλίζεσλ 

πξνο ηηο πεξηθεξεηαθέο θαη απνθεληξσκέλεο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, 

β)ιακβάλνληαο απνθάζεηο ζε πην ζχλζεηα δεηήκαηα εξκελείαο θαη εθαξκνγήο, 

γ) επηιχνληαο ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο ηα πεξίπινθα 

δεηήκαηα ειέγρνπ. 



 Μειεηά θαη πξνηείλεη ζηελ ηεξαξρία ηελ πξνζαξκνγή ηνπ λνκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε 

θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα ειέγρνπ. 

 Μεξηκλά γηα ηνλ εληνπηζκφ θαη ηελ θαηαπνιέκεζε ηεο θνξναπνθπγήο θαη ηελ πάηαμε ηεο 

θνξνδηαθπγήο θαζψο θαη ηε βειηίσζε ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο, ηεο απνδνηηθφηεηαο θαη ηεο 

πνηφηεηαο ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ ηνπ θνξνειεγθηηθνχ κεραληζκνχ. ΢ην πιαίζην απηφ, 

επνπηεχεη ηε δηελέξγεηα ζηφρεπζεο γηα ηελ επηινγή ππνζέζεσλ πξνο έιεγρν κε ηελ ρξήζε 

κεζφδσλ αλάιπζεο θηλδχλνπ. 

 Παξέρεη θαηεπζχλζεηο ζηνπο ππαιιήινπο πνπ ζπκκεηέρνπλ ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο, 

ζπλέδξηα θαη ζπζθέςεηο ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο, κε ζθνπφ ηελ εθπξνζψπεζε ηεο ρψξαο 

επί ζεκάησλ ακνηβαίαο δηνηθεηηθήο ζπλδξνκήο, αληαιιαγήο πιεξνθνξηψλ θαη 

θαηαπνιέκεζεο ηεο απάηεο ηνπ ελδνθνηλνηηθνχ Φ.Π.Α. θαη επηβιέπεη ηελ αμηνπνίεζε ηεο 

πιεξνθνξίαο γηα ηε ζηφρεπζε επηθίλδπλσλ ππνζέζεσλ πξνο έιεγρν θαη γηα ηελ ελεκέξσζε 

ησλ ειεγθηηθψλ Τπεξεζηψλ. 

 Eθπξνζσπεί ηελ ρψξα καο σο Δζληθφο ΢πληνληζηήο ηνπ Γηθηχνπ ΔUROFISC 

(EUROFISCNATIONALCOORDINATOR ). 

 ΢πληνλίδεη θαη παξέρεη θαηεπζχλζεηο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηήξεζε θαη ελεκέξσζε ησλ 

βάζεσλ δεδνκέλσλ αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο (βάζε δεδνκέλσλ εθδνηψλ θαη ιεπηψλ 

εηθνληθψλ θνξνινγηθψλ ζηνηρείσλ, κεηξψν εμσρψξησλ εηαηξεηψλ). 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ αμηνιφγεζε θαη 

ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο 

πξντζηάκελνπο ησλ Σκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ην Γξαθείν Τπνζηήξημεο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο ζρεηηθά 

κε ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ζε ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηφζν ηεο Γηεχζπλζεο φζν θαη ηεο εηδηθφηεξεο ζηνρνζεζίαο ησλ πεξηθεξεηαθψλ 

ππεξεζηψλ ζηα ζέκαηα ειέγρνπ. Γηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμε ησλ ζηφρσλ, κέζσ ηεο 

ελεξγνχο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε 

πξσηνβνπιηψλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ. 

 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο ελέξγεηεο θαη ηηο δηαδηθαζίεο ζρεηηθά κε ην κεηξψν 

θνξνινγνπκέλσλ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ Γ.Ο.Τ. θαη ησλ ειεγθηηθψλ θέληξσλ ζε ηαθηηθή 

βάζε γηα ηελ επίιπζε δεηεκάησλ ειέγρνπ, β) κε ηνπο Πξντζηακέλνπο ησλ άιισλ 

Γηεπζχλζεσλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε ηαθηηθή βάζε, γ) κε 

νηθνλνκηθνχο θνξείο, κε ζθνπφ ηελ βειηίσζε ηεο ζπκκφξθσζεο θαζψο θαη ηεο ειεγθηηθήο 

δηαδηθαζίαο θαη ηελ επίιπζε δεηεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ απηήλ θαη δ)κε μέλεο 

θνξνινγηθέο δηνηθήζεηο γηα ην ζπληνληζκφ δηκεξψλ ειέγρσλ 

 



 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (TAXIS, 

ELENXIS) κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ, θαζψο θαη ηηο  βάζεηο 

δεδνκέλσλ πνπ έρεη αλαπηχμεη εζσηεξηθά ε Γηεχζπλζε. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(πεξηζηαζηαθή επαθή κε θνξνινγνπκέλνπο ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρρ/νου Υπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 
αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 
θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 
δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Ελδειερή γλώζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα ηα αληηθείκελα 

ηεο Θέζεο.  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 



 Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Ελέγχων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ - Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ - Διαςταυρϊςεων 

- Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ Ευρθμάτων  Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: Α’ - Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ - Διαςταυρϊςεων - Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Ευρθμάτων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει και επιβλζπει: 

Τθν πρόταςθ για τθν εκπόνθςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ελζγχων, τον κακοριςμό κριτθρίων για 

τισ αρμοδιότθτεσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν, τθ διενζργεια ςτόχευςθσ για τθν επιλογι υποκζςεων ελζγχου 

με τθ χριςθ μεκόδων ανάλυςθσ κινδφνου ι με άλλα κριτιρια, τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ των 

αποτελεςμάτων των διενεργοφμενων ελζγχων, τον κακοριςμό και διαχείριςθ Βάςεων Δεδομζνων και τον 

κακοριςμό προδιαγραφϊν για τθν διενζργεια διαςταυρϊςεων, με ςτόχο τθν καταπολζμθςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ και φοροαποφυγισ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ, κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 

  



Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Σπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ πξφηαζε εθπφλεζεο ηνπ εηήζηνπ επηρεηξεζηαθνχ ζρεδίνπ 

ειέγρσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ θξηηεξίσλ γηα ηηο αξκνδηφηεηεο ησλ ειεγθηηθψλ 

ππεξεζηψλ, ζε ζπλεξγαζία κε ην ηκήκα Β’ – Τπνζηήξημεο Διεγθηηθνχ Έξγνπ, ηεο 

Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ αλάπηπμε θαη εθαξκνγή κεζφδσλ θαη ζπζηεκάησλ αλάιπζεο 

θηλδχλνπ ή άιισλ θξηηεξίσλ ζηφρεπζεο, γηα ηελ επηινγή ππνζέζεσλ πξνο έιεγρν θαη ηελ 

απνζηνιή απηψλ ζηηο αξκφδηεο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ παξαθνινχζεζε θαη αμηνιφγεζε επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ηνπ 

επηρεηξεζηαθνχ ζρεδίνπ θνξνινγηθψλ ειέγρσλ θαη ησλ απνηειεζκάησλ ησλ δηελεξγνχκελσλ 

ειέγρσλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ αλάπηπμε θαη εθαξκνγή κεζφδσλ θαη ζπζηεκάησλ 

δηαζηαπξψζεσλ θαη επαιεζεχζεσλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ θαη δηαρείξηζε ηνπ πεξηερνκέλνπ βάζεσλ 

δεδνκέλσλ (εθδνηψλ θαη ιεπηψλ εηθνληθψλ θαη πιαζηψλ θνξνινγηθψλ ζηνηρείσλ, κεηξψνπ 

εμσρψξησλ –offshore- εηαηξεηψλ). 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ αμηνπνίεζε δεδνκέλσλ θαηαγγειηψλ, ηφζν ηεο ΓΙ.Π.Α.Δ.Δ., 

φζν θαη ηδησηψλ ή άιισλ πεγψλ, γηα ηελ αμηνπνίεζε απηψλ γηα άκεζε ελέξγεηα απφ ηηο 

αξκφδηεο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο ή σο θξηηήξην ζηφρεπζεο γηα ηελ επηινγή ππνζέζεσλ πξνο 

έιεγρν. 

 ΢πληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ αλάπηπμε, βειηίσζε θαη επηθαηξνπνίεζε ησλ εθαξκνγψλ, 

ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ θαη εληχπσλ αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε άιιεο 

αξκφδηεο ππεξεζίεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί κε ηηο εκπιεθφκελεο ζην επηρεηξεζηαθφ ζρέδην ειέγρσλ ππεξεζίεο γηα ηελ 

επίιπζε δηαβαζκηζκέλσλ ζεκάησλ ηνπ ηκήκαηνο αλαθνξηθά κε ηνλ ζρεδηαζκφ θαη 

αμηνιφγεζε ησλ δξάζεσλ ειέγρνπ. 

 

 

 

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Πξφζβαζε ζε θαζεκεξηλή βάζε ζηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, 

Elenxis,MIS) θαη ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ πνπ έρεη αλαπηχμεη εζσηεξηθά ε Γηεχζπλζε. 

 ΔξγαιείαMS Office (Excel, Word, Access) 

 Δξγαιεία Data Mining. 

 Δπηζπκεηά εξγαιεία αλάιπζεο θηλδχλσλ θαη ιήςεο απνθάζεσλ. 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και 

άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηώλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηώλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο.  

  (θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 



 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 Προφίλ Ικανοτιτων 

  

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Α΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Β’  Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων.  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν για τθν υποςτιριξθ του φοροελεγκτικοφ ζργου όλων των φορολογικϊν 

αντικειμζνων κακϊσ και τθ βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ και τθσ ποιότθτασ του ελεγκτικοφ ζργου με 

ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ διαςφάλιςθσ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου. Επιπλζον, μεριμνά για τθν 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

 



 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ παξνρή ιχζεσλ ζε γεληθήο θχζεο αιιά θαη εηδηθά ζέκαηα 

θνξνινγηθψλ ειέγρσλ γηα ηε ζηήξημε ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ φισλ ησλ Τπεξεζηψλ πνπ 

ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γηεχζπλζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ παξνρή νδεγηψλ θαη δηεπθξηλίζεσλ ζε ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηνλ 

έιεγρν ππνζέζεσλ πξνο θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο ζπκβνχινπο, 

δηθεγφξνπο θιπ.. 

 Δπνπηεχεη ηνλ θαζνξηζκφ ησλ θξηηεξίσλ γηα ηηο αξκνδηφηεηεο ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ θαη 

ηνλ δηαρσξηζκφ ησλ θνξνινγνπκέλσλ αλά ειεγθηηθή ππεξεζία, ζε ζπλεξγαζία κε ην ηκήκα 

Α’ ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ πξνζαξκνγή ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ, 

εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο γηα ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ αλάπηπμε πξνγξακκάησλ ειέγρνπ γηα ηελ νξζή θαη πνηνηηθή 

εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ ειέγρνπ θαη ηελ εθπφλεζε ειεγθηηθψλ πξνηχπσλ. 

 Δπνπηεχεη ηε δηαρείξηζε ησλ ζεκάησλ ζρεηηθά κε ην θνξνινγηθφ πηζηνπνηεηηθφ. 

 Μεξηκλά θαη επνπηεχεη ηελ εθπφλεζε θαη ηήξεζε δηαδηθαζηψλ γηα ην εχξνο ηχπσλ ειέγρνπ. 

 Δπνπηεχεη ηε δηαρείξηζε ησλ ζεκάησλ ζρεηηθά κε ηνπο κεξηθνχο επηηφπηνπο (πξνιεπηηθνχο) 

ειέγρνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηηο πεξαηηέξσ ελέξγεηεο ζρεηηθά κε πιεξνθνξίεο/θαηαγγειίεο απφ ηξίηνπο πνπ 

πεξηέξρνληαη ζην Σκήκα θαη ζρεηίδνληαη κε θνξνδηαθπγή. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε άιιεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηνπ Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ θαζψο θαη 

κε άιιεο Τπεξεζίεο ή Αξρέο, ζε ζέκαηα θνξνδηαθπγήο. 

 Μεξηκλά γηα ηα ελ γέλεη ζέκαηα πνπ αλαθχπηνπλ θαηά ηελ εθαξκνγή ηεο λνκνζεζίαο πνπ 

αθνξά ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ θαη ηελ ππνβνιή πξνηάζεσλ 

ηξνπνπνίεζεο απηήο, ζε ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Δπηβιέπεη ηελ εηζήγεζε λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ 

δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία, ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη ηελ παξνρή ζρεηηθψλ νδεγηψλ, ζε 

ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηε ζχληαμε εξσηεκάησλ πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαζψο θαη ηε δηαρείξηζε ησλ ζρεηηθψλ γλσκνδνηήζεσλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε ζχληαμε ελεκεξσηηθψλ ζεκεησκάησλ πξνο ηελ ηεξαξρία 

αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο. 



 Δπνπηεχεη ηε δηαρείξηζε εξσηήζεσλ, αλαθνξψλ θαη επίθαηξσλ εξσηήζεσλ βνπιεπηψλ, πνπ 

αθνξνχλ ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο 

Σκήκαηνο Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Δπνπηεχεη ηελ παξνρή απφςεσλ ζε ζέκαηα πνπ ηίζεληαη ζε εθζέζεηο ηεο Γ/λζεο Δζσηεξηθνχ 

Διέγρνπ θαη ζρεηίδνληαη κε ηνλ θνξνινγηθφ έιεγρν. 

 Δπηβιέπεη ηε ζπλεξγαζία κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ γηα ηε ζηήξημε 

εθαξκνγψλ ή άιια ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηε δηαδηθαζία εηζήγεζεο γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ θαη ηελ πινπνίεζε ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ 

΢ρεδίνπ ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο πνπ ζρεηίδνληαη κε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ νξζή παξνρή ζηνηρείσλ πξνο ηελ Δ.Δ., ηνλ ΟΟ΢Α θαη ινηπνχο δηεζλείο 

νξγαληζκνχο, αλαθνξηθά κε δεηήκαηα ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηε ζχληαμε πεξηνδηθψλ εθζέζεσλ, αλαθνξψλ, απνινγηζκψλ, πξνγξακκαηηζκψλ 

ηνπ παξαγφκελνπ έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ 

ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ, ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηβιέπεη ηελ επεμεξγαζία εγρεηξηδίσλ θαη θπιιαδίσλ θαζψο θαη ηε ζπλεξγαζία κε ηελ 

αξκφδηα ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή γξακκαηεηαθή θαη δηνηθεηηθή ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο 

Διέγρσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 



 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ 

δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηώλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηώλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ 

θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Σμήματος Β΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γ’ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: Γ’ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η άςκθςθ διοίκθςθσ, ο ςυντονιςμόσ και θ οργάνωςθ των δράςεων, για τθν υλοποίθςθ των ςτόχων του 

Τμιματοσ και τθσ Διεφκυνςθσ γενικότερα. Ο ζλεγχοσ τθσ ορκισ και αποτελεςματικότερθσ εκτζλεςθσ των 

εργαςιϊν. Η παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ των υπαλλιλων του Τμιματοσ. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζή ηνπ γηα ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ 

Σκήκαηνο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ παξνρή θαηάιιειεο εθπαίδεπζεο ζην πξνζσπηθφ θαη ηελ εμαζθάιηζε ησλ 

αλαγθαίσλ κέζσλ, ψζηε λα δηαζθαιίδεηαη ε άξηηα εθπιήξσζε ησλ θαζεθφλησλ ηνπο. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ 

ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη ζηνπο ηεξαξρηθά 

Πξντζηακέλνπο ηνπ.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 



 Γηνηθεί ην Σκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Σκήκαηνο θαη ηνπο ππφινηπνπο 

ππεξεζηαθνχο παξάγνληεο. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Δπνπηεχεη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη ηελ παξνρή νδεγηψλ πξνο ηηο Διεγθηηθέο Τπεξεζίεο πνπ 

ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γ/λζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε ζέκαηα θνξνινγηθψλ ειέγρσλ πνπ 

άπηνληαη ηεο πνηληθνπνίεζεο ηεο θνξνδηαθπγήο θαη ησλ ινηπψλ δηνηθεηηθψλ θπξψζεσλ, 

θαζψο επίζεο θαη ζε ζπλαθή κε ηνλ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηθνλνκίαο δεηήκαηα θαη εηδηθφηεξα 

ζε ζέκαηα πνπ αθνξνχλ: 

   τθν επιβολι του μζτρου τθσ αναςτολισ λειτουργίασ επαγγελματικϊν εγκαταςτάςεων 

επιτθδευματιϊν, τθσ επιβολισ τθσ ειδικισ χρθματικισ κφρωςθσ (άρκρα 13 και 13 Α του ν.2523/97, 

όπωσ ιςχφει). 

  τθ λιψθ των μζτρων διαςφάλιςθσ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου κατά τον ζλεγχο (διατάξεισ 

των παραγράφων 5, 6 και 7 του άρκρου 46 του ν.4174/2013). 

   τα πρόςτιμα του φορολογικοφ ελζγχου ςφμφωνα με τα άρκρα 58, 58 Α παρ. 2 και 59 του Κ.Φ.Δ. 

που επιβάλλονται με τισ πράξεισ διορκωτικοφ προςδιοριςμοφ.  

 τισ ςχετικζσ με τον Κϊδικα Διοικθτικισ Δικονομίασ οφειλόμενεσ διαδικαςίεσ που ςχετίηονται με τισ 

καταλογιςτικζσ πράξεισ του ελζγχου (κοινοποίθςθ, προκεςμίεσ προςφυγισ, παράβολα κλπ). 

 Δπνπηεχεη ηελ ζχληαμε ησλ εηζεγήζεσλ ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γ/λζεο πξνο ηνλ Γεληθφ 

Γ/ληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ επηβνιή ηνπ κέηξνπ ηεο αλαζηνιήο ιεηηνπξγίαο 

επαγγεικαηηθψλ εγθαηαζηάζεσλ επηηεδεπκαηηψλ, φπνπ απηφ πξνβιέπεηαη.  

 Δηζεγείηαη ηελ πξνζαξκνγή ηνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ 

γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο.     

 Δπνπηεχεη ηε δηαρείξηζε εξσηήζεσλ, αλαθνξψλ θαη επίθαηξσλ εξσηήζεσλ βνπιεπηψλ, πνπ 

άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Μεξηκλά γηα ηε ζχληαμε εξσηεκάησλ πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο πξνθεηκέλνπ λα εθδνζεί ζρεηηθή γλσκνδφηεζε θαη γηα ηε 

δηαρείξηζε ησλ ζρεηηθψλ γλσκνδνηήζεσλ. 

 Δπνπηεχεη ηελ απνζηνιή απφςεσλ πξνο ηα δηνηθεηηθά δηθαζηήξηα θαη ην Ν.΢.Κ. γηα 

ππνζέζεηο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

  Παξαθνινπζεί θαη ελεκεξψλεηαη αλαθνξηθά κε ηελ λνκνινγία ησλ δηθαζηεξίσλ, ηηο 

απνθάζεηο ηεο Γ/λζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο – απνθάζεηο αλεμάξηεησλ 

θαη ινηπψλ αξρψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο ηνπ Ν.΢.Κ επί ησλ ζεκάησλ θνξνινγηθνχ ειέγρνπ πνπ 

άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 



 Εποπτεφει αιτιματα παροχισ γραπτισ ςυναίνεςθσ για τθ μθ χοριγθςθ αποδεικτικοφ φορολογικισ 

ενθμερότθτασ, ακόμθ και όταν ςυντρζχουν οι προχποκζςεισ χοριγθςθσ αυτοφ, ςε ειδικζσ 

περιπτϊςεισ διαςφάλιςθσ ςοβαρϊν ςυμφερόντων του Δθμοςίου. 

 Εποπτεφει τθ διαμόρφωςθ και τθν υποβολι προτάςεων για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να 

ικανοποιοφν οι προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ, 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ίδιασ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ και τθν αποςτολι τουσ προσ τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Εποπτεφει τθν επεξεργαςία εγχειριδίων και φυλλαδίων και ςυνεργάηεται με το Τμιμα Δϋ- 

Υποκζςεων Ρολιτϊν τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθν επιμζλεια και ζκδοςι τουσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Ειςθγείται τθν βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ και τθ 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ υλοποίθςισ τουσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, Επιτροπζσ, Ομάδεσ Εργαςίασ ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Δπηθνηλσλεί κε ηηο αθφινπζεο Τπεξεζίεο ζρεηηθά κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Σκήκαηνο: α) Με ηα 

Γξαθεία Τπνπξγνχ, Τθππνπξγνχ θαη Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ.,β) Με ηελ Γ/λζε Ννκηθήο 

Τπνζηήξημεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.,γ) Με ην Ν.΢.Κ. γηα εξσηήκαηα πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ 

ηνπ,δ) Με ηηο ππφινηπεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο, ηηο Πεξηθεξεηαθέο Τπεξεζίεο 

θαζψο θαη ηα Απηνηειή Γξαθεία ηεο Α.Α.Γ.Δ, ε) Με ηνπο ειεγθηέο ή ηνπο επφπηεο ησλ 

ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ ζηηο εθάζηνηε ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη 

ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο, ζη) Με ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηε ζηήξημε ησλ εθαξκνγψλ πνπ 

ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ ηκήκαηνο (πρ κελπηήξηεο αλαθνξέο, δηαζθαιίζεηο) θαη δ)  

Με ηελ Τ.Δ.Γ.Γ.Δ. ζρεηηθά κε ηηο ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 LIVELINK 

 Γηαδίθηπν/ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και 

άμεςθ ςυναλλαγι με κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 



 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηώλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηώλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο(θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, 

Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα 

ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Γ΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ- Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: ΔϋΕιδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Σκήκαηνο Δηδηθψλ Φνξνινγηθψλ Διέγρσλ είλαη λα ζπληνλίδεη θαη 

λα  δηαζθαιίδεη ηνλ ζρεδηαζκφ, ηελ πινπνίεζε θαη  παξαθνινχζεζε ησλ ειεγθηηθψλ δηαδηθαζηψλ 

αλαθνξηθά κε ππνζέζεηο ελδννκηιηθψλ ζπλαιιαγψλ, ειεθηξνληθνχ εκπνξίνπ, έκκεζνπ 

πξνζδηνξηζκνχ ηεο θνξνινγεηέαο χιεο θαη αλάθηεζεο θξαηηθψλ εληζρχζεσλ. Δπηβιέπεη ηνλ 

ζπληνληζκφ ησλ πνιπκεξψλ ειέγρσλ θαη ησλ ειέγρσλ Γηνίθεζεο ζε ππφρξεα πξφζσπα πνπ 

επνπηεχνληαη απφ ηε Γεληθή Γηεχζπλζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ πξφιεςε θαη ηελ 

θαηαζηνιή λνκηκνπνίεζεο εζφδσλ από εγκλθματικζσ δραςτθριότθτεσ. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Διέγρνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 



 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηνλ ζρεδηαζκφ ηεο ειεγθηηθήο δηαδηθαζίαο αλαθνξηθά κε ππνζέζεηο 

ελδννκηιηθψλ ζπλαιιαγψλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ δηαδηθαζία εηζήγεζεο θαη πξνζαξκνγήο ηνπ ζεζκηθνχ πιαηζίνπ, ηελ 

έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ γηα ζέκαηα ησλ αληηθεηκέλσλ ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ εθπφλεζε θαη εθαξκνγή επηρεηξεζηαθψλ πξνγξακκάησλ ειέγρνπ 

δηαδηθαζίαο αλαθνξηθά κε ππνζέζεηο ελδννκηιηθψλ ζπλαιιαγψλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία αλάπηπμεο θαη εθαξκνγήο ηερληθψλ ειέγρνπ γηα ηνλ 

έκκεζν πξνζδηνξηζκφ ηεο θνξνινγεηέαο χιεο θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ. 

