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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 
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Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ τριϊν (3) 

Τποδιευκυντϊν και ενόσ (1) Προϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Σμιματοσ,  ωσ κατωτζρω : 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει:   

Σθν κακιζρωςθ του κατάλλθλου πλαιςίου επίλυςθσ φορολογικϊν διαφορϊν ςε ςφντομεσ 

προκεςμίεσ, ζτςι ϊςτε να επιτυγχάνεται α) θ ςυντομότερθ είςπραξθ δθμόςιων εςόδων, β) θ 

αποςυμφόρθςθ των διοικθτικϊν δικαςτθρίων από υποκζςεισ που μποροφν να λυκοφν ςε επίπεδο 

φορολογικισ διοίκθςθσ και γ) θ δθμιουργία κλίματοσ εμπιςτοςφνθσ μεταξφ διοίκθςθσ και 

φορολογουμζνων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 
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 Ζχει τθν ευκφνθ προςδιοριςμοφ και διαςφάλιςθσ διαφανϊν διαδικαςιϊν για τθν 

επανεξζταςθ των πράξεων τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ ςτο πλαίςιο τθσ διοικθτικισ 

διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςθ κατά τρόπο, ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ, αποτελεςματικι και 

αποδοτικι λειτουργία τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ και τθσ διαςφάλιςθσ των αναγκαίων πόρων.   

 υμβάλλει ςτθν επίτευξθ του Ετιςιου τρατθγικοφ χεδίου τθσ Α.Α.Δ..Ε. και προωκεί τθν 

επιτυχι υλοποίθςι του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Διεφθυνςησ 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ ζκδοςθσ όλων των αποφάςεων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν και 

αιτθμάτων αναςτολισ τθσ καταβολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ.. 

 Εγκρίνει τισ αναλυτικζσ εκκζςεισ απόψεων με τουσ προβαλλόμενουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ προσ τα διοικθτικά δικαςτιρια, ςε περίπτωςθ άςκθςθσ 

προςφυγισ κατά των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ειςθγείται ςτθν ανϊτατθ διοίκθςθ ςχετικά με τισ αιτιςεισ άρςθσ των διαςφαλιςτικϊν 

μζτρων που ζχουν επιβλθκεί για τθ διαςφάλιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου από τθ 

Φορολογικι Διοίκθςθ και εκδόκθκαν από 1-1-2014 ζωσ 22-12-16. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Τποδιευκυντζσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ 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 εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ, κατά τισ 

οποίεσ ζχουν κλθκεί ςε ακρόαςθ πριν από τθν ζκδοςθ τθσ πράξθσ, β) περιςταςιακά με 

ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και λοιπζσ ςυναρμόδιεσ ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ  για τθν 

παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τθ διευκζτθςθ ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τθ διοικθτικι 

διαδικαςία επίλυςθσ των φορολογικϊν διαφορϊν, γ) με εκπροςϊπουσ φορζων και 

επαγγελματικϊν οργανϊςεων περιςταςιακά για τθν επίλυςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ 
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δραςτθριότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ, δ) ςε περιοδικι βάςθ με δικαςτικζσ και ειςαγγελικζσ 

αρχζσ, με δθμόςιουσ οργανιςμοφσ, φορείσ και εταιρείεσ, όπου ςυμμετζχει το Κράτοσ, 

κακϊσ και με ανεξάρτθτεσ αρχζσ με ςκοπό τθ χοριγθςθ διακζςιμων πλθροφοριϊν και 

ςτοιχείων που ζχουν ςτθν κατοχι τουσ. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS κλπ) με ςκοπό τθν άντλθςθ και επεξεργαςία πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Αξιοποιεί τακτικά θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό τθν 

παρακολοφκθςθ των υποκζςεων και των ςτατιςτικϊν αποτελεςμάτων του ζργου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε 

περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ)     

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμηςη πχ Οικονομικϊν, Νομικισ, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ 

ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Διευθυντήσ Δ.Ε.Δ.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Τποδιεφθυνςη: Επανεξζταςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν  
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κοπ

όσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι και 

αποτελεςματικι επανεξζταςθ των πράξεων ι παραλείψεων τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ ςτο 

πλαίςιο τθσ διοικθτικισ διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ ενδικοφανοφσ προςφυγισ.  

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Τποδιεφθυνςησ 

 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν 

εξζταςθ των ενδικοφανϊν προςφυγϊν  και των αιτιςεων αναςτολισ που  ανατίκενται 

ςτθν Τποδιεφκυνςθ, προςυπογράφει είτε κζτει τθν τελικι υπογραφι ςτισ εκδιδόμενεσ 

αποφάςεισ αναλόγωσ τθσ αρμοδιότθτασ του.  

 Ελζγχει τισ διαδικαςίεσ επανεξζταςθσ των πράξεων τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ ςτο 

πλαίςιο τθσ διοικθτικισ διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

  Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Προϊςταμζνουσ των 

Σμθμάτων και τουσ ελεγκτζσ, αιτιολογθμζνθ απόφαςθ επί των ενδικοφανϊν προςφυγϊν.  

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν ανάγκθ παροχισ νομικισ ςυνδρομισ επί 

υποκζςεων αρμοδιότθτασ του με τθν διατφπωςθ ςυγκεκριμζνων ερωτθμάτων για τθν 

ζκδοςθ ρθτισ απόφαςθσ. 

 Δφναται να εκδίδει τισ αποφάςεισ τθσ Διεφκυνςθσ επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν κατόπιν 

ςχετικισ εξουςιοδότθςθσ από τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακοδθγεί και εποπτεφει τθν ανάλυςθ των παρατθροφμενων τάςεων (ανά φορολογικό 

αντικείμενο, ανά ομάδα φορολογουμζνων, ανά περιφζρεια κ.α.) ςφμφωνα με τα 

ςτατιςτικά ςτοιχεία που ςυγκεντρϊνει το Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

 Επικοινωνεί με: α. φορολογοφμενουσ που ζχουν κλθκεί ςε ακρόαςθ πριν από τθν ζκδοςθ 

τθσ πράξθσ, β. με εκπροςϊπουσ φορζων και επαγγελματικϊν οργανϊςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων ςχετικϊν με τισ δραςτθριότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί όλεσ τισ διακζςιμεσ εφαρμογζσ τθσ Γ.Γ.Π.. (TAXIS, ELENXIS κλπ) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ και επεξεργαςία πλθροφοριϊν και δεδομζνων   

 Μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ Δ.Ε.Δ. για τθν διαχείριςθ ενδικοφανϊν -  δικαςτικϊν 

προςφυγϊν (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS) 

 υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν για τθν ζκδοςθ αποφάςεων (τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με 

εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ)     

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

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

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Τποδιευθυντήσ  Επανεξζταςησ Δ.Ε.Δ.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Τποδιεφθυνςη: Νομικϊν Θεμάτων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων διαςφαλίηει τθ νομικι τεκμθρίωςθ των 

αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του 

Δθμοςίου ενϊπιον των Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων και τουσ 

υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του. Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου 
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δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ και για τθν αποτελεςματικότερθ και ζγκαιρθ εκτζλεςθ των 

κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Τποδιεφθυνςησ 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν 

αντίκρουςθ των δικαςτικϊν προςφυγϊν και των αιτιςεων αναςτολισ που  ανατίκενται 

ςτθν Τποδιεφκυνςθ, ενϊ αξιολογεί και κζτει τθν τελικι υπογραφι ςτθν αναλυτικι ζκκεςθ 

απόψεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν ςχετικά με 

τθν άςκθςθ ζνδικων μζςων (ζφεςθ, αναίρεςθ) κατά αποφάςεων Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

Αξιολογεί και κζτει τθν τελικι υπογραφι ςτθν ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ 

για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά απόφαςθσ Διοικθτικοφ Δικαςτθρίου, ενϊ 

προςυπογράφει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που δικαςτικι απόφαςθ τελικά 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα επανεξζταςθσ των 

διαςφαλιςτικϊν μζτρων που επιβάλλει θ φορολογικι διοίκθςθ και εκδόκθκαν από 

01.01.2014 ζωσ 22.12.2016, κακϊσ και των ςχετικϊν αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ και 

κζτει τθν τελικι υπογραφι ςτισ εκδιδόμενεσ αποφάςεισ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν 

εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ που υποβάλλονται με τισ ενδικοφανείσ 

προςφυγζσ και ανατίκενται ςτθν Τποδ/νςθ Νομικϊν Θεμάτων από τον Προϊςτάμενο τθσ 

Δ/νςθσ, ενϊ αξιολογεί και υπογράφει τα ςχζδια απόφαςθσ. 

 Παρζχει ςαφείσ κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ για ςχζδια εγκυκλίων, αποφάςεων ι 

νομοκετικϊν ρυκμίςεων ςχετικά με τθ διαδικαςία των ενδικοφανϊν προςφυγϊν, κακϊσ 

και άλλων κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Παρίςταται κατά περίπτωςθ ςε ακροάςεισ προςφευγόντων φορολογουμζνων. 

 Αξιολογεί και αξιοποιεί τισ ςτατιςτικζσ αναφορζσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ και λαμβάνει τα 

αναγκαία μζτρα για τθν βελτίωςθ τθσ απόδοςθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ και των 

Σμθμάτων Επανεξζταςθσ για τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ ςχετικά με τισ εξεταηόμενεσ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων, β) με το Ν..Κ. και τα 

Διοικθτικά Δικαςτιρια για τθν επίλυςθ διαδικαςτικϊν ηθτθμάτων, γ) με κλιμάκια τθσ 

Σεχνικισ Βοικειασ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Τποδιεφκυνςθσ και τθν υιοκζτθςθ 

βζλτιςτων πρακτικϊν. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε 

περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ)     

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ..Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε..Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμηςη πχ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τποδιευθυντήσ Νομικών Θεμάτων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Τποδιευκυντισ Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν. 

Τποδιεφθυνςη: Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ (μονάδα Περιφερειακισ Ενότθτασ 

Θεςςαλονίκθσ). 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:  Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τποδιευκυντι Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι να διαςφαλίηει:   

--   τθν ορκι και αποτελεςματικι επανεξζταςθ των πράξεων τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ ςτο 

πλαίςιο τθσ διοικθτικισ διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

--  τθ νομικι τεκμθρίωςθ των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και τθ νομικι 

υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου ενϊπιον των Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

Αρμοδιότητεσ 

 Ζχει τθν ευκφνθ διαςφάλιςθσ διαφανϊν διαδικαςιϊν για τθν επανεξζταςθ των πράξεων 

τθσ φορολογικισ διοίκθςθσ ςτο πλαίςιο τθσ διοικθτικισ διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ 

ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο, ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, 

μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ (28 

υφιςτάμενοι).   

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  



[18] 
 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ . 

 Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ και για τθν αποτελεςματικότερθ και ζγκαιρθ εκτζλεςθ των κακθκόντων 

τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Τποδιεφθυνςησ 

 Κακορίηει και ελζγχει τισ διαδικαςίεσ επανεξζταςθσ των πράξεων τθσ φορολογικισ 

διοίκθςθσ ςτο πλαίςιο τθσ διοικθτικισ διαδικαςίασ, κατόπιν υποβολισ ενδικοφανοφσ 

προςφυγισ και εξζταςθσ των αιτθμάτων αναςτολισ τθσ καταβολισ του 50% του 

αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ, το οποίο βεβαιϊνεται πριν τθν άςκθςθ τθσ 

ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Προϊςταμζνουσ των 

Σμθμάτων Επανεξζταςθσ και τουσ ελεγκτζσ αυτϊν, αιτιολογθμζνθ απόφαςθ επί των 

ενδικοφανϊν προςφυγϊν. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του 

Σμιματοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ και τουσ ελεγκτζσ αυτοφ, αιτιολογθμζνθ απόφαςθ επί των 

αιτθμάτων αναςτολισ τθσ καταβολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ. 

 Δφναται να εκδίδει τισ αποφάςεισ τθσ Διεφκυνςθσ επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν και 

αιτθμάτων αναςτολισ ωσ τελικόσ υπογράφων, κατόπιν ςχετικισ εξουςιοδότθςθσ από τον 

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακοδθγεί και εποπτεφει τθν ανάλυςθ των παρατθροφμενων τάςεων (ανά φορολογικό 

αντικείμενο, ανά ομάδα φορολογουμζνων, ανά περιφζρεια κ.α.) ςφμφωνα με τα 

ςτατιςτικά ςτοιχεία που ςυγκεντρϊνει το Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

 Επικοινωνεί ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ με: α. φορολογοφμενουσ που ζχουν κλθκεί ςε 

ακρόαςθ πριν από τθν ζκδοςθ τθσ πράξθσ, β. με εκπροςϊπουσ φορζων και 

επαγγελματικϊν οργανϊςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων ςχετικϊν με τισ δραςτθριότθτεσ 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν 

αντίκρουςθ των δικαςτικϊν προςφυγϊν και αιτιςεων αναςτολισ. 
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 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν ςχετικά με 

τθν άςκθςθ ζνδικων μζςων (ζφεςθ, αναίρεςθ) κατά αποφάςεων Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

 υνδράμει, εφόςον κρικεί ςκόπιμο από τον Διευκυντι, τθν Τποδιεφκυνςθ Νομικϊν 

Θεμάτων για ηθτιματα που αφοροφν ςε ςχζδια εγκυκλίων, αποφάςεων ι νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων ςχετικά με τθ διαδικαςία των ενδικοφανϊν προςφυγϊν, κακϊσ και άλλων 

κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Εποπτεφει και αξιολογεί τθν ζκδοςθ ςτατιςτικϊν αναφορϊν τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 υντονίηει τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ, από το Σμιμα Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ, 

κατόπιν ςχετικοφ αιτιματοσ από τα Σμιματα Επανεξζταςθσ, αναφορικά με τισ 

εξεταηόμενεσ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με Διοικθτικά Δικαςτιρια για τθν επίλυςθ διαδικαςτικϊν 

ηθτθμάτων. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ 

προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Επιβλζπει τθν υλοποίθςθ των ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ 

επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων 

και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τα πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ  Γ.Γ.Π..(TAXIS, ELENXIS 

κλπ),  με ςκοπό τθν άντλθςθ και επεξεργαςία πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Αξιοποιεί τακτικά θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό τθν 

παρακολοφκθςθ των υποκζςεων και των ςτατιςτικϊν αποτελεςμάτων του ζργου τθσ 

Διεφκυνςθσ (Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και δικαςτικϊν 

προςφυγϊν, μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS).  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν για τθν ζκδοςθ αποφάςεων είτε αποςτολι απόψεων ςτ Διοικθτικά 

Δικαςτιρια   (τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι 

φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ)     
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.- Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

 (κατά προτίμηςη πχ Οικονομικϊν, Νομικισ ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ 

ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.–Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τποδιευθυντήσ Επανεξζταςησ & Νομικήσ Τποςτήριξησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Επανεξζταςθσ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Τποδιεφθυνςη: Επανεξζταςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Επανεξζταςθσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι  εξζταςθ 

των φακζλων ενδικοφανϊν προςφυγϊν ιι  και   αιτθμάτων αναςτολισ του 50% του 

αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ για τθν εντόσ προκεςμιϊν ζκδοςθ των ςχετικϊν αποφάςεων. 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Σμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ (κατά μζςο όρο 13 άτομα). 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 
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 Εξετάηει από κοινοφ με τον ελεγκτι τουσ φακζλουσ: α. υποβολισ ενδικοφανοφσ 

προςφυγισ ι και  β. αιτθμάτων αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ 

πράξθσ.  

 Αξιολογεί από κοινοφ με τον ελεγκτι τθν προτεραιότθτα εξζταςθσ των φακζλων με ςκοπό 

τθν ζκδοςθ όςο το δυνατόν μεγαλφτερου αρικμοφ ρθτϊν αποφάςεων επί των υποκζςεων 

που χρεϊκθκε. 

 Ελζγχει τθν πλθρότθτα των ςτοιχείων των φακζλων και εγκρίνει τθν αναηιτθςθ επιπλζον 

ςτοιχείων ι περαιτζρω ελεγκτικϊν επαλθκεφςεων. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν εξζταςθ των φακζλων από τουσ ελεγκτζσ. 

 Ειςθγείται, κατόπιν ζγκαιρθσ εξζταςθσ του φακζλου ςτον αρμόδιο Τποδιευκυντι 

(Επανεξζταςθσ είτε Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ) τθν ςιωπθρι απόρριψθ τθσ 

υπόκεςθσ αιτιολογϊντασ πλιρωσ το ςκεπτικό του. 