 ΢πληνλίδεη ηελ απηνκαηνπνηεκέλε αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ ηνπ λ.4170/2013. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία πξνέγθξηζεο κεζνδνινγίαο ελδννκηιηθήο ηηκνιφγεζεο 

(APAs). 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ζηε δηεμαγσγή κειέηεο, ειέγρνπ θαη δηαπξαγκαηεχζεσλ γηα ηελ επίιπζε 

δηαθνξψλ ζε δηαδηθαζίεο ακνηβαίνπ δηαθαλνληζκνχ ζε ζέκαηα ελδννκηιηθήο ηηκνιφγεζεο (Mutual 

Agreement Procedures). 

 Μεξηκλά γηα ην ζπληνληζκφ ελεξγεηψλ αλαθνξηθά κε ηνλ εκπινπηηζκφ ησλ ππαξρφλησλ βάζεσλ 

δεδνκέλσλ κε ζηνηρεία επηθηλδπλφηεηαο γηα επηρεηξήζεηο θαη θπζηθά πξφζσπα πνπ 

δξαζηεξηνπνηνχληαη ζηνπο ηνκείο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, θαζψο θαη γηα ηελ έξεπλα γηα ηνλ 

εληνπηζκφ πεξηπηψζεσλ θνξνδηαθπγήο ζηνπο ελ ιφγσ ηνκείο. 

 Δπηβιέπεη ηνλ ζπληνληζκφ ησλ πνιπκεξψλ ειέγρσλ. 

 ΢πληνλίδεη ειέγρνπο γηα ηελ αλάθηεζε θξαηηθψλ εληζρχζεσλ πνπ ρνξεγήζεθαλ κε ηνλ 

ζρεκαηηζκφ εηδηθψλ αθνξνιφγεησλ απνζεκαηηθψλ. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηελ δηαδηθαζία εηζήγεζεο θξηηεξίσλ ειέγρνπ θνξνινγνπκέλσλ γηα ηα 

αληηθείκελα ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζην ζρεδηαζκφ θαη ηε δηελέξγεηα εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηα αληηθείκελα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 ΢πληνλίδεη θαη επηβιέπεη ηηο απαληήζεηο θαη ηε ζπκπιήξσζε εξσηεκαηνινγίσλ πξνο δηεζλείο 

νξγαληζκνχο. 

 Δπηβιέπεη ηε δηαδηθαζία ππνβνιήο εξσηεκάησλ πξνο ην Ν.΢.Κ. θαη ηελ παξνρή απαληήζεσλ ζε 

εξσηήκαηα θαη αλαθνξέο βνπιεπηψλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 



Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ παξαθνινχζεζε ησλ ειέγρσλ πνπ δηελεξγνχληαη απφ ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο 

ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε ππφρξεα πξφζσπα πνπ επνπηεχνληαη απφ ηε Γεληθή Γηεχζπλζε 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ πξφιεςε θαη ηελ θαηαζηνιή λνκηκνπνίεζεο εζφδσλ από 

εγκλθματικζσ δραςτθριότθτεσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Elenxis, MIS 

 Βάζεηο δεδνκέλσλ ηνπ Σκήκαηνο 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο 

δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηώλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηώλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 (κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 



 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Δ΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Εϋ - για τθν εγγραφι ςτο Φορολογικό Μθτρϊο των 

φορολογουμζνων, φυςικϊν, νομικϊν προςϊπων και νομικϊν οντοτιτων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Εϋ Μθτρϊου και Εγγραφισ Φορολογουμζνων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Το ςυντονιςμό των ενεργειϊν του τμιματοσ  για τθν  εγγραφι των φορολογουμζνων φυςικϊν, νομικϊν 

προςϊπων και νομικϊν οντοτιτων ςτο Φορολογικό Μθτρϊο, τθν απλοφςτευςθ των διαδικαςιϊν εγγραφισ, 

τθ Μεταβολι των ,ςτοιχείων εγγραφισ τθν Ενεργοποίθςθ /Απενεργοποίθςθ Α.Φ.Μ. των φορολογουμζνων 

και τθ διαςφνδεςθ του Φορολογικοφ Μθτρϊου με  άλλουσ Φορείσ του Δθμοςίου  που τθροφν Μθτρϊα. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο  ηνπ 

αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 



 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Μεξηκλά γηα ηελ νξγάλσζε θαη ηνλ πξνγξακκαηηζκφ ησλ δξάζεσλ ηνπ ηκήκαηνο με ιεράρχθςθ 

και ζλεγχο των κεμάτων εργαςίασ, με επιμεριςμό των κεμάτων του τμιματοσ ανάλογα με τισ 

δεξιότθτεσ ,τισ γνϊςεισ και τθν εμπειρία του κάκε ειςθγθτι  για τθν άμεςθ υλοποίθςι τουσ.  

 Ειςθγείται για τθν προςαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου και τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. Μεξηκλά γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ γηα ζέκαηα απφδνζεο 

Α.Φ.Μ. /Μεηαβνιήο αηνκηθψλ ΢ηνηρείσλ θνξνινγνπκέλσλ ,Έλαξμεο, Μεηαβνιήο θαη Γηαθνπήο 

Δξγαζηψλ, θπζηθψλ, λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη λνκηθψλ νληνηήησλ, Απελεξγνπνίεζεο Α.Φ.Μ. θαη 

άιισλ  ζρεηηθψλ κε ην Φνξνινγηθφ  Μεηξψν ζεκάησλ. 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει τα κζματα που ανακφπτουν κακθμερινά ςτο τμιμα και προβαίνει ςτθν 

αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων για τθν ομαλι και εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τα κζματα του Ο.Ο.Σ.Α υποβάλλοντασ προτάςεισ για εναρμόνιςθ προσ τισ ςυςτάςεισ 

αυτισ. 

 Εποπτεφει τθ διαχείριςθ των ερωτιςεων, αναφορϊν και επίκαιρων ερωτιςεων Βουλευτϊν που 

αφοροφν κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 ΢πκκεηέρεη, ζε επηηξνπέο, νκάδεο εξγαζίαο Τπνπξγείσλ θαη ινηπψλ θνξέσλ γηα ηελ 

αληηκεηψπηζε θαη επίιπζε ζεκάησλ φπνπ εκπιέθνληαη δηαδηθαζίεο Μεηξψνπ . 

 ΢πκκεηέρεη, ζην πιαίζην ηεο Γηαιεηηνπξγηθφηεηαο ζε ζπλαληήζεηο κε Γ.ΗΛΔ.Γ θαη Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. 

γηα ηελ παξνρή ζηνηρείσλ Μεηξψνπ ζε θνξείο ηεο Γεληθήο Κπβέξλεζεο. 

 ΢πκκεηέρεη, ζην πιαίζην απινχζηεπζεο Γηαδηθαζηψλ Μεηξψνπ ζε νκάδεο εξγαζίαο γηα ηε 

δηαζχλδεζε ηνπ Φνξνινγηθνχ Μεηξψνπ κε άιινπο θνξείο ηνπ Γεκνζίνπ ηνκέα πνπ ηεξνχλ 

Μεηξψα.  

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ηελ νξζή απεηθφληζε, κεραλνγξαθηθά,  ησλ 

δηαηάμεσλ Μεηξψνπ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ απνζηνιή θαηαζηάζεσλ ΓΙ.ΠΔ.ΘΔ., ζηε Γ.ΗΛΔ.Γ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΝΔΟ ΣΑΥΙS 

 M.I.S. 

 
΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο 

δπζθνιίαο). 



 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων 

και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ (κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, 

Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Ε΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΣΤϋ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ 

Ρλθροφοριϊν ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: ΣΤϋ-Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν  ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων 

 



΢κοπόσ τθσ 

κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ είναι να ςυντονίηει, να αναπτφςςει, να επιβλζπει και να  

διαςφαλίηει τισ διαδικαςίεσ και τισ δράςεισ που αφοροφν τθ διοικθτικι ςυνεργαςία και τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν με τα άλλα Κράτθ- Μζλθ (Κ-Μ) τθσ  Ε.Ε.  ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α, κακϊσ και τθ λειτουργία των 

εφαρμογϊν Μ.Ο.S.S. και V.o.E.S.. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ελζγχων τθσ Α.Α.Δ.Ε. , ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ επεξεργαςίασ των αιτθμάτων αμοιβαίασ διοικθτικισ 

ςυνδρομισ  ςτο πεδίο του Φ.Ρ.Α., που προζρχονται τόςο  από άλλα Κράτθ Μζλθ τθσ Ε.Ε. όςο και 

από τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ ,κακϊσ και τθν αποςτολι ςχετικϊν απαντιςεων ςτισ κατά 

περίπτωςθ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 



 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ ανταλλαγισ πλθροφοριϊν χωρίσ προθγοφμενθ αίτθςθ με 

τθσ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων Κρατϊν-Μελϊν τθσ Ε.Ε., ςτα πλαίςια του Εκτελεςτικοφ Κανονιςμοφ 

(ΕΕ) αρικ.79/2012 . 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ ανταλλαγισ  πλθροφοριϊν με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των 

Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςτουσ τομείσ εργαςίασ του Συςτιματοσ Eurofisc, κακϊσ και τθν αποςτολι 

ςχετικϊν αιτθμάτων ελζγχου προσ τισ αρμόδιεσ Ελλθνικζσ ελεγκτικζσ Αρχζσ. 

 Συμμετζχει, ωσ Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ (HeadofC.L.O.) ςε ςυςκζψεισ που αφοροφν τθν 

αμοιβαία διοικθτικι ςυνεργαςία μεταξφ των Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςε κζματα Φ.Ρ.Α.  και ςε 

προπαραςκευαςτικζσ επιτροπζσ (SCAC, ATFS) υψθλοφ επιπζδου για τθν προετοιμαςία των προσ 

ψιφιςθ κειμζνων ςτο Συμβοφλιο , κακϊσ και ωσ εκπρόςωποσ ςφνδεςμοσ τθσ χϊρασ ςτο πλαίςιο  

των τομζων εργαςίασ δικτφου EUROFISC  που ςυμμετζχει. 

 Eθπξνζσπεί ηελ ρψξα καο σο Αλαπιεξσηήο ηνπ Δζληθνχ  ΢πληνληζηή ηνπ Γηθηχνπ 

ΔUROFISC( EURO FISCNATIONAL COORDINATOR ). 

  Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ διαχείριςθσ  των εφαρμογζσ V.ο.E.S.  και M.O.S.S , ωσ προσ 

τθν  εγγραφι , υποβολι δθλϊςεων , κακϊσ και τθν απόδοςθ των ποςϊν του φόρου  που οφείλονται  

ςτθν χϊρα μασ  και ςτα άλλα Κράτθ-Μζλθ τθσ Ε.Ε 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ υποςτιριξθσ των ενδιαφερόμενων υπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

, άλλων υπθρεςιϊν,  πολιτϊν και επιχειριςεων για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ειςθγείται και μεριμνά για τθν προςαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου και τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν 

πράξεων για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με ςτελζχθ ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Σ.Δ.Ο.Ε, Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.), 

Τελωνείων, και Διευκφνςεων τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ για κζματα πάταξθσ τθσ φοροδιαφυγισ ςτον 

ενδοκοινοτικό Φ.Ρ.Α. β) με ςτελζχθ ςυναρμόδιων φορζων (π.χ. οικονομικι αςτυνομία) γ) με 

ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε του δικτφου EUROFISC δ) με ςτελζχθ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε 

αρμόδια για τθ διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 Σφςτθμα ανταλλαγισ ςτοιχείων EUROFISC (CIRCABC) 

 Σφςτθμα VIES (VAT Information Exchange System) 

 Σφςτθμα VoES  (VΑΤ  on E-Services) 

 Σφςτθμα MOSS (Mini One Stop Shop) 

 Συςτιματα TAXIS, Taxisnet, ELENXIS, M.I.S. 

 Βάςεισ Δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 



Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ή θνξνινγνπκέλνπο ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηώλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηώλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο (θαηά πξνηίκεζε πρ Ννκηθήο, 

Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα 

ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος ΢Σ΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ ΑϋΕπιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – 

Διαςταυρϊςεων – Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ Ευρθμάτων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: Αϋ - Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – Διαςταυρϊςεων – Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Ευρθμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – Διαςταυρϊςεων – 

Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ Ευρθμάτων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκπόνθςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ελζγχων, τον κακοριςμό κριτθρίων για τισ αρμοδιότθτεσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν, 

τθ διενζργεια ςτόχευςθσ για τθν επιλογι υποκζςεων ελζγχου με τθ χριςθ μεκόδων ανάλυςθσ κινδφνου ι με 

άλλα κριτιρια, τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων των διενεργοφμενων ελζγχων, τον 

κακοριςμό και διαχείριςθ Βάςεων Δεδομζνων και τον κακοριςμό προδιαγραφϊν για τθν διενζργεια 

διαςταυρϊςεων, με ςτόχο τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ και φοροαποφυγισ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δθπνλεί ηελ πξφηαζε ηνπ εηήζηνπ επηρεηξεζηαθφ ζρέδην ειέγρσλ θαη πξνηείλεη πνζνζηά 

θάιπςεο ησλ ειέγρσλ αλά ηχπν ειέγρνπ θαη ειεγθηηθή ππεξεζία. 

 Καζνξίδεη ηα θξηηήξηα γηα ηηο αξκνδηφηεηεο ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ θαη δηαρσξίδεη ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο αλά ειεγθηηθή ππεξεζία, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο αξκφδηνπο ππαιιήινπο ηνπ 

ηκήκαηνο Β’ – Τπνζηήξημεο Διεγθηηθνχ Έξγνπ, ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Γεκηνπξγεί ππνδείγκαηα αλάιπζεο θηλδχλνπ κε καζεκαηηθνχο ή κε ηξφπνπο θαη ηνπο εθαξκφδεη 

ζε πξαγκαηηθά δεδνκέλα, θαζψο θαη αλαηξνθνδνηεί απηά κε βάζε λέα – ζπκπιεξσκαηηθά 

ζηνηρεία. 

 Αλαπηχζζεη ζπζηήκαηα κνξηνδφηεζεο (scoring) ησλ θξηηεξίσλ αλάιπζεο θηλδχλνπ. 

 Αλαπηχζζεη κεζφδνπο θαη ζπζηήκαηα δηαζηαχξσζεο ζηνηρείσλ θαη αλάιπζεο θηλδχλνπ γηα ηελ 

αμηνιφγεζε ησλ ειεγρνκέλσλ, κε ζθνπφ ηε ζηφρεπζε ησλ ππνζέζεσλ πξνο έιεγρν. 



 Πξνγξακκαηίδεη ηνλ έιεγρν εμσρψξησλ εηαηξεηψλ (offshore) θαη πεξηπηψζεσλ ηερλεηψλ 

κεηαθνξψλ θνξνινγηθήο θαηνηθίαο θπζηθψλ πξνζψπσλ ζην εμσηεξηθφ. 

 Γξνκνινγεί ηηο πξνο έιεγρν ππνζέζεηο πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, παξέρεη νδεγίεο θαη 

παξαθνινπζεί ηα απνηειέζκαηα, θαζψο θαη ηηο επηιεγκέλεο ππνζέζεηο γηα έιεγρν επηζηξνθψλ 

θφξσλ θαη ινηπψλ εζφδσλ. 

 Αλαιχεη ηα απνηειέζκαηα ησλ ειέγρσλ, κε ζθνπφ ηε δηαπίζησζε ηεο απνηειεζκαηηθφηεηαο 

απηψλ θαη ηεο θαηαιιειφηεηαο ησλ θξηηεξίσλ βάζεη ησλ νπνίσλ δηελεξγνχληαη. 

 ΢πγθεληξψλεη, επεμεξγάδεηαη θαη αμηνινγεί πνηνηηθά θαη πνζνηηθά ηα απνηειέζκαηα ησλ ειέγρσλ 

ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ, παξαθνινπζεί ηνλ βαζκφ επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ηνπ 

Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ. 

 Καζνξίδεη θξηηήξηα θαη πξνδηαγξαθέο γηα ηε δηελέξγεηα δηαζηαπξψζεσλ κε βάζε ηα ζηνηρεία 

απφ ηα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπ Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ, θαζψο θαη 

Σξίησλ Φνξέσλ θαη δηελεξγεί δηαζηαπξσηηθέο επαιεζεχζεηο επί ζπλαιιαγψλ ή πεξηνπζηαθψλ 

ζηνηρείσλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 Καζνξίδεη θαη δηαρεηξίδεηαη ην πεξηερφκελν ηεο βάζεο δεδνκέλσλ εθδνηψλ θαη ιεπηψλ εηθνληθψλ 

θαη πιαζηψλ θνξνινγηθψλ ζηνηρείσλ θαζψο θαη ηνπ κεηξψνπ εμσρψξησλ (offshore) εηαηξεηψλ 

πνπ ηεξείηαη απφ ηε αξκφδηα Γηεχζπλζε ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο 

θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γηελεξγεί ζηνρεπκέλεο έξεπλεο θαη δηαζηαπξψζεηο πξνο επαιήζεπζε θαηαγγειηψλ θαη αμηνπνηεί 

άιια ζηνηρεία πνπ πεξηέξρνληαη ζε γλψζε ηνπ απφ θάζε πεγή. 

 Τπνβάιεη πξνηάζεηο αλάπηπμε, βειηίσζε θαη επηθαηξνπνίεζε ησλ εθαξκνγψλ, ειεθηξνληθψλ 

ππεξεζηψλ θαη εληχπσλ αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε άιιεο αξκφδηεο ππεξεζίεο. 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο θαη Οκάδεο Δξγαζίαο πνπ ζρεηίδνληαη κε ζέκαηα ειέγρνπ. 

 Απαληά ζε εξσηεκαηνιφγηα θαη εξσηήκαηα απφ ηελ Δ.Δ., ηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη ινηπνχο δηεζλείο 

νξγαληζκνχο, αλαθνξηθά κε απνηειέζκαηα θνξνινγηθψλ ειέγρσλ. 

 Παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα πνπ ηίζεληαη ζε εθζέζεηο ηεο Γ/λζεο Δζσηεξηθνχ Διέγρνπ θαη 

ζρεηίδνληαη κε ηνπο δηελεξγνχκελνπο ή δηελεξγεζέληεο  θνξνινγηθνχο ειέγρνπο. 

 Γηαρείξηζε ππνζέζεσλ ειέγρνπ πνπ δηαβηβάδνληαη απφ Αξρέο θαη Τπεξεζίεο εθηφο Α.Α.Γ.Δ., 

απνζηνιή απηψλ ζηηο αξκφδηεο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη παξαθνινχζεζή ηνπο. 

 Γηαρείξηζε θαη δηεθπεξαίσζε εγγξάθσλ αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο θαη αξρεηνζέηεζε απηψλ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη κε άιιεο δηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πεξηθεξεηαθέο 

ππεξεζίεο(ειεγθηηθά θέληξα, Γ.Ο.Τ., Γ.ΗΛΔ.Γ., Γ/λζε ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδηαζκνχ, απηνηειέο 

Σκήκα ΢ρεδηαζκνχ θαη Παξαθνινχζεζεο, θ.α.), γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο. 

 



Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Πξφζβαζε ζε θαζεκεξηλή βάζε ζηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, 

Elenxis, MIS) θαη ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ πνπ έρεη αλαπηχμεη εζσηεξηθά ε Γηεχζπλζε. 

 ΔξγαιείαMS Office (Excel, Word, Access) 

 Δξγαιεία Data Mining 

 Δπηζπκεηά εξγαιεία αλάιπζεο θηλδχλσλ θαη ιήςεο απνθάζεσλ. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, που απαιτοφν προςαρμογι ςε γριγορα 

αναπτυςςόμενο περιβάλλον, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ, άλλεσ αρμόδιεσ διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., εξωτερικοφσ φορείσ, κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από τον Α.Σ.Ε.Ρ. 

 

 



 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος Τπάλληλος Α΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Βϋ Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ του ελεγκτικοφ ζργου όλων των φορολογικϊν 

αντικειμζνων κακϊσ και θ βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ του ελεγκτικοφ ζργου του φοροελεγκτικοφ μθχανιςμοφ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ πνπ ηνπ αλαηίζεληαη απφ ηνλ Πξντζηάκελν θαη 

παξέρεη ιχζεηο ζε γεληθήο θχζεο αιιά θαη εηδηθά ζέκαηα θνξνινγηθψλ ειέγρσλ γηα ηε ζηήξημε 

ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ φισλ ησλ Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γηεχζπλζε Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο. 

 Παξέρεη γξαπηέο θαζψο θαη πξνθνξηθέο/ηειεθσληθέο νδεγίεο θαη δηεπθξηλίζεηο ζε ζέκαηα πνπ 

αθνξνχλ ηνλ έιεγρν ππνζέζεσλ (π.ρ. ζέκαηα παξαγξαθήο, δηαηάμεσλ ηνπ Κψδηθα Φνξνινγηθήο 

Γηαδηθαζίαο, απνθάζεσλ πεξαίσζεο) πξνο θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο 

ζπκβνχινπο, δηθεγφξνπο θιπ. 

 Καζνξίδεη ηα θξηηήξηα γηα ηηο αξκνδηφηεηεο ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ θαη δηαρσξίδεη ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο αλά ειεγθηηθή ππεξεζία, ζε ζπλεξγαζία κε ην Σκήκα Α’ ηεο Γ/λζεο Διέγρσλ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν, γηα ηελ πξνζαξκνγή ηνπ ζεζκηθνχ 

πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ. 

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, πνπ αθνξνχλ ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Αλαπηχζζεη πξνγξάκκαηα ειέγρνπ γηα ηελ νξζή θαη πνηνηηθή εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ 

ειέγρνπ θαη εθπνλεί ειεγθηηθά πξφηππα. 

 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα ηνπ θνξνινγηθνχ πηζηνπνηεηηθνχ, φπσο εθάζηνηε ηζρχνπλ. 



 Δηζεγείηαη γηα ηελ εθπφλεζε θαη ηήξεζε δηαδηθαζηψλ γηα ην εχξνο ηχπσλ ειέγρνπ. 

 Γηαρεηξίδεηαη ζέκαηα ζρεηηθά κε ηνπο κεξηθνχο επηηφπηνπο (πξνιεπηηθνχο) ειέγρνπο κε ζθνπφ 

ηελ θαηαπνιέκεζε ηεο θνξνδηαθπγήο. 

 Λακβάλεη πιεξνθνξίεο/θαηαγγειίεο απφ ηξίηνπο, ζρεηηδφκελεο κε θνξνδηαθπγή θαη ηηο αμηνινγεί 

πξνο πεξαηηέξσ ελέξγεηεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε άιιεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηνπ Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ, θαζψο θαη κε 

άιιεο Τπεξεζίεο ή Αξρέο, ζε ζέκαηα θνξνδηαθπγήο. 

 Αλαιχεη ηα απνηειέζκαηα θαη ηελ απφδνζε ηεο εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ, αλαιχεη ηα πξνβιήκαηα θαη ελ γέλεη ζέκαηα πνπ 

αλαθχπηνπλ θαηά ηελ εθαξκνγή ηεο θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο, θαζψο επίζεο κειεηά, αλαιχεη, 

αμηνινγεί θαη απνηππψλεη ηηο επηπηψζεηο ησλ πξνηάζεσλ ησλ ηξνπνπνηήζεσλ απηήο, ζε 

ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Παξαθνινπζεί ηε λνκνινγία θαη ηελ πξαθηηθή ησλ δηνηθεηηθψλ θπξίσο δηθαζηεξίσλ θάζε βαζκνχ, 

ησλ απνθάζεσλ ηεο Γ/λζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ησλ γλσκνδνηήζεσλ ηνπ Ν.΢.Κ επί ζεκάησλ 

θνξνινγηθνχ ειέγρνπ, αληιεί ζπκπεξάζκαηα, αμηνινγεί ηα παξαπάλσ θαη εηζεγείηαη λνκνζεηηθέο 

ξπζκίζεηο γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία, εθδίδεη εγθπθιίνπο 

θαη παξέρεη νδεγίεο ζε ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 ΢πληάζζεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο θαη δηαρεηξίδεηαη ηηο ζρεηηθέο γλσκνδνηήζεηο. 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ, πνπ αθνξνχλ ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα πνπ ηίζεληαη ζε εθζέζεηο ηεο Γ/λζεο Δζσηεξηθνχ Διέγρνπ θαη 

ζρεηίδνληαη κε ηνλ θνξνινγηθφ έιεγρν. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ, ζε ζέκαηα απαηηήζεσλ ρξεζηψλ θαη 

εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο θαζψο θαη απαηηήζεσλ πνπ πξέπεη λα ηθαλνπνηνχλ νη πξνο 

αλάπηπμε, βειηίσζε, επηθαηξνπνίεζε εθαξκνγέο θαη ειεθηξνληθέο ππεξεζίεο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη 

κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο πινπνίεζήο 

ηνπο. 

 Δκπιέθεηαη ζηνλ θαζνξηζκφ θαζψο θαη ζηελ πινπνίεζε ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ηνπ 

Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο θαη Οκάδεο Δξγαζίαο πνπ ζρεηίδνληαη κε ζέκαηα ειέγρνπ. 



 Απαληά ζε εξσηεκαηνιφγηα θαη εξσηήκαηα απφ ηελ Δ.Δ., ηνλ Ο.Ο.΢.Α. θαη ινηπνχο δηεζλείο 

νξγαληζκνχο, αλαθνξηθά κε δεηήκαηα ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πληάζζεη πεξηνδηθέο εθζέζεηο, αλαθνξέο, απνινγηζκνχο, πξνγξακκαηηζκνχο ηνπ παξαγφκελνπ 

έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη εγρεηξίδηα θαη θπιιάδηα θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/Γηαδίθηπν 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (έγγξαθε, 

ειεθηξνληθή, ηειεθσληθή, άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 



κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από τθν 

Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος  Τπάλληλος Β΄Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Γ’  Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων.   Σμιμα: Γϋ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ του ελεγκτικοφ ζργου που πραγματοποιοφν οι 

Ρεριφερειακζσ, και οι Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςχζςθ με ενζργειεσ που άπτονται 

τθσ αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ που προκφπτουν κατά τθν διενζργεια 

φορολογικοφ ελζγχου. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα πνπ πξνθχπηνπλ απφ θνξνινγηθνχο ειέγρνπο  ησλ Διεγθηηθψλ 

Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γ/λζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη άπηνληαη ηεο 

πνηληθνπνίεζεο ηεο θνξνδηαθπγήο, ησλ ινηπψλ δηνηθεηηθψλ θπξψζεσλ, ησλ πξνζηίκσλ ησλ 

άξζξσλ 58, 58 Α  παξ. 2 θαη 59 ηνπ Κ.Φ.Γ. θαη ηνπ Κψδηθά Γηνηθεηηθήο Γηθνλνκίαο, ζε ζρέζε κε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη ηα νπνία ηνπ αλαηίζεληαη απφ ηνλ Πξντζηάκελφ ηνπ.  

 Παξέρεη ιχζεηο ζε ζέκαηα πνπ απνξξένπλ απφ ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Σκήκαηνο ζην πιαίζην 

ππνζηήξημεο ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ φισλ ησλ Διεγθηηθψλ Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή 

Γ/λζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο. 

 Παξέρεη νδεγίεο ζρεηηθά κε ηα κέηξα δηαζθάιηζεο ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ, φπσο 

εθαξκφδνληαη απφ ηηο αξκφδηεο ειεγθηηθέο Τπεξεζίεο.  

 ΢πληάζζεη ηηο εηζεγήζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ επηβνιή ηνπ κέηξνπ ηεο αλαζηνιήο ιεηηνπξγίαο επαγγεικαηηθψλ 



εγθαηαζηάζεσλ επηηεδεπκαηηψλ θαη παξέρεη νδεγίεο ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο θνξνινγηθήο 

δηνίθεζεο γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ελ ιφγσ απνθάζεσλ. 

 Δηζεγείηαη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν, ηελ πξνζαξκνγή ηνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη 

ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο.     

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, πνπ αθνξνχλ 

ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ θαη άπηνληαη ηεο πνηληθνπνίεζεο ηεο θνξνδηαθπγήο, ησλ ινηπψλ 

δηνηθεηηθψλ θπξψζεσλ θαηά ιφγν αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, θαζψο θαη γηα ηηο ζρεηηθέο κε ηνλ 

Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηθνλνκίαο νθεηιφκελεο δηαδηθαζίεο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο θαηαινγηζηηθέο 

πξάμεηο ηνπ ειέγρνπ (θνηλνπνίεζε, πξνζεζκίεο πξνζθπγήο, παξάβνια θιπ). 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ, πνπ αθνξνχλ ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Δηζεγείηαη ηελ ππνβνιή εξσηεκάησλ πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο, ζπληάζζεη ηα 

ζρεηηθά εξσηήκαηα γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαρεηξίδεηαη ηηο ζρεηηθέο 

γλσκνδνηήζεηο.  

 Παξαθνινπζεί θαη ελεκεξψλεηαη αλαθνξηθά κε ηελ λνκνινγία ησλ δηθαζηεξίσλ, ηηο απνθάζεηο 

ηεο Γ/λζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο – απνθάζεηο αλεμάξηεησλ θαη ινηπψλ 

αξρψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο ηνπ Ν.΢.Κ. επί ησλ ζεκάησλ θνξνινγηθνχ ειέγρνπ πνπ άπηνληαη ησλ 

αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη ζε ζέκαηα παξνρήο γξαπηήο ζπλαίλεζεο γηα ηε κε ρνξήγεζε απνδεηθηηθνχ 

ελεκεξφηεηαο, αθφκε θαη φηαλ ζπληξέρνπλ νη πξνυπνζέζεηο ρνξήγεζεο απηνχ, ζε εηδηθέο 

πεξηπηψζεηο δηαζθάιηζεο ζνβαξψλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 ΢πληάζζεη θαη απνζηέιιεη απφςεηο πξνο ηα δηνηθεηηθά δηθαζηήξηα θαη ην Ν.΢.Κ. γηα ππνζέζεηο 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πληάζζεη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ ηεξαξρία αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο, Οκάδεο Δξγαζίαο ζρεηηθά κε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο 

 Μεξηκλά γηα ηελ ηήξεζε ζηνηρείσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο 

 Μεξηκλά γηα ηελ ζσζηή ηήξεζε ηνπ αξρείνπ ηνπ Σκήκαηνο  

 Δπηθνηλσλεί κε ηηο αθφινπζεο Τπεξεζίεο ζρεηηθά κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Σκήκαηνο:  

α) Με ηηο ππφινηπεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο, ηηο Πεξηθεξεηαθέο Τπεξεζίεο 

θαζψο θαη ηα Απηνηειή Γξαθεία ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

β) Με ην Ν.΢.Κ .γηα εξσηήκαηα πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 

γ) Με ηελ Γ/λζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 



δ) Με ηηο δηθαζηηθέο αξρέο ηεο ρψξαο θαη ην Ν.΢.Κ. ζηα πιαίζηα ηεο απνζηνιήο απφςεσλ γηα 

ππνζέζεηο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

ε) Με ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηε ζηήξημε ησλ εθαξκνγψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ 

ηκήκαηνο (πρ κελπηήξηεο αλαθνξέο, δηαζθαιίζεηο) 

ζη) Με ηελ Τ.Δ.Γ.Γ.Δ. ζρεηηθά κε ηηο ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 

Σκήκαηνο, 

δ) Με ηνπο ειεγθηέο ή ηνπο επφπηεο θαη ινηπνχο ππαιιήινπο ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., 

θαζψο θαη ινηπψλ Γεκνζίσλ Τπεξεζηψλ ή Φνξέσλ γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ ζηηο 

εθάζηνηε ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο, 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 LIVELINK 

 Γηαδίθηπν/ ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζηαθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε 

πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο (δηθεγφξνπο, ινγηζηέο, ζπκβνχινπο θ.α.) θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο απζηεξψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 



 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.. 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Έμπειρος Τπάλληλος Γ΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ  Ελζγχων.   Σμιμα: ΔϋΕιδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου του Τμιματοσ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων είναι να ςυμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ 

και να υποςτθρίηει το ςχεδιαςμό, τθν υλοποίθςθ και παρακολοφκθςθ των ελεγκτικϊν διαδικαςιϊν 

αναφορικά με υποκζςεισ ενδοομιλικϊν ςυναλλαγϊν, θλεκτρονικοφ εμπορίου, ζμμεςου προςδιοριςμοφ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, καταπολζμθςθσ τθσ νομιμοποίθςθσ εςόδων από εγκλθματικζσ δραςτθριότθτεσ, 

ανάκτθςθσ κρατικϊν ενιςχφςεων που χορθγικθκαν βάςει του ν. 3220/2004 και διεξαγωγισ πολυμερϊν 

ελζγχων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Δηζεγείηαη γηα ηελ έθδνζε λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ, απνθάζεσλ, εγρεηξηδίσλ θαη εγθπθιίσλ. 

 Γηαπξαγκαηεχεηαη κε ηνπο εθπξνζψπνπο εηαηξεηψλ θαη ηηο αιινδαπέο Φνξνινγηθέο Γηνηθήζεηο θαη 

δηελεξγεί ειέγρνπο ζρεηηθά κε ζπκθσλίεο πξνέγθξηζεο κεζνδνινγίαο ελδννκηιηθήο ηηκνιφγεζεο 

(Advance Pricing Agreements). 

 ΢πκκεηέρεη ζηε δηεμαγσγή κειέηεο, ειέγρνπ θαη δηαπξαγκαηεχζεσλ γηα ηελ επίιπζε δηαθνξψλ ζε 

δηαδηθαζίεο ακνηβαίνπ δηαθαλνληζκνχ ζε ζέκαηα ελδννκηιηθήο ηηκνιφγεζεο (Mutual Agreement 

Procedures). 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ απηνκαηνπνηεκέλε αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ ηνπ λ.4170/2013. 

 Παξέρεη δηεπθξηλίζεηο θαη απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα ησλ Γ.Ο.Τ, ειεγθηηθψλ θέληξσλ, 

επηρεηξήζεσλ θαη θνξνινγνπκέλσλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ αλάπηπμε θαη εθαξκνγή επηρεηξεζηαθψλ πξνγξακκάησλ ειέγρνπ γηα ππνζέζεηο 

ησλ αληηθεηκέλσλ ηνπ ηκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ αλάπηπμε θαη εθαξκνγή ηερληθψλ ειέγρνπ γηα ηνλ έκκεζν πξνζδηνξηζκφ ηεο 

θνξνινγεηέαο χιεο θπζηθψλ θαη λνκηθψλ πξνζψπσλ. 



 Μεξηκλά γηα ηελ πξαγκαηνπνίεζε ελεξγεηψλ αλαθνξηθά κε ηνλ εκπινπηηζκφ ησλ ππαξρφλησλ 

βάζεσλ δεδνκέλσλ κε ζηνηρεία επηθηλδπλφηεηαο γηα επηρεηξήζεηο θαη θπζηθά πξφζσπα πνπ 

δξαζηεξηνπνηνχληαη ζηνπο ηνκείο αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο, θαζψο θαη γηα ηελ έξεπλα γηα ηνλ 

εληνπηζκφ πεξηπηψζεσλ θνξνδηαθπγήο ζηνπο ελ ιφγσ ηνκείο. 

 Γηαβηβάδεη ζηελ Δ.Δ., κέζσ ηεο Κεληξηθήο Μνλάδαο Κξαηηθψλ Δληζρχζεσλ, δηκεληαίεο αλαθνξέο 

πνξείαο ειέγρσλ αλάθηεζεο ησλ θξαηηθψλ αλαθηήζεσλ ηνπ λ. 3220/2004. 

 Δηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία, θξηηήξηα ειέγρνπ θνξνινγνπκέλσλ γηα ηα αληηθείκελα ηνπ 

ηκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ. 

 ΢πληάζζεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο θαη δηαρεηξίδεηαη ηηο απαληήζεηο. 

 ΢πκκεηέρεη ζε Οκάδεο Δξγαζίαο Ο.Ο.΢.Α. θαη Δ.Δ. θαη ζπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηεκαηνιφγηα 

θαη έγγξαθα εξγαζίαο ησλ Οκάδσλ απηψλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζηελ επεμεξγαζία δηκεξψλ ή πνιπκεξψλ κλεκνλίσλ, γηα αληαιιαγή εκπηζηεπηηθψλ 

θαη κε πιεξνθνξηψλ, γηα ηελ δηεπθφιπλζε θαη ηελ δηελέξγεηα θνηλψλ ειέγρσλ. 

 Παξαθνινπζεί ηνπο ειέγρνπο ηνπ λ.3691/2008 πνπ δηελεξγνχληαη απφ ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο 

ηεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε ππφρξεα πξφζσπα πνπ επνπηεχνληαη απφ ηε Γεληθή Γηεχζπλζε 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ πξφιεςε θαη ηελ θαηαζηνιή λνκηκνπνίεζεο εζφδσλ από 

εγκλθματικζσ δραςτθριότθτεσ κακϊσ και ηα απνηειέζκαηα ησλ δηελεξγνχκελσλ απφ ηηο ειεγθηηθέο 

ππεξεζίεο ειέγρσλ ζε ζπλέρεηα εγγξάθσλ ηεο Αξρήο ηνπ άξζξνπ 7 ηνπ λ.3691/2008.  

 Συντάςςει απολογιςτικι εξαμθνιαία ζκκεςθ προσ τον Κεντρικό Συντονιςτικό Φορζα του ν.3691/2008 για 

τισ δράςεισ του Τμιματοσ περιλαμβάνοντασ εκδοκείςεσ αποφάςεισ, εγκυκλίουσ, ςτατιςτικά ςτοιχεία 

αναφορϊν κ.λπ. και επεξεργάηεται και ςυντάςςει μθνιαία ςτατιςτικά δεδομζνα ςχετικά με τισ αναφορζσ 

του ν.3691/2008 για διαπιςτωμζνθ φοροδιαφυγι και για χρζθ προσ το Δθμόςιο. Πταν απαιτείται 

διαβιβάηει αναφορζσ του ν.3691/2008 ςτθν Αρχι του άρκρου 7.  

 Αποςτζλλει τισ Διατάξεισ δζςμευςθσ περιουςιακϊν ςτοιχείων ςτισ αρμόδιεσ Δ.Ο.Υ, τα Ελεγκτικά Κζντρα 

και τθν Ε.Μ.ΕΙΣ. 

 Δπηθνηλσλεί κε: α) Διεγθηηθέο Τπεξεζίεο γηα παξνρή δηεπθξηλίζεσλ ζε ζέκαηα ηνπ ηκήκαηνο, β) 

Γ.Ο.Τ. γηα απνζηνιή εθζέζεσλ ειέγρνπ (γηα ηα πνζά ησλ απνζεκαηηθψλ), γ) εηαηξείεο ηδησηηθνχ 

ηνκέα θαη θνξείο γηα ηε ιήςε αμηνπνηήζηκσλ ζηνηρείσλ, δ) Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ιήςε ζηνηρείσλ θαη ε) 

αιινδαπέο θνξνινγηθέο αξρέο ζην πιαίζην Γηαδηθαζίαο Ακνηβαίνπ Γηαθαλνληζκνχ ή νκάδσλ 

εξγαζίαο δηεζλψλ θνξέσλ. 

 

 Δπηθνηλσλεί: α) Με ηελ Αξρή ηνπ άξζξνπ 7 ηνπ λ.3691/2008 γηα ππνζέζεηο θνξνδηαθπγήο, 

χπνπησλ ζπλαιιαγψλ θαη ρξεψλ, β) κε ηηο Γ.Ο.Τ. θαη ηα ειεγθηηθά θέληξα ψζηε λα ηνπο παξέρεη 

νδεγίεο θαη δηεπθξηλήζεηο γηα ηελ απνζηνιή αλαθνξψλ ζηελ Αξρή ηνπ άξζξνπ 7, γ) κε ην 

΢.Γ.Ο.Δ., ηελ Τ.Δ.Γ.Γ.Δ., ηελ Οηθνλνκηθή Αζηπλνκία, ηελ Σξάπεδα ηεο Διιάδνο, ηελ Δπηηξνπή 



Κεθαιαηαγνξάο θαη ηνλ Δηζαγγειέα Οηθνλνκηθνχ Δγθιήκαηνο, γηα ζέκαηα θαηαπνιέκεζεο ηεο 

λνκηκνπνίεζεο εζφδσλ απφ παξάλνκεο δξαζηεξηφηεηεο, δ) κε ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. θαη ηε Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. 

γηα ηε ζηήξημε ησλ εθαξκνγψλ θαη ηελ παξνρή δεδνκέλσλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο 

ηνπ ηκήκαηνο (πρ Μεηξψν Σξαπεδηθψλ Λνγαξηαζκψλ θαη Λνγαξηαζκψλ Πιεξσκψλ, εθαξκνγή 

ηνπ TAXISγηα απνζηνιή αλαθνξψλ γηα ρξέε πξνο ην Γεκφζην θ.ιπ.) 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Elenxis, MIS 

 EC–eyes 

 Βάζεηο δεδνκέλσλ ηνπ Σκήκαηνο 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζηαθνχ θφξηνπ θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, ζπρλή 

επηθνηλσλία κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από τθν 

Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Έμπειρος  Τπάλληλος Δ΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Εϋ- Μθτρϊου και Εγγραφισ 

φορολογουμζνων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Μθτρϊου και Εγγραφισ Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Μθτρϊου και Εγγραφισ Φορολογουμζνων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι  θ ορκι εφαρμογι των διατάξεων τθσ κείμενθσ νομοκεςίασ ωσ προσ τα 

κζματα εγγραφισ των φορολογουμζνων ςτο φορολογικό μθτρϊο,  

Μεταβολισ των Στοιχείων Εγγραφισ, Ενεργοποίθςθσ/Απενεργοποίθςθσ Αρικμοφ Φορολογικοφ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δπηκειείηαη γηα ηελ έθδνζε απνθάζεσλ θαη εγθπθιίσλ γηα ηελ εγγξαθή ζην Φνξνινγηθφ 

Μεηξψν θνξνινγνπκέλσλ θπζηθψλ, λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη λνκηθψλ νληνηήησλ  ζέκαηα 

Απφδνζεο Α.Φ.Μ./Μεηαβνιήο Αηνκηθψλ ΢ηνηρείσλ θπζηθνχ πξνζψπνπ, Έλαξμεο, Μεηαβνιήο 

Δξγαζηψλ θπζηθψλ, λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη λνκηθψλ νληνηήησλ πνπ είλαη ππφρξεα ζε εγγξαθή 

ζην θνξνινγηθφ Μεηξψν. 

 Ραρζχει οδθγίεσ και διευκρινίςεισ ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για ζέκαηα ζρεηηθά κε ηελ εγγξαθή ζην 

Φνξνινγηθφ Μεηξψν ησλ θνξνινγνπκέλσλ, ηελ Απελεξγνπνίεζε/Δλεξγνπνίεζε, θαηά 

πεξίπησζε,  ηνπ Α.Φ.Μ.     

 Συντάςςει, ανά ζτοσ, ζκκεςθ νομοκετικοφ ζργου με τισ εκδοκείςεσ αποφάςεισ, εγκυκλίουσ και λοιπζσ 

οδθγίεσ του τμιματοσ τισ οποίεσ διαβιβάηει ςτθ Διεφκυνςθ Ελζγχων θ οποία επιμελείται τθν 

ενθμζρωςθ του Γενικοφ Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 Επεξεργάηεται ςτατιςτικά δεδομζνα ςχετικά με τισ ενάρξεισ και τθ διακοπι εργαςιϊν των 

φορολογουμζνων που υποβάλλονται από τθ Δ.ΥΡ.ΗΛ.Υ μετά από αίτθμα τθσ υπθρεςίασ . 



 Διαχειρίηεται ερωτιςεισ, αναφορζσ και επίκαιρεσ ερωτιςεισ Βουλευτϊν που αφοροφν κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και ςυντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιματα και ςε ζγγραφα που αφοροφν 

διοικθτικά κζματα και λοιπά. 

 Συντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτθματολόγια του Ο.Ο.Σ.Α. 

 Διαβιβάηει καταςτάςεισ διακινθτϊν Ρετρελαίου Θζρμανςθσ ςτθ Δ.ΗΛΕ.Δ για ενθμζρωςθ του μθτρϊου 

ΔΙ.ΡΕ.ΘΕ. 

 Υποβάλλει ςε Δ.ΗΛΕ.Δ και Δ.ΥΡ.ΗΛ.Υ. αιτιματα για υλοποίθςθ μθχανογραφικά των διατάξεων 

Μθτρϊου. 

 Ενθμερϊνει με προτάςεισ  το Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το  Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ για 

τθν επίλυςθ κεμάτων που ανακφπτουν ςχετικϊν  με κζματα Μθτρϊου. 

 Δπεμεξγάδεηαη αηηήκαηα ησλ θνξέσλ ηεο Γεληθήο Κπβέξλεζεο πνπ ππνβάιινληαη ζηε 

Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ρνξήγεζε ζηνηρείσλ Φνξνινγηθνχ Μεηξψνπ ζην πιαίζην ηεο 

Γηαιεηηνπξγηθφηεηαο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ  θαζνξηζκφ δηαδηθαζηψλ απελεξγνπνίεζεο ησλ κε αλελεξγψλ Α.Φ.Μ. απφ ην 

Μεηξψν Φνξνινγνπκέλσλ. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζε Γ.ΗΛΔ.Γ θαη Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ηηο απαηηήζεηο πνπ πξέπεη λα 

ηθαλνπνηνχλ νη πξνο αλάπηπμε, βειηίσζε, επηθαηξνπνίεζε  εθαξκνγέο θαη ειεθηξνληθέο 

ππεξεζίεο, αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζε θαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηε 

δηεξεχλεζε ηεο  εθηθηφηεηαο πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο  ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο γηα ηελ επηκέιεηα 

πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπεμεξγάδεηαη, κειεηά θαη ζπκπιεξψλεη θείκελν σο πξνο ηα ζέκαηα Μεηξψνπ   ζηα  εγρεηξίδηα 

θαη θπιιάδηα ζε ζπλεξγαζία κε  ηε Γηεχζπλζε Οξγάλσζεο  ε νπνία επηκειείηαη  ηελ  έθδνζή 

ηνπο.            