 Τπογράφει είτε προςυπογράφει τισ εκδιδόμενεσ αποφάςεισ επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν 

αναλόγωσ των αρμοδιοτιτων που του ζχουν εκχωρθκεί. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ ωσ προσ τθν ζκδοςθ τθσ 

απόφαςθσ αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ.  

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ τθν αναπομπι τθσ 

υπόκεςθσ ςτθ φορολογικι αρχι που εξζδωςε τισ προςβαλλόμενεσ με τθν ενδικοφανι 

πράξεισ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του για τθν ανάγκθ παροχισ νομικισ ςυνδρομισ επί 

υποκζςεων αρμοδιότθτασ του με τθν διατφπωςθ ςυγκεκριμζνων ερωτθμάτων για τθν 

ζκδοςθ ρθτισ απόφαςθσ. 

 Κρίνει και εγκρίνει τθν κλιςθ των φορολογοφμενων ςε ακρόαςθ όπου απαιτείται,  είτε με 

τθν υποβολι γραπτοφ υπομνιματοσ είτε με φυςικι παρουςία αυτϊν ςτθ Δ.Ε.Δ.. 

 υνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ, ςτισ περιπτϊςεισ 

που για τθν εξζταςθ οριςμζνων λόγων που προβάλλονται με τισ ενδικοφανείσ, απαιτείται 

θ ςυνδρομι του. 

 Επικοινωνεί ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ με: α. φορολογοφμενουσ για πλθροφορίεσ- 

διευκρινίςεισ ςχετικά με τθν υπόκεςι τουσ και β. άλλεσ Τπθρεςίεσ για τθ ςυλλογι 

ςτοιχείων ςχετικϊν με τισ υποκζςεισ αρμοδιότθτάσ του. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 



[25] 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Πλθροφοριακό φςτθμα τθσ Διεφκυνςθσ, Νζο Taxis, Πλθροφοριακό φςτθμα Εκκακαρίςεων τθσ 

ΓΓΠ (μόνο για φυςικά πρόςωπα) λοιπζσ εφαρμογζσ τθσ ΓΓΠ (TAXIS, ELENXIS κλπ) για τθν άντλθςθ 

και επεξεργαςία ςτοιχείων των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν για τθν εξζταςθ υποκζςεων και ζκδοςθ αποφάςεων (τθλεφωνικι ι και άμεςθ 

ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξημζνησ 

δυςκολίασ)     

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Οικονομικϊν, Νομικισ  ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. – Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Επανεξζταςησ Δ.Ε.Δ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ 

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ 
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Επανεξζταςθσ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα: Επανεξζταςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Επανεξζταςθσ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ελεγκτι Επανεξζταςθσ είναι να εξετάηει τουσ φακζλουσ υποκζςεων ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ, να 

ςυντάςςει και να ειςθγείται τθν ζκδοςθ των  αποφάςεων επί αυτϊν εντόσ των προβλεπόμενων 

προκεςμιϊν .  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Ελεγκτή Επανεξζταςησ 

 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εξετάηει, με τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, τουσ φακζλουσ των ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν ι και των κατά περίπτωςθ αιτθμάτων αναςτολισ  του 50% του 

αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ που του ανατίκενται.  

 Αξιολογεί, με τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, τθν προτεραιότθτα εξζταςθσ των φακζλων. 

 Ελζγχει τθν πλθρότθτα των ςτοιχείων των φακζλων. 

 Ειςθγείται, κατόπιν ζγκαιρθσ εξζταςθσ του φακζλου ςτον άμεςο Προϊςτάμενο του τθν 

ςιωπθρι απόρριψθ  υπόκεςθσ αιτιολογϊντασ πλιρωσ το ςκεπτικό του. 
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 Εξετάηει τισ προχποκζςεισ για τθ χοριγθςθ τθσ αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου 

ποςοφ τθσ πράξθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του για τθν ανάγκθ παροχισ νομικισ ςυνδρομισ επί 

υποκζςεων αρμοδιότθτασ του με τθν διατφπωςθ ςυγκεκριμζνων ερωτθμάτων για τθν 

ζκδοςθ ρθτισ απόφαςθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ  εντόσ των προκεςμιϊν τθν ζκδοςθ των 

αποφάςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ που του ζχουν ανατεκεί. 

 υντάςςει τισ κοινοποιιςεισ των αποφάςεων ςτουσ προςφεφγοντεσ, ςτισ Δ.Ο.Τ. και ςε όλα 

τα εμπλεκόμενα μζρθ.  

 υμμετζχει ςτισ ακροάςεισ των προςφευγόντων φορολογουμζνων ςε εξαιρετικζσ 

περιπτϊςεισ και για υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του και ςυντάςςει το ςχετικό πρακτικό εκτόσ 

εάν οριςτεί διαφορετικά από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 Επικοινωνεί ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ με: α. φορολογοφμενουσ για πλθροφορίεσ 

διευκρινιςεισ ςχετικά με τθν υπόκεςι τουσ και β. άλλεσ Τπθρεςίεσ για τθ ςυλλογι 

ςτοιχείων ςχετικϊν με τισ υποκζςεισ αρμοδιότθτάσ του. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ 

Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε 

αποκθκευτικό μζςο τθσ Γ.Γ.Π.. και β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων.  

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ Δ.Ε.Δ. με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 Μεριμνά για τθν πλθρότθτα και αςφαλι τιρθςθ των φυςικϊν φακζλων των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του τουσ οποίουσ παραδίδει για αρχειοκζτθςθ ςφμφωνα με τθ διαδικαςία 

που ορίηει ο Διευκυντισ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

(ελεγκτζσ) του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, 

παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. 

Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ (ελεγκτζσ) διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με 

ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των 

κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. για ενθμζρωςθ 

ςχετικά με τθν πορεία των προςφυγϊν, β) με τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για 

τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ 

προςφυγισ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Πλθροφοριακό φςτθμα τθσ Διεφκυνςθσ, Νζο Taxis, Elenxis 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι ςυναλλαγι με κοινό και περιςταςιακή -άμεςθ- με φορολογουμζνουσ) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Ελζγχου Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

των Εςόδων του Κράτουσ,  θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςτα 

αντικείμενα του Σμιματοσ  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν, Νομικισ  ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ελεγκτής  Επανεξέτασης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Επανεξζταςθσ  (Βοθκόσ)  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα: Επανεξζταςθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Επανεξζταςθσ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ελεγκτι Επανεξζταςθσ είναι να εξετάηει τουσ φακζλουσ υποκζςεων ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ, να 

ςυντάςςει και να ειςθγείται τθν ζκδοςθ των  αποφάςεων επί αυτϊν εντόσ των προβλεπόμενων 

προκεςμιϊν .  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Ελεγκτή Επανεξζταςησ 

 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εξετάηει, με τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, τουσ φακζλουσ των ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν ι και των κατά περίπτωςθ αιτθμάτων αναςτολισ  του 50% του 

αμφιςβθτοφμενου ποςοφ τθσ πράξθσ που του ανατίκενται.  

 Αξιολογεί, με τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, τθν προτεραιότθτα εξζταςθσ των φακζλων. 

 Ελζγχει τθν πλθρότθτα των ςτοιχείων των φακζλων. 

 Ειςθγείται, κατόπιν ζγκαιρθσ εξζταςθσ του φακζλου ςτον άμεςο Προϊςτάμενο του τθν 

ςιωπθρι απόρριψθ  υπόκεςθσ αιτιολογϊντασ πλιρωσ το ςκεπτικό του. 
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 Εξετάηει τισ προχποκζςεισ για τθ χοριγθςθ τθσ αναςτολισ του 50% του αμφιςβθτοφμενου 

ποςοφ τθσ πράξθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του για τθν ανάγκθ παροχισ νομικισ ςυνδρομισ επί 

υποκζςεων αρμοδιότθτασ του με τθν διατφπωςθ ςυγκεκριμζνων ερωτθμάτων για τθν 

ζκδοςθ ρθτισ απόφαςθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ  εντόσ των προκεςμιϊν τθν ζκδοςθ των 

αποφάςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ που του ζχουν ανατεκεί. 

 υντάςςει τισ κοινοποιιςεισ των αποφάςεων ςτουσ προςφεφγοντεσ, ςτισ Δ.Ο.Τ. και ςε όλα 

τα εμπλεκόμενα μζρθ.  

 υμμετζχει ςτισ ακροάςεισ των προςφευγόντων φορολογουμζνων ςε εξαιρετικζσ 

περιπτϊςεισ και για υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του και ςυντάςςει το ςχετικό πρακτικό εκτόσ 

εάν οριςτεί διαφορετικά από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 Επικοινωνεί ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ με: α. φορολογοφμενουσ για πλθροφορίεσ 

διευκρινιςεισ ςχετικά με τθν υπόκεςι τουσ και β. άλλεσ Τπθρεςίεσ για τθ ςυλλογι 

ςτοιχείων ςχετικϊν με τισ υποκζςεισ αρμοδιότθτάσ του. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ 

Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε 

αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ και β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων.  

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ Δ.Ε.Δ. με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 Μεριμνά για τθν πλθρότθτα και αςφαλι τιρθςθ των φυςικϊν φακζλων των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του τουσ οποίουσ παραδίδει για αρχειοκζτθςθ ςφμφωνα με τθ διαδικαςία 

που ορίηει ο Διευκυντισ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. για ενθμζρωςθ 

ςχετικά με τθν πορεία των προςφυγϊν, β) με τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για 

τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ 

προςφυγισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Πλθροφοριακό φςτθμα τθσ Διεφκυνςθσ, Νζο Taxis, Elenxis 

 

 



[35] 
 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι ςυναλλαγι με κοινό και περιςταςιακή -άμεςθ- με φορολογουμζνουσ) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων Ελζγχου Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ 

Είςπραξθσ των Εςόδων του Κράτουσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή 

εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν, Νομικισ  ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ελεγκτής  Επανεξέτασης (Βοηθός)  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β1 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β1 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Προϊςτάμενοσ των Σμθμάτων Β1-Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ διαςφαλίηει τθ νομικι υπεράςπιςθ 

των ςυμφερόντων του Δθμοςίου ενϊπιον των Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων και είναι υπεφκυνοσ για 

τθν ειςιγθςθ επί νομοκετικϊν ρυκμίςεων και τθ ςφνταξθ εγκυκλίων που αφοροφν τθ διαδικαςία 

τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. υμβάλλει ςτθν 

αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ 

Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 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. Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και 
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ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ και για τθν αποτελεςματικότερθ και 

ζγκαιρθ εκτζλεςθ των κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμημάτων 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν αντίκρουςθ των δικαςτικϊν προςφυγϊν και 

αιτιςεων αναςτολισ, ενϊ αξιολογεί και προςυπογράφει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν ςχετικά με 

τθν άςκθςθ ζνδικων μζςων (ζφεςθ, αναίρεςθ) κατά αποφάςεων Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

Αξιολογεί και προςυπογράφει τθν ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν 

άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά απόφαςθσ Διοικθτικοφ Δικαςτθρίου, ενϊ προςυπογράφει το 

δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που δικαςτικι απόφαςθ τελικά χαρακτθριςτεί ωσ 

εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 ε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων παρζχει 

κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ ςχετικά με τθν ειςιγθςθ 

εγκυκλίων, αποφάςεων ι νομοκετικϊν ρυκμίςεων επί τθσ διαδικαςίασ των ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν, κακϊσ και άλλων κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα επανεξζταςθσ των διαςφαλιςτικϊν μζτρων που επιβάλλει θ φορολογικι 

διοίκθςθ και εκδόκθκαν από 01.01.2014 ζωσ 22.12.2016, κακϊσ και των ςχετικϊν 

αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ και προςυπογράφει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ.  

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ που 

υποβάλλονται με τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ανατίκενται ςτθν Τποδ/νςθ Νομικϊν 

Θεμάτων από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ, ενϊ αξιολογεί και προςυπογράφει τα ςχζδια 

απόφαςθσ. Επίςθσ, υπογράφει το διαβιβαςτικό ζγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται θ 

απόφαςθ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι 

Ελεγκτικό Κζντρο. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ του Σμιματοσ Β1 – Β2 

για ηθτιματα που αφοροφν τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων από τισ εκδιδόμενεσ 

αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ. επί των αιτθμάτων αναςτολισ. Μεριμνά για τθν παράδοςθ των 

κρυπτογραφθμζνων αποφάςεων που εκδίδει το Σμιμα ςτον αρμόδιο, για το ςκοπό αυτό, 

υπάλλθλο του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 
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τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 υνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ, κατόπιν 

ςχετικισ υπόδειξθσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων, για 

ηθτιματα που αφοροφν ςτθν παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

(Θεςςαλονίκθ), κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του Προϊςταμζνου τθσ Τπθρεςίασ, για 

ηθτιματα που αφοροφν τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ, τθν αντίκρουςθ 

δικαςτικϊν προςφυγϊν και τον χειριςμό των ζνδικων μζςων. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ 

αυξημζνησ δυςκολίασ)     

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.  κατά προτίμηςη Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Προϊςτάμενοσ  Σμήματοσ Β1-Β2 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β3 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ διαςφαλίηει τθ νομικι τεκμθρίωςθ των 

αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων 

του Δθμοςίου ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. υμβάλλει ςτθν 

αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ 

Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 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. Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και 

ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ και για τθν αποτελεςματικότερθ και 

ζγκαιρθ εκτζλεςθ των κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 υντονίηει, επιβλζπει, παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ και 

ςυνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδ/νςθσ Νομικϊν Θεμάτων για ηθτιματα που 

αφοροφν τθ νομικι ςυνδρομι ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με τισ εξεταηόμενεσ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν αντίκρουςθ των δικαςτικϊν προςφυγϊν και 

αιτιςεων αναςτολισ, ενϊ αξιολογεί και προςυπογράφει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν ςχετικά με 

τθν άςκθςθ ζνδικων μζςων (ζφεςθ, αναίρεςθ) κατά αποφάςεων Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

Αξιολογεί και προςυπογράφει τθν ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν 

άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά απόφαςθσ Διοικθτικοφ Δικαςτθρίου, ενϊ προςυπογράφει το 

δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που δικαςτικι απόφαςθ τελικά χαρακτθριςτεί ωσ 

εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ που 
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υποβάλλονται με τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ανατίκενται ςτθν Τποδ/νςθ Νομικϊν 

Θεμάτων από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ, ενϊ αξιολογεί και προςυπογράφει τα ςχζδια 

απόφαςθσ. Επίςθσ, υπογράφει το διαβιβαςτικό ζγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται θ 

απόφαςθ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι 

Ελεγκτικό Κζντρο. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ του Σμιματοσ Β1 για 

ηθτιματα που αφοροφν τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων από τισ εκδιδόμενεσ 

αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ. επί των αιτθμάτων αναςτολισ. Μεριμνά για τθν παράδοςθ των 

κρυπτογραφθμζνων αποφάςεων που εκδίδει το Σμιμα ςτον αρμόδιο, για το ςκοπό αυτό, 

υπάλλθλο του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων Β1 και Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ, 

κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων, για 

ηθτιματα που αφοροφν ςτθν παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

(Θεςςαλονίκθ), κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του Προϊςταμζνου τθσ Τπθρεςίασ, για 

ηθτιματα που αφοροφν τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ, τθν αντίκρουςθ 

δικαςτικϊν προςφυγϊν και τον χειριςμό των ζνδικων μζςων. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ 

αυξημζνησ δυςκολίασ)     

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Προϊςτάμενοσ  Σμήματοσ Β3 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β1 – Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β1-Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων 

του Δθμοςίου ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων κακϊσ και για τθν ειςιγθςθ  επί νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων ι τθ ςφνταξθ εγκυκλίων που αφοροφν τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Ακθνϊν & Πειραιϊσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια τθσ Περιφζρειασ). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων 

Εςόδων Α.Α.Δ.Ε. ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να αποφαςίςει για τθν 

άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του ΣΕ  

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 ε ςυνεργαςία με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων και του 

Σμιματοσ Β1 Νομικισ Τποςτιριξθσ ειςθγείται τεκμθριωμζνα και ςυντάςςει ςχζδια 

εγκυκλίων ι νομοκετικϊν ρυκμίςεων ςχετικά με τθ διαδικαςία των ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν, κακϊσ και άλλων κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμμετζχει, εφόςον του ανατεκεί, ςε ομάδεσ εργαςίασ ςχετικζσ με τθ διευκζτθςθ 

οργανωτικϊν και διαδικαςτικϊν κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν επανεξζταςθ, κατόπιν ενδικοφανοφσ προςφυγισ, των 

διαςφαλιςτικϊν μζτρων που επιβάλλει θ φορολογικι διοίκθςθ και εκδόκθκαν από 

01.01.2014 ζωσ 22.12.2016, κακϊσ και των ςχετικϊν αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ και 
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ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. το πλαίςιο αυτό, ελζγχει τθ ςυνδρομι των 

προχποκζςεων για τθ λιψθ διαςφαλιςτικϊν μζτρων από τισ φορολογικζσ αρχζσ.  