 Συντάςςει τον Απολογιςμό και Ρρογραμματιςμό του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται  με δθμόςιουσ φορείσ (Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, Υ.Ρ.Α. Τελωνεία, Λιμενικζσ Αρχζσ κ.α.) 

προκειμζνου να αντιμετωπίηονται κζματα βεβαίωςθσ χρθματικϊν καταλόγων φυςικϊν και νομικϊν 

προςϊπων που δε διακζτουν Α. Φ.Μ. 

 Μελετά, επεξεργάηεται τα πορίςματα τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου που αφοροφν διαδικαςίεσ 

Μθτρϊου και ενθμερϊνει εγγράφωσ τθν εν λόγω υπθρεςία με  απόψεισ και προτάςεισ ωσ προσ τα 

κιγόμενα ςε αυτά κζματα. 



 Συναλλάςςεται κακθμερινά με φορολογοφμενουσ που προςζρχονται ςτο τμιμα, παρζχοντασ οδθγίεσ 

για κζματα Απόδοςθσ Α.Φ.Μ., Ζναρξθσ, Μεταβολισ και Διακοπισ Εργαςιϊν φορολογουμζνων 

φυςικϊν, νομικϊν προςϊπων και νομικϊν οντοτιτων.  

 Δπηθνηλσλεί ηειεθσληθά κε Γ.Ο.Τ. θαη θνξνινγνχκελνπο παξέρνληαο νδεγίεο γηα ηελ νξζή 

εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ 

  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 M.I.S. 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςιακοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ (δικθγόρουσ, λογιςτζσ, ςυμβοφλουσ κ.α.) και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 



 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.. 

 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Έμπειρος   Τπάλληλος Ε΄ Σμήματος Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ  Διαχείριςθσ   Εφαρμογϊν M.O.S.S. (MiniOneStopShop) και 

V.ο.E.S. (VATonE-Services) 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα:ΣΤ’-Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΣΤ’ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν  

ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 



 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να διαχειρίηεται, παρακολουκεί, ελζγχει και αξιολογεί τθν, διλωςθ και καταβολι  

ΦΡΑ από υποκείμενουσ ςτο φόρο που ζχουν εγγραφεί ςτα ςυςτιματα M.O.S.S. (MiniOneStopShop) και  

V.o.E.S. (VATonE-Services ) για τθλεπικοινωνιακζσ υπθρεςίεσ, ραδιοφωνικζσ και τθλεοπτικζσ υπθρεςίεσ και 

θλεκτρονικά παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ, επί του παρόντοσ , προσ  μθ υποκείμενα ςτον φόρο πρόςωπα ςε 

κράτθ μζλθ χωρίσ εγκατάςταςθ 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

  Λαμβάνει και αξιολογεί τισ αιτιςεισ εγγραφισ ςτισ  εφαρμογζσ  M.O.S.S. και  V.o.E.S. και ενθμερϊνει 

ςχετικά τουσ αιτοφντεσ  για τθν ζγκριςθ ι απόρριψθ τθσ αίτθςθσ.  

 Παξαθνινπζεί ηελ ππνβνιή δειψζεσλ Φ.Ρ.Α.M.O.S.S.ζηηο  εθαξκνγέο  M.O.S.S. και  V.o.E.S. θαη 

ζε πεξίπησζε κε έγθαηξεο  ππνβνιήο δήισζεο  ή κε ππνβνιήο ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο 

ππφρξενπο. 

 Παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη  ηελ νξζή θαηαβνιή ησλ πνζψλ ηνπ νθεηιφκελνπ Φ.Π.Α. ζηηο  

εθαξκνγέο  M.O.S.S. και  V.o.E.S.θαη ζε πεξίπησζε κε νξζήο θαηαβνιήο  ή κε θαηαβνιήο 

ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο ππφρξενπο. 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ αναφορικά με  κζματα που 

άπτονται των εγγεγραμμζνων ςτο κακεςτϊσ Φ.Ρ.Α.ςτισ  εφαρμογζσ  M.O.S.S. και  V.o.E.S. μζςω του 

κοινοτικοφ δικτφου CCN/CSI, με τα άλλα Κράτθ – Μζλθ τθσ Ε.Ε., προκειμζνου να διενεργθκεί  ςχετικόσ 

ζλεγχοσ.  

 Σε ςυνεργαςία με τθν Δ/νςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ, ειςθγείται για προςαρμογι του 

κεςμικοφ πλαιςίου για κζματα που άπτονται  των κεμάτων Φ.Ρ.Α ςε ςχζςθ με τισ  εφαρμογζσ M.O.S.S. 

και  V.o.E.S.. 



 .  

 Υποςτθρίηει, κατευκφνει και εξυπθρετεί  τουσ φορολογοφμενουσ, τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  και κάκε 

άλλον ενδιαφερόμενο ςε κζματα που άπτονται των εφαρμογϊν Μ.Ο.S.S. και  V.o.E.S. 

 Συμμετζχει, ωσ εκπρόςωποσ τθσ χϊρασ ςε ςυςκζψεισ και ςεμινάρια που αφοροφν τισ Εφαρμογζσ 

Μ.O.S.S και V.O.E.S., ςυμπλθρϊνει και απαντά ςε ερωτθματολόγια που αφοροφν τθν εν λόγω 

Εφαρμογι. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ , με τισ ομάδεσ μθχανογραφικισ 

υποςτιριξθσ των εφαρμογϊν M.O.S.S. και V.ο.E.S. και με τισ  ςυναρμόδιεσ Διευκφνςεισ  για τθν 

είςπραξθ και τθν λογιςτικοποίθςθ των ποςϊν που αφοροφν τισ εν λόγω εφαρμογζσ 

 Επικοινωνεί: α) με υπαλλιλουσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Σ.Δ.Ο.Ε), Τελωνείων και 

τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ για κζματα πάταξθσ τθσ φοροδιαφυγισ ςτον ενδοκοινοτικό Φ.Ρ.Α. β) με 

υπαλλιλουσ άλλων ςυναρμόδιων φορζων (π.χ. οικονομικι αςτυνομία) γ) με υπαλλιλουσ και 

ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε αρμόδιουσ των ςχετικϊν εφαρμογϊν.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα M.O.S.S. (Mini One Stop Shop) 

 ΣφςτθμαV.ο.E.S. (Vat on e-services) 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 Σφςτθμα VIES (Vat Information Exchange System) 

 Συςτιματα TAXIS, Taxisnet, ELENXIS, M.I.S. 

 Βάςεισ Δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίσο 

ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε 

ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 



Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος  Τπάλληλος ΢Σ΄Σμήματος Δ.ΕΛ. -MOSSVOES 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: ϋΕμπειροσ Υπάλλθλοσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και ανταλλαγισ 

πλθροφοριϊν με τα άλλα Κράτθ Μζλθ τθσ Ε.Ε.  ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα:ΣΤ’ -Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν 

ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

 



 

 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ κζςθσ είναι να διαχειρίηεται, να υποςτθρίηει και να εξυπθρετεί τα αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ 

ςυνδρομισ  και γενικότερα κζματα που άπτονται  τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και τθσ ανταλλαγισ 

πλθροφοριϊν με τα άλλα Κράτθ - Μζλθ (Κ-Μ) τθσ Ε.Ε. ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α..  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ . 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει μθνφματα επί αιτθμάτων αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ ςτο πεδίο του 

Φ.Ρ.Α. μζςω του κοινοτικοφ Δικτφου CCN/CSI. 

 Μεταφράηει, επεξεργάηεται και υποςτθρίηει αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  ςτον 

Τομζα του Φ.Ρ.Α. τόςο από άλλα κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. όςο και από τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Αρχζσ και 

τα διαβιβάηει αντίςτοιχα ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςτθν Ελλάδα ι ςτα άλλα Κράτθ – Μζλθ τθσ Ε.Ε. 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει ςε μθνιαία βάςθ τουλάχιςτον, ςτοιχεία ςτο Δίκτυο EUROFISC (μζςω του 

ςυςτιματοσ CIRCABC) αναφορικά με επιςφαλείσ ςυναλλαγζσ και αποτελζςματα ερευνϊν των 

υποκζςεων που προκφπτουν από το Δίκτυο EUROFISC. 

 Αποςτζλλει αιτιματα προσ τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Αρχζσ για διενζργεια φορολογικϊν ελζγχων ςτον 

Τομζα του ενδοκοινοτικοφ Φ.Ρ.Α.  και ενθμερϊνει το Δίκτυο EUROFISC με τα αποτελζςματα των 

διενεργθκζντων ελζγχων. 

 Συμμετζχει, ωσ εκπρόςωποσ ςφνδεςμοσ τθσ χϊρασ, ςε ςυςκζψεισ  που αφοροφν τθν αμοιβαία 

διοικθτικι ςυνεργαςία μεταξφ των Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςε κζματα Φ.Ρ.Α.  και ςτο πλαίςιο  των 



τομζων εργαςίασ δικτφου EUROFISC κακϊσ και ςε προπαραςκευαςτικζσ επιτροπζσ (SCAC, ATFS) 

υψθλοφ επιπζδου για τθν προετοιμαςία των προσ ψιφιςθ κειμζνων ςτο Συμβοφλιο. 

 Ενθμερϊνειτο Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Ενδοκοινοτικοφ Φ.Ρ.Α. –V.I.E.S. 

 Ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςτα πλαίςια 

πολυμερϊν ελζγχων κακϊσ και ςτα πλαίςια του Εκτελεςτικοφ Κανονιςμοφ (ΕΕ) αρικ. 79/ 2012 για τθν 

καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ ςτον Φ.Ρ.Α.. 

 Ειςθγείται για προςαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου για κζματα καταπολζμθςθσ τθσ απάτθσ ςτον 

Τομζα του Φ.Ρ.Α.  

 Εκδίδει ςε εβδομαδιαία βάςθ δελτίο ιςοτιμιϊν εξωτερικϊν ςυναλλαγμάτων ζναντι του ΕΥ΢Ω 

προκειμζνου να αναρτθκεί ςτθν ιςτοςελίδα  τθσ  Γ.Γ.Ρ.Σ. 

 Υποςτθρίηει και ενθμερϊνει, κυρίωσ τθλεφωνικά αλλά και μζςω μετάφραςθσ ςχετικϊν εγχειριδίων, 

τισ υπθρεςίεσ  τθσ Α.Α.Δ.Ε., πολίτεσ και επιχειριςεισ αναφορικά με κζματατου ενδοκοινοτικοφ Φ.Ρ.Α, 

απάτθσ και νζων τάςεων φοροδιαφυγισ ςτο πεδίο αυτό. 

 Επικοινωνεί: α) με υπαλλιλουσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Σ.Δ.Ο.Ε, Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ), 

Τελωνείων και τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ για κζματα πάταξθσ τθσ φοροδιαφυγισ ςτον ενδοκοινοτικό 

Φ.Ρ.Α. β) με υπαλλιλουσ άλλων ςυναρμόδιων φορζων (π.χ. οικονομικι αςτυνομία) γ) με υπαλλιλουσ 

και ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε του δικτφου EUROFISC δ) με υπαλλιλουσ  άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε 

αρμόδιουσ για διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α.. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI.)  

 Σφςτθμα ανταλλαγισ ςτοιχείων EUROFISC (CIRCABC). 

 ΣφςτθμαV.I.E.S. (Vat Information Exchange System). 

 ΣυςτιματαTAXIS, Taxisnet ,ELENXIS, M.I.S.. 

 Βάςεισ Δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίσο 

ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 



ι  απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των κεμάτων του Τμιματοσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ.  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ : Έμπειρος  Τπάλληλος ΢Σ΄Σμήματος Δ.ΕΛ. -VIESEUROFISC 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

    



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ &Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ του  Τμιματοσ 

ΣΤϋ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α.. 

Διεφκυνςθ:  Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: ΣΤϋ-Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν  ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α.. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΣΤϋ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν 

ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α.. 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να διεκπεραιϊνει τισ γραμματειακζσ υποχρεϊςεισ του Τμιματοσ και να υποςτθρίηει 

τον Ρροϊςτάμενο και τουσ υπαλλιλουσ ςε διοικθτικζσ διαδικαςίεσ και υποχρεϊςεισ που ςχετίηονται με τα 

κακικοντά τουσ.  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Τθρεί το θλεκτρονικό πρωτόκολλο Livelink για τα ειςερχόμενα ζγγραφα του  Τμιματοσ, τθρεί το ειδικό 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ  ( V.I.E.S.   και ΕUROFISC ), κακϊσ  και το 

φυςικό αρχείο των εγγράφων του Τμιματοσ. 

 Διαβιβάηει τα εξερχόμενα και διανζμει τα ειςερχόμενα ζγγραφα του Τμιματοσ. 

 Συγκεντρϊνει και γνωςτοποιεί αρμοδίωσ τισ ανάγκεσ ςε αναλϊςιμα υλικά και ςε υποςτθρικτικζσ 

υπθρεςίεσ (βλάβεσ εξοπλιςμοφ κλπ). 

 Αποςτζλλει γραπτζσ επαλθκεφςεισ ελζγχου εγκυρότθτασ κοινοτικϊν Α.Φ.Μ./Φ.Ρ.Α., κατόπιν αιτιματοσ 

αρμόδιων Ελεγκτικϊν Αρχϊν ι Ελλθνικϊν επιχειριςεων. Ειδικότερα, μζςω του Συςτιματοσ V.I.E.S., 

ελζγχει τθν εγκυρότθτα Α.Φ.Μ./Φ.Ρ.Α. κοινοτικϊν επιχειριςεων και επιπλζον επαλθκεφει τουσ εν 

λόγω Α.Φ.Μ./Φ.Ρ.Α. ςε ςυνδυαςμό με τθν επωνυμία  και τθν διεφκυνςι τουσ.  

 Αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ Ελεγκτικζσ Αρχζσ, κατόπιν αιτιματόσ τουσ,  εκτυπϊςεισ από το Σφςτθμα 

V.I.E.S., των ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων αγακϊν και λιψθσ υπθρεςιϊν ελεγχόμενων Ελλθνικϊν 

επιχειριςεων. 

 Υποςτθρίηει διοικθτικά τον υπάλλθλο του Τμιματοσ ςτθν διαχείριςθ των μθνυμάτων Αμοιβαίασ 

Διοικθτικισ Συνδρομισ για τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ ςτον Φ.Ρ.Α..  



 Ραρζχει τθλεφωνικά επιβεβαιϊςεισ κοινοτικϊν Α.Φ.Μ./Φ.Ρ.Α. από το Σφςτθμα V.I.E.S..  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 ΣφςτθμαV.I.E.S. (Vat Information Exchange System) 

 Ηλεκτρονικό  Ρρωτόκολλο  Livelink  

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Πεξηζηαζηαθά, έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ ( ηειεθσληθή επηθνηλσλία γηα εμππεξέηεζε Διιεληθψλ επηρεηξήζεσλ θαη 

Διεγθηηθψλ ππεξεζηψλ ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτά προςόντα και Εμπειρία 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.. 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Έμπειρος  Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ ΑϋΕπιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – Διαςταυρϊςεων – 

Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ Ευρθμάτων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: Αϋ - Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – Διαςταυρϊςεων – Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ 

Ευρθμάτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ – Διαςταυρϊςεων – 

Στατιςτικισ Ανάλυςθσ και Αξιολόγθςθσ Ευρθμάτων 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκπόνθςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ελζγχων, τον κακοριςμό κριτθρίων για τισ αρμοδιότθτεσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν, 

τθ διενζργεια ςτόχευςθσ για τθν επιλογι υποκζςεων ελζγχου με τθ χριςθ μεκόδων ανάλυςθσ κινδφνου ι με 

άλλα κριτιρια, τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων των διενεργοφμενων ελζγχων, τον 

κακοριςμό και διαχείριςθ Βάςεων Δεδομζνων και τον κακοριςμό προδιαγραφϊν για τθν διενζργεια 

διαςταυρϊςεων, με ςτόχο τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ και φοροαποφυγισ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Γξνκνινγεί ηηο πξνο έιεγρν ππνζέζεηο πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, παξέρεη νδεγίεο θαη 

παξαθνινπζεί ηα απνηειέζκαηα, θαζψο θαη ηηο επηιεγκέλεο ππνζέζεηο γηα έιεγρν επηζηξνθψλ 

θφξσλ θαη ινηπψλ εζφδσλ. 

 ΢πγθεληξψλεη, επεμεξγάδεηαη θαη αμηνινγεί πνηνηηθά θαη πνζνηηθά ηα απνηειέζκαηα ησλ ειέγρσλ 

ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ, παξαθνινπζεί ηνλ βαζκφ επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ηνπ 

Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ. 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο 

ηνπ ηκήκαηνο. 

 Γηαρεηξίδεηαη ππνζέζεηο ειέγρνπ πνπ δηαβηβάδνληαη απφ Αξρέο θαη Τπεξεζίεο εθηφο Α.Α.Γ.Δ., 

απνζηέιιεη απηεο ζηηο αξκφδηεο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηηο  παξαθνινπζεί. 

 Γηαρεηξίδεηαη θαη δηεθπεξαηψλεη έγγξαθα αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο θαη ηα αξρεηνζεηεί. 



 Δλδέρεηαη λα ζπκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο θαη Οκάδεο εξγαζίαο πνπ ζρεηίδνληαη κε 

ζέκαηα ειέγρνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη κε άιιεο δηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πεξηθεξεηαθέο 

ππεξεζίεο(ειεγθηηθά θέληξα, Γ.Ο.Τ., Γ.ΗΛΔ.Γ., Γ/λζε ΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδηαζκνχ, απηνηειέο 

Σκήκα ΢ρεδηαζκνχ θαη Παξαθνινχζεζεο, θ.α.), γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Πξφζβαζε ζε θαζεκεξηλή βάζε ζηηο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Taxis, 

Elenxis, MIS) θαη ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ πνπ έρεη αλαπηχμεη εζσηεξηθά ε Γηεχζπλζε. 

 ΔξγαιείαMS Office (Excel, Word, Access) 

 Δξγαιεία Data Mining 

 Δπηζπκεηά εξγαιεία αλάιπζεο θηλδχλσλ θαη ιήςεο απνθάζεσλ. 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, που απαιτοφν προςαρμογι ςε γριγορα 

αναπτυςςόμενο περιβάλλον, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ, άλλεσ αρμόδιεσ διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., εξωτερικοφσ φορείσ, κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι . 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο. 

 Aπνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 



 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος Σμήματος Α΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Βϋ Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ του ελεγκτικοφ ζργου όλων των φορολογικϊν 

αντικειμζνων κακϊσ και θ βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ του ελεγκτικοφ ζργου του φοροελεγκτικοφ μθχανιςμοφ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ πνπ ηνπ αλαηίζεληαη απφ ηνλ Πξντζηάκελν θαη 

παξέρεη ιχζεηο ζε γεληθήο θχζεο αιιά θαη εηδηθά ζέκαηα θνξνινγηθψλ ειέγρσλ γηα ηε ζηήξημε 

ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ φισλ ησλ Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γηεχζπλζε Φνξνινγηθήο 

Γηνίθεζεο. 

 Παξέρεη γξαπηέο θαζψο θαη πξνθνξηθέο/ηειεθσληθέο νδεγίεο θαη δηεπθξηλίζεηο ζε ζέκαηα πνπ 

αθνξνχλ ηνλ έιεγρν ππνζέζεσλ (π.ρ. ζέκαηα παξαγξαθήο, δηαηάμεσλ ηνπ Κψδηθα Φνξνινγηθήο 

Γηαδηθαζίαο, απνθάζεσλ πεξαίσζεο) πξνο θνξνινγνχκελνπο, ινγηζηέο, νηθνλνκνηερληθνχο 

ζπκβνχινπο, δηθεγφξνπο θιπ. 

 Καζνξίδεη ηα θξηηήξηα γηα ηηο αξκνδηφηεηεο ησλ ειεγθηηθψλ ππεξεζηψλ θαη δηαρσξίδεη ηνπο 

θνξνινγνχκελνπο αλά ειεγθηηθή ππεξεζία, ζε ζπλεξγαζία κε ην Σκήκα Α’ ηεο Γ/λζεο Διέγρσλ. 

 Μειεηά θαη εηζεγείηαη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν, γηα ηελ πξνζαξκνγή ηνπ ζεζκηθνχ 

πιαηζίνπ θαη ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ. 

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, πνπ αθνξνχλ ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Αλαπηχζζεη πξνγξάκκαηα ειέγρνπ γηα ηελ νξζή θαη πνηνηηθή εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ 

ειέγρνπ θαη εθπνλεί ειεγθηηθά πξφηππα. 



 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα ηνπ θνξνινγηθνχ πηζηνπνηεηηθνχ, φπσο εθάζηνηε ηζρχνπλ. 

 Δηζεγείηαη γηα ηελ εθπφλεζε θαη ηήξεζε δηαδηθαζηψλ γηα ην εχξνο ηχπσλ ειέγρνπ. 

 Γηαρεηξίδεηαη ζέκαηα ζρεηηθά κε ηνπο κεξηθνχο επηηφπηνπο (πξνιεπηηθνχο) ειέγρνπο κε ζθνπφ 

ηελ θαηαπνιέκεζε ηεο θνξνδηαθπγήο. 

 Λακβάλεη πιεξνθνξίεο/θαηαγγειίεο απφ ηξίηνπο, ζρεηηδφκελεο κε θνξνδηαθπγή θαη ηηο αμηνινγεί 

πξνο πεξαηηέξσ ελέξγεηεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε άιιεο Τπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηνπ Τπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ, θαζψο θαη κε 

άιιεο Τπεξεζίεο ή Αξρέο, ζε ζέκαηα θνξνδηαθπγήο. 

 Αλαιχεη ηα απνηειέζκαηα θαη ηελ απφδνζε ηεο εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ζε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ, αλαιχεη ηα πξνβιήκαηα θαη ελ γέλεη ζέκαηα πνπ 

αλαθχπηνπλ θαηά ηελ εθαξκνγή ηεο θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο, θαζψο επίζεο κειεηά, αλαιχεη, 

αμηνινγεί θαη απνηππψλεη ηηο επηπηψζεηο ησλ πξνηάζεσλ ησλ ηξνπνπνηήζεσλ απηήο, ζε 

ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 Παξαθνινπζεί ηε λνκνινγία θαη ηελ πξαθηηθή ησλ δηνηθεηηθψλ θπξίσο δηθαζηεξίσλ θάζε βαζκνχ, 

ησλ απνθάζεσλ ηεο Γ/λζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ησλ γλσκνδνηήζεσλ ηνπ Ν.΢.Κ επί ζεκάησλ 

θνξνινγηθνχ ειέγρνπ, αληιεί ζπκπεξάζκαηα, αμηνινγεί ηα παξαπάλσ θαη εηζεγείηαη λνκνζεηηθέο 

ξπζκίζεηο γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηάκελσλ δηαηάμεσλ κε ηε λνκνινγία, εθδίδεη εγθπθιίνπο 

θαη παξέρεη νδεγίεο ζε ζπλεξγαζία κε φια ηα Σκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο Διέγρσλ. 

 ΢πληάζζεη εξσηήκαηα πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο θαη δηαρεηξίδεηαη ηηο ζρεηηθέο γλσκνδνηήζεηο. 