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ 

Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε 

αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ και β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων.  

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει 

διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί 

από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι 

εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται με το Σμιμα Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ, κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του 

Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων, για ηθτιματα που αφοροφν ςτθν 

παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ του φορολογικοφ δικαίου και τθσ φορολογικισ πρακτικισ, 

θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ  των Δ.Ο.Τ. 

ι/και Ελεγκτικϊν Κζντρων ή ςε κεντρικι υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ι του Τπουργείου 

Οικονομικϊν). 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β1 - Β2 Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β1 – Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β1-Β2 Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων 

του Δθμοςίου ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων κακϊσ και για τθν ειςιγθςθ  επί νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων ι τθ ςφνταξθ εγκυκλίων που αφοροφν τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Ακθνϊν & Πειραιϊσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια τθσ Περιφζρειασ). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων 

Εςόδων Α.Α.Δ.Ε. ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να αποφαςίςει για τθν 

άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του ΣΕ 

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 ε ςυνεργαςία με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων και του 

Σμιματοσ Β1 Νομικισ Τποςτιριξθσ ειςθγείται τεκμθριωμζνα και ςυντάςςει ςχζδια 

εγκυκλίων ι νομοκετικϊν ρυκμίςεων ςχετικά με τθ διαδικαςία των ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν, κακϊσ και άλλων κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμμετζχει, εφόςον του ανατεκεί, ςε ομάδεσ εργαςίασ ςχετικζσ με τθ διευκζτθςθ 

οργανωτικϊν και διαδικαςτικϊν κεμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν επανεξζταςθ, κατόπιν ενδικοφανοφσ προςφυγισ, των 

διαςφαλιςτικϊν μζτρων που επιβάλλει θ φορολογικι διοίκθςθ και εκδόκθκαν από 
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01.01.2014 ζωσ 22.12.2016, κακϊσ και των ςχετικϊν αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ και 

ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. το πλαίςιο αυτό, ελζγχει τθ ςυνδρομι των 

προχποκζςεων για τθ λιψθ διαςφαλιςτικϊν μζτρων από τισ φορολογικζσ αρχζσ.  

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν ι και αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ 

Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε 

αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ και β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων.  

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 υνεργάηεται με το Σμιμα Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ, κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του 

Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Νομικϊν Θεμάτων, για ηθτιματα που αφοροφν ςτθν 

παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 



[52] 
 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β1 - Β2 Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ (Βοηθόσ)  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β3 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι τεκμθρίωςθ των αποφάςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ζχει ωσ κφριο ζργο τθν παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με 

τισ εξεταηόμενεσ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υντάςςει τυποποιθμζνα ςχζδια απόφαςθσ για τθν αντιμετϊπιςθ νομικϊν ηθτθμάτων που 

αναφφονται ςε πλικοσ ομοειδϊν ενδικοφανϊν προςφυγϊν, και ειςθγείται ςχετικά προσ 

τον άμεςο Προϊςτάμενό του για περαιτζρω ςυνεργαςία με τθν Τποδιεφκυνςθ 

Επανεξζταςθσ. 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Ακθνϊν & Πειραιϊσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια τθσ Περιφζρειασ). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων 

Εςόδων Α.Α.Δ.Ε. ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να αποφαςίςει για τθν 

άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του τΕ.  

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 



[55] 
 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει 

διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί 

από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι 

εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  

προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ και 

β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των 

προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων 

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ του φορολογικοφ δικαίου και τθσ φορολογικισ πρακτικισ, 

θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ  των Δ.Ο.Τ. 

ι/και Ελεγκτικϊν Κζντρων ή ςε κεντρικι υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ι του Τπουργείου 

Οικονομικϊν). 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β3 Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β3 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι τεκμθρίωςθ των αποφάςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ζχει ωσ κφριο ζργο τθν παροχι νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με 

τισ εξεταηόμενεσ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υντάςςει τυποποιθμζνα ςχζδια απόφαςθσ για τθν αντιμετϊπιςθ νομικϊν ηθτθμάτων που 

αναφφονται ςε πλικοσ ομοειδϊν ενδικοφανϊν προςφυγϊν, και ειςθγείται ςχετικά προσ 

τον άμεςο Προϊςτάμενό του για περαιτζρω ςυνεργαςία με τθν Τποδιεφκυνςθ 

Επανεξζταςθσ. 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Ακθνϊν & Πειραιϊσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια τθσ Περιφζρειασ). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων 

Εςόδων Α.Α.Δ.Ε. ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να αποφαςίςει για τθν 

άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του ΣΕ 

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 
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τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι/παράδοςθ των θλεκτρονικϊν αρχείων των 

εκδιδόμενων επί αιτθμάτων αναςτολισ αποφάςεων τθσ Δ.Ε.Δ. ςτον αρμόδιο υπάλλθλο  

προκειμζνου α) να κρυπτογραφθκοφν και φυλαχκοφν ςε αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ και 

β) να προωκθκοφν για δθμοςίευςθ ςτθν  ιςτοςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. μετά τθν αφαίρεςθ των 

προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων 

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β3 Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



[61] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β4 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι τεκμθρίωςθ των αποφάςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Θεςςαλονίκθσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  λοιπά Διοικθτικά Δικαςτιρια). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Γραφείο Νομικοφ υμβοφλου πρϊθν 

Τπουργείου Μακεδονίασ-Θράκθσ ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να 

αποφαςίςει για τθν άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του τΕ.  

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 Παρζχει νομικι ςυνδρομι ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με τισ εξεταηόμενεσ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 



[63] 
 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 

 Μεριμνά για τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων από τισ εκδιδόμενεσ αποφάςεισ 

τθσ Δ.Ε.Δ. επί των αιτθμάτων αναςτολισ και για τθν αποςτολι τουσ ςτο Αυτοτελζσ Γραφείο 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, με ςκοπό τθ δθμοςίευςι τουσ ςτον ιςτότοπο τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει 

διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί 

από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι 

εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Μεριμνά για τθν κρυπτογράφθςθ των εκδιδόμενων αποφάςεων τθσ Δ.Ε.Δ. επί των 

αιτθμάτων αναςτολισ και τθν παράδοςθ τουσ, μζςω του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για φφλαξθ ςε αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ. 

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ του φορολογικοφ δικαίου και τθσ φορολογικισ πρακτικισ, 

θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ  των Δ.Ο.Τ. 

ι/και Ελεγκτικϊν Κζντρων ή ςε κεντρικι υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ι του Τπουργείου 

Οικονομικϊν). 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β4  Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β4 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  
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Ο Ειςθγθτισ Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθ νομικι τεκμθρίωςθ των αποφάςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν και για τθ νομικι υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

ενϊπιον των διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει τθν αναλυτικι ζκκεςθ απόψεων, με τθν οποία αντικροφει τουσ νομικοφσ και 

πραγματικοφσ ιςχυριςμοφσ που περιζχονται ςτισ προςφυγζσ και αιτιςεισ αναςτολισ κατά 

των αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. το πλαίςιο αυτό, μελετά τον ςχετικό φάκελο, ερευνά τθ 

νομοκεςία και τθ νομολογία και διαβιβάηει τον φάκελο ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια μζςω 

του Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί τισ εκδιδόμενεσ δικαςτικζσ αποφάςεισ των Διοικθτικϊν Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά 

των εν λόγω δικαςτικϊν αποφάςεων. 

 υντάςςει το δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που θ δικαςτικι απόφαςθ 

χαρακτθριςτεί ωσ εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. τθ ςυνζχεια μεριμνά για τθν 

κατάκεςθ τθσ ζφεςθσ ςτο αρμόδιο Δικαςτιριο (μζςω του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για τα Διοικθτικά Δικαςτιρια Θεςςαλονίκθσ ι μζςω των 

αντίςτοιχων Δ.Ο.Τ. για τα  λοιπά Διοικθτικά Δικαςτιρια). 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ και τθν 

αποςτολι του φακζλου τθσ υπόκεςθσ προσ το Ν..Κ. (Γραφείο Νομικοφ υμβοφλου πρϊθν 

Τπουργείου Μακεδονίασ-Θράκθσ ι τοπικά δικαςτικά γραφεία), προκειμζνου αυτό να 

αποφαςίςει για τθν άςκθςθ ι μθ αναίρεςθσ ενϊπιον του τΕ.  

 Μεριμνά για τθν αποςτολι ςθμειϊματοσ προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ ςτο τΕ, 

ςε περίπτωςθ άςκθςθσ αναίρεςθσ από το δθμόςιο ι το φορολογοφμενο. 

 Παρζχει νομικι ςυνδρομι ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με τισ εξεταηόμενεσ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ που υποβάλλονται με τισ 

ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ςυντάςςει ςχζδιο αιτιολογθμζνθσ απόφαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ τθσ απόφαςθσ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο 

φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικό Κζντρο 
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 Μεριμνά για τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων από τισ εκδιδόμενεσ αποφάςεισ 

τθσ Δ.Ε.Δ. επί των αιτθμάτων αναςτολισ και για τθν αποςτολι τουσ ςτο Αυτοτελζσ Γραφείο 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, με ςκοπό τθ δθμοςίευςι τουσ ςτον ιςτότοπο τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τθν κρυπτογράφθςθ των εκδιδόμενων αποφάςεων τθσ Δ.Ε.Δ. επί των 

αιτθμάτων αναςτολισ και τθν παράδοςθ τουσ, μζςω του Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ, για φφλαξθ ςε αποκθκευτικό μζςο τθσ ΓΓΠ. 

 Ενθμερϊνει  τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ με  δεδομζνα των υποκζςεων 

αρμοδιότθτασ του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν  (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με φορολογουμζνουσ, δικαςτιρια, Ν..Κ., Δ.Ο.Τ και Ελεγκτικά Κζντρα) . 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ του φορολογικοφ δικαίου και τθσ φορολογικισ πρακτικισ, 

θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ  των Δ.Ο.Τ. 

ι/και Ελεγκτικϊν Κζντρων ή ςε κεντρικι υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ι του Τπουργείου 

Οικονομικϊν). 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Δ.Ε.Δ.   

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Σμήμα Β4  Ειςηγητήσ Νομικήσ Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ πελάτθ 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα:Β4 - Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  
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Ο Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Β4 Νομικισ Τποςτιριξθσ διαςφαλίηει τθ νομικι υπεράςπιςθ των 

ςυμφερόντων του Δθμοςίου ενϊπιον των Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων και τθ νομικι τεκμθρίωςθ των 

αποφάςεων τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. υμβάλλει ςτθν 

αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ 

Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 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. Μεριμνά για τθν ςυνεχι εκπαίδευςθ και 

ενθμζρωςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ και για τθν αποτελεςματικότερθ και 

ζγκαιρθ εκτζλεςθ των κακθκόντων τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν αντίκρουςθ των δικαςτικϊν προςφυγϊν και 

αιτιςεων αναςτολισ, ενϊ αξιολογεί και κζτει τθν τελικι υπογραφι του ςτθν αναλυτικι 

ζκκεςθ απόψεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που προκφπτουν ςχετικά με 

τθν άςκθςθ ζνδικων μζςων (ζφεςθ, αναίρεςθ) κατά αποφάςεων Διοικθτικϊν Δικαςτθρίων. 

Αξιολογεί και προςυπογράφει τθν ειςιγθςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για τθν 

άςκθςθ ι μθ ζφεςθσ κατά απόφαςθσ Διοικθτικοφ Δικαςτθρίου, ενϊ προςυπογράφει το 

δικόγραφο τθσ ζφεςθσ, ςε περίπτωςθ που δικαςτικι απόφαςθ τελικά χαρακτθριςτεί ωσ 

εφζςιμθ από τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει, παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ για 

ηθτιματα που αφοροφν τθ νομικι ςυνδρομι ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ ςχετικά με τισ 

εξεταηόμενεσ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και τθ νομικι κεμελίωςθ των ειςθγιςεων. 

Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ 

για ηθτιματα παροχισ νομικισ ςυνδρομισ ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ, τα οποία χριηουν 

ενιαίασ και ομοιόμορφθσ αντιμετϊπιςθσ. 
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 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ςτα κζματα που προκφπτουν κατά τθν εξζταςθ των αιτθμάτων αναςτολισ εκτζλεςθσ που 

υποβάλλονται με τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και ανατίκενται ςτο Σμιμα Β4 Νομικισ 

Τποςτιριξθσ από τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδ/νςθσ, ενϊ αξιολογεί και προςυπογράφει τα 

ςχζδια απόφαςθσ. Επίςθσ, υπογράφει το διαβιβαςτικό ζγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται 

θ απόφαςθ επί του αιτιματοσ αναςτολισ ςτο φορολογοφμενο και τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ι 

Ελεγκτικό Κζντρο. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Ειςθγθτζσ του Σμιματοσ Β4 για 

ηθτιματα που αφοροφν τθν αφαίρεςθ των προςωπικϊν ςτοιχείων από τισ εκδιδόμενεσ 

αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ. επί των αιτθμάτων αναςτολισ. Μεριμνά για τθν παράδοςθ των 

κρυπτογραφθμζνων αποφάςεων που εκδίδει το Σμιμα ςτον αρμόδιο, για το ςκοπό αυτό, 

υπάλλθλο του Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τισ κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ Δ.Ο.Τ. και τα διοικθτικά 

δικαςτιρια για ηθτιματα που αφοροφν τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν και β) με 

τουσ προςφεφγοντεσ φορολογοφμενουσ για τθν παροχι διευκρινίςεων ςε ερωτιματα 

ςχετικά με τθ διαδικαςία τθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Τποδ/νςθσ Νομικϊν Θεμάτων 

και των Σμθμάτων Β1 ζωσ Β3 Νομικισ Τποςτιριξθσ, κατόπιν ςχετικισ υπόδειξθσ του 

Προϊςταμζνου τθσ Τπθρεςίασ, για ηθτιματα που αφοροφν τθ διαδικαςία τθσ 

ενδικοφανοφσ προςφυγισ, τθν αντίκρουςθ δικαςτικϊν προςφυγϊν και τον χειριςμό των 

ζνδικων μζςων. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων αναςτολισ, 

Ηλεκτρονικι εφαρμογι διαχείριςθσ δικαςτικϊν προςφυγϊν (μθ ενταγμζνεσ ςτο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ 

αυξημζνησ δυςκολίασ)     

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 



[72] 
 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.  ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Προϊςτάμενοσ  Σμήματοσ Β4 (Θες/νικη) 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ & Επιχ. χεδιαςμοφ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ διαχείριςθ κάκε διοικθτικοφ κζματοσ  τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ 

Διαφορϊν με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ εφρυκμθ  λειτουργία, θ αποτελεςματικι οργάνωςθ των 

εςωτερικϊν διαδικαςιϊν και να υλοποιείται κάκε ενζργεια για τθν υποςτιριξθ του ζργου τθσ ϊςτε 

να ανταποκρίνεται ςτισ υποχρεϊςεισ τθσ ζναντι Τπθρεςιϊν, Πολιτϊν και  επιχειρθςιακϊν ςτόχων. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αναλαμβάνει ενζργειεσ, ειςθγείται προτάςεισ και διενεργεί αλλθλογραφία προκειμζνου να 

ανταποκρικεί θ Διεφκυνςθ ςτθν εφαρμογι νζων οργανωτικϊν ρυκμίςεων, ςτθν ενςωμάτωςθ  

νζων διοικθτικϊν πρακτικϊν είτε ςτθν υιοκζτθςθ κανόνων λειτουργίασ που προωκοφνται από 

τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ. 

 Διαχειρίηεται ζγγραφα, υποβάλλει ερωτιματα και επικοινωνεί προφορικϊσ ι εγγράφωσ με τισ 

κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ κεντρικζσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ  με ςκοπό τθν παροχι πλθροφοριϊν 

είτε τθν λιψθ διευκρινίςεων ςε κζματα  λειτουργίασ και διαδικαςιϊν τθσ Δ/νςθσ. 

 Διαχειρίηεται αιτιματα πολιτϊν, φορζων και υπθρεςιϊν εκτόσ ΑΑΔΕ, ςυγκεντρϊνει ςτοιχεία και 

ειςθγείται απαντιςεισ επ’ αυτϊν. 

 Αναλαμβάνει ενζργειεσ για τθν εκτζλεςθ ζργων είτε υλοποίθςθ δράςεων τθσ Δ/νςθσ και 

μεριμνά για τθν ςφςταςθ Ομάδων Εργαςίασ όποτε απαιτείται μζςω τθσ Διεφκυνςθσ 

Οργάνωςθσ είτε μζςω θμεριςιων διαταγϊν του Διευκυντι. 

 Ειςθγείται ςχζδια απόφαςθσ ι θμεριςιασ διαταγισ  του Προϊςταμζνου για τθν ςυγκρότθςθ 

ομάδων παραλαβισ προμθκειϊν, απόςυρςθσ υλικοφ, εργαςιϊν ειδικοφ ςκοποφ και λοιπϊν 

διοικθτικϊν κεμάτων. 

 Διαχειρίηεται κζματα ςτζγαςθσ, διαςφαλίηει τθν ομαλι λειτουργία του κτιρίου εγκατάςταςθσ 

τθσ Τπθρεςίασ και προωκεί αρμοδίωσ αιτιματα για κάκε  κζμα που αφορά ςτθν επιςκευι, 

ςυντιρθςθ και αναβάκμιςθ των υποδομϊν και εγκαταςτάςεων ςφμφωνα με το ςυμβόλαιο 

εκμίςκωςθσ αυτοφ. 

 Λαμβάνει μζριμνα και υποβάλλει αιτιματα για τθν διάκεςθ ι τθν διαςφάλιςθ πιςτϊςεων με 

ςκοπό τθν  προμικεια αγακϊν και υπθρεςιϊν που διαςφαλίηουν τθν ομαλι λειτουργία τθσ 

Τπθρεςίασ (κζρμανςθ,  φφλαξθ, ζπιπλα κλπ) 

 Ελζγχει τθν επάρκεια αναλϊςιμων υλικϊν  και υποβάλλει ςχετικά αιτιματα. 

 Ορίηεται υπόλογοσ χρθματικοφ εντάλματοσ προπλθρωμισ για τισ ανάγκεσ μετακίνθςθσ 

υπαλλιλων τθσ Δ/νςθσ και πραγματοποιεί κάκε ενζργεια για τθν ζγκριςθ, εκταμίευςθ και 

απόδοςθ του λογαριαςμοφ εντόσ των οριςκζντων προκεςμιϊν. 
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 Παραλαμβάνει θλεκτρονικά  και επεξεργάηεται τισ αποφάςεισ που εκδίδει θ ΔΕΔ με ςκοπό τθν 

αφαίρεςθ προςωπικϊν ςτοιχείων των φορολογουμζνων, εφαρμόηει τισ διαδικαςίεσ για τθν 

ζγκαιρθ αποςτολι τουσ για δθμοςίευςθ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ ΑΑΔΕ, τθρεί ςχετικά αρχεία. 

 Επεξεργάηεται προτάςεισ απλοποίθςθσ, επιτάχυνςθσ και αποτελεςματικότερθσ οργάνωςθσ των 

εςωτερικϊν διαδικαςιϊν, επεξεργάηεται και διεκπεραιϊνει κάκε κζμα διοικθτικισ φφςεωσ μθ 

κατονομαηόμενο ειδικά. 

 Πιςτοποιθμζνοσ χριςτθσ του ςυςτιματοσ ΔΙΑΤΓΕΙΑ, ςτο οποίο αναρτά αποφάςεισ και 

εγκυκλίουσ τθσ ΔΕΔ. 

 Σθρεί τα αρχεία του ΑΣΔΤ ενθμερϊνοντασ τουσ κατά περίπτωςθ τθροφμενουσ φακζλουσ. 

 Επικοινωνεί κακθμερινά με Κεντρικζσ Τπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ και εςωτερικά με υπαλλιλουσ τθσ 

ΔΕΔ  και ςυχνά με τον ιδιοκτιτθ του κτθρίου. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί κακθμερινά το ΟΠΚΤ (Livelink), τα Πλθροφοριακά υςτιματα τθσ ΔΕΔ, το θλεκτρονικό 

ταχυδρομείο και το εςωτερικό δίκτυο public (κοινόχρθςτα αρχεία τθσ Δ.Ε.Δ.)  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Α.Ε.Ι. –Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Επικοινωνιακζσ και οργανωτικζσ ικανότθτεσ. 

 Γνϊςθ διοικθτικισ αλλθλογραφίασ 

 Εμπειρία ςτθ διαχείριςθ κεμάτων διοικθτικισ φφςθσ, γνϊςθ οργάνωςθσ και λειτουργίασ 

τθσ ΑΑΔΕ, ΓΓΠ&Δ.Τ., ΤΠΟΙΚ και τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ ( όπωσ αυτι  ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν  

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Τπάλληλοσ  Διοικητικήσ  Τποςτήριξησ & Επιχ. χεδιαςμοφ  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ είναι να 

διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι διεκπεραίωςθ των υποςτθρικτικϊν λειτουργιϊν τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν. 

Αρμοδιότητεσ 
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 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Σμιμα 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 Σμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν αντιμετϊπιςθ των 

ςτεγαςτικϊν αναγκϊν, τθν ορκι λειτουργία των κτιριακϊν υποδομϊν και των 

εγκαταςτάςεων τθσ Δ.Ε.Δ. 

 υντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν προμικεια, τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι 

του μθχανολογικοφ εξοπλιςμοφ κακϊσ και για τθ διαςφάλιςθ κάκε αγακοφ ι υπθρεςίασ 

απαραίτθτου για τθ λειτουργία τθσ Δ.Ε.Δ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, ςυντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν αποτελεςματικι 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Δ.Ε.Δ, για τθν παροχι υπθρεςιϊν 

εξυπθρζτθςθσ προσ τον πολίτθ και για τθν υλοποίθςθ δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, ςυντονίηει και επιβλζπει τισ ενζργειεσ  για τθν βζλτιςτθ λειτουργία 

των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν κακϊσ και για τθν  παροχι ςτοιχείων και 

πλθροφοριϊν ςτθν αρμόδια υπθρεςία (ΔΗΛΕΔ) για  τθν υλοποίθςθ του ΟΠ τθσ Δ.Ε.Δ. 

 Εποπτεφει τθν τιρθςθ όλων των διοικθτικϊν υποχρεϊςεων των υπαλλιλων τθσ ΔΕΔ ςε 

ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Κακοδθγεί και επιβλζπει τθν παροχι ςτθν αρμόδια υπθρεςία (ΓΔΟΤ) των απαιτοφμενων 

παραςτατικϊν για τθν ζγκριςθ κακϊσ και τθν πραγματοποίθςθ των πάςθσ φφςεωσ 

δαπανϊν τθσ Δ.Ε.Δ. 

 Τποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ ςε κζματα ςτοχοκεςίασ, δεικτϊν απόδοςθσ,  

προγραμματιςμοφ δράςεων τθσ Δ.Ε.Δ, και μεριμνά για τθ ςφνταξθ ετιςιου 

προγραμματιςμοφ και απολογιςμοφ ζργου τθσ Δ.Ε.Δ, ςε ςυνεργαςία με τισ 

Τποδιευκφνςεισ και τον Διευκυντι. 
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 υντονίηει και εποπτεφει τθν εξαγωγι και ανάλυςθ των ςτατιςτικϊν ςτοιχείων του ζργου 

τθσ Διεφκυνςθσ,  τθν δθμοςιοποίθςθ των αποτελεςμάτων αυτοφ, κακϊσ και τθν 

επεξεργαςία δεδομζνων με ςκοπό τθν παροχι ςχετικϊν πλθροφοριϊν. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, εποπτεφει και κακορίηει τισ διαδικαςίεσ  για τθν τιρθςθ 

θλεκτρονικοφ και φυςικοφ αρχείου υποκζςεων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ κακϊσ και 

για τθν απονοματοποίθςθ και δθμοςίευςθ των αποφάςεων που εκδίδει θ Δ.Ε.Δ. 

 Μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ των μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε με ςκοπό τθν 

υλοποίθςθ του ζργου τθσ Διεφκυνςθσ . 

 Εγκρίνει τθν κοινοποίθςθ προσ κάκε ενδιαφερόμενο των πράξεων τθσ Δ.Ε.Δ. 

 Επικοινωνεί για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ με: α. Τπθρεςίεσ εντόσ Α.Α.Δ.Ε. β. τθ 

ΓΓΠ&ΔΤ ΤΠΟΙΚ για τισ ανάγκεσ του εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ, γ. με ιδιϊτεσ και 

επαγγελματίεσ για τθν ενθμζρωςθ τθσ πορείασ των υποκζςεϊν τουσ και δ. με ελεγκτικζσ 

υπθρεςίεσ που αιτοφνται ςτοιχεία από τθν Δ.Ε.Δ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τακτικά το ΟΠΚΤ και τθ Μθχανογραφικι Εφαρμογι τθσ Δ.Ε.Δ. 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (παροχι 

ςτοιχείων για το ζργο τθσ Δ.Ε.Δ, υλοποίθςθ ςτόχων- δράςεων, κοινοποίθςθ – δθμοςίευςθ 

αποφάςεων, εφαρμογι διοικθτικϊν διαδικαςιϊν, ςυχνή τθλεφωνικι και περιςταςιακή άμεςθ  

ςυναλλαγι με κοινό) 

 Ενδελεχισ γνϊςθ των διοικθτικϊν διαδικαςιϊν, τθσ οργάνωςθσ, λειτουργίασ  και των 

αντικειμζνων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε .  

 Πρόςκετθ κατάρτιςθ ςε κζματα διοίκθςθσ ζργου. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 
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- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.– Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ   Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ  Δ.Ε.Δ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ 

 1. Φορολογικι νομοκεςία  - διαδικαςίεσ 
    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ 
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Σεχνικόσ Διαχειριςτισ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Σμήμα :  Αυτοτελζσ Σμιμα /Γραφείο Διοικθτικισ  Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: : Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ /Γραφείου Διοικθτικισ  Τποςτιριξθσ 

 

 

 



[82] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ του τεχνικοφ διαχειριςτι είναι θ εφρυκμθ λειτουργία των πλθροφοριακϊν πόρων 

(υλικοφ και λογιςμικοφ)  τθσ Διεφκυνςθσ και μζςω αυτισ θ βελτιςτοποίθςθ τθσ απόδοςθσ των 

υπαλλιλων. 

Καθήκοντα  ςυγκεκριμζνησ θζςησ Σεχνικοφ Διαχειριςτή 

 Προβαίνει ςτθν επιδιόρκωςθ βλαβϊν Software και Hardware ςε ςυνεργαςία με το 

προςωπικό των αρμόδιων Τπθρεςιϊν και διαχειρίηεται και ςυντθρεί τα ςυςτιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

 Διαχειρίηεται τα κζματα που αφοροφν ςτθ χριςθ των θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν (Ο.Π..) 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. από υπαλλιλουσ τθσ Δ.Ε.Δ.,.αποςτζλλει αιτιματα ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ για 

απόδοςθ ρόλων και κωδικϊν ςτουσ χριςτεσ των Ολοκλθρωμζνων Πλθροφοριακϊν 

υςτθμάτων, τθρεί πίνακα χρθςτϊν και των αντίςτοιχων δικαιωμάτων πρόςβαςθσ και 

αποςτζλλει ενθμερϊςεισ ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ ςχετικά με αφίξεισ και αποχωριςεισ 

χρθςτϊν. 

 Τποςτθρίηει τεχνικά τουσ χριςτεσ και τουσ παρζχει οδθγίεσ για τθν ορκι και αςφαλι 

χριςθ των θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν. 

 υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ για τθν εγκατάςταςθ λογαριαςμϊν θλεκτρονικϊν 

διευκφνςεων επικοινωνίασ (e-mail) τθσ Δ/νςθσ και των Τπαλλιλων. 

  υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ όςον αφορά ςτον εξοπλιςμό, τθν διαδικαςία 

εγκατάςταςθσ νζων εφαρμογϊν, τον ζλεγχο ςυμβατότθτασ των μθχανθμάτων και τθν 

εφαρμογι τθσ Πολιτικισ Ορκισ Χριςθσ υςτθμάτων και Πλθροφοριϊν.  

 Ενθμερϊνει τθν Σεχνικι Τποςτιριξθ τθσ Γ.Γ.Π.. & Δ.Τ. ςε περίπτωςθ που κάποιο 

πρόβλθμα πρζπει να λυκεί κεντρικά. 

 Σθρεί , επικαιροποιεί  το αρχείο και ενθμερϊνει ςχετικά τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Γ.Γ.Π.. 

&Δ.Τ ςχετικά για τουσ λογαριαςμοφσ χρθςτϊν Active Directory τθσ Τπθρεςίασ. 

 Σθρεί το μθτρϊο του πάγιου μθχανολογικοφ (θλεκτρονικοφ/πλθροφοριακοφ) και 

μθχανογραφικοφ εξοπλιςμοφ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ελζγχει και διαςφαλίηει τθν επάρκεια και λειτουργικότθτα του μθχανολογικοφ και 

θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ τθσ Δ/νςθσ, υποβάλλει αιτιματα για τθν προμικεια, επιςκευι, 

ςυντιρθςθ και διάκεςθ αναλϊςιμων υλικϊν.  

 Καταγράφει τον μθχανογραφικό εξοπλιςμό τθσ Διεφκυνςθσ που πρζπει να μεταφερκεί, 

καταςτραφεί ι ανακυκλωκεί και προβαίνει ςε  παραγγελίεσ εξοπλιςμοφ κακϊσ και  των 

αναγκαίων αναλωςίμων. 
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 Μεριμνά για τισ δικτυακζσ εγκαταςτάςεισ τισ Δ.Ε.Δ. και επικοινωνεί με κάκε αρμόδιο για 

τθν επιςκευι ι τθν αναβάκμιςι τουσ. 

 Παραλαμβάνει τα θλεκτρονικά αρχεία των αποφάςεων που εκδίδει θ Δ.Ε.Δ και προβαίνει 

ςτθν κρυπτογράφθςθ και αποςτολι τουσ για φφλαξθ ςτο αποκθκευτικό μζςο που τθρείται 

από τθν Γ.Γ.Π.. & Δ.Τ  ΤΠΟΙΚ (όχι στην Υπδνση Θεσ/νικης) 

 Επικοινωνεί: α)με τθν Γενικι Γραμματεία Πλθροφοριακϊν υςτθμάτων και Διοικθτικισ 

Τποςτιριξθσ για βλάβεσ, β) με τθν Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  και γ) με τθν 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε.  

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Ηλεκτρονικι Εφαρμογι τθσ  Δ.Ε.Δ.,  ΝΕΟ TAXIS, Microsoft Office,  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό και Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.. & 

Δ.Τ.) 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ι Σ.Ε.Ι..  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο προτίμθςθ πλθροφορικισ  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 

 Διετι εμπειρία ςε αντίςτοιχθ κζςθ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :        Σεχνικόσ Διαχειριςτήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διαχείριςθσ Θεμάτων Προςωπικοφ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπαλλιλου Διαχείριςθσ Θεμάτων Προςωπικοφ είναι να επιμελείται τθσ τιρθςθσ 

υποχρεϊςεων και δικαιωμάτων των υπαλλιλων τθσ Δ.Ε.Δ. και να διεκπεραιϊνει κάκε ςχετικι 

ενζργεια για τθν ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και του 

ατομικοφ μθτρϊου αυτϊν.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου  

 Σθρεί και επικαιροποιεί το μθτρϊο υπθρετοφντων υπαλλιλων 

 Διαχειρίηεται το ςφςτθμα παρακολοφκθςθσ τθσ τιρθςθσ του ωραρίου,  τθρεί τα ατομικά 

δελτία παρακολοφκθςθσ πάςθσ φφςεωσ αδειϊν προςωπικοφ και ςυγκεντρϊνει, φυλάςςει 

ι διαβιβάηει τα κατά περίπτωςθ δικαιολογθτικά αυτϊν. 