 ΢πληάζζεη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ ηεξαξρία αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο . 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ, πνπ αθνξνχλ ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Παξέρεη απφςεηο ζε ζέκαηα πνπ ηίζεληαη ζε εθζέζεηο ηεο Γ/λζεο Δζσηεξηθνχ Διέγρνπ θαη 

ζρεηίδνληαη κε ηνλ θνξνινγηθφ έιεγρν. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ, ζε ζέκαηα απαηηήζεσλ ρξεζηψλ θαη 

εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο θαζψο θαη απαηηήζεσλ πνπ πξέπεη λα ηθαλνπνηνχλ νη πξνο 

αλάπηπμε, βειηίσζε, επηθαηξνπνίεζε εθαξκνγέο θαη ειεθηξνληθέο ππεξεζίεο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο Τπεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη 

κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηε δηεξεχλεζε ηεο εθηθηφηεηαο πινπνίεζήο 

ηνπο. 



 Δκπιέθεηαη ζηνλ θαζνξηζκφ θαζψο θαη ζηελ πινπνίεζε ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ηνπ 

Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο θαη Οκάδεο Δξγαζίαο πνπ ζρεηίδνληαη κε ζέκαηα ειέγρνπ. 

 Απαληά ζε εξσηεκαηνιφγηα θαη εξσηήκαηα απφ ηελ ΔΔ, ηνλ ΟΟ΢Α θαη ινηπνχο δηεζλείο 

νξγαληζκνχο, αλαθνξηθά κε δεηήκαηα ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πληάζζεη πεξηνδηθέο εθζέζεηο, αλαθνξέο, απνινγηζκνχο, πξνγξακκαηηζκνχο ηνπ παξαγφκελνπ 

έξγνπ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ κνλάδσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη εηζεγείηαη πξνο ηελ αξκφδηα ππεξεζία γηα ηηο ελέξγεηεο πνπ απαηηνχληαη γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θάιπςε απηψλ ζηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 Μειεηά θαη επεμεξγάδεηαη εγρεηξίδηα θαη θπιιάδηα θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηελ αξκφδηα ππεξεζία ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 Livelink 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/Γηαδίθηπν 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (έγγξαθε, 

ειεθηξνληθή, ηειεθσληθή, άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 



 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από τθν 

Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Σμήματος Β΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Γ’  Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ  Ελζγχων. 

Σμιμα: Γϋ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Διοικθτικϊν και Ροινικϊν Κυρϊςεων. 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ του ελεγκτικοφ ζργου που πραγματοποιοφν οι 

Ρεριφερειακζσ, και οι Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςχζςθ με ενζργειεσ που άπτονται 

τθσ αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ που προκφπτουν κατά τθν διενζργεια 

φορολογικοφ ελζγχου. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Γηαρεηξίδεηαη ηα ζέκαηα πνπ πξνθχπηνπλ απφ θνξνινγηθνχο ειέγρνπο  ησλ Διεγθηηθψλ 

Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή Γ/λζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη άπηνληαη ηεο 

πνηληθνπνίεζεο ηεο θνξνδηαθπγήο, ησλ ινηπψλ δηνηθεηηθψλ θπξψζεσλ, ησλ πξνζηίκσλ ησλ 

άξζξσλ 58, 58 Α  παξ. 2 θαη 59 ηνπ ΚΦΓ θαη ηνπ Κψδηθά Γηνηθεηηθήο Γηθνλνκίαο, ζε ζρέζε κε 

ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη ηα νπνία ηνπ αλαηίζεληαη απφ ηνλ Πξντζηάκελφ ηνπ.  

 Παξέρεη ιχζεηο ζε ζέκαηα πνπ απνξξένπλ απφ ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Σκήκαηνο ζην πιαίζην 

ππνζηήξημεο ηνπ ειεγθηηθνχ έξγνπ φισλ ησλ Διεγθηηθψλ Τπεξεζηψλ πνπ ππάγνληαη ζηε Γεληθή 

Γ/λζε Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο. 

 Παξέρεη νδεγίεο ζρεηηθά κε ηα κέηξα δηαζθάιηζεο ησλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ, φπσο 

εθαξκφδνληαη απφ ηηο αξκφδηεο ειεγθηηθέο Τπεξεζίεο.  



 ΢πληάζζεη ηηο εηζεγήζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο πξνο ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή 

Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ επηβνιή ηνπ κέηξνπ ηεο αλαζηνιήο ιεηηνπξγίαο επαγγεικαηηθψλ 

εγθαηαζηάζεσλ επηηεδεπκαηηψλ θαη παξέρεη νδεγίεο ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο θνξνινγηθήο 

δηνίθεζεο γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ελ ιφγσ απνθάζεσλ. 

 Δηζεγείηαη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν, ηελ πξνζαξκνγή ηνπ λνκνζεηηθνχ πιαηζίνπ θαη 

ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο.     

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ πξνο ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο, πνπ αθνξνχλ 

ζέκαηα θνξνινγηθνχ ειέγρνπ θαη άπηνληαη ηεο πνηληθνπνίεζεο ηεο θνξνδηαθπγήο, ησλ ινηπψλ 

δηνηθεηηθψλ θπξψζεσλ θαηά ιφγν αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο, θαζψο θαη γηα ηηο ζρεηηθέο κε ηνλ 

Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηθνλνκίαο νθεηιφκελεο δηαδηθαζίεο πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο θαηαινγηζηηθέο 

πξάμεηο ηνπ ειέγρνπ (θνηλνπνίεζε, πξνζεζκίεο πξνζθπγήο, παξάβνια θιπ). 

 Γηαρεηξίδεηαη εξσηήζεηο, αλαθνξέο θαη επίθαηξεο εξσηήζεηο βνπιεπηψλ, πνπ αθνξνχλ ζέκαηα 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαβηβάδνληαη κέζσ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο 

Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ. 

 Δηζεγείηαη ηελ ππνβνιή εξσηεκάησλ πξνο ην Ννκηθφ ΢πκβνχιην ηνπ Κξάηνπο, ζπληάζζεη ηα 

ζρεηηθά εξσηήκαηα γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο θαη δηαρεηξίδεηαη ηηο ζρεηηθέο 

γλσκνδνηήζεηο.  

 Παξαθνινπζεί θαη ελεκεξψλεηαη αλαθνξηθά κε ηελ λνκνινγία ησλ δηθαζηεξίσλ, ηηο απνθάζεηο 

ηεο Γ/λζεο Δπίιπζεο Γηαθνξψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο – απνθάζεηο αλεμάξηεησλ θαη ινηπψλ 

αξρψλ, ηηο γλσκνδνηήζεηο ηνπ Ν.΢.Κ επί ησλ ζεκάησλ θνξνινγηθνχ ειέγρνπ πνπ άπηνληαη ησλ 

αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη ζε ζέκαηα παξνρήο γξαπηήο ζπλαίλεζεο γηα ηε κε ρνξήγεζε απνδεηθηηθνχ 

ελεκεξφηεηαο, αθφκε θαη φηαλ ζπληξέρνπλ νη πξνυπνζέζεηο ρνξήγεζεο απηνχ, ζε εηδηθέο 

πεξηπηψζεηο δηαζθάιηζεο ζνβαξψλ ζπκθεξφλησλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 ΢πληάζζεη θαη απνζηέιιεη απφςεηο πξνο ηα δηνηθεηηθά δηθαζηήξηα θαη ην Ν.΢.Κ. γηα ππνζέζεηο 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πληάζζεη ελεκεξσηηθά ζεκεηψκαηα πξνο ηελ ηεξαξρία αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ 

ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ Σκήκαηνο. 

 ΢πκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο, Δπηηξνπέο, Οκάδεο Δξγαζίαο ζρεηηθά κε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Σκήκαηνο 

 Μεξηκλά γηα ηελ ηήξεζε ζηνηρείσλ ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο 

 Μεξηκλά γηα ηελ ζσζηή ηήξεζε ηνπ αξρείνπ ηνπ Σκήκαηνο  

 Δπηθνηλσλεί κε ηηο αθφινπζεο Τπεξεζίεο ζρεηηθά κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Σκήκαηνο:  

α) Με ηηο ππφινηπεο Γηεπζχλζεηο ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο, ηηο Πεξηθεξεηαθέο Τπεξεζίεο 

θαζψο θαη ηα Απηνηειή Γξαθεία ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

β) Με ην Ν.΢.Κ. γηα εξσηήκαηα πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 



γ) Με ηελ Γ/λζε Ννκηθήο Τπνζηήξημεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

δ) Με ηηο δηθαζηηθέο αξρέο ηεο ρψξαο θαη ην Ν.΢.Κ. ζηα πιαίζηα ηεο απνζηνιήο απφςεσλ γηα 

ππνζέζεηο αξκνδηφηεηαο ηνπ Σκήκαηνο. 

ε) Με ηε Γ.ΗΛΔ.Γ. γηα ηε ζηήξημε ησλ εθαξκνγψλ πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ 

ηκήκαηνο (πρ κελπηήξηεο αλαθνξέο, δηαζθαιίζεηο) 

ζη) Με ηελ Τ.Δ.Γ.Γ.Δ. ζρεηηθά κε ηηο ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 

Σκήκαηνο, 

δ) Με ηνπο ειεγθηέο ή ηνπο επφπηεο θαη ινηπνχο ππαιιήινπο ησλ ππεξεζηψλ ηεο ΑΑΓΔ, 

θαζψο θαη ινηπψλ Γεκνζίσλ Τπεξεζηψλ ή Φνξέσλ γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλήζεσλ ζηηο 

εθάζηνηε ππνζέζεηο πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ Σκήκαηνο, 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Elenxis 

 Taxis 

 LIVELINK 

 Γηαδίθηπν/ ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζηαθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε 

πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο (δηθεγφξνπο, ινγηζηέο, ζπκβνχινπο θ.α.) θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο απζηεξψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ ι αποφοίτθςθ από τθν 

Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 



 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Τπάλληλος Σμήματος Γ΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων.       Σμιμα: Δϋ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων. 

. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου του Τμιματοσ Ειδικϊν Φορολογικϊν Ελζγχων είναι να ςυμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ 

και να υποςτθρίηει το ςχεδιαςμό, τθν υλοποίθςθ και παρακολοφκθςθ των ελεγκτικϊν διαδικαςιϊν 

αναφορικά με υποκζςεισ ενδοομιλικϊν ςυναλλαγϊν, θλεκτρονικοφ εμπορίου, ζμμεςου προςδιοριςμοφ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, ανάκτθςθσ κρατικϊν ενιςχφςεων που χορθγικθκαν βάςει του ν. 3220/2004 και 

διεξαγωγισ πολυμερϊν ελζγχων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Ειςθγείται για τθν ζκδοςθ νομοκετικϊν διατάξεων, αποφάςεων, εγχειριδίων και εγκυκλίων. 

 Διαπραγματεφεται με τουσ εκπροςϊπουσ εταιρειϊν και τισ αλλοδαπζσ Φορολογικζσ Διοικιςεισ και 

διενεργεί ελζγχουσ ςχετικά με ςυμφωνίεσ προζγκριςθσ μεκοδολογίασ ενδοομιλικισ τιμολόγθςθσ 

(Advance Pricing Agreements). 

 Συμμετζχει ςτθ διεξαγωγι μελζτθσ, ελζγχου και διαπραγματεφςεων για τθν επίλυςθ διαφορϊν ςε 

διαδικαςίεσ αμοιβαίου διακανονιςμοφ ςε κζματα ενδοομιλικισ τιμολόγθςθσ (Mutual Agreement 

Procedures). 

 Συμμετζχει ςτθν αυτοματοποιθμζνθ ανταλλαγι πλθροφοριϊν του ν.4170/2013. 

 Ραρζχει διευκρινίςεισ και απαντιςεισ ςε ερωτιματα των Δ.Ο.Υ, ελεγκτικϊν κζντρων, επιχειριςεων και 

φορολογουμζνων. 

 Συμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ και εφαρμογι επιχειρθςιακϊν προγραμμάτων ελζγχου για υποκζςεισ των 

αντικειμζνων του τμιματοσ. 



 Συμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ και εφαρμογι τεχνικϊν ελζγχου για τον ζμμεςο προςδιοριςμό τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων. 

 Μεριμνά για τθν πραγματοποίθςθ ενεργειϊν αναφορικά με τον εμπλουτιςμό των υπαρχόντων βάςεων 

δεδομζνων με ςτοιχεία επικινδυνότθτασ για επιχειριςεισ και φυςικά πρόςωπα που δραςτθριοποιοφνται 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, κακϊσ και για τθν ζρευνα για τον εντοπιςμό περιπτϊςεων 

φοροδιαφυγισ ςτουσ εν λόγω τομείσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ για παροχι διευκρινίςεων ςε κζματα του τμιματοσ, β) Δ.Ο.Υ. 

για αποςτολι εκκζςεων ελζγχου (για τα ποςά των αποκεματικϊν), γ) εταιρείεσ ιδιωτικοφ τομζα και 

φορείσ για τθ λιψθ αξιοποιιςιμων ςτοιχείων, δ) Δ.ΗΛΕ.Δ. για λιψθ ςτοιχείων και ε) αλλοδαπζσ 

φορολογικζσ αρχζσ ςτο πλαίςιο Διαδικαςίασ Αμοιβαίου Διακανονιςμοφ ι ομάδων εργαςίασ διεκνϊν 

φορζων. 

 Διαβιβάηει ςτθν Ε.Ε., μζςω τθσ Κεντρικισ Μονάδασ Κρατικϊν Ενιςχφςεων, διμθνιαίεσ αναφορζσ πορείασ 

ελζγχων ανάκτθςθσ των κρατικϊν ανακτιςεων του ν. 3220/2004. 

 Ειςθγείται προσ τθν αρμόδια υπθρεςία, κριτιρια ελζγχου φορολογουμζνων για τα αντικείμενα του 

τμιματοσ. 

 Ειςθγείται τισ απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ, αναφορζσ και επίκαιρεσ ερωτιςεισ βουλευτϊν. 

 Συντάςςει ερωτιματα προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και διαχειρίηεται τισ απαντιςεισ. 

 Συμμετζχει ςε Ομάδεσ Εργαςίασ Ο.Ο.Σ.Α. και Ε.Ε. και ςυντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτθματολόγια και 

ζγγραφα εργαςίασ των Ομάδων αυτϊν. 

 Συμμετζχει ςτθν επεξεργαςία διμερϊν ι πολυμερϊν μνθμονίων, για ανταλλαγι εμπιςτευτικϊν και μθ 

πλθροφοριϊν, για τθν διευκόλυνςθ και τθν διενζργεια κοινϊν ελζγχων. 

 Ραρακολουκεί τουσ ελζγχουσ του ν.3691/2008 που διενεργοφνται από τισ ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ τθσ 

Φορολογικισ Διοίκθςθσ ςε υπόχρεα πρόςωπα που εποπτεφονται από τθ Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ για τθν πρόλθψθ και τθν καταςτολι νομιμοποίθςθσ εςόδων από εγκλθματικζσ 

δραςτθριότθτεσ κακϊσ και τα αποτελζςματα των διενεργοφμενων από τισ ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ ελζγχων 

ςε ςυνζχεια εγγράφων τθσ Αρχισ του άρκρου 7 του ν.3691/2008.  

 Συντάςςει απολογιςτικι εξαμθνιαία ζκκεςθ προσ τον Κεντρικό Συντονιςτικό Φορζα του ν.3691/2008 για 

τισ δράςεισ του Τμιματοσ περιλαμβάνοντασ εκδοκείςεσ αποφάςεισ, εγκυκλίουσ, ςτατιςτικά ςτοιχεία 

αναφορϊν κ.λπ. και επεξεργάηεται και ςυντάςςει μθνιαία ςτατιςτικά δεδομζνα ςχετικά με τισ αναφορζσ 

του ν.3691/2008 για διαπιςτωμζνθ φοροδιαφυγι και για χρζθ προσ το Δθμόςιο. Πταν απαιτείται 

διαβιβάηει αναφορζσ του ν.3691/2008 ςτθν Αρχι του άρκρου 7.  

 Αποςτζλλει τισ Διατάξεισ δζςμευςθσ περιουςιακϊν ςτοιχείων ςτισ αρμόδιεσ Δ.Ο.Υ, τα Ελεγκτικά Κζντρα 

και τθν Ε.Μ.ΕΙΣ. 



 Επικοινωνεί: α) Με τθν Αρχι του άρκρου 7 του ν.3691/2008 για υποκζςεισ φοροδιαφυγισ, φποπτων 

ςυναλλαγϊν και χρεϊν, β) με τισ Δ.Ο.Υ. και τα ελεγκτικά κζντρα ϊςτε να τουσ παρζχει οδθγίεσ και 

διευκρινιςεισ για τθν αποςτολι αναφορϊν ςτθν Αρχι του άρκρου 7, γ) με το Σ.Δ.Ο.Ε., τθν Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., τθν 

Οικονομικι Αςτυνομία, τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ και τον Ειςαγγελζα 

Οικονομικοφ Εγκλιματοσ, για κζματα καταπολζμθςθσ τθσ νομιμοποίθςθσ εςόδων από παράνομεσ 

δραςτθριότθτεσ, δ) με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ. και τθ Δ.ΥΡ.ΗΛ.Υ. για τθ ςτιριξθ των εφαρμογϊν και τθν παροχι 

δεδομζνων που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ (πχ Μθτρϊο Τραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

και Λογαριαςμϊν Ρλθρωμϊν, εφαρμογι του TAXISγια αποςτολι αναφορϊν για χρζθ προσ το Δθμόςιο 

κ.λπ.). 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Elenxis, MIS 

 EC–eyes 

 Βάζεηο δεδνκέλσλ ηνπ Σκήκαηνο 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζηαθνχ θφξηνπ θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, ζπρλή 

επηθνηλσλία κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.  

ή απφθνηηνο ΓΔ κε ηξηεηή ζρεηηθή εκπεηξία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο. 

 Aπνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Σμήματος Δ΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Υπάλλθλοσ του Τμιματοσ Εϋ- Μθτρϊου και Εγγραφισ φορολογουμζνων ςτο 

Φορολογικό Μθτρϊο. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Εϋ Μθτρϊου και Εγγραφισ Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ Μθτρϊου και Εγγραφισ Φορολογουμζνων. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποςτιριξθ των ενεργειϊν του τμιματοσ για τθν ορκι εφαρμογι των 

διατάξεων τθσ κείμενθσ νομοκεςίασ ωσ προσ τα κζματα εγγραφισ των φορολογουμζνων ςτο φορολογικό 

μθτρϊο, Μεταβολισ των Στοιχείων Εγγραφισ και Ενεργοποίθςθσ/Απενεργοποίθςθσ Αρικμοφ Φορολογικοφ 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 Δπηκειείηαη γηα ηελ έθδνζε απνθάζεσλ θαη εγθπθιίσλ γηα ηελ εγγξαθή ζην Φνξνινγηθφ 

Μεηξψν θνξνινγνπκέλσλ θπζηθψλ, λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη λνκηθψλ νληνηήησλ  ζέκαηα 

Απφδνζεο Α.Φ.Μ./Μεηαβνιήο Αηνκηθψλ ΢ηνηρείσλ θπζηθνχ πξνζψπνπ, Έλαξμεο, Μεηαβνιήο 

Δξγαζηψλ θπζηθψλ, λνκηθψλ πξνζψπσλ θαη λνκηθψλ νληνηήησλ πνπ είλαη ππφρξεα ζε εγγξαθή 

ζην θνξνινγηθφ Μεηξψν. 

 Ραρζχει οδθγίεσ και διευκρινίςεισ ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για ζέκαηα ζρεηηθά κε ηελ εγγξαθή ζην 

Φνξνινγηθφ Μεηξψν ησλ θνξνινγνπκέλσλ, ηελ Απελεξγνπνίεζε/Δλεξγνπνίεζε, θαηά 

πεξίπησζε,  ηνπ Α.Φ.Μ.     

 Συντάςςει, ανά ζτοσ, ζκκεςθ νομοκετικοφ ζργου με τισ εκδοκείςεσ αποφάςεισ, εγκυκλίουσ και λοιπζσ 

οδθγίεσ του τμιματοσ τισ οποίεσ διαβιβάηει ςτθ Διεφκυνςθ Ελζγχων θ οποία επιμελείται τθν 

ενθμζρωςθ του Γενικοφ Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 Επεξεργάηεται ςτατιςτικά δεδομζνα ςχετικά με τισ ενάρξεισ και τθ διακοπι εργαςιϊν των 

φορολογουμζνων  που υποβάλλονται από τθ Δ.ΥΡ.ΗΛ.Υ μετά από αίτθμα τθσ υπθρεςίασ . 



 Διαχειρίηεται ερωτιςεισ, αναφορζσ και επίκαιρεσ ερωτιςεισ Βουλευτϊν που αφοροφν κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και ςυντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιματα και ςε ζγγραφα που αφοροφν 

διοικθτικά κζματα και λοιπά. 

 Συντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτθματολόγια του Ο.Ο.Σ.Α. 

 Διαβιβάηει καταςτάςεισ διακινθτϊν Ρετρελαίου Θζρμανςθσ ςτθ Δ.ΗΛΕ.Δ για ενθμζρωςθ του μθτρϊου 

ΔΙ.ΡΕ.ΘΕ. 

 Υποβάλλει ςε Δ.ΗΛΕ.Δ και Δ.ΥΡ.ΗΛ.Υ. αιτιματα για υλοποίθςθ μθχανογραφικά των διατάξεων 

Μθτρϊου. 

 Ενθμερϊνει με προτάςεισ  το Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το  Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ για 

τθν επίλυςθ κεμάτων που ανακφπτουν ςχετικϊν  με  κζματα Μθτρϊου.  

 Δπεμεξγάδεηαη αηηήκαηα ησλ θνξέσλ ηεο Γεληθήο Κπβέξλεζεο πνπ ππνβάιινληαη ζηε 

Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ρνξήγεζε ζηνηρείσλ Φνξνινγηθνχ Μεηξψνπ ζην πιαίζην ηεο 

Γηαιεηηνπξγηθφηεηαο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ  θαζνξηζκφ δηαδηθαζηψλ απελεξγνπνίεζεο ησλ κε αλελεξγψλ Α.Φ.Μ. απφ ην 

Μεηξψν Φνξνινγνπκέλσλ. 

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζε Γ.ΗΛΔ.Γ θαη Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ. γηα ηηο απαηηήζεηο πνπ πξέπεη λα 

ηθαλνπνηνχλ νη πξνο αλάπηπμε, βειηίσζε, επηθαηξνπνίεζε εθαξκνγέο θαη ειεθηξνληθέο 

ππεξεζίεο, αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζε θαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο γηα ηε 

δηεξεχλεζε ηεο  εθηθηφηεηαο  πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δηζεγείηαη γηα ηε βειηίσζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ εληχπσλ, αξκνδηφηεηαο ηκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο  ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο γηα ηελ επηκέιεηα 

πινπνίεζήο ηνπο. 

 Δπεμεξγάδεηαη, κειεηά θαη ζπκπιεξψλεη θείκελν σο πξνο ηα ζέκαηα Μεηξψνπ   ζηα  εγρεηξίδηα 

θαη θπιιάδηα ζε ζπλεξγαζία κε  ηε Γηεχζπλζε Οξγάλσζεο  ε νπνία επηκειείηαη  ηελ  έθδνζή 

ηνπο.            