 υντάςςει τα ςχζδια αποφάςεων για τθν ζγκριςθ αναρρωτικϊν αδειϊν και προωκεί 

αιτιματα ζκδοςθσ αποφάςεων χοριγθςθσ αδειϊν προςωπικοφ των οποίων θ 

αρμοδιότθτα ανικει ςε άλλα όργανα 

 Ενθμερϊνει το ςφςτθμα ΕΡΜΗ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. με πάςθσ φφςεωσ άδειεσ προςωπικοφ και 

άλλα ηθτοφμενα ςτοιχεία 

 Χορθγεί απλζσ βεβαιϊςεισ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ 

 Διαβιβάηει δικαιολογθτικά που αφοροφν ςτον διοριςμό, τθ ςυνταξιοδότθςθ, τα ςτοιχεία 

μεταβολισ μιςκοδοτικισ κατάςταςθσ  και περικοπισ αποδοχϊν 

 Διαβιβάηει πάςθσ φφςεωσ αιτιματα των υπαλλιλων ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ 

 υντάςςει τα αιτιματα ζγκριςθσ υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, τα ςχετικά ςχζδια 

αποφάςεων και ςυγκεντρϊνει τα αποδεικτικά ςτοιχεία πραγματοποίθςθσ τουσ 

προχωρϊντασ και ςτθν υποβολι των αιτθμάτων αποηθμίωςθσ  

 Προωκεί αιτιματα για τθν ζκδοςθ αποφάςεων μετακίνθςθσ προςωπικοφ και διαβιβάηει 

τα δικαιολογθτικά αποηθμίωςθσ ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ εφόςον δεν ζχει οριςκεί 

υπόλογοσ Χρθματικοφ Εντάλματοσ Προπλθρωμισ ΧΕΠ  

 Επιδίδει/κοινοποιεί ζγγραφα ςτο πλαίςιο ατομικϊν ενθμερϊςεων των υπαλλιλων  

 Εφαρμόηει διαδικαςίεσ για τθν υποβολι πάςθσ φφςεωσ δθλϊςεων περιουςιακισ 

κατάςταςθσ των υπαλλιλων  

 Προωκεί αιτιματα τθσ Τπθρεςίασ ςτο πλαίςιο του εκπαιδευτικοφ προγραμματιςμοφ και 

ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ςυμμετοχι των υπαλλιλων ςε εκπαιδευτικά προγράμματα 

ενϊ τθρεί και το Μθτρϊο εκπαιδευκζντων  

 Κατ’ εντολι του Προϊςταμζνου προβαίνει ςε ενζργειεσ για τθν εφαρμογι διατάξεων του 

δθμοςιοχπαλλθλικοφ κϊδικα (κζματα πεικαρχικισ διαδικαςίασ κλπ ).  

 Επικοινωνεί, παρζχοντασ  πλθροφορίεσ και ςτοιχεία, με τθν αρμόδια Δ/νςθ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςχετικά με τθ ςτελζχωςθ τθσ Τπθρεςίασ 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί κακθμερινά το ΟΠΚΤ και τθν βάςθ δεδομζνων ΕΡΜΗ.  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.   
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(υχνι τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό, τθν Δ/νςθ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και λοιπζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ) 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ  

Επιθυμητά προςόντα: 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διαχείριςθσ προςωπικοφ και εφαρμογισ διατάξεων του 

Δθμοςιοχπαλλθλικοφ Κϊδικα 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ ( όπωσ αυτι  ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Τπάλληλοσ Διαχείριςησ Θεμάτων Προςωπικοφ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

 

Τποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ από πλευράσ επικοινωνίασ με το εςωτερικό και 

εξωτερικό περιβάλλον, διακινεί ζγγραφα και φακζλουσ υποκζςεων, ενθμερϊνει τα ανάλογα 

μθχανογραφικά ςυςτιματα  και εξαςφαλίηει τθν τιρθςθ & λειτουργία των αρχείων, με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι διαχείριςθ και διεκπεραίωςθ του ζργου τθσ ΔΕΔ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου  

 Παραλαμβάνει, ςυςχετίηει και πρωτοκολλεί τουσ φυςικοφσ φακζλουσ των υποκζςεων 

ςφμφωνα με τα δεδομζνα των μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν. Ελζγχει και εντοπίηει 

λανκαςμζνεσ καταχωριςεισ των Δ.Ο.Τ. και επικοινωνεί για τθν διόρκωςθ τουσ.  υντάςςει 

θμεριςιεσ καταςτάςεισ και παραδίδει τισ υποκζςεισ ςτα αρμόδια Σμιματα και 

υπαλλιλουσ.   

 Παρακολουκεί και παραλαμβάνει  ζγγραφα μζςω του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ ΟΠΚΤ 

livelink, πρωτοκολλεί μζςω αυτοφ τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραφία πολιτϊν, λοιπϊν 

υπθρεςιϊν και φορζων,  προωκεί τισ διαδικαςίεσ χρζωςθσ, φυςικισ και θλεκτρονικισ 

διακίνθςθσ αυτϊν.  

 Παραλαμβάνει δικαςτικζσ προςφυγζσ, κλιςεισ προςδιοριςμοφ δικαςίμων, δικαςτικζσ 

αποφάςεισ, αιτιςεισ αναςτολισ, πρόςκετουσ λόγουσ, αναιρζςεισ, εφζςεισ και λοιπά 

ζνδικα μζςα και βοθκιματα, ςυςχετίηει με  τισ υποκζςεισ ενδικοφανϊν και επιμελείται τθσ 

άμεςθσ ενθμζρωςθσ τθσ ςχετικισ βάςθσ δεδομζνων. 

 Επικοινωνεί με Δ.Ο.Τ, Ελεγκτικά Κζντρα και λοιπζσ Τπθρεςίεσ (μζςω τθλεομοιοτυπίασ ι 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου) και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςι τουσ αναφορικά με 

τθν πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν. Παραδίδει δικόγραφα και ζγγραφα ςτον αρμόδιο 

για το χειριςμό  κάκε υπόκεςθσ Ειςθγθτι Νομικισ Τποςτιριξθσ. Διανζμει ςτα Σμιματα 

Επανεξζταςθσ τισ δικαςτικζσ προςφυγζσ που αςκοφνται κατά ςιωπθρϊν απορρίψεων 

ενδικοφανϊν προςφυγϊν. 

 Πρωτοκολλεί τθν εξερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ Δ/νςθσ μζςω ΟΠΚΤ (αποφάςεισ, 

απόψεισ που αποςτζλλονται ςε Διοικθτικά δικαςτιρια, διοικθτικά ζγγραφα, απαντιςεισ 

φορολογουμζνων κλπ), ςυςχετίηει εξερχόμενα ζγγραφα με υποκζςεισ και καταχωρεί τα 

ςτοιχεία πρωτοκόλλθςθσ ςτισ ανάλογεσ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που υποςτθρίηουν α) 

τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και β) τισ δικαςτικζσ προςφυγζσ κατά αποφάςεων ι 

τεκμαιρόμενων ςιωπθρϊν απορρίψεων τθσ ΔΕΔ.  

 Επικυρϊνει τθν ακρίβεια αντιγράφων, φωτοαντιγράφων. 

 Διαχειρίηεται εγκυκλίουσ και ζγγραφα λοιπϊν Διευκφνςεων με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων μζςω ενυπόγραφθσ ενθμζρωςθσ είτε ανάρτθςθσ ςτο εςωτερικό δίκτυο public. 

 Σθρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφισ και παρακολοφκθςθσ του ζργου των 

Τποδιευκφνςεων. Επιμελείται τθσ διαδικαςίασ χειρόγραφθσ πρωτοκόλλθςθσ των 

αποφάςεων επί ενδικοφανϊν προςφυγϊν.  

 Τποςτθρίηει γραμματειακά τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Δ/νςθσ και των Τποδιευκφνςεων και 

επιμελείται τθσ οργάνωςθσ ςυςκζψεων και ςυναντιςεων. 

 Εφαρμόηει διαδικαςίεσ αρχειοκζτθςθσ και τιρθςθσ των αρχείων των Τποδιευκφνςεων 

Επανεξζταςθσ και Νομικϊν Θεμάτων που παραδίδονται (ιτοι περαιωμζνων υποκζςεων 

ενδικοφανϊν και δικαςτικϊν προςφυγϊν που αςκοφνται κατά αποφάςεων τθσ 

υπθρεςίασ). 
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 Σθρεί και διαχειρίηεται κζματα του αρχείου τθσ Επιτροπισ Διοικθτικισ Επίλυςθσ 

Φορολογικϊν Διαφορϊν του άρκρου 70Α ν. 2238/1994. 

 Σθρεί ενθμερωμζνθ κατάςταςθ ςτοιχείων υπθρεςιακισ επικοινωνίασ των υπαλλιλων τθσ 

ΔΕΔ. 

  Διεκπεραιϊνει τθν εξερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ Διεφκυνςθσ εφαρμόηοντασ τισ 
διαδικαςίεσ αποςτολισ (φάκελοι αλλθλογραφίασ, θμεριςιεσ και μθνιαίεσ καταςτάςεισ 
αποςτολισ ταχυδρομικϊν αντικειμζνων - ςυςτθμζνων, τιρθςθ αρχείων, παραςτατικά 
πλθρωμισ) . 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί κακθμερινά το ΟΠΚΤ  livelink και τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ.  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου λόγω χρονικϊν 

προκεςμιϊν(Κακθμερινι τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό - εξωτερικό κοινό και 

Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

  

Απαιτοφμενα προςόντα   

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα γραμματειακισ υποςτιριξθσ, οργάνωςθσ  και διαχείριςθσ αρχείου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τπάλληλοσ  Γραμματειακήσ  Τποςτήριξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ λειτουργικι υποςτιριξθ,  θ αναβάκμιςθ, θ αςφαλισ χριςθ των 

μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Δ.Ε.Δ.  και  θ θλεκτρονικι διαχείριςθ των ενδικοφανϊν & 

δικαςτικϊν προςφυγϊν  ϊςτε θ Διεφκυνςθ να  υλοποιεί αποτελεςματικά το ζργο τθσ  και να 

επιτυγχάνει τουσ επιχειρθςιακοφσ τθσ ςτόχουσ.  

Καθήκοντα  υπάλληλου μηχανογραφικήσ υποςτήριξησ: 

 Διαχειρίηεται τισ προςωρινζσ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ που χρθςιμοποιεί θ Δ.Ε.Δ και 

υποςτθρίηει τθν αποτελεςματικι λειτουργία αυτϊν υποβάλλοντασ αρμοδίωσ προτάςεισ 

ςυντιρθςθσ, βελτίωςθσ, τροποποίθςθσ, επζκταςθσ και προςαρμογισ ςτισ νομοκετικζσ 

μεταβολζσ, ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ που διαπιςτϊνονται από πλευράσ Τπθρεςίασ και 

χρθςτϊν. υντάςςει ςχετικά ζγγραφα ι μθνφματα θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου και τθρεί 

αρχείο αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν χοριγθςθ κωδικϊν πρόςβαςθσ ςτουσ χριςτεσ ανάλογα με το ρόλο τουσ. 

 Παρζχει ςυνδρομι για τθν ορκι και αςφαλι χριςθ των εφαρμογϊν κακοδθγϊντασ 

εκπαιδεφοντασ και μεριμνϊντασ για τθν διανομι κατάλλθλου ενθμερωτικοφ υλικοφ ςτουσ 

χριςτεσ. 

  Παρζχει πλιρθ τθλεφωνικι υποςτιριξθ (help desk)  ςτουσ χριςτεσ των  υπάρχουςων 

εφαρμογϊν εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ με ςκοπό τθν αποφυγι λακϊν κατά τθν 

καταχϊρθςθ των ενδικοφανϊν προςφυγϊν από τισ Δ.Ο.Τ.  και τθ ςωςτι απεικόνιςθ αυτϊν 

.  

 Παραλαμβάνει θλεκτρονικά τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και αιτιματα αναςτολισ, 

εκτυπϊνει τισ αναφορζσ των υποκζςεων, μελετά και αξιολογεί τα θλεκτρονικά αρχεία και 

κατατάςςει τισ υποκζςεισ  ςε κατθγορίεσ  - είδοσ φόρου – περιεχόμενο ελζγχου για τθν 

ανάλογθ χρζωςθ τουσ από τον Διευκυντι ςε Σμιματα και  Τπαλλιλουσ. Εκδίδει τισ εντολζσ 

εξζταςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αναςτολϊν και τθρεί ςχετικό αρχείο, ενθμερϊνει 

τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ παρακολοφκθςθσ του ζργου τθσ Δ.Ε.Δ. και μεταφζρει τα 

θλεκτρονικά αρχεία ςτουσ λογαριαςμοφσ των αρμόδιων ελεγκτϊν ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ 

τθσ υφιςτάμενθσ εφαρμογισ. Εντοπίηει λανκαςμζνεσ καταχωριςεισ υποκζςεων, κατόπιν 

ςυνεννόθςθσ με τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ειςθγείται και πραγματοποιεί τισ εγκεκριμζνεσ 

διαγραφζσ και επανακαταχωρεί υποκζςεισ ςτο ορκό. Εκτελεί θλεκτρονικζσ αλλαγζσ 

χρεϊςεων κατόπιν εντολισ του Διευκυντι.  

 Παράγει τα ζγγραφα για τθν ενθμζρωςθ Τπθρεςιϊν και ενδιαφερομζνων περί 

τεκμαιρόμενθσ ςιωπθρισ απόρριψθσ ενδικοφανοφσ προςφυγισ που εκδίδονται αυτόματα 

από τθν κφρια μθχανογραφικι εφαρμογι παρακολοφκθςθσ των ενδικοφανϊν προςφυγϊν 

μετά τθν ολοκλιρωςθ κάκε υπόκεςθσ από τον αρμόδιο υπάλλθλο, μεριμνά για τθν 

κοινοποίθςθ τουσ , τθρεί ςχετικό αρχείο και ενθμερϊνει τον φάκελο των υποκζςεων 

αυτϊν. 

 Παράγει ςτατιςτικζσ αναφορζσ για το ζργο τθσ Δ/νςθσ από τισ διακζςιμεσ μθχανογραφικζσ 

που υποςτθρίηουν τθ λειτουργία τθσ και προωκεί τθ δθμιουργία εργαλείων ςφνκετθσ 

αναηιτθςθσ δεδομζνων προκειμζνου να ανταποκρικεί ςε αιτιματα χοριγθςθσ 

πλθροφοριϊν και ςτθν ευρφτερθ ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ.  
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 Παρακολουκεί θλεκτρονικά τθν ροι των εργαςιϊν κάκε υπόκεςθσ και παρζχει 

πλθροφορίεσ ςτουσ φορολογοφμενουσ για τθν προκεςμία ολοκλιρωςθσ είτε τθν ζκβαςθ 

αυτϊν. 

 υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ για τθν υλοποίθςθ του Ολοκλθρωμζνου 

Πλθροφοριακοφ υςτιματοσ τθσ Δ.Ε.Δ., ςυμμετζχει ςε Ομάδεσ Εργαςίασ και παρζχει 

πλθροφορίεσ, διευκρινιςεισ και ανάλυςθ των  λειτουργικϊν απαιτιςεων του ΟΠ τθσ 

Δ.Ε.Δ. ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ και τισ ανάγκεσ διαχείριςθσ του ζργου τθσ 

Τπθρεςίασ.  

 Διενεργεί δοκιμαςτικοφσ ελζγχουσ και τεςτ αποδοχισ των παραδοτζων με ςκοπό τθν όςο 

το δυνατόν καλφτερθ λειτουργία και αξιοπιςτία των του Ο.Π. τθσ Δ.Ε.Δ.  

 Διαπιςτϊνει ανάγκεσ και ειςθγείται διαρκείσ βελτιϊςεισ του ΟΠ με ςκοπό τθν  

αποτελεςματικότερθ διαχείριςθ και εποπτεία τθσ ροισ δεδομζνων  των υποκζςεων και 

για τθν εξαγωγι περαιτζρω πλθροφοριϊν για τθν πλθρζςτερθ ενθμζρωςθ τθσ διοίκθςθσ  

επί του παραγόμενου ζργου. 

 Επικοινωνεί: α) με τθν Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  και β) με τθν Διεφκυνςθ 

Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε.  

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Ηλεκτρονικζσ Εφαρμογζσ τθσ  Δ.Ε.Δ.,  ΝΕΟ TAXIS, Microsoft Office,  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό και Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π. & 

Δ.Τ). 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ι Α.Σ.Ε.Ι.  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Επικοινωνιακζσ και οργανωτικζσ ικανότθτεσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 

 Γνϊςθ φορολογικϊν αντικειμζνων 

 Εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα 

 Εμπειρία ςτθ διαχείριςθ εφαρμογϊν 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τπάλληλοσ  Μηχανογραφικήσ  Τποςτήριξησ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[96] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Επιμελθτι είναι θ διακίνθςθ του ςυνόλου τθσ αλλθλογραφίασ τθσ Διεφκυνςθσ 

Επίλυςθσ Διαφορϊν ςφμφωνα με τισ τυποποιθμζνεσ διαδικαςίεσ, θ λειτουργικι υποςτιριξθ των 

κτθριακϊν εγκαταςτάςεων και θ ςυνδρομι ςτθν οργάνωςθ του Αρχείου και λοιπζσ υποςτθρικτικζσ 

εργαςίεσ προκειμζνου να υπάρχουν οι ςυνκικεσ για τθν απρόςκοπτθ επιχειρθςιακι λειτουργία 

τθσ Τπθρεςίασ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Παραλαμβάνει τθν αλλθλογραφία από το Σαχυδρομείο ςε θμεριςια βάςθ αναγράφει 

επϋαυτισ τθν θμερομθνία ειςόδου ςτθν Δ.Ε.Δ., αποςφραγίηει τουσ φακζλουσ και τουσ 

παραδίδει προσ πρωτοκόλλθςθ. 

 Παραλαμβάνει και παραδίδει ζγγραφα - φακζλουσ από και προσ τθν Κεντρικι, άλλεσ 

Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ΝΚ, Διοικθτικά Δικαςτιρια. 

 Παραλαμβάνει κάκε είδουσ υλικό (αναλϊςιμα, πετρζλαιο κ.λπ.) , ςυμμετζχει ι ςυνεργάηεται 

με τυχόν ςυςτακείςεσ επιτροπζσ παραλαβισ και ταξινομεί ανάλογα ςε ειδικοφσ 

αποκθκευτικοφσ χϊρουσ. 

 Επιδίδει ζγγραφα εκτόσ τθσ Τπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Κϊδικα Διοικθτικισ 

Διαδικαςίασ. 

 υςκευάηει φακζλουσ για τθν παράδοςθ ι τθν ταχυδρομικι αποςτολι τουσ και προετοιμάηει 

τθν αποςτολι τθσ εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ. 

  Παραδίδει τθν εξερχόμενθ αλλθλογραφία τθσ ΔΕΔ ςτο Σαχυδρομείο ι ςτισ Τπθρεςίεσ όπου 

απευκφνεται , παραλαμβάνει θμεριςιο παραςτατικό με κόςτοσ αποςτολισ και τθρεί ςχετικό 

αρχείο.  

 Τποςτθρίηει τθν καλι λειτουργία των κτθριακϊν εγκαταςτάςεων τθσ Τπθρεςίασ, 

αντιμετωπίηει απλά κακθμερινά προβλιματα (αντικατάςταςθ λαμπτιρων, μικροεπιςκευζσ, 

τοποκζτθςθ πινακίδων) και αναφζρει προβλιματα ι ανάγκεσ προκειμζνου να προωκθκοφν 

άμεςα οι ενδεδειγμζνεσ ενζργειεσ (αιτιματα προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ ι τον ιδιοκτιτθ 

του κτθρίου). 

 Αναπαράγει φωτοαντίγραφα εγγράφων και επιμελείται τθσ καλισ λειτουργίασ των  

φωτοτυπικϊν μθχανθμάτων αναφζροντασ προβλιματα αυτϊν. 

 Διανζμει ζγγραφα εντόσ τθσ υπθρεςίασ, πραγματοποιεί αναρτιςεισ ςτον πίνακα 

ανακοινϊςεων. 

 υνεργάηεται με τουσ αρμόδιουσ για τα αρχεία τθσ Τπθρεςίασ υπαλλιλουσ, μεταφζρει τουσ 

φακζλουσ ςτον χϊρο του Αρχείου και φροντίηει να διατθρείται θ δομι και θ οργάνωςι κάκε 

αρχείου. 
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 Ανοίγει και κλείνει τθν Τπθρεςία , κζτει ςε λειτουργία τισ  κεντρικζσ εγκαταςτάςεισ 

κζρμανςθσ –ψφξθσ- φωτιςμοφ του κτιρίου και επιμελείται τθν λειτουργία τουσ.  

 υνδράμει ςτθ εκτζλεςθ εργαςιϊν εγγραφισ φακζλων και προετοιμαςίασ καταςτάςεων τθσ 

ςυςτθμζνθσ αλλθλογραφίασ  τθσ Δ/νςθσ. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

- 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (επιδόςεισ 

ςε φορολογοφμενουσ). Επιδόςεισ εγγράφων εκτόσ Τπθρεςίασ.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Τποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα των αντικειμζνων τθσ κζςθσ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ   Ικανοτήτων  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Επιμελητής   Σμήματος Διοικητικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ τατιςτικισ και Ανάλυςθσ Αποτελεςμάτων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ ανάλυςθ, επεξεργαςία και αξιοποίθςθ των ςτατιςτικϊν 

δεδομζνων και δεικτϊν απόδοςθσ ϊςτε θ Διεφκυνςθ να εφαρμόηει αποτελεςματικά το ςφςτθμα 

Διοίκθςθσ μζςω τόχων. 

 Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου  

 Επεξεργάηεται τα δεδομζνα που εξάγονται από τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ και τα 

τθροφμενα χειρόγραφα βιβλία καταγραφισ του ζργου τθσ Δ.Ε.Δ., παρακολουκεί τθν πορεία 

των δεικτϊν επίτευξθσ των ετιςιων ςτόχων και τθν πρόοδο των ετιςιων δράςεων τθσ 

Διεφκυνςθσ, ςυντάςςει και αποςτζλλει τα μθνιαία δελτία για τθν ενθμζρωςθ τθσ αρμόδιασ 

Δ..., τθρεί ςχετικά αρχεία . 

 υντάςςει και μεριμνά για τθν δθμοςίευςθ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. του μθνιαίου 

ςτατιςτικοφ δελτίου του ζργου τθσ Δ.Ε.Δ. 

 Επεξεργάηεται τθν εξαμθνιαία και ετιςια ζκκεςθ απολογιςμοφ του ζργου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Αναλαμβάνει τθν διεκπεραίωςθ αιτθμάτων παροχισ ςτοιχείων από τον Διοικθτι, τθν 

Διεφκυνςθ Εςωτερικοφ Ελζγχου και λοιπζσ ελεγκτικζσ Τπθρεςίεσ . 

 Αναλφει τα ποιοτικά χαρακτθριςτικά του παραγόμενου ζργου, εξάγει ςυμπεράςματα επί των 

αςκθκειςϊν προςφυγϊν και των εξεταηομζνων υποκζςεων, επιμερίηει τα μθνιαία και ετιςια 

αποτελζςματα απόδοςθσ ζργου ανά Σμιμα και Ειςθγθτι και αναλαμβάνει τθ ςφνταξθ 

μελετϊν που ανακζτει ο Διευκυντισ αξιοποιϊντασ τα διακζςιμα ςτατιςτικά ςτοιχεία.   

 Αναλαμβάνει το ςυντονιςμό των εςωτερικϊν εργαςιϊν για τθν επίτευξθ του ςτόχου τθσ 

ζγκαιρθσ απονοματοποίθςθσ και δθμοςίευςθσ όλων των αποφάςεων που εκδίδει θ ΔΕΔ, 

επικοινωνεί με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ διαχείριςθσ τθσ ιςτοςελίδασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., επανελζγχει 

και διορκϊνει τυχόν λάκθ που εντοπίηονται ςτισ αναρτθμζνεσ αποφάςεισ, μελετά και 

ειςθγείται προτάςεισ διαμόρφωςθσ ευρετθρίου αποφάςεων για τθν αποτελεςματικότερθ 

αναηιτθςθ εκ μζρουσ των χρθςτϊν και αναλαμβάνει τισ εργαςίεσ για τθν υλοποίθςθ τουσ. 

 Τλοποιεί ι ςυντονίηει τισ εργαςίεσ για τθν ολοκλιρωςθ δράςεων που ανατίκενται ςτθν ΔΕΔ 

ςφμφωνα με το ετιςιο ςτρατθγικό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Μελετά προτάςεισ ςχετικά με τουσ ετιςιουσ ςτόχουσ τθσ Δ.Ε.Δ. και τουσ δείκτεσ απόδοςθσ 

αυτϊν και ειςθγείται προτάςεισ για τθν επίτευξθ τουσ. 

 Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Ηλεκτρονικζσ Εφαρμογζσ  και  χειρόγραφα βιβλία καταγραφισ ζργου τθσ Δ.Ε.Δ.  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου λόγω χρονικϊν προκεςμιϊν  

(ςυχνι τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με το εςωτερικό τθσ Δ.Ε.Δ., τθ Διοίκθςθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π..& Δ.Τ). 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ι Σ.Ε.Ι. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ  αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ φορολογικϊν αντικειμζνων 

 Εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα 

 Εμπειρία ςτθ διαχείριςθ μοντζλων ςτατιςτικισ ανάλυςθσ 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τπάλληλοσ τατιςτικήσ και Ανάλυςησ Αποτελεςμάτων 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τποδιευκυντισ Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπευκφνου του Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ είναι να διαςφαλίηει 

τθν ορκι και αποτελεςματικι διεκπεραίωςθ των υποςτθρικτικϊν λειτουργιϊν τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ. 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ Επανεξζταςθσ και Νομικισ Τποςτιριξθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ 

του Προϊςταμζνου αυτισ. 

 Διοικεί το Γραφείο 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 αυτοφ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπευθφνου Γραφείου 

 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν αντιμετϊπιςθ των 

ςτεγαςτικϊν αναγκϊν, τθν ορκι λειτουργία των κτιριακϊν υποδομϊν και των 

εγκαταςτάςεων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Επαν. & Νομικισ Τποςτιριξθσ. 

 υντονίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τθν προμικεια, τθ ςυντιρθςθ και τθν 

επιςκευι του μθχανολογικοφ εξοπλιςμοφ, κακϊσ και για τθ διαςφάλιςθ κάκε αγακοφ ι 

υπθρεςίασ απαραίτθτου για τθ λειτουργία τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, ςυντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν αποτελεςματικι 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, για τθν παροχι υπθρεςιϊν 

εξυπθρζτθςθσ προσ τον πολίτθ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, ςυντονίηει και επιβλζπει τισ ενζργειεσ  για τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν. 

 Εποπτεφει τθν τιρθςθ όλων των διοικθτικϊν υποχρεϊςεων των υπαλλιλων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ, υποβολι για ζγκριςθ ςτθν αρμόδια Γ.Δ.Ο.Τ. και εκτζλεςθ του 

ετιςιου προχπολογιςμοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, τθν διενζργεια των προβλεπόμενων 
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διαδικαςιϊν για τθν πραγματοποίθςθ  και εκκακάριςθ κάκε δαπάνθσ κακϊσ και τθν 

τιρθςθ των ςχετικϊν παραςτατικϊν.  

 υντονίηει και εποπτεφει τθν εξαγωγι και ανάλυςθ των ςτατιςτικϊν ςτοιχείων του ζργου 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ, εποπτεφει και κακορίηει τισ διαδικαςίεσ  για τθν τιρθςθ 

θλεκτρονικοφ και φυςικοφ αρχείου υποκζςεων αρμοδιότθτασ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, κακϊσ 

και για τθν απονοματοποίθςθ των αποφάςεων που εκδίδει θ Τποδιεφκυνςθ και τθ 

μετζπειτα αποςτολι τουσ προσ αρμόδιουσ υπαλλιλουσ τθσ Διεφκυνςθσ, για τισ περαιτζρω 

ενζργειζσ τουσ, με απϊτερο ςκοπό τθ δθμοςίευςι τουσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ προσ κάκε ενδιαφερόμενο των πράξεων τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ με: α. Τπθρεςίεσ εντόσ Α.Α.Δ.Ε., β. τθ 

Γ.Γ.Π..&Δ.Τ. ΤΠΟΙΚ για τισ ανάγκεσ του εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ, γ. με ιδιϊτεσ και 

επαγγελματίεσ για τθν ενθμζρωςθ τθσ πορείασ των υποκζςεϊν τουσ και δ. με ελεγκτικζσ 

υπθρεςίεσ που αιτοφνται ςτοιχεία από τθν Τποδιεφκυνςθσ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του αυτοτελοφσ γραφείου. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τακτικά τθ Μθχανογραφικι Εφαρμογι τθσ Δ.Ε.Δ. 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν ( ςυχνι 

τθλεφωνικι και περιςταςιακι άμεςθ  ςυναλλαγι με κοινό) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου Γραφείου  ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Γραφείου αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα/Γραφείο και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.–Α.Σ.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..Ε.Π.). 

 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 Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ   Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ  Δ.Ε.Δ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ 

 1. Φορολογικι νομοκεςία  - διαδικαςίεσ 
    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ 
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Τποδιεφκυνςθ Επανεξζταςθσ & Νομικισ Τποςτιριξθσ (Θες/νίκθ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Τποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ από πλευράσ επικοινωνίασ με το εςωτερικό και 

εξωτερικό περιβάλλον, διακινεί ζγγραφα και φακζλουσ υποκζςεων, ενθμερϊνει τα ανάλογα 

μθχανογραφικά ςυςτιματα  και εξαςφαλίηει τθν τιρθςθ & λειτουργία των αρχείων, με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι διαχείριςθ και διεκπεραίωςθ του ζργου τθσ Δ.Ε.Δ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου  

  Διαχειρίηεται ζγγραφα, υποβάλλει ερωτιματα και επικοινωνεί προφορικϊσ ι εγγράφωσ με τισ 

κατά περίπτωςθ αρμόδιεσ κεντρικζσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ  με ςκοπό τθν παροχι πλθροφοριϊν είτε 

τθν λιψθ διευκρινίςεων ςε κζματα  λειτουργίασ και διαδικαςιϊν τθσ Δ/νςθσ. 

 Διαχειρίηεται αιτιματα πολιτϊν και ειςθγείται απαντιςεισ επ’ αυτϊν. 

 Διαχειρίηεται κζματα ςτζγαςθσ, διαςφαλίηει τθν ομαλι λειτουργία του κτιρίου εγκατάςταςθσ 

τθσ Τπθρεςίασ και προωκεί αρμοδίωσ αιτιματα για κάκε  κζμα που αφορά ςτθν επιςκευι, 

ςυντιρθςθ και αναβάκμιςθ των υποδομϊν και εγκαταςτάςεων ςφμφωνα με το ςυμβόλαιο 

εκμίςκωςθσ αυτοφ. 

 υντάςςει και ειςθγείται τον ετιςιο προχπολογιςμό τθσ Τποδιεφκυνςθσ, υλοποιεί τισ 

προβλεπόμενεσ διαδικαςίεσ για τθν πραγματοποίθςθ  και εκκακάριςθ κάκε δαπάνθσ και τθρεί τα 

ςχετικά παραςτατικά. 

 Πιςτοποιθμζνοσ χριςτθσ του ςυςτιματοσ ΔΙΑΤΓΕΙΑ, ςτο οποίο αναρτά αποφάςεισ  τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

 Πρωτοκολλεί τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία , επικυρϊνει τθν ακρίβεια των 

αντιγράφων και διεκπεραιϊνει αυτιν εφαρμόηοντασ τισ διαδικαςίεσ αποςτολισ (φάκελοι 

αλλθλογραφίασ, θμεριςιεσ και μθνιαίεσ καταςτάςεισ αποςτολισ ταχυδρομικϊν αντικειμζνων, 

τιρθςθ παραςτατικϊν) 

 Παραλαμβάνει δικαςτικζσ προςφυγζσ, κλιςεισ προςδιοριςμοφ δικαςίμων, δικαςτικζσ 

αποφάςεισ, αιτιςεισ αναςτολισ, πρόςκετουσ λόγουσ, αναιρζςεισ, εφζςεισ και λοιπά ζνδικα μζςα 

και βοθκιματα, ςυςχετίηει με  τισ υποκζςεισ ενδικοφανϊν και επιμελείται τθσ άμεςθσ 

ενθμζρωςθσ τθσ ςχετικισ βάςθ δεδομζνων. 

 Επικοινωνεί με Δ.Ο.Τ, Ελεγκτικά Κζντρα και λοιπζσ Τπθρεςίεσ (μζςω τθλεομοιοτυπίασ ι 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου) και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςι τουσ αναφορικά με τθν 

πορεία των δικαςτικϊν προςφυγϊν. Παραδίδει δικόγραφα και ζγγραφα ςτον αρμόδιο για το 

χειριςμό  κάκε υπόκεςθσ Ειςθγθτι Νομικισ Τποςτιριξθσ. Διανζμει ςτα Σμιματα Επανεξζταςθσ τισ 

δικαςτικζσ προςφυγζσ που αςκοφνται κατά ςιωπθρϊν απορρίψεων ενδικοφανϊν προςφυγϊν. 

 Σθρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφισ και παρακολοφκθςθσ του ζργου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. Επιμελείται τθσ διαδικαςίασ χειρόγραφθσ πρωτοκόλλθςθσ των αποφάςεων επί 

ενδικοφανϊν προςφυγϊν.  

 Τποςτθρίηει γραμματειακά τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδ/νςθσ  και επιμελείται τθσ οργάνωςθσ 

ςυςκζψεων και ςυναντιςεων. 