 Δπηθνηλσλεί ηειεθσληθά κε Γ.Ο.Τ. θαη θνξνινγνχκελνπο παξέρνληαο νδεγίεο γηα ηελ νξζή 

εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ 

 Συντάςςει τον Απολογιςμό και Ρρογραμματιςμό του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται  με δθμόςιουσ φορείσ (Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, Υ.Ρ.Α. Τελωνεία, Λιμενικζσ Αρχζσ κ.α.) 

προκειμζνου να αντιμετωπίηονται κζματα βεβαίωςθσ χρθματικϊν καταλόγων φυςικϊν και νομικϊν 

προςϊπων που δε διακζτουν Α. Φ.Μ.    

 Μελετά, επεξεργάηεται τα πορίςματα τθσ Διεφκυνςθσ Εςωτερικοφ Ελζγχου που αφοροφν διαδικαςίεσ 

Μθτρϊου και ενθμερϊνει εγγράφωσ τθν εν λόγω υπθρεςία με  απόψεισ και προτάςεισ ωσ προσ τα 

κιγόμενα ςε αυτά κζματα. 



 Συναλλάςςεται κακθμερινά με φορολογοφμενουσ που προςζρχονται ςτο τμιμα, παρζχοντασ οδθγίεσ 

για κζματα Απόδοςθσ Α.Φ.Μ., Ζναρξθσ, Μεταβολισ και Διακοπισ Εργαςιϊν φορολογουμζνων 

φυςικϊν, νομικϊν προςϊπων και νομικϊν οντοτιτων.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis. 

 M.I.S. 

 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςιακοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με 

περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ (δικθγόρουσ, λογιςτζσ, ςυμβοφλουσ κ.α.) και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ αυςτθρϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι . 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ/νςθσ  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ Τπάλληλος Σμήματος Ε΄ Δ.ΕΛ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Υπάλλθλοσ  Διαχείριςθσ   Εφαρμογϊν M.O.S.S. (MiniOneStopShop) και V.ο.E.S. 

(VATonE-Services) 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. Σμιμα:ΣΤ’-Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν ςτον 

Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΣΤ’ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν  

ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι να διαχειρίηεται, παρακολουκεί, ελζγχει και αξιολογεί τθν, διλωςθ και καταβολι  

ΦΡΑ από υποκείμενουσ ςτο φόρο που ζχουν εγγραφεί ςτα ςυςτιματα M.O.S.S. (MiniOneStopShop) και  

V.o.E.S. (VATonE-Services) για τθλεπικοινωνιακζσ υπθρεςίεσ, ραδιοφωνικζσ και τθλεοπτικζσ υπθρεςίεσ και 

θλεκτρονικά παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ, επί του παρόντοσ , προσ  μθ υποκείμενα ςτον φόρο πρόςωπα ςε 

κράτθ μζλθ χωρίσ εγκατάςταςθ 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

  Λαμβάνει και αξιολογεί τισ αιτιςεισ εγγραφισ ςτισ  εφαρμογζσ  M.O.S.S. και  V.o.E.S. και ενθμερϊνει 

ςχετικά τουσ αιτοφντεσ  για τθν ζγκριςθ ι απόρριψθ τθσ αίτθςθσ.  

 Παξαθνινπζεί ηελ ππνβνιή δειψζεσλ Φ.Ρ.Α.M.O.S.S.ζηηο  εθαξκνγέο  M.O.S.S. και  V.o.E.S. θαη 

ζε πεξίπησζε κε έγθαηξεο  ππνβνιήο δήισζεο  ή κε ππνβνιήο ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο 

ππφρξενπο. 

 Παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη  ηελ νξζή θαηαβνιή ησλ πνζψλ ηνπ νθεηιφκελνπ Φ.Π.Α.ζηηο  

εθαξκνγέο  M.O.S.S. και  V.o.E.S.θαη ζε πεξίπησζε κε νξζήο θαηαβνιήο  ή κε θαηαβνιήο 

ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο ππφρξενπο. 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ αναφορικά με  κζματα που 

άπτονται των εγγεγραμμζνων ςτο κακεςτϊσ Φ.Ρ.Α.ςτισ  εφαρμογζσ  M.O.S.S. και  V.o.E.S. μζςω του 

κοινοτικοφ δικτφου CCN/CSI, με τα άλλα Κράτθ – Μζλθ τθσ Ε.Ε., προκειμζνου να διενεργθκεί  ςχετικόσ 

ζλεγχοσ.  



 Σε ςυνεργαςία με τθν Δ/νςθ Εφαρμογισ Ζμμεςθσ Φορολογίασ, ειςθγείται για προςαρμογι του 

κεςμικοφ πλαιςίου για κζματα που άπτονται  των κεμάτων Φ.Ρ.Α ςε ςχζςθ με τισ  εφαρμογζσ M.O.S.S. 

και  V.o.E.S.. 

 Υποςτθρίηει, κατευκφνει και εξυπθρετεί  τουσ φορολογοφμενουσ, τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  και κάκε 

άλλον ενδιαφερόμενο ςε κζματα που άπτονται των εφαρμογϊν Μ.Ο.S.S. και  V.o.E.S. 

 Συμμετζχει, ωσ εκπρόςωποσ τθσ χϊρασ ςε ςυςκζψεισ και ςεμινάρια που αφοροφν τισ Εφαρμογζσ 

Μ.O.S.S και V.O.E.S. , ςυμπλθρϊνει και απαντά ςε ερωτθματολόγια που αφοροφν τθν εν λόγω 

Εφαρμογι. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ, με τισ ομάδεσ μθχανογραφικισ 

υποςτιριξθσ των εφαρμογϊν M.O.S.S. και V.ο.E.S. και με τισ  ςυναρμόδιεσ Διευκφνςεισ  για τθν 

είςπραξθ και τθν λογιςτικοποίθςθ των ποςϊν που αφοροφν τισ εν λόγω εφαρμογζσ.  

 

 Επικοινωνεί: α) με υπαλλιλουσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Σ.Δ.Ο.Ε), Τελωνείων και 

τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ για κζματα πάταξθσ τθσ φοροδιαφυγισ ςτον ενδοκοινοτικό Φ.Ρ.Α. β) με 

υπαλλιλουσ άλλων ςυναρμόδιων φορζων (π.χ. οικονομικι αςτυνομία) γ) με υπαλλιλουσ και 

ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε αρμόδιουσ των ςχετικϊν εφαρμογϊν.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα M.O.S.S. (Mini One Stop Shop) 

 ΣφςτθμαV.ο.E.S. (Vat on e-services) 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 Σφςτθμα VIES (Vat Information Exchange System) 

 Συςτιματα TAXIS,Taxisnet,ELENXIS,M.I.S. 

 Βάςεισ Δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίσο 

ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε 

ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία 



 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ/λζεο. 

 Aπνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.. 

 Καιή γλψζε δεχηεξεο μέλεο γιψζζαο ηεο Δ.Δ. (γαιιηθήο ή γεξκαληθήο) φπσο απηή νξίδεηαη 

απφ ην Α.΢.Δ.Π... 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος ΢Σ΄Σμήματος Δ.ΕΛ. -MOSSVOES 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και ανταλλαγισ πλθροφοριϊν 

με τα άλλα Κράτθ Μζλθ τθσ Ε.Ε.  ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων 

Σμιμα: ΣΤ’ -Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΣΤϋ Διοικθτικισ Συνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Ρλθροφοριϊν 

ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

 



 

 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ κζςθσ είναι να διαχειρίηεται, να υποςτθρίηει και να εξυπθρετεί τα αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ 

ςυνδρομισ  και γενικότερα κζματα που άπτονται  τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ και τθσ ανταλλαγισ 

πλθροφοριϊν με τα άλλα Κράτθ - Μζλθ (Κ-Μ) τθσ Ε.Ε. ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α.  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ: 

 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει μθνφματα επί αιτθμάτων αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ ςτο πεδίο του 

Φ.Ρ.Α. μζςω του κοινοτικοφ Δικτφου CCN/CSI. 

 Μεταφράηει, επεξεργάηεται και υποςτθρίηει αιτιματα αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  ςτον 

Τομζα του Φ.Ρ.Α. τόςο από άλλα κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. όςο και από τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Αρχζσ και 

τα διαβιβάηει αντίςτοιχα ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςτθν Ελλάδα ι ςτα άλλα Κράτθ – Μζλθ τθσ Ε.Ε. 

 Αποςτζλλει και λαμβάνει ςε μθνιαία βάςθ τουλάχιςτον, ςτοιχεία ςτο Δίκτυο EUROFISC (μζςω του 

ςυςτιματοσ CIRCABC) αναφορικά με επιςφαλείσ ςυναλλαγζσ και αποτελζςματα ερευνϊν των 

υποκζςεων που προκφπτουν από το Δίκτυο EUROFISC. 

 Αποςτζλλει αιτιματα προσ τισ Ελλθνικζσ Ελεγκτικζσ Αρχζσ για διενζργεια φορολογικϊν ελζγχων ςτον 

Τομζα του ενδοκοινοτικοφ Φ.Ρ.Α.  και ενθμερϊνει το Δίκτυο EUROFISC με τα αποτελζςματα των 

διενεργθκζντων ελζγχων. 



 Συμμετζχει, ωσ εκπρόςωποσ ςφνδεςμοσ τθσ χϊρασ, ςε ςυςκζψεισπου αφοροφν τθν αμοιβαία 

διοικθτικι ςυνεργαςία μεταξφ των Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςε κζματα Φ.Ρ.Α.  και ςτο πλαίςιο  των 

τομζων εργαςίασ δικτφου EUROFISC κακϊσ και ςε προπαραςκευαςτικζσ επιτροπζσ (SCAC, ATFS) 

υψθλοφ επιπζδου για τθν προετοιμαςία των προσ ψιφιςθ κειμζνων ςτο Συμβοφλιο 

 Ενθμερϊνει το Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Ενδοκοινοτικοφ Φ.Ρ.Α. –V.I.E.S. 

 Ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςτα πλαίςια 

πολυμερϊν ελζγχων κακϊσ και ςτα πλαίςια του Εκτελεςτικοφ Κανονιςμοφ (ΕΕ) αρικ. 79/ 2012 για τθν 

καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ ςτον Φ.Ρ.Α.. 

 Ειςθγείται για προςαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου για κζματα καταπολζμθςθσ τθσ απάτθσ ςτον 

Τομζα του Φ.Ρ.Α  

 Εκδίδει ςε εβδομαδιαία βάςθ δελτίο ιςοτιμιϊν εξωτερικϊν ςυναλλαγμάτων ζναντι του ΕΥ΢Ω 

προκειμζνου να αναρτθκεί ςτθν ιςτοςελίδα  τθσ  Γ.Γ.Ρ.Σ. 

 Υποςτθρίηει και ενθμερϊνει, κυρίωσ τθλεφωνικά αλλά και μζςω μετάφραςθσ ςχετικϊν εγχειριδίων, 

τισ υπθρεςίεσ  τθσ Α.Α.Δ.Ε. ,  πολίτεσ και επιχειριςεισ αναφορικά με κζματα του ενδοκοινοτικοφ 

Φ.Ρ.Α, απάτθσ και νζων τάςεων φοροδιαφυγισ ςτο πεδίο αυτό. 

 Επικοινωνεί: α) με υπαλλιλουσ των ελεγκτικϊν υπθρεςιϊν (Δ.Ο.Υ., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΡ., Σ.Δ.Ο.Ε, Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ), 

Τελωνείων και τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ για κζματα πάταξθσ τθσ φοροδιαφυγισ ςτον ενδοκοινοτικό 

Φ.Ρ.Α. β) με υπαλλιλουσ άλλων ςυναρμόδιων φορζων (π.χ. οικονομικι αςτυνομία) γ) με υπαλλιλουσ 

και ςυντονιςτζσ άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε του δικτφου EUROFISC δ) με υπαλλιλουσ  άλλων χωρϊν τθσ Ε.Ε 

αρμόδιουσ για διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον Τομζα του Φ.Ρ.Α. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σφςτθμα αποςτολισ πλθροφοριϊν αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ (CCN/CSI)  

 Σφςτθμα ανταλλαγισ ςτοιχείων EUROFISC (CIRCABC) 

 ΣφςτθμαV.I.E.S. (Vat Information Exchange System) 

 ΣυςτιματαTAXIS, Taxisnet, ELENXIS, M.I.S. 

 Βάςεισ Δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

΢υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία (θπξίσο 

ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.  



ι απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετι ςχετικι εμπειρία 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γ.Ο.Τ..  

 Aπνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος ΢Σ΄Σμήματος Δ.ΕΛ. -VIESEUROFISC 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Ελζγχων. 

Σμιμα: Βϋ Υποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  ΒϋΥποςτιριξθσ Ελεγκτικοφ Ζργου. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι εκτζλεςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παξαθνινπζεί θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα πνπ απνζηέιινληαη κέζσ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ ζπζθέςεσλ θαη ζπλαληήζεσλ ηεο Γηεχζπλζεο 

θαη παξαθνινπζεί ηελ δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ ππαιιήισλ ζε ζεκηλάξηα. 

 Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ΟΠ΢ΚΤ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ, θαη 

πξνβαίλεη ζηελ δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ Γηεπζχλζεσλ κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Σεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηελ δηαθίλεζε ηεο εζσηεξηθήο 

αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηελ δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη ππνζέζεσλ απηήο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ θαη απνινγηζκφ ηνπ έξγνπ ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα 

ηελ πξνκήζεηα πιηθψλ θαη γξαθηθήο χιεο απηήο. 

 Σεξεί θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, 

πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ θαη απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν απφλησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε ηελ Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή 

ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 LIVELINK 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν/ρξήζε δηαδηθηχνπ 

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ (θαζεκεξηλή ηειεθσληθή ζπλαιιαγή κε 

εζσηεξηθφ θνηλφ θαη άιιεο ππεξεζίεο) θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

 

Επικυμθτά προςόντα και Εμπειρία  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.. 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος  Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ  Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Τπθρεςία: Αυτοτελζσ Τμιμα Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 

 



 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 
των υπαλλιλων του Τμιματοσ. 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ είναι να 
διαςφαλίηει το ςυντονιςμό, τθν παρακολοφκθςθ και τθν αξιολόγθςθ τθσ υλοποίθςθσ του επιχειρθςιακοφ 
ςχεδίου τθσ  Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, κακϊσ και τθν επάρκεια και αποτελεςματικι 
απόδοςθ των οικονομικϊν και ανκρϊπινων πόρων τθσ.  

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

Υποβάλλει προτάςεισ για τθν κατάρτιςθ του ετιςιου προχπολογιςμοφ δαπανϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 
Φορολογικισ Διοίκθςθσ και παρακολουκεί τθν πορεία των δθμοςίων εςόδων που προκφπτουν από τισ 
δραςτθριότθτεσ των αρμόδιων Υπθρεςιϊν και των αποτελεςμάτων των ελζγχων για τθν περιςτολι τθσ 
φοροδιαφυγισ. 

Συμβάλλει ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ των υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 
Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

Διοικεί το Αυτοτελζσ Τμιμα Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηεται θ 
εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.   

Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΢χεδιαςμοφ και Παρακολοφκθςθσ 
: 

 Μειεηά θαη ππνβάιιεη ζηελ αξκφδηα Γηεχζπλζε ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Οηθνλνκηθψλ 
Τπεξεζηψλ (Γ.Γ.Ο.Τ.) ηεο Α.Α.Γ.Δ. πξνηάζεηο γηα ηελ θαηάξηηζε ηνπ εηήζηνπ πξνυπνινγηζκνχ 
δαπαλψλ φισλ ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 ΢πληνλίδεη ηελ ελζσκάησζε ησλ ζηφρσλ/δξάζεσλ θαη έξγσλ φισλ ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε εληαίν Δπηρεηξεζηαθφ ΢ρέδην θαη ππνβάιιεη ζρεηηθέο 
αλαθνξέο πξνφδνπ ησλ Τπεξεζηψλ επ’ απηψλ, ζην Γξαθείν Τπνζηήξημεο ηνπ Πξντζηακέλνπ 
ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ αλάπηπμε θαη ρξήζε βαζηθψλ δεηθηψλ απφδνζεο ησλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ ησλ 
Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο ζε ζπλεξγαζία κε ην Γξαθείν 
Τπνζηήξημεο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ παξαθνινχζεζε θαη ηελ 
αμηνιφγεζε ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο θαη εηζεγείηαη ζηνλ 
Πξντζηάκελν ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο πξνηάζεηο βειηίσζεο ησλ 
παξερφκελσλ ππεξεζηψλ πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πληνλίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο θάζε είδνπο δξάζεηο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 
πνπ απνξξένπλ απφ ζπκθσλίεο ηεο ρψξαο κε ζεζκνχο ηεο Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη απφ ηε 
ζπκκεηνρή ηεο ζε δηεζλείο Οξγαληζκνχο.  

 Δπηβιέπεη ηε ζχληαμε θαη ππνβνιή ηεο εηήζηαο απνινγηζηηθήο έθζεζεο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο 
Γ.Γ.Φ.Γ. ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαηαγξαθή ησλ εληχπσλ αξκνδηφηεηαο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γ.Γ.Φ.Γ., ζε 
ζπλεξγαζία κε απηέο θαζψο θαη γηα ηε ζπγθέληξσζε ησλ αηηεκάησλ ησλ Φνξνινγηθψλ 



Πεξηθεξεηψλ γηα ηελ αλαγθαηφηεηα εθηχπσζεο εληχπσλ θαη ηελ νξζνινγηθή δηαρείξηζε ησλ 
απνζεκάησλ απηψλ. 

 ΢πλεξγάδεηαη κε: α) ηνλ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ., β) ηνλ Γεληθφ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, 
γ) ην Γξαθείν Τπνζηήξημεο ηνπ Γεληθνχ Γηεπζπληή Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, δ) ηνπο 
Πξντζηακέλνπο ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ 
παξαθνινχζεζε θαη ηελ πινπνίεζε ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο, ε)ηνπο 
Πξντζηακέλνπο ησλ Φνξνινγηθψλ Πεξηθεξεηψλ θαη ε) ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. (Γηεχζπλζε 
΢ηξαηεγηθνχ ΢ρεδηαζκνχ, Γεληθή Γηεχζπλζε Οηθνλνκηθψλ Τπεξεζηψλ, Γηεχζπλζε Οξγάλσζεο, 
Γεληθή Γξακκαηεία Οηθνλνκηθήο Πνιηηηθήο, Γ.ΗΛΔ.Γ., Γ.ΤΠ.ΗΛ.Τ).  
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Taxis, Taxisnet, Elenxis, MIS, ειδικι πλατφόρμα intranet.  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεφωνικι 
ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 
προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

 Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςε αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και 

ςχετικϊν διαδικαςιϊν. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι..-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ το Τμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος ΢χεδιασμού & Παρακολούθησης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και παρακολοφκθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 

ςτοιχείων 
    5. Ανάπτυξθ και χριςθ δεικτϊν απόδοςθσ     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Τπθρεςία: Αυτοτελζσ Τμιμα Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ  

 

 

 



 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΢χεδιαςμοφ και Παρακολοφκθςθσ  

 

Η ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία ςτοιχείων από όλεσ τισ Υπθρεςίεστθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ για τθν εκπόνθςθ και παρακολοφκθςθ του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ, θ ανάπτυξθ και χριςθ 
βαςικϊν δεικτϊν απόδοςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ και ο χειριςμόσ 
των κεμάτων που ςχετίηονται με τθ διαμόρφωςθ του ετιςιου προχπολογιςμοφ δαπανϊν των υπθρεςιϊν 
τθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Δηζεγείηαη ηελ θαηαλνκή θαη γλσζηνπνίεζε ησλ ζηφρσλ - δξάζεσλ- ππνρξεψζεσλ ηνπ 
Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ηε ιήςε ησλ 
πξνυπνινγηζηηθψλ ζηνηρείσλ θαη παξαηεξήζεσλ ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο γηα 
ηελ εθπφλεζε ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο.  

 Δηζεγείηαη θαη παξαθνινπζεί ην ρξνλνδηάγξακκα πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ - δξάζεσλ- 
ππνρξεψζεσλ ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ ΢ρεδίνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο.  

 Μεξηκλά γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο θαη ησλ Δηδηθψλ 
Απνθεληξσκέλσλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ 
ππνρξέσζε ηεο απνζηνιήο απνινγηζηηθψλ ζηνηρείσλ αλαθνξηθά κε ηνπο ζηφρνπο – δξάζεηο – 
ππνρξεψζεηο ηνπο θαη ηε ζπιινγή ηνπο απφ θάζε Τπεξεζία. 

 Δπεμεξγάδεηαη θαη ελνπνηεί ηα απνινγηζηηθά ζηνηρεία θαη ζπληάζζεη αλαθνξέο πξνφδνπ πξνο 
ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο.  

 Λακβάλεη, αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα,αλαθνξά εθ κέξνπο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ πνξεία πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ κε ηηο 
νπνίνπο έρνπλ επηθνξηηζηεί.  

 Μεξηκλά γηα ηε γλσζηνπνίεζε, ζηηο Τπεξεζίεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, 
ησλ ππνρξεψζεψλ ηεο πνπ απνξξένπλ απφ ζπκθσλίεο ηεο ρψξαο κε ηνπο ζεζκνχο ηεο 
Δπξσπατθήο Έλσζεο θαη ηνπ ρξνλνδηαγξάκκαηνο πινπνίεζήο ηνπο θαζψο θαη γηα ηελ ηπρφλ 
αλαπξνζαξκνγή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαηαγξαθή ησλ εληχπσλ αξκνδηφηεηαο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε απηέο, θαζψο θαη γηα ηε ζπγθέληξσζε ησλ αηηεκάησλ ησλ 
Φνξνινγηθψλ Πεξηθεξεηψλ γηα ηελ αλαγθαηφηεηα εθηχπσζεο εληχπσλ θαη ηελ νξζνινγηθή 
δηαρείξηζε ησλ απνζεκάησλ απηψλ. 

 Δηζεγείηαη, ζπγθεληξψλεη, επεμεξγάδεηαη θαη αλαιχεη ζηνηρεία ζρεηηθά κε ηελ απφδνζε ησλ 
ππεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο.  

 Τπνβάιιεη πξνηάζεηο ζηελ αξκφδηα Γηεχζπλζε ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Οηθνλνκηθψλ 
Τπεξεζηψλ (Γ.Γ.Ο.Τ.) ηεο Α.Α.Γ.Δ., γηα ηε δηακφξθσζε ηνπ εηήζηνπ πξνυπνινγηζκνχ δαπαλψλ 
ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαη ζπλεξγάδεηαη κε απηήλ ψζηε λα 
εμαζθαιηζζνχλ επαξθείο πφξνη γηα ηε ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο, ησλ 
Δηδηθψλ Απνθεληξσκέλσλ θαη ησλ Πεξηθεξεηαθψλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο.  

 Δπηθνηλσλεί κε φιεο ηηο Γηεπζχλζεηο θαη ηηο Δηδηθέο Απνθεληξσκέλεο Τπεξεζίεο ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο θαζψο θαη κε ην Γξαθείν Τπνζηήξημεο ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο κε ζθνπφ ηε ζπλεξγαζία, ηελ άληιεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ 
θαη απφςεσλ. 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



Taxis, Taxisnet, Elenxis, MIS, ειδικι πλατφόρμα intranet,ςτατιςτικά πακζτα SPSS και PSPP,Livelink,E-mail. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με κεντρικζσ και περιφερειακζσ 
υπθρεςίεσ, εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν, τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ και 

των ςυςτθμάτων πλθροφορικισ. 