 Εφαρμόηει διαδικαςίεσ αρχειοκζτθςθσ και τιρθςθσ των αρχείων των Σμθμάτων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ που παραδίδονται (ιτοι περαιωμζνων υποκζςεων ενδικοφανϊν και δικαςτικϊν 

προςφυγϊν που αςκοφνται κατά αποφάςεων τθσ υπθρεςίασ). 

 Σθρεί ενθμερωμζνθ κατάςταςθ ςτοιχείων υπθρεςιακισ επικοινωνίασ των υπαλλιλων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ. 

  Σθρεί, ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το μθτρϊο υπθρετοφντων υπαλλιλων και τουσ 

βοθκθτικοφσ υπθρεςιακοφσ φακζλουσ. 
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  Διαχειρίηεται το ςφςτθμα παρακολοφκθςθσ τθσ τιρθςθσ του ωραρίου,  τθρεί τα ατομικά 

δελτία παρακολοφκθςθσ πάςθσ φφςεωσ αδειϊν είτε υπερωριακισ απαςχόλθςθσ του προςωπικοφ 

και ςυγκεντρϊνει, φυλάςςει ι διαβιβάηει τα κατά περίπτωςθ δικαιολογθτικά αυτϊν. 

 υντάςςει τα ςχζδια αποφάςεων για τθν ζγκριςθ αναρρωτικϊν αδειϊν και προωκεί αιτιματα 

ζκδοςθσ αποφάςεων χοριγθςθσ αδειϊν προςωπικοφ των οποίων θ αρμοδιότθτα ανικει ςε άλλα 

όργανα. 

 Ενθμερϊνει το ςφςτθμα ΕΡΜΗ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. με πάςθσ φφςεωσ άδειεσ προςωπικοφ και άλλα 

ηθτοφμενα ςτοιχεία. 

 Χορθγεί απλζσ βεβαιϊςεισ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ. 

 Διαβιβάηει δικαιολογθτικά που αφοροφν ςτον διοριςμό, τθ ςυνταξιοδότθςθ, τα ςτοιχεία 

μεταβολισ μιςκοδοτικισ κατάςταςθσ  και περικοπισ αποδοχϊν. 

 Διαβιβάηει πάςθσ φφςεωσ αιτιματα των υπαλλιλων ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 Επιδίδει/κοινοποιεί ζγγραφα ςτο πλαίςιο ατομικϊν ενθμερϊςεων των υπαλλιλων . 

 Εφαρμόηει διαδικαςίεσ για τθν υποβολι πάςθσ φφςεωσ δθλϊςεων περιουςιακισ κατάςταςθσ 

των υπαλλιλων. 

 υνεργάηεται με το Α.Σ.Δ.Τ. για τθν κατάρτιςθ του ετιςιου προγραμματιςμοφ εκπαιδευτικϊν 

αναγκϊν του προςωπικοφ  και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ςυμμετοχι των υπαλλιλων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ ςε εκπαιδευτικά προγράμματα. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί κακθμερινά το ΟΠΚΤ  livelink και τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ ΔΕΔ.  

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου λόγω χρονικϊν 

προκεςμιϊν(Κακθμερινι τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό - εξωτερικό κοινό και 

Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.). 
 

 Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 
 

Επιθυμητά προςόντα  & εμπειρία 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα γραμματειακισ υποςτιριξθσ, οργάνωςθσ  και διαχείριςθσ αρχείου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ Γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τπάλληλοσ  Γραμματειακήσ  Τποςτήριξησ ΤΕΝΤ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Τποδιεφκυνςθ Επανεξζταςθσ & Νομικισ Τποςτιριξθσ (Θες/νίκθ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ λειτουργικι υποςτιριξθ,  θ αναβάκμιςθ, θ αςφαλισ χριςθ των 

μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Δ.Ε.Δ.  και  θ θλεκτρονικι διαχείριςθ των ενδικοφανϊν & 

δικαςτικϊν προςφυγϊν  ϊςτε θ Διεφκυνςθ να  υλοποιεί αποτελεςματικά το ζργο τθσ  και να 

επιτυγχάνει τουσ επιχειρθςιακοφσ τθσ ςτόχουσ.  

Καθήκοντα  υπάλληλου μηχανογραφικήσ υποςτήριξησ: 

 Διαχειρίηεται τισ διακζςιμεσ ςτθν Τποδιεφκυνςθ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ  και 

υποςτθρίηει τθν αποτελεςματικι λειτουργία τουσ και καταχωρεί δεδομζνα των 

υποκζςεων όπωσ προκφπτουν από τισ εκδοκείςεσ αποφάςεισ. 

 Παρζχει πλιρθ τθλεφωνικι υποςτιριξθ (help desk)  ςτουσ χριςτεσ των  υπαρχουςϊν 

εφαρμογϊν εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ με ςκοπό τθν αποφυγι λακϊν κατά τθν 

καταχϊρθςθ των ενδικοφανϊν προςφυγϊν από τισ Δ.Ο.Τ.  και τθ ςωςτι απεικόνιςθ 

αυτϊν. 

 Παραλαμβάνει, ςυςχετίηει και πρωτοκολλεί τουσ φυςικοφσ φακζλουσ των υποκζςεων 

ςφμφωνα με τα δεδομζνα των μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν. Ελζγχει και εντοπίηει 

λανκαςμζνεσ καταχωριςεισ των Δ.Ο.Τ. και επικοινωνεί για τθν διόρκωςθ τουσ.  υντάςςει 

θμεριςιεσ καταςτάςεισ και παραδίδει τισ υποκζςεισ ςτα αρμόδια Σμιματα και 

υπαλλιλουσ.   

 Παραλαμβάνει θλεκτρονικά τισ ενδικοφανείσ προςφυγζσ και αιτιματα αναςτολισ, 

εκτυπϊνει τισ αναφορζσ των υποκζςεων, μελετά και αξιολογεί τα θλεκτρονικά αρχεία και 

κατατάςςει τισ υποκζςεισ  ςε κατθγορίεσ  - είδοσ φόρου – περιεχόμενο ελζγχου για τθν 

ανάλογθ χρζωςθ τουσ από τον Τποδιευκυντι ςε Σμιματα και  Τπαλλιλουσ. Εκδίδει τισ 

εντολζσ εξζταςθσ ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αναςτολϊν και τθρεί ςχετικό αρχείο, 

ενθμερϊνει τισ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ παρακολοφκθςθσ του ζργου τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ και μεταφζρει τα θλεκτρονικά αρχεία ςτουσ λογαριαςμοφσ των αρμόδιων 

ελεγκτϊν ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ τθσ υφιςτάμενθσ εφαρμογισ. Εντοπίηει λανκαςμζνεσ 

καταχωριςεισ υποκζςεων, κατόπιν ςυνεννόθςθσ με τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. ειςθγείται και 

πραγματοποιεί τισ εγκεκριμζνεσ διαγραφζσ και επανακαταχωρεί υποκζςεισ ςτο ορκό. .  

 Παράγει ςτατιςτικζσ αναφορζσ για το ζργο τθσ Τποδ/νςθσ από τισ διακζςιμεσ 

μθχανογραφικζσ που υποςτθρίηουν τθ λειτουργία τθσ και ςυνεργάηεται με το Α.Σ.Δ.Τ. για 

τθν παροχι των εκάςτοτε αιτουμζνων πλθροφοριϊν.  

 Παρακολουκεί θλεκτρονικά τθν ροι των εργαςιϊν κάκε υπόκεςθσ και παρζχει 

πλθροφορίεσ ςτουσ φορολογοφμενουσ για τθν προκεςμία ολοκλιρωςθσ είτε τθν ζκβαςθ 

αυτϊν. 

 Σθρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφισ Αποφάςεων επί Ενδικοφανϊν και 

Αποφάςεων επί αιτθμάτων Αναςτολϊν. 

 Επικοινωνεί: α) με τθν Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  και β) με τθν Διεφκυνςθ 

Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε.  

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Ηλεκτρονικζσ Εφαρμογζσ τθσ  Δ.Ε.Δ,  ΝΕΟ TAXIS, Microsoft Office,  
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υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι και  άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό και Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.. & 

Δ.Τ). 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ι Α.Σ.Ε.Ι.,  

ι υπάλλθλοσ ΔΕ με 3 χρόνια εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ φορολογικϊν αντικειμζνων 

 Εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα 

 Εμπειρία ςτθ διαχείριςθ εφαρμογϊν 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Τπάλληλοσ  Μηχανογραφικήσ  Τποςτήριξησ ΤΕΝΤ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 
    2.Διοικτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ/Δικονομίασ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Επίλυςθ Διαφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Γϋ-Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα  Γϋ - Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ’ – Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η γραμματειακι, διοικθτικι και τεχνικι υποςτιριξθ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και θ διοικθτικι υποςτιριξθ των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. . 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Η τιρθςθ του πρωτοκόλλου των ειςερχόμενων και εξερχόμενων εγγράφων τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  

 Η τιρθςθ του εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου τθσ υπθρεςίασ. 

 Η τιρθςθ αρχείου εξερχόμενων εγγράφων τθσ υπθρεςίασ. 

 Η διακίνθςθ των ειςερχόμενων εγγράφων ςτα αρμόδια τμιματα. 

 Η τιρθςθ μθτρϊου υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η τιρθςθ του  παρουςιολογίου του προςωπικοφ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  



[115] 
 

 Η παρακολοφκθςθ των αδειϊν του προςωπικοφ των υπαλλιλων τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Προϊςταμζνων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η τιρθςθ και θ ενθμζρωςθ των υπθρεςιακϊν φακζλων του προςωπικοφ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε  

 τατιςτικά ςτοιχεία ςχετικά με το προςωπικό,  θ ςφνταξθ αναφορϊν και θ υποβολι 

προτάςεων ςτελζχωςθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η παρακολοφκθςθ και θ υποβολι προτάςεων ςχετικά με τθν κατανομι και κάλυψθ των 

οργανικϊν κζςεων τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η ςυγκζντρωςθ αιτθμάτων και προτάςεων για τθν οργάνωςθ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων 

επί γενικϊν κεμάτων φορολογικϊν και τελωνειακϊν ελζγχων για το προςωπικό τθσ 

Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε εξειδικευμζνα αντικείμενα και κζματα αρμοδιότθτάσ του. 

 Η κατάρτιςθ εξαμθνιαίου και ετιςιου προχπολογιςμοφ κατανομισ υπερωριϊν των 

υπαλλιλων τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η μζριμνα για τθν κατάρτιςθ ςχεδίου προχπολογιςμοφ εξόδων τθσ Διεφκυνςθσ και των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., θ διαβίβαςι του προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., θ ςυνεργαςία με αυτιν για τθν εγγραφι ςτον 

προχπολογιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. των αναγκαίων πιςτϊςεων για όλεσ τισ δαπάνεσ των Τπθρεςιϊν, 

κακϊσ και θ επιμζλεια για τθν ζκδοςθ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ 

κάλυψθ των πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τουσ. 

 Η τιρθςθ γενικοφ αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ και θ μζριμνα για τθν εκκακάριςι του, ςφμφωνα 

με τισ ιςχφουςεσ κάκε φορά ςχετικζσ διατάξεισ.  

 Η τιρθςθ του μθτρϊου παγίων, τθσ διαχείριςθσ και του προγραμματιςμοφ τθσ ςωςτισ 

κατανομισ των υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τθσ αξιολόγθςθσ των αναγκϊν τουσ. 

 Η ζκδοςθ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των πάςθσ φφςεωσ 

δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η επικοινωνεία: α) με τθ Διεφκυνςθ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., β) με τθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με τθ Διεφκυνςθ 

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, δ) με Δ.Ο.Τ. και Σελωνεία, ε) με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ Α.Α.Δ.Ε. ε) με Διευκφνςεισ και Φορείσ με τουσ οποίουσ ζχει 

αλλθλογραφία θ Τπθρεςία.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  χρονικϊν προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Σμήματοσ Γ’-Διοικητικήσ Τποςτήριξησ 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου Αξιολόγθςθσ και επιλογισ Τποκζςεων Σμιματοσ 

Β’-υλλογισ, Αξιολόγθςθσ  και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ –υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ 

Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

     Η αξιολόγθςθ, θ διαβάκμιςθ, ο εμπλουτιςμόσ και θ διαβίβαςθ των υποκζςεων που 

αποςτζλλονται  από το Γραφείο υλλογισ Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ και θ επιλογι 

εκείνων που ςχετίηονται με αρμοδιότθτεσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

παρουςιάηουν τθ μεγαλφτερθ πικανότθτα φοροδιαφυγισ/φοροαποφυγισ ι 

λακρεμπορίασ, με ςκοπό τθν προϊκθςι τουσ για εξζταςθ και περαιτζρω ενζργειεσ από τισ 

αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Εμπλουτίηει τισ υποκζςεισ που διαβιβάηονται από το Γραφείο υλλογισ Πλθροφοριϊν και 

Διαχείριςθσ, ςυγκεντρϊνοντασ επιπλζον ςτοιχεία από τισ διακζςιμεσ θλεκτρονικζσ βάςεισ 

δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., το διαδίκτυο ι από άλλεσ πθγζσ. 

 Αξιολογεί και διαβακμίηει τισ εν λόγω υποκζςεισ, μζςω τθσ ςυγκζντρωςθσ των απαιτοφμενων 

τεκμθρίων, προτείνοντασ κατά προτεραιότθτα εκείνεσ που παρουςιάηουν τθ μεγαλφτερθ 

πικανότθτα να επαλθκευτοφν οι υποψίεσ για φοροδιαφυγι/φοροαποφυγι ι λακρεμπορία. 
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 Αναπτφςςει κριτιρια επιλογισ και διαβάκμιςθσ των υποκζςεων, ςφμφωνα με τθν 

ακολουκοφμενθ διεκνι πρακτικι. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ τθν προϊκθςθ των υποκζςεων που επιλζγονται 

ςτισ Επιχειρθςιακζσ Δομζσ Ελζγχου για εξζταςθ και περαιτζρω ενζργειεσ, ενθμερϊνει τυχόν 

άλλεσ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ και προωκεί ςτο Σμιμα Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 

Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ, όςεσ κρίνονται για ςφνταξθ Επιχειρθςιακοφ χεδίου. 

 Προτείνει ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ υποκζςεισ για τθ διενζργεια ςτοχευμζνων 

ελζγχων από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. και με αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ άλλων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με τθ 

Δ/νςθ Οικονομικϊν χζςεων. 

 Με τθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ, οι υποκζςεισ επιςτρζφουν ςτο Γραφείο υλλογισ 

Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ για ενθμζρωςθ του εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου και 

διεκπεραίωςθ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, ELENXIS) και το 

Διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με διαχείριςθ  ςθμαντικϊν 

πλθροφοριϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα ι  

 Aπόφοιτοσ  ΔΕ με εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 
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 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ Γραφείου Αξιολόγηςησ και Επιλογήσ Τποθζςεων Σμήματοσ Β’-υλλογήσ, Αξιολόγηςησ 

και Διαχείριςησ Πληροφοριών και Δεδομζνων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραφείου Αξιολόγθςθσ και επιλογισ Τποκζςεων Σμιματοσ 

Β’-υλλογισ, Αξιολόγθςθσ  και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Σμήμα: Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ –υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ 

Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπεφκυνου Γραφείου Αξιολόγθςθσ και επιλογισ Τποκζςεων είναι να διαςφαλίηει: 

 τθν αξιολόγθςθ, διαβάκμιςθ και εμπλουτιςμό των υποκζςεων που διαβιβάηονται από το 

Γραφείο υλλογισ Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ και τθν επιλογι εκείνων που ςχετίηονται με 

αρμοδιότθτεσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και παρουςιάηουν τθ μεγαλφτερθ πικανότθτα 

φοροδιαφυγισ/φοροαποφυγισ ι λακρεμπορίασ, με ςκοπό τθν προϊκθςι τουσ για εξζταςθ και 

περαιτζρω ενζργειεσ από τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 τθ διαβίβαςθ υποκζςεων ςτο Σμιμα Α’ για εκπόνθςθ επιμζρουσ Επιχειρθςιακϊν χεδίων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπεφθυνου Γραφείου 

 Μεριμνά για τον εμπλουτιςμό των υποκζςεων που διαβιβάηονται από το Γραφείο υλλογισ 

Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ, ςυγκεντρϊνοντασ επιπλζον ςτοιχεία από τισ διακζςιμεσ 

θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., το διαδίκτυο ι από άλλεσ πθγζσ. 
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 υντονίηει και επιβλζπει τθν αξιολόγθςθ και διαβάκμιςθ των εν λόγω υποκζςεων, μζςω τθσ 

ςυγκζντρωςθσ των απαιτοφμενων τεκμθρίων, προτείνοντασ κατά προτεραιότθτα εκείνεσ που 

παρουςιάηουν τθ μεγαλφτερθ πικανότθτα να επαλθκευτοφν οι υποψίεσ για 

φοροδιαφυγι/φοροαποφυγι ι λακρεμπορία. 