 Εμπειρία ςτθν ανάπτυξθ και χριςθ των βαςικϊν δεικτϊν απόδοςθσ. 

 Γνϊςθ ςτατιςτικϊν πακζτων. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Αυτοτελούς Σμήματος ΢χεδιασμού & Παρακολούθησης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και παρακολοφκθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 

ςτοιχείων 
    5. Ανάπτυξθ και χριςθ δεικτϊν απόδοςθσ     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ υποςτθρικτικϊν λειτουργιϊν Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και 
Ραρακολοφκθςθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Τπθρεςία: Αυτοτελζσ Τμιμα Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και Ραρακολοφκθςθσ  

 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου υποςτθρικτικϊν λειτουργιϊν του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Σχεδιαςμοφ και 

Ραρακολοφκθςθσ είναι θ υποςτιριξθ των λειτουργιϊν του Τμιματοσ με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Μεξηκλά γηα ηελ ελεκέξσζε ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Κεληξηθήο Τπεξεζίαο θαη ησλ Δηδηθψλ 
Απνθεληξσκέλσλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ 
ππνρξέσζε ηεο απνζηνιήο απνινγηζηηθψλ ζηνηρείσλ αλαθνξηθά κε ηνπο ζηφρνπο – δξάζεηο- 
ππνρξεψζεηο ηνπο θαη ηε ζπιινγή ηνπο απφ θάζε Τπεξεζία. 

 Λακβάλεη, αλά ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα, αλαθνξά εθ κέξνπο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Γεληθήο 
Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο γηα ηελ πνξεία πινπνίεζεο ησλ ζηφρσλ θαη δξάζεσλ κε ηηο 
νπνίνπο έρνπλ επηθνξηηζηεί.  

 Σεξεί θαη παξαθνινπζεί ην πξσηφθνιιν ηνπ Σκήκαηνο. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ αξρεηνζέηεζε ηεο αιιεινγξαθίαο ηνπ ηκήκαηνο (έληππεο θαη ειεθηξνληθήο). 

  Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ΟΠ΢ΚΤ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ. 

 Τπνβάιιεη ζεκεηψκαηα γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηε ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο θαη κεξηκλά γηα 
ηελ δηαρείξηζε-ζπληήξεζε ηνπ κεραλνγξαθηθνχ εμνπιηζκνχ (p/c, fax, εθηππσηέο). 

 Τπνζηεξίδεη ηελ απνζηνιή ζηνηρείσλ ζε ινηπέο Γ/λζεηο ηνπ Τπνπξγείνπ ή ζε άιια Τπνπξγεία. 

 Φξνληίδεη γηα ηπρφλ απνζηνιή απνθάζεσλ ζην Δζληθφ Σππνγξαθείν. 

 

 

 

Χριςθπόρων/Εργαλεία 

Κακθμερινι χριςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ livelink, internet 

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτουκαι υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του Φορολογικοφ Αντικειμζνου τθσ Α.Α.Δ.Ε. θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 



 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

Ρροφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Τποστηρικτικών Λειτουργιών ΑΣ΢Π 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και παρακολοφκθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 

ςτοιχείων 
    5. Ανάπτυξθ και χριςθ δεικτϊν απόδοςθσ     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και 

Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 

 



Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ  Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου είναι άμεςοσ 

προϊςτάμενοσ δφο (2) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων και δφο (2) κζςεων εργαςίασ, γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

και επιμελθτι, οι οποίοι οργανικά υπάγονται ςτο Αϋ τμιμα, αλλά εξυπθρετοφν τισ ανάγκεσ όλθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ, ωσ κατωτζρω : 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ  Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου είναι να διαςφαλίηει: 

τθν οργάνωςθ, τον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό και ςυντονιςμό για τθν ορκι, ομοιόμορφθ και 

αποτελεςματικι εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Φορολογίασ  Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

 Έρεη ηελ επζχλε ηεο νξζήο θαη εληαίαο εθαξκνγήο ηεο λνκνζεζίαο πνπ αθνξά ηηο θνξνινγίεο 

θεθαιαίνπθαη ηνπ Πεξηνπζηνινγίνπ θαη ηεο ππνβνιήο πξνηάζεσλ γηα ηελ αλακφξθσζε ηεο 

θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο θαη ηεο ελζσκάησζεο ηεο Κνηλνηηθήο λνκνζεζίαο ζην εζσηεξηθφ 

δίθαην. 

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο Φνξνινγηθήο Γηνίθεζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζε θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηεο κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο.   

 ΢πκβάιιεη ζην πξφγξακκα κεηαξξχζκηζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πξνσζεί ηελ επηηπρή πινπνίεζή 

ηνπ. 



 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι 

 Απνθαζίδεη γηα θαλνληζηηθέο πξάμεηο, απνθάζεηο θαη εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο πνπ πξέπεη λα 

εθδνζνχλ κεηά ηελ ςήθηζε ησλ Νφκσλ θαη αλαζέηεη ην έξγν ζηα ηκήκαηα. 

 Γηαηππψλεη απφςεηο επί Ννκνζρεδίσλ άιισλ Τπνπξγείσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο Κεθαιαίνπ. 

 Δηζεγείηαη ζηελ αλψηαηε δηνίθεζε θαη πξνηείλεη βειηηψζεηο ηεο Φνξνινγηθήο Ννκνζεζίαο πνπ 

αθνξά ζηηο  θνξνινγίεο Κεθαιαίνπ. 

 Δπνπηεχεη ηελ νξζή θαη εληαία εθαξκνγή ηεο Δζληθήο θαη Κνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Δθπξνζσπεί ηε Γηεχζπλζε ζπκκεηέρνληαο ζε ππεξεζηαθέο ζπζθέςεηο εληφο θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ. 

θαη ζε επηηξνπέο άιισλ ππεξεζηψλ ή θνξέσλ ηνπ Γεκνζίνπ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ αμηνιφγεζε θαη 

ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο 

πξντζηάκελνπο ησλ ηκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη 

ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο 

επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα 

ηελ επίιπζε ζεκάησλ.  

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο είηε πξνζσπηθά είηε 

παξαιακβάλνληαο γξαπηά αηηήκαηά ηνπο, ζε εμαηξεηηθέο πεξηπηψζεηο πνπ αλαθχπηνπλ 

δεηήκαηα απμεκέλεο δπζθνιίαο, κεξηκλψληαο γηα ηελ επίιπζή ηνπο,  β) κε ηνπο Πξντζηακέλνπο 

ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε 

άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ ηε δηαζηαχξσζε 

ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ, ε) κε εθπξνζψπνπο Δπξσπατθψλ θαη 

Γηεζλψλ Φνξέσλ θαη Οξγαληζκψλ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Ο.Π.΢. Πεξηνπζηνιφγην αθηλήησλ, Πεξηνπζηνιφγην θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο ησλ 

θνξνινγηψλ θεθαιαίνπ.  

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 



 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(πεξηζηαζηαθή επαθή κε θνξνινγνπκέλνπο ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρρ/νου Υπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα ηα 

αληηθείκελα ηεο Θέζεο.  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εφαρμογής Υορολογίας  
Κεφαλαίου και Περιουσιολογίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ- Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και 

Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν οργάνωςθ και το ςυντονιςμό για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Φορολογίασ κατοχισ 

ακινιτων και Ρεριουςιολογίου μζςω ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων 

και  εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Φνξνινγίαο Κεθαιαίνπ θαη Πεξηνπζηνινγίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε 

ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν, ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

 



Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  

 Μειεηά  θαη εγθξίλεη  εηζεγήζεηο  γηα λνκνζεηηθέο  ξπζκίζεηο  ή γηα ηξνπνπνηήζεηο ηεο ζρεηηθήο 

λνκνζεζίαο, ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θαηνρήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη Πεξηνπζηνινγίνπ. 

 Γηαζθαιίδεη ηελ νξζή θαη εληαία εθαξκνγή ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο, 

παξέρνληαο θαηεπζχλζεηο θαη νδεγίεο κε εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο, έληππα θαη θπιιάδηα ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Παξαθνινπζεί ηε θνξνινγηθή λνκνζεζία, παξέρεη απφςεηο ζε ζρέδηα λφκνπ θαη επεμεξγάδεηαη  

λνκνζεηηθέο  ξπζκίζεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θαηνρήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη 

Πεξηνπζηνινγίνπ. 

 Αλαπηχζζεη, ζπληνλίδεη θαη επνπηεχεη ηα εηήζηα επηρεηξεζηαθά ζρεδία θαη παξαθνινπζεί ηελ 

απφδνζε ησλ θνξνινγηψλ θαηνρήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη ηνπ Πεξηνπζηνινγίνπ. 

 Παξαθνινπζεί  ηε  δηθαζηεξηαθή λνκνινγία θαη θξνληίδεη γηα ηελ νξζή ηήξεζε θαη ελεκέξσζε 

ηεο βάζεο δεδνκέλσλ δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη 

Πεξηνπζηνινγίνπ. 

 ΢πκκεηέρεη ζε νκάδεο εξγαζίαο  θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε θαη 

αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε 

ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη Τπεξεζίεο είηε πξνζσπηθά είηε 

παξαιακβάλνληαο γξαπηά αηηήκαηά ηνπο, πνπ αθνξνχλ ζε ζχλζεηα  εξσηήκαηα, β) κε ηα 

αληίζηνηρα Σκήκαηα ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο 

Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ Γεκνζίνπ Σνκέα κε 

ζθνπφ ηε ζπλεξγαζία θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK–ΟΠ΢ Πεξηνπζηνιφγην αθηλήησλ, Πεξηνπζηνιφγην θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο 

ησλ θνξνινγηψλ θαηνρήο αθίλεηεο πεξηνπζίαο. 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 



Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

 Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο  

ή 

 Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ 

αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι – Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Προϊστάμενος Σμήματος Α’ – Εφαρμογής Υορολογίας  
Ακίνητης περιουσίας 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ- Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου 

Σμιμα : Τμιμα Βϋ-  Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και 

Ρεριουςιολογίου

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν οργάνωςθ και το ςυντονιςμό για τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ Νομοκεςίασ Φορολογίασ 

κλθρονομιϊν, δωρεϊν, γονικϊν παροχϊν, κερδϊν από τυχερά παίγνια και μεταβιβάςεων ακινιτων μζςω 

ειςθγιςεων για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ, ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων και  εγκυκλίων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ 

ζηφρσλ ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγνχο επνπηείαο 

ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή 

εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 ΢πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο Φνξνινγίαο Κεθαιαίνπ θαη Πεξηνπζηνινγίνπ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε 

ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο 

αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  

 Μειεηά θαη εγθξίλεη εηζεγήζεηο  γηα λνκνζεηηθέο  ξπζκίζεηο ή γηα ηξνπνπνηήζεηο ηεο ζρεηηθήο 

λνκνζεζίαο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, γνληθψλ παξνρψλ, δσξεψλ, κεηαβίβαζεο 

αθηλήησλ θαη θεξδψλ απφ ηπρεξά παίγληα. 



 Γηαζθαιίδεη ηελ νξζή θαη εληαία εθαξκνγή ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο, 

παξέρνληαο θαηεπζχλζεηο θαη νδεγίεο κε εξκελεπηηθέο εγθπθιίνπο, έληππα θαη θπιιάδηα ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο. 

 Παξαθνινπζεί ηε  θνξνινγηθή λνκνζεζία,  παξέρεη απφςεηο ζε ζρέδηα λφκνπ θαη επεμεξγάδεηαη  

λνκνζεηηθέο  ξπζκίζεηο ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, γνληθψλ παξνρψλ, δσξεψλ, 

κεηαβίβαζεο αθηλήησλ θαη θεξδψλ απφ ηπρεξά παίγληα. 

 Αλαπηχζζεη, ζπληνλίδεη θαη επνπηεχεη ηα εηήζηα επηρεηξεζηαθά ζρέδηα θαη παξαθνινπζεί   ηελ 

απφδνζε ησλ θνξνινγηψλ θιεξνλνκηψλ, γνληθψλ παξνρψλ, δσξεψλ, κεηαβίβαζεο αθηλήησλ 

θαη θεξδψλ απφ ηπρεξά παίγληα. 

 Παξαθνινπζεί  ηε  δηθαζηεξηαθή λνκνινγία θαη θξνληίδεη γηα ηελ νξζή  ηήξεζε θαη ελεκέξσζε 

ηεο βάζεο δεδνκέλσλ δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, γνληθψλ 

παξνρψλ, δσξεψλ, κεηαβίβαζεο αθηλήησλ θαη θεξδψλ απφ ηπρεξά παίγληα. 

 ΢πκκεηέρεη ζε νκάδεο εξγαζίαο  θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, αμηνιφγεζε 

θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Σκήκαηνο, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Σκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε θνξνινγνχκελνπο θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο είηε πξνζσπηθά είηε 

παξαιακβάλνληαο γξαπηά αηηήκαηά ηνπο, πνπ αθνξνχλ ζε ζχλζεηα  εξσηήκαηα, β) κε ηα 

αληίζηνηρα Σκήκαηα ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιιεο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο 

Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ 

ηε ζπλεξγαζία θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο ησλ θνξνινγηψλ ηνπ ηκήκαηνο. 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

(ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε θνηλφ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 



 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. ζπλαθέο κε ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

(θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο 

ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι – Α.Σ.Δ.Ι ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο). 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Προϊστάμενος Σμήματος Β΄-  Υορολογίας Μεταβίβασης Κεφαλαίου 

 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Αϋ- Θεμάτων Φορολογίασ Κατοχισ Ακίνθτθσ  περιουςίασ  

και Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ - Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου.  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ςυμμετοχι ςτθ διαμόρφωςθ, ερμθνεία και εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και νομολογίασ ςτθ φορολογία επί 

τθσ κατοχισ  ακίνθτθσ περιουςίασ και Ρεριουςιολογίου.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

΢υμμετζχει και διενεργεί: 

 Μειέηε θαη εηζήγεζε γηα ηε λνκνζεηηθή ξχζκηζε ζεκάησλ θνξνινγίαο επί ηεο θαηνρήο  αθίλεηεο 

πεξηνπζίαο θαη Πεξηνπζηνινγίνπ θαζψο θαη ππνβνιή πξνηάζεσλ γηα ηξνπνπνίεζε ηεο ζρεηηθήο 

λνκνζεζίαο.  

 ΢ρεδηαζκφ, δηαρείξηζε θαη επεμεξγαζία ζηνηρείσλ Πεξηνπζηνινγίνπ θαη έθδνζε εγθπθιίσλ θαη 

απνθάζεσλ γηα ηελ εθαξκνγή απηνχ. 

 Παξαθνινχζεζε θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο θαη επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ θαη 

παξαθνινχζεζε ηεο εληαίαο εθαξκνγήο ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ  θαη ζχληαμε εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ, εληχπσλ θαη  

θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.  

 Μειέηε επξσπατθψλ θαη δηεζλψλ ζεκάησλ κε ζθνπφ ηελ ελζσκάησζε λνκνζεζίαο θ.ιπ. 

 Απάληεζε ζε εξσηήκαηα ζηα πιαίζηα ηνπ Κνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ. 

 Αλάπηπμε εηήζησλ επηρεηξεζηαθψλ ζρεδίσλ, θαζηέξσζε ζπζηεκάησλ κέηξεζεο γηα ηελ απφδνζε 

ησλ θνξνινγηψλ επί ηεο θαηνρήο ηεο αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη Πεξηνπζηνινγίνπ θαη ππνβνιή 

ζρεηηθήο αλαθνξάο. Μέξηκλα γηα ηελ έθδνζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ.  

 Παξαθνινχζεζε ηεο δηθαζηεξηαθήο λνκνινγίαο, ηήξεζε θαη ελεκέξσζε βάζεο δεδνκέλσλ 

δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο επί ηεο θαηνρήο  αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη 



Πεξηνπζηνινγίνπ, εηζήγεζε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ θαζψο θαη γηα ηελ ελαξκφληζε 

ησλ πθηζηακέλσλ δηαηάμεσλ θαη δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία.  

 Παξνρή απφςεσλ ζε ζρέδηα λφκνπ, επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ. 

 ΢πκκεηνρή ζε νκάδεο εξγαζίαο  θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

 ΢ρεδηαζκφ εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηελ εληαία εθαξκνγή ηεο θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο 

θαη εθπαίδεπζε ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ. 

 Δπηθνηλσλία: α) κε πνιίηεο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο,  β) κε ηα αληίζηνηρα Σκήκαηα ησλ 

Γ.Ο.Τ. θαη άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε άιια 

Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ ηε ζπλεξγαζία θαη ηελ 

αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK – Ο.Π.΢. Πεξηνπζηνιφγην αθηλήησλ, Πεξηνπζηνιφγην θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο 

ησλ θνξνινγηψλ αθίλεηεο πεξηνπζίαο.  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή θαη πεξηζηαζηαθή άκεζε  ζπλαιιαγή κε θνηλφ)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. με τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο 

Φνξνινγίαο Κεθαιαίνπ θαη Πεξηνπζηνινγίνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 



 

 

Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος  Σμήματος Α’ –    Εφαρμογής Υορολογίας Ακίνητης 
περιουσίας και Περιουσιολογίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Διαχείριςθσ Θεμάτων  Φορολογίασ Κλθρονομιϊν, Δωρεϊν, Γονικϊν 

Ραροχϊν, Κερδϊν από Τυχερά Ραίγνια και Μεταβίβαςθσ Ακινιτων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου 

Σμιμα : Τμιμα Βϋ-   Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ-   Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

 



 

 

 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ςυμμετοχι ςτθ διαμόρφωςθ, ερμθνεία και εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και νομολογίασ ςτισ ανωτζρω 

φορολογίεσ που αποτελοφν αντικείμενο του Τμιματοσ Βϋ.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

΢υμμετζχει και διενεργεί: 

 Μειέηε θαη εηζήγεζε γηα ηε λνκνζεηηθή ξχζκηζε ζεκάησλ θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, δσξεψλ, 

γνληθψλ παξνρψλ,  θεξδψλ απφ ηπρεξά παίγληα θαη κεηαβίβαζεο αθηλήησλ, ππνβνιή 

πξνηάζεσλ γηα ηξνπνπνίεζε ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο θαη  κέξηκλα γηα ηελ έθδνζε 

θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ.  

 Παξαθνινχζεζε θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο, επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ, θαζψο θαη 

παξαθνινχζεζε ηεο εληαίαο εθαξκνγήο ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ θαη ζχληαμε εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ, εληχπσλ θαη  

θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.  

 Μειέηε επξσπατθψλ θαη δηεζλψλ ζεκάησλ κε ζθνπφ ηελ ελζσκάησζε λνκνζεζίαο θ.ιπ.. 

 Απάληεζε ζε εξσηήκαηα ζηα πιαίζηα ηνπ Κνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ. 

 Αλάπηπμε εηήζησλ επηρεηξεζηαθψλ ζρεδίσλ, θαζηέξσζε ζπζηεκάησλ κέηξεζεο γηα ηελ 

απφδνζε ησλ θνξνινγηψλ θιεξνλνκηάο, δσξεάο, γνληθήο παξνρήο , θεξδψλ απφ ηπρεξά 

παίγληα θαη κεηαβίβαζεο αθηλήησλ θαη ππνβνιή ζρεηηθήο αλαθνξάο. 

 Παξαθνινχζεζε ηεο δηθαζηεξηαθήο λνκνινγίαο, ηήξεζε θαη ελεκέξσζε βάζεο δεδνκέλσλ 

δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, εηζήγεζε γηα ηελ έθδνζε 

εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ θαζψο θαη γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ  δηαηάμεσλ θαη 

δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία.  



  Παξνρή απφςεσλ ζε ζρέδηα λφκνπ, επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ ζε ζέκαηα ησλ 

αλσηέξσ θνξνινγηψλ. 

 ΢πκκεηνρή ζε νκάδεο εξγαζίαο  θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

  ΢ρεδηαζκφο εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηελ εληαία εθαξκνγή ηεο θνξνινγηθήο 

λνκνζεζίαο θαη εθπαίδεπζε ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ. 

 Δπηθνηλσλία: α) κε πνιίηεο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο,  β) κε ηα αληίζηνηρα Σκήκαηα 

ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο θαη δ) κε 

άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ ηε ζπλεξγαζία θαη 

ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο ησλ θνξνινγηψλ ηνπ ηκήκαηνο 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή θαη  πεξηζηαζηαθή άκεζε  ζπλαιιαγή κε θνηλφ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. με τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα 

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΣΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, 

νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος  Σμήματος Β’ –     Υορολογίας Μεταβίβασης Κεφαλαίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Νεοειςερχόμενοσ υπάλλθλοσ Τμιματοσ Φορολογίασ Κατοχισ Ακίνθτθσ  

Ρεριουςίασ  και Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου.  

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ςυμμετοχι ςτθ διαμόρφωςθ, ερμθνεία και εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και νομολογίασ ςτθ φορολογία επί 

τθσ κατοχισ  ακίνθτθσ περιουςίασ και Ρεριουςιολογίου.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςυμμετζχει 

και διενεργεί: 

 Παξαθνινχζεζε θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο θαη επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ θαη 

παξαθνινχζεζε ηεο εληαίαο εθαξκνγήο ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ  θαη ζχληαμε εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ, εληχπσλ θαη  

θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.  

 Μειέηε επξσπατθψλ θαη δηεζλψλ ζεκάησλ κε ζθνπφ ηελ ελζσκάησζε λνκνζεζίαο θ.ιπ. 

 Απάληεζε ζε εξσηήκαηα ζηα πιαίζηα ηνπ Κνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ. 

 Παξαθνινχζεζε ηεο δηθαζηεξηαθήο λνκνινγίαο, ηήξεζε θαη ελεκέξσζε βάζεο δεδνκέλσλ 

δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο επί ηεο θαηνρήο  αθίλεηεο πεξηνπζίαο θαη 

Πεξηνπζηνινγίνπ, εηζήγεζε γηα ηελ έθδνζε εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ θαζψο θαη γηα ηελ ελαξκφληζε 

ησλ πθηζηακέλσλ  δηαηάμεσλ θαη δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία.  

 ΢πκκεηνρή ζε νκάδεο εξγαζίαο θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

 ΢ρεδηαζκφο εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηελ εληαία εθαξκνγή ηεο θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο 

θαη εθπαίδεπζε ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη  ζπλεξγάδεηαη: α) κε πνιίηεο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο,  β) κε ηα 

αληίζηνηρα Σκήκαηα ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο 



Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ 

ηε ζπλεξγαζία θαη ηελ αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK – Ο.Π.΢. Πεξηνπζηνιφγην αθηλήησλ, Πεξηνπζηνιφγην θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο 

ησλ θνξνινγηψλ αθίλεηεο πεξηνπζίαο.  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή θαη πεξηζηαζηαθή άκεζε  ζπλαιιαγή κε θνηλφ). 

  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι.   

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. Απνθνίηεζε 

απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Πξνθίι Ιθαλνηήηωλ 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Νεοειςερχόμενοσ Υπάλλθλοσ Τμιματοσ Φορολογίασ Κλθρονομιϊν, Δωρεϊν, 

Γονικϊν Ραροχϊν, Κερδϊν από Τυχερά Ραίγνια και Μεταβίβαςθσ Ακινιτων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου 

Σμιμα : Τμιμα Βϋ -  Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ-   Φορολογίασ Μεταβίβαςθσ Κεφαλαίου 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Νεοεισερχόμενος Τπάλληλος  Σμήματος Α’ -  Υορολογίας Κατοχής 
Ακίνητης  περιουσίας  και Περιουσιολογίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

 



΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Η ςυμμετοχι ςτθ διαμόρφωςθ, ερμθνεία και εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και νομολογίασ ςτισ ανωτζρω 

φορολογίεσ που αποτελοφν αντικείμενο του Τμιματοσ Βϋ.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςυμμετζχει 

και διενεργεί: 

 Παξαθνινχζεζε θνξνινγηθήο λνκνζεζίαο, επεμεξγαζία λνκνζεηηθψλ ξπζκίζεσλ, θαζψο  θαη 

παξαθνινχζεζε ηεο εληαίαο εθαξκνγήο ηεο εζληθήο θαη θνηλνηηθήο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 Παξνρή θαηεπζχλζεσλ θαη νδεγηψλ θαη ζχληαμε εξκελεπηηθψλ εγθπθιίσλ, εληχπσλ θαη  

θπιιαδίσλ ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ζπλαξκφδηεο δηεπζχλζεηο γηα ηελ επηκέιεηα θαη έθδνζή ηνπο.  

 Μειέηε επξσπατθψλ θαη δηεζλψλ ζεκάησλ κε ζθνπφ ηελ ελζσκάησζε λνκνζεζίαο θ.ιπ. 

 Απάληεζε ζε εξσηήκαηα ζηα πιαίζηα ηνπ Κνηλνβνπιεπηηθνχ ειέγρνπ. 

 Παξαθνινχζεζε ηεο δηθαζηεξηαθήο λνκνινγίαο, ηήξεζε θαη ελεκέξσζε βάζεο δεδνκέλσλ 

δηθαζηηθψλ απνθάζεσλ ζε ζέκαηα θνξνινγίαο θιεξνλνκηψλ, εηζήγεζε γηα ηελ έθδνζε 

εγθπθιίσλ θαη νδεγηψλ θαζψο θαη γηα ηελ ελαξκφληζε ησλ πθηζηακέλσλ  δηαηάμεσλ θαη 

δηαδηθαζηψλ κε ηε λνκνινγία.  

 ΢πκκεηνρή ζε νκάδεο εξγαζίαο  θαη επηηξνπέο ζηελ Διιάδα θαη ζην Δμσηεξηθφ. 

  ΢ρεδηαζκφο εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηελ εληαία εθαξκνγή ηεο θνξνινγηθήο 

λνκνζεζίαο θαη εθπαίδεπζε ησλ ππαιιήισλ ησλ πεξηθεξεηαθψλ ππεξεζηψλ. 

 Δπηθνηλσλία: α) κε πνιίηεο, θνξείο, νξγαλψζεηο θαη ππεξεζίεο,  β) κε ηα αληίζηνηρα Σκήκαηα 

ησλ Γ.Ο.Τ. θαη άιισλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., γ) κε ηηο Φνξνινγηθέο Πεξηθέξεηεο  θαη δ) κε 

άιια Τπνπξγεία θαη θνξείο εληφο θαη εθηφο ηνπ δεκνζίνπ ηνκέα κε ζθνπφ ηε ζπλεξγαζία θαη ηελ 

αληαιιαγή πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK θαη ινηπέο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο ησλ θνξνινγηψλ ηνπ ηκήκαηνο 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ζπρλή 

ηειεθσληθή θαη  πεξηζηαζηαθή άκεζε  ζπλαιιαγή κε θνηλφ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  



 Πηπρίν Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι.   

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 ΢θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο Δθαξκνγήο  

Φνξνινγίαο Κεθαιαίνπ θαη Πεξηνπζηνινγίνπ.  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ΢ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :  Νεοεισερχόμενος Τπάλληλος  Σμήματος Β’ -   
   Υορολογίας Μεταβίβασης Κεφαλαίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    4. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    5. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ  και Μθχανογραφικισ  Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ 

Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και  Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου τθσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ 

Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου είναι θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό τθν εφρυκμθ 

λειτουργία τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παξαθνινπζεί θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα πνπ απνζηέιινληαη κέζσ ηνπ 

ειεθηξνληθνχ ηαρπδξνκείνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ θαη ζπλεδξίσλ ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη παξαθνινπζεί ηε δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ ππαιιήισλ ζε ζεκηλάξηα.   

  Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα Ο.Π.΢.Κ.Τ/livelink/ΓΙΑΤΓΔΙΑ, θαη 

πξνβαίλεη ζηε δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ Γηεπζχλζεσλ κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

  Σεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηε δηαθίλεζε ηεο εζσηεξηθήο 

αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηε δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη ππνζέζεσλ απηήο. 

 Πξνβαίλεη ζηνλ πξνγξακκαηηζκφ θαη απνινγηζκφ ηνπ έξγνπ ηεο  Γηεχζπλζεο  θαη θξνληίδεη γηα 

ηελ πξνκήζεηα πιηθψλ θαη γξαθηθήο χιεο απηήο. 

 Σεξεί θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, 

πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ θαη απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν απφλησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 



 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Πεξηζηαζηαθή έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο πεξηβάιινληνο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.΢.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :    Τπάλληλος  Γραμματειακής Τποστήριξης  
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και 

Ρεριουςιολογίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Εφαρμογισ  Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

Σμιμα : Τμιμα Αϋ-  Φορολογίασ Ακίνθτθσ Ρεριουςίασ και Ρεριουςιολογίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου. 

 



 
΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Επιμελθτι τθσ Διεφκυνςθσ Εφαρμογισ Φορολογίασ Κεφαλαίου και Ρεριουςιολογίου είναι θ 

διακίνθςθ τθσ αλλθλογραφίασ ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό τθ 

διεκπεραίωςθ των εγγράφων αυτισ. 

 

Καζήθνληα ζπγθεθξηκέλεο ζέζεο  

 Δπηθνηλσλεί θαη πξνβαίλεη ζε νπνηαδήπνηε ελέξγεηα ή εξγαζία  εμσηεξηθή ή εζσηεξηθή ζρεηηθή 

κε ηε δηεθπεξαίσζε ηεο αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Φξνληίδεη γηα ηελ αζθαιή θαη έγθαηξε δηαθίλεζε ηεο αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο ζε άιιεο 

ππεξεζίεο ή Γηεπζχλζεηο εληφο ή εθηφο Α.Α.Γ.Δ., πξνθεηκέλνπ λα δηεθπεξαησζεί απηή. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 ΢πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (επίδνζε ππεξεζηαθψλ εγγξάθσλ 

εληφο ή/θαη εθηφο ηεο Τπεξεζίαο). 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Τπνρξεσηηθήο Δθπαίδεπζεο. 



 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 
 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :      Επιμελητής  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
3. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ  γραφείου υποςτιριξθσ  Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Οργανιςμόσ:Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αςκεί κακικοντα γραμματειακισ υποςτιριξθσ και οργάνωςθσ του Γραφείου 
Υποςτιριξθσ του Γενικοφ Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ που υπθρετεί.  
 
 
Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ: 
  
 Ραρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ ςτθν θλεκτρονικι διεκπεραίωςθ ειςερχομζνων – εξερχομζνων 

εγγράφων. 

 Διαχειρίηεται το θλεκτρονικό ταχυδρομείο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ. 

 Τθρεί τα θμεριςια δελτία παρουςίασ υπαλλιλων, παρακολουκεί τισ μεταβολζσ τθσ υπθρεςιακισ 

κατάςταςθσ του προςωπικοφ, ενθμερϊνει για αυτζσ τουσ υπαλλιλουσ και τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και 

τθρεί το βοθκθτικό προςωπικό τουσ μθτρϊο. 

 Είναι υπεφκυνοσ τιρθςθσ του προγράμματοσ ςυναντιςεων του Γενικοφ Διευκυντι Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ. 

 Τθρεί και παρακολουκεί το αρχείο των κανονικϊν και ειδικϊν αδειϊν των υπαλλιλων, κακϊσ και τον 

αναρρωτικϊν αδειϊν, διαβιβάηοντασ παράλλθλα ςτθν αρμόδια Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρωπίνου 

Δυναμικοφ τα ςχετικά ζγγραφα. 

 Συντάςςει τισ αποφάςεισ χοριγθςθσ αναρρωτικϊν αδειϊν των Ρροϊςταμζνων των Ειδικϊν 

Αποκεντρωμζνων Υπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. (ΚΕΜΕΕΡ, ΚΕΦΟΜΕΡ, ΕΜΕΙΣ και Φορολογικζσ Ρεριφζρειεσ). 

Τθρεί και παρακολουκεί το ςχετικό αρχείο.  

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ ςτο ρόλο του ωσ διατάκτθ, προβαίνοντασ ςτισ 

απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν ικανοποίθςθ των λειτουργικϊν αναγκϊν  των Διευκφνςεων τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ και των Ειδικϊν Αποκεντρωμζνων Υπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. 

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ ςτθ χρζωςθ τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραφίασ και 

διαβιβάηει ζγγραφα ςτισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ αρχζσ κατόπιν εντολισ του. 

 Τθρεί το αρχείο με τισ αποφάςεισ που εκδίδονται από το Γραφείο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, αρχείο  

διατάξεων τθσ Ε.Ε., των νόμων, των διαταγμάτων, τθσ νομολογίασ, των γνωμοδοτιςεων, των 

κανονιςτικϊν αποφάςεων, των εγκυκλίων και λοιπϊν διαταγϊν που διζπουν τθν Γενικι Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 Διαβιβάηει πλθροφορίεσ ι καταγγελίεσ ςτισ αρμόδιεσ αρχζσ για περαιτζρω διερεφνθςθ ι για διενζργεια 

φορολογικϊν ελζγχων ι για ζλεγχο των καταγγελλομζνων κατόπιν εντολισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ ςτθ διαχείριςθ των πεικαρχικϊν υποκζςεων κατόπιν 

καταγγελιϊν. Τθρεί και διαχειρίηεται το αρχείο των εντολϊν για διενζργεια προκαταρκτικισ εξζταςθσ 



και ζνορκθσ διοικθτικισ εξζταςθσ, παρακολουκεί  τθν πορεία τθσ υλοποίθςθσ αυτϊν ανά τθν επικράτεια 

και διαβιβάηει τα ςχετικά πορίςματα. 

 Επικοινωνεί α) με τα Γραφεία Υποςτιριξθσ των Γενικϊν Δ/νςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. β) με τθ Γραμματεία του 

Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. γ) με τουσ αρμόδιουσ για τθ διαχείριςθτθσ αλλθλογραφίασ (πρωτοκόλλθςθ, 

διανομι, διεκπεραίωςθ και αποςτολι) υπαλλιλουσ των Δ/νςεων τθσ Κ.Υ. τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. δ) δ) με τισ 

Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ ανά  τθν επικράτεια  ε) με το Τμιμα Δ’ – 

Ρεικαρχικισ Διαδικαςίασ τθσ Δ/νςθσ Διαχείριςθσ Ανκρωπίνου Δυναμικοφ, τθ Δ/νςθ Εςωτερικϊν 

Υποκζςεων και το γραφείο τθσ Γενικισ Επικεωριτριασ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ ςτ) με τθ Δ/νςθ Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν. 

 
Χξήζε πόξωλ/Εξγαιεία 

 Καζεκεξηλή ρξήζε ηεο ειεθηξνληθήο βάζεο livelink, internet, ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν,   ΔΡΜΗ΢ 

 

Εηδηθέο ζπλζήθεο εξγαζίαο 

 Δξγαζία πέξαλ ηνπ ηππηθνχ σξαξίνπ ζε θαζεκεξηλή βάζε αθφκα θαη ηηο κε εξγάζηκεο εκέξεο είλαη 

αλακελφκελε.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Προφίλ  ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :     Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης Γ.Δ.Υ.Δ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Φορολογικζσ Διαδικαςίεσ     

5. Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων     

 
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ διοικθτικισ υποςτιριξθσ γραφείου υποςτιριξθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 
Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ υπαλλιλου Γραφείου Τποςτιριξθσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. 

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ καλείται να αναπτφςςει εμπειρογνωμοςφνθ και να ενεργεί ωσ ςφμβουλοσ 

ανά περίπτωςθ, αναφορικά με τθ φορολογικι πολιτικι ςε εκνικό επίπεδο κακϊσ και με κζματα που 

άπτονται του ανκρϊπινου δυναμικοφ και τθσ οργάνωςθσ των Δ.Ο.Υ. Συντονίηει  διαφορετικοφσ 

λειτουργικοφσ τομείσ  ςε εναρμόνιςθ με το όραμα και τθ ςτρατθγικι τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ υπαλλιλου Γραφείου Τποςτιριξθσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. 

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ ςε κζματα που αφοροφν 

τον ςυντονιςμό ςχετικά με: α)τισ διαδικαςίεσ κακοριςμοφ & ςχεδιαςμοφ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ β) τθν οργάνωςθ και αναδιοργάνωςθ των Υπθρεςιϊν  γ) τθν 

ςφνταξθ προτάςεων και ειςθγιςεων προσ τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ, προγραμματιςμοφ εκπαίδευςθσ εφοριακϊν υπαλλιλων, υπερωριϊν 

ανκρϊπινου δυναμικοφ των Υπθρεςιϊν, αναδιοργάνωςθσ των δομϊν. 

 Είναι ςυχνά επικεφαλισ, ςυντονιςτισ ι μζλοσ πολλαπλϊν ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το ςθμείο 

ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτα ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ και τον Γενικό Διευκυντι. Διαςφαλίηει ότι τα μζλθ 

τθσ ομάδασ λειτουργοφν και επικοινωνοφν με τθν κατάλλθλθ ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία ενϊ είναι 

υπεφκυνοσ για το παραδοτζο ζργο, εντόσ χρονοδιαγραμμάτων. 

 Ρροςαρμόηει τισ ςτρατθγικζσ κατευκυντιριεσ γραμμζσ και τουσ ςτόχουσ, ςε ςτόχουσ επιχειρθςιακοφ 

χαρακτιρα που αφοροφν τθν Γενικι Διεφκυνςθ. Αναλαμβάνει τθ ςαφι κοινοποίθςθ αυτϊν των μζτρων 

και ςτόχων ςτον Ρροϊςτάμενό του και εξαςφαλίηει αποτελεςματικι αμφίδρομθ επικοινωνία με τισ 

υπαγόμενεσ δομζσ προκειμζνου να ςυγκεντρϊνει τα ςχετικά ςχόλια. Μπορεί να κλθκεί να ςυμβάλει ςτθν 

ανάπτυξθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου. 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ, παρακολουκεί τθν πρόοδο για τθν επίτευξθ 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων και ςυηθτά πικανζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ, 

όποτε απαιτείται. 

 Συντάςςει κατόπιν υποδείξεωσ του Γενικοφ Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ αναφορζσ επιδόςεων και 

προόδου των Υπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Φ.Δ., υπομνθμάτων, αναφορϊν και οργανϊνει άτυπεσ δράςεισ 

ενθμερωτικοφ χαρακτιρα για τθν γνωςτοποίθςθ καίριων κεμάτων Φορολογικοφ χαρακτιρα.  

 

 Συγκεντρϊνει ιδζεσ και προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ που κοινοποιοφνται ςτθ διαχειριςτικι 

αλυςίδα, αξιολογεί τισ προτάςεισ και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

απλουςτεφςεισ και βελτιϊςεισ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν. 



 Ενεργεί πάντα ωσ πρότυπο προσ μίμθςθ, εξαςφαλίηει άριςτθ επικοινωνία, επιδεικνφοντασ τθν κατάλλθλθ 

ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία, εξαςφαλίηει διαρκι επαγγελματικι ανάπτυξθ, τόςο ςε προςωπικό επίπεδο 

όςο και ςε επίπεδο ομάδασ. 

 Επικοινωνεί α)με Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων, Τμθμάτων των Υπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Φ.Δ.,  β) με 

οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ (ςυλλόγουσ εξαγωγζων, ΣΕΒ, ιδιωτικζσ εταιρείεσ κλπ), γ) με 

Φορολογικζσ Διοικιςεισ τθσ Ε.Ε., δ) με ςυναρμόδια Υπουργεία, Δθμόςιεσ Αρχζσ και Υπθρεςίεσ για τθν 

ςτιριξθ των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ε) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ ΕΕ ι του ΔΝΤ, η) με πολίτεσ που 

αναηθτοφν επίλυςθ κεμάτων που άπτονται τθσ φορολογικισ δραςτθριότθτασ. 

 

Χξήζε πόξωλ/Εξγαιεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην LIVELINK, ινηπέο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ κε ζθνπφ ηελ 

άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ, ηελ ειεθηξνληθή αιιεινγξαθία.  

 

Εηδηθέο ζπλζήθεο εξγαζίαο 

 Δξγαζία πέξαλ ηνπ ηππηθνχ σξαξίνπ ζε θαζεκεξηλή βάζε αθφκα θαη ηηο κε εξγάζηκεο εκέξεο, 

άριςτθ επικοινωνία, εχεμφκεια, ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία.  

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των λειτουργιϊν και διαδικαςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςε αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

Απαηηνύκελα πξνζόληα θαη εκπεηξία  

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

  Γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ εργαςίασ τθσ Ε.Ε.. 

 Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν, τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ και 

των ςυςτθμάτων πλθροφορικισ. 



 Εμπειρία Συντονιςμοφ Ομάδων Εργαςίασ  

 

 

Ρ΢ΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΤΗΤΩΝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος διοικητικής υποστήριξης Γ.Τ. ΓΔΥΔ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ     

4.  Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων 

    5.  Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροφοριακϊν 
ςτοιχείων 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Η΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Νομικισ Υποςτιριξθσ γραφείου υποςτιριξθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 
Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 

 

 



 

΢κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ υπαλλιλου νομικισ υποςτιριξθσ του Γραφείου Τποςτιριξθσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. 

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ καλείται να ενεργεί ωσ ςφμβουλοσ ανά περίπτωςθ, αναφορικά με τθν 

φορολογικι διοίκθςθ ςε εκνικό και υπερεκνικό επίπεδο. Συντονίηει τισ υφιςτάμενεσ υπθρεςίεσ ςε 

διαφορετικοφσ λειτουργικοφσ τομείσ προσ τθν ομοιόμορφθ εφαρμογι των κακθκόντων και ςκοπϊν τθσ 

φορολογικισ διοίκθςθσ. Ελζγχει τθ νομιμότθτα των υπό ζκδοςθ αποφάςεων/εγκυκλίων/απαντιςεων πριν 

τθν υπογραφι τουσ από τον Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ υπαλλιλου νομικισ υποςτιριξθσ του Γραφείου Τποςτιριξθσ 

τθσ ΓΔΦΔ 

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ ςε κζματα που αφοροφν 

τον ςυντονιςμό ςχετικά με: α) τθν υπογραφι και προϊκθςθ υπθρεςιακϊν φακζλων με αντικείμενο τθν 

ζκδοςθ κανονιςτικϊν αποφάςεων, εγκυκλίων, οδθγιϊν, απαντιςεων και εν γζνει διοικθτικϊν εγγράφων, 

β) τθ ςφνταξθ νομικϊν διατάξεων αρμοδιότθτασ από Υπθρεςίεσ τθσ ΓΔΦΔ και κατόπιν ςχετικισ 

επιςτθμονικισ επιμζλειασ τθν ιεραρχικι προϊκθςι τουσ, κακϊσ και γ) τθν οργάνωςθ των υπθρεςιϊν για 

τθν προϊκθςθ και τθ διεκπεραίωςθ διοικθτικϊν εγγράφων.  

 Μελετά και επεξεργάηεται ςχζδια διοικθτικϊν εγγράφων αρμοδιότθτασ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Δ/νςθσ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα εκνικι  και διεκνι νομοκεςία. 

 Διαςφαλίηει τθν εναρμόνιςθ των διοικθτικϊν εγγράφων τον Υπθρεςιϊν τθσ ΓΔΦΔ, με ςκοπό τθν 

ομοιόμορφθ ερμθνεία και εφαρμογι του νομικοφ πλαιςίου. 

 Ραρζχει κατευκφνςεισ ςε Υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ. για τθν αντιμετϊπιςθ ςφνκετων νομικϊν ηθτθμάτων. 

 Συμμετζχει ςε ςυναντιςεισ για τθν επίλυςθ ςφνκετων διοικθτικϊν ι νομικϊν ηθτθμάτων που αφοροφν 

ςε περιςςότερεσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 Είναι ςυχνά επικεφαλισ, ςυντονιςτισ ι μζλοσ πολλαπλϊν ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το ςθμείο 

ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτα ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ και τον Γενικό Διευκυντι. Διαςφαλίηει ότι τα μζλθ 

τθσ ομάδασ λειτουργοφν και επικοινωνοφν με τθν κατάλλθλθ ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία ενϊ είναι 

υπεφκυνοσ για το παραδοτζο ζργο, εντόσ χρονοδιαγραμμάτων. 

 Επικοινωνεί α)με Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων, Τμθμάτων των Υπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Φ.Δ., β) με τθ 

Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το γραφείο του Διοικθτι, γ) με οικονομικοφσ και 

επαγγελματικοφσ φορείσ, δ) με Φορολογικζσ Διοικιςεισ τθσ Ε.Ε., ε) με ςυναρμόδια Υπουργεία, Δθμόςιεσ 

Αρχζσ και Υπθρεςίεσ για τθν ςτιριξθ των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν 

αρμοδιότθτα τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςτ) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ Ε.Ε ι του ΔΝΤ, η) 

με πολίτεσ που αναηθτοφν επίλυςθ κεμάτων που άπτονται τθσ φορολογικισ δραςτθριότθτασ. 

 



Χξήζε πόξωλ/Εξγαιεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην LIVELINK, ινηπέο ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ (πρ Nomos) 

κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ, ηελ ειεθηξνληθή αιιεινγξαθία 

 

Εηδηθέο ζπλζήθεο εξγαζίαο 

 Δξγαζία πέξαλ ηνπ ηππηθνχ σξαξίνπ ζε θαζεκεξηλή βάζε αθφκα θαη ηηο κε εξγάζηκεο εκέξεο, 

άριςτθ επικοινωνία, εχεμφκεια, ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία.  

 

Απαιτοφμενα προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

Απαηηνύκελα πξνζόληα θαη εκπεηξία  

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ρολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

  Γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ εργαςίασ τθσ Ε.Ε.. 

 Ρολφ καλι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν διαδικαςιϊν, τθσ φορολογικισ. νομοκεςίασ και 

των ςυςτθμάτων πλθροφορικισ. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Ρ΢ΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΤΗΤΩΝ 

 

 

ΘΕ΢Η ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ :   Τπάλληλος Νομικής Τποστήριξης Γ.Τ. ΓΔΥΔ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2. Φορολογικι νομοκεςία     

2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων 
    4. Αξιολόγθςθ/ πρόταςθ τροποποίθςθσ κεςμικοφ 

πλαιςίου (επεξεργαςία κανονιςτικϊν πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     

 

 