 Μεριμνά για τθν ανάπτυξθ κριτθρίων επιλογισ και διαβάκμιςθσ των υποκζςεων, ςφμφωνα με 

τθν ακολουκοφμενθ διεκνι πρακτικι. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τισ ειςθγιςεισ ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ ςχετικά με τθν 

προϊκθςθ των υποκζςεων που επιλζγονται ςτισ Επιχειρθςιακζσ Δομζσ Ελζγχου για εξζταςθ 

και περαιτζρω ενζργειεσ κακϊσ και για τθν ενθμζρωςθ τυχόν άλλων αρμόδιων Τπθρεςιϊν ι 

Φορζων και για τθν προϊκθςθ ςτο Σμιμα Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ 

Απόδοςθσ, όςων κρίνονται για ςφνταξθ Επιχειρθςιακοφ χεδίου. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν πρόταςθ ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ υποκζςεων για τθ 

διενζργεια ςτοχευμζνων ελζγχων από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. και με αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ άλλων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με τθ 

Δ/νςθ Οικονομικϊν χζςεων. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

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

ELENXIS) και το διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με διαχείριςθ ςθμαντικϊν 

πλθροφοριϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραφείο αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ.( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεφθυνοσ Γραφείου Αξιολόγηςησ και επιλογήσ Τποθζςεων Σμήματοσ Β’-υλλογήσ, 

Αξιολόγηςησ  και Διαχείριςησ Πληροφοριών και Δεδομζνων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα 
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)    

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Νομικισ Τποςτιριξθσ 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικισ Τποςτιριξθσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν ςτθν ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Αυτοτελοφσ Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ 

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων 

και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ  Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 Διοικεί το Αυτοτελζσ Γραφείο 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Μεριμνά για τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςτισ οργανικζσ 

μονάδεσ τθσ Διεφκυνςθσ και ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των 

υποκζςεων. 

 Φροντίηει για τθν ενθμζρωςθ και τθν τιρθςθ του αρχείου με τθν εκνικι και διεκνι νομοκεςία, 

που αφορά ςτθν ζρευνα, ςτθν πρόλθψθ και ςτον καταλογιςμό παραβάςεων φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ και τθσ τιρθςθσ αρχείου διοικθτικισ και ποινικισ νομολογίασ ςτα 

κζματα αυτά. 

 Φροντίηει για τθν παροχι οδθγιϊν και ειςθγιςεων ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςχετικά με τον χειριςμό 

εκκρεμϊν υποκζςεων. 

 Παρακολουκεί τθ διαδικαςία ςυλλογισ του αποδεικτικοφ υλικοφ, τθν ςυμπλιρωςθ των 

ςχετικϊν φακζλων με τυχόν άλλεσ απαραίτθτεσ εκκζςεισ και ζγγραφα και τθν υποβολι των 

αναγκαίων ζνδικων μζςων και βοθκθμάτων για τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου και 

παρζχει υποςτιριξθ ςτα τμιματα των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ζχουν τθν αρμοδιότθτα του Δικαςτικοφ. 

 Μελετά και αξιοποιεί τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ που εκδίδονται, για τθν καλφτερθ δράςθ των 

οργανικϊν μονάδων τθσ Διεφκυνςθσ κακϊσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και θ ςυνεργαςία 

με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α)με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν που χρειάηονται ςτθν 

ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα Επικεωρθτϊν 

Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του 

Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν 

ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ 

εταιρείεσ, δ) με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS), με ςκοπό τθν άντλθςθ  πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ παρζχει νομικι υποςτιριξθ ςε ςθμαντικζσ υποκζςεισ 

μεγάλθσ φοροδιαφυγισ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊστάμενος Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ 

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)    

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Γραφείου Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ είναι να 

διαςφαλίηει: 

τθν υποςτιριξθ και τθ ςυνδρομι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςτθν επεξεργαςία, ανάγνωςθ και διαςφάλιςθ των 

δεδομζνων των Φορολογικϊν Ηλεκτρονικϊν Μθχανιςμϊν (Φ.Η.Μ.) και εν γζνει των θλεκτρονικϊν 

μζςων αποκικευςθσ δεδομζνων των επιχειριςεων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του  Αυτοτελοφσ Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ 

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων 

και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ  Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Αυτοτελζσ Γραφείο 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Μεριμνά για τθν  εξζταςθ θλεκτρονικϊν μζςων και ςυςκευϊν με ςκοπό τθν ανάγνωςθ, 

αποκωδικοποίθςθ και ανάκτθςθ ψθφιακϊν δεδομζνων με ειδικζσ διαδικαςίεσ. 

 υντονίηει τισ ενζργειεσ και κακορίηει τισ διαδικαςίεσ για τθ λιψθ αντιγράφων των αρχείων 

από τα θλεκτρονικά μζςα τθσ ελεγχόμενθσ επιχείρθςθσ που αποκθκεφονται τα οικονομικά τθσ 

δεδομζνα και τθ μετατροπι τουσ ςε μορφι που είναι δυνατό να αναγνωςτοφν. 

 υμμετζχει ςε Ομάδα Ελζγχου των Σμθμάτων Ερευνϊν των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. για τθν παροχι τεχνικισ 

βοικειασ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ και κατά περίπτωςθ με τα τμιματα των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. β) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) γ) με τισ 

ελεγχόμενεσ επιχειριςεισ, όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 

  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με τθ διαχείριςθ 

ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 
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- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

(κατά προτίμηςη Πτυχίο Α.Ε.Ι. ι Α.Σ.Ε.Ι. ςε αντικείμενα Πλθροφορικισ  τθσ θμεδαπισ ι 

ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊστάμενος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ 

Ελζγχων και Ερευνϊν 

Διεφθυνςη: Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 
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Άμεςα  υφιςτάμενοι: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν 

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.), είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ τριϊν(3) Προϊςταμζνων Σμθμάτων και δφο(2) 

Προϊςταμζνων Αυτοτελϊν Γραφείων, ωσ κατωτζρω: 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. είναι να διαςφαλίηει: 

Σθν εποπτεία, τον ζλεγχο και τθν κακοδιγθςθ των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ 

Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με ςκοπό τθν επίτευξθ των ςτόχων του ςτρατθγικοφ και 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και τθν αφξθςθ τθσ 

φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ. 
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Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ εκπόνθςθσ επιχειρθςιακϊν ςχεδίων για τθ διενζργεια ερευνϊν, ελζγχων 

πρόλθψθσ και μερικϊν ελζγχων, από τισ Τπθρεςίεσ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων 

Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διοικεί τθν Τπθρεςία κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Ειδικήσ Αποκεντρωμζνησ Διεφθυνςησ 

 Μεριμνά για τον ςχεδιαςμό και τθ ςφνταξθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ 

δράςθσ των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.), 

ςφμφωνα με το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεφει και κακοδθγεί τθ διαδικαςία ελζγχων και ερευνϊν που διενεργοφν οι 

Τπθρεςίεσ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με ςτόχο τθν 

πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ, του λακρεμπορίου και των ειδικϊν περιπτϊςεων απάτθσ. 

 Παρακολουκεί τθν επίτευξθ των ςτόχων των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ 

Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) και αξιολογεί τα αποτελζςματα αυτϊν. 

 Τποβάλλει προτάςεισ ςτο Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν αναπροςαρμογι των 

ποςοτικϊν ςτόχων των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων 

(Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ςφμφωνα με το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων και των Αυτοτελϊν Γραφείων, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ 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 τουσ Προϊςταμζνουσ των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ 

Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) για τθν επίτευξθ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ 

Τπθρεςίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων 



[137] 
 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι 

υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και 

τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ, γ)με 

δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου 

Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, δ)με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο 

Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι τθσ Τπθρεςίασ. 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται τθ διαχείριςθ 

ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 
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 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων 
και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[139] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ B’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ 

Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Σμήμα: Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ  και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ 

Ελζγχων και Ερευνϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν οργάνωςθ του ςυςτιματοσ ςυλλογισ των καταγγελιϊν/πλθροφοριϊν και του τρόπου 

διερεφνθςθσ των ειςερχόμενων πλθροφοριϊν, τθν  περαιτζρω ςτοιχειοκζτθςθ των καταγγελιϊν 

και τθν ταυτοποίθςθ των καταγγελλομζνων με τθν ςυλλογι επιπλζον πλθροφοριϊν από άλλεσ 

βάςεισ δεδομζνων και το διαδίκτυο, τθ διαβίβαςι τουσ αρμοδίωσ, κακϊσ και τθν παρακολοφκθςθ 

τθσ εξζλιξθσ μζχρι τθν ολοκλιρωςι τουσ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  
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 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Επιβλζπει και οργανϊνει τα κζματα που εντάςςονται ςτο Γραφείο υλλογισ Πλθροφοριϊν 

και Διαχείριςθσ, ιτοι τθν ροι των καταγγελιϊν ωσ προσ τθν υποδοχι, τθν καταγραφι τθσ 

διαχείριςισ τουσ και τθσ επεξεργαςίασ και ταυτοποίθςισ τουσ και τθν προϊκθςι τουσ, ςτο 

Γραφείο Αξιολόγθςθσ και Επιλογισ Τποκζςεων, προκειμζνου να αξιολογθκοφν, να 

διαβακμιςτοφν και να εμπλουτιςκοφν με ςκοπό να αποφαςιςτεί θ κατανομι τουσ ςτισ 

Επιχειρθςιακζσ Δομζσ Ελζγχου και ςυναρμόδιουσ Φορείσ ι τθν επαναξιολόγθςι τουσ, όταν 

προκφψουν εκ νζου πλθροφορίεσ ι επαρκι ςτοιχεία. 

 Αξιολογεί ςε πρϊτο βακμό το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε πλθροφορίασ και 

καταγγελίασ αρμοδιότθτασ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε., μεριμνά για τθν αναηιτθςθ πρόςκετων ςτοιχείων 

ςτο διαδίκτυο και ςτισ βάςεισ δεδομζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του Τπουργείου Οικονομικϊν και 

ςε άλλεσ Αρχζσ ι Σράπεηεσ Πλθροφοριϊν κακϊσ και μζςω τθσ διοικθτικισ ςυνδρομισ από 

άλλεσ χϊρεσ, ςε ςυνεργαςία με τθν Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

περαιτζρω διαςταφρωςθ και τεκμθρίωςθ πλθροφοριϊν. 

 Ενθμερϊνει το Σμιμα Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ για τθν 

αποτελεςματικότθτα των αξιολογθκειςϊν πλθροφοριϊν / καταγγελιϊν του Σμιματοσ, για τισ 

οποίεσ διενεργικθκε ζλεγχοσ από τθν Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Εγκρίνει τισ ειςθγιςεισ του Γραφείου Αξιολόγθςθσ και Επιλογισ Τποκζςεων και 

παρακολουκεί τθν περαιτζρω διεκπεραίωςι τουσ. 

 Προωκεί τισ Τποκζςεισ για τθν τελικι τουσ ζγκριςθ ςτον Προϊςτάμενο Δ/νςθσ. 

 Παρακολουκεί τθν ολοκλιρωςθ τθσ διεκπεραίωςθσ. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου και θλεκτρονικοφ αρχείου των 

ειςερχόμενων πλθροφοριϊν και καταγγελιϊν, με δυνατότθτα πολλαπλισ αςφαλοφσ 

μορφοποίθςθσ κακϊσ και τθσ τιρθςθσ φυςικοφ αρχείου. 

 Εποπτεφει τθν ανάπτυξθ και διαχείριςθ ςυςτθμάτων και βάςεων δεδομζνων για τθν υποδοχι 

και τθν ςυγκζντρωςθ πλθροφοριϊν και καταγγελιϊν που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και ςυςτιματοσ ανάλυςθσ πλθροφοριϊν και δεδομζνων φοροδιαφυγισ. 
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 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. και με αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ άλλων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με τθ 

Δ/νςθ Οικονομικϊν χζςεων. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 υντάςςει μθνιαίεσ ςτατιςτικζσ αναφορζσ  ςχετικά με τισ λθφκείςεσ και αξιολογθκείςεσ 

πλθροφορίεσ / καταγγελίεσ. 

 Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, ELENXIS) και το 

διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με διαχείριςθ ςθμαντικϊν 

πλθροφοριϊν. 

  Διαχείριςθ κοινοφ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  
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(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Β’-υλλογήσ, Αξιολόγηςησ και Διαχείριςησ Πληροφοριών και 
Δεδομζνων 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 

Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα Α’ – χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν εκπόνθςθ του ετθςίου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου δράςθσ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., τθν  ανάπτυξθ επιμζρουσ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων για τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, τθ δθμιουργία 

ςτοχεφςεων βάςει κλαδικϊν μελετϊν και κριτθρίων ανάλυςθσ κινδφνου, τθν παρακολοφκθςθ τθσ 

επίτευξθσ των ςτόχων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τον ζγκαιρο εντοπιςμό πικανϊν αποκλίςεων και τθν 

ςφνταξθ του εξαμθνιαίου και ετιςιου απολογιςμοφ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τπθρεςιϊν Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 υντονίηει και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου δράςθσ για τθν 

διενζργεια ερευνϊν και ελζγχων από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάςθ τισ ςτρατθγικζσ κατευκφνςεισ και 

προτεραιότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υντονίηει τθν εκπόνθςθ των επιμζρουσ επιχειρθςιακϊν ςχεδίων για τθν διενζργεια ερευνϊν 

και προλθπτικϊν ελζγχων.  

 Προςδιορίηει  τισ  παραμζτρουσ  καταγραφισ των μεκόδων, των μζςων και των τρόπων 

διάπραξθσ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι διάχυςθ τθσ πλθροφορίασ που λαμβάνεται από το Σμιμα Β’ 

τθσ Δ.Ι.Π.Α.Ε.Ε., από τα αποτελζςματα ελζγχων και ερευνϊν των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε, κακϊσ και από κάκε 

άλλθ πθγι, προκειμζνου να αξιοποιθκοφν αποτελεςματικά ςτθν ανάπτυξθ επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων και ςτοχεφςεων. 

 υντονίηει τθν εκπόνθςθ μελετϊν και αναλφςεων ςε κλαδικό ι γεωγραφικό επίπεδο 

 υντονίηει και μεριμνά για τθ ςφνταξθ των απολογιςτικϊν εκκζςεων δράςθσ  των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 
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 Εκπροςωπεί τθν  ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςε ςυνεργαςίεσ και ςυναντιςεισ με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια 

και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό, για κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ, με αςφαλείσ τρόπουσ, των απαραίτθτων αρχείων, βάςεων 

δεδομζνων και ςτοιχείων που απαιτείται για τθν επιτυχι άςκθςθ των αρμοδιοτιτων των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..  

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και αποτελεςματικότθτασ των ελζγχων με τθ 

διενζργεια επανελζγχου αυτϊν δειγματολθπτικά.  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ 

και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ, β) με το Σμιμα Σ’-Διοικθτικισ 

υνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Πλθροφοριϊν ςτον τομζα του Φ.Π.Α. τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  γ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ 

αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ 

ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια 

και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ Τπθρεςίασ.  

 Αναλφει και αξιολογεί τισ μεκόδουσ και τθν ποιότθτα των ελζγχων και των ερευνϊν που 

αςκοφνται από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ειςθγείται τθν διαμόρφωςθ προτφπων ελζγχου κακορίηοντασ τα 

δεδομζνα που πρζπει να καταγράφονται ςτα αποτελζςματα των ελζγχων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. 

(TAXIS, ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτει και θ διαχείριςθ ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 

 

 



[148] 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ’ – Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα  Γϋ - Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν ορκι διοικθτικι, γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Ο ςυντονιςμόσ για τθν διοικθτικι, τθν γραμματειακι  και τθν τεχνικι υποςτιριξθ τθσ 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε..  

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ μθτρϊου υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. με ςτοιχεία 

που μποροφν να χρθςιμοποιθκοφν για τθν αξιοποίθςι τουσ ι για τθ λιψθ μζτρων για τθ 

βελτίωςθ τθσ απόδοςισ τουσ. 

 Η επίβλεψθ τθσ τιρθςθσ του μθτρϊου παγίων, τθσ διαχείριςθσ και του προγραμματιςμοφ τθσ 

ςωςτισ κατανομισ των υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τθσ αξιολόγθςθσ των αναγκϊν τουσ. 

 Η υποβολι πρόταςθσ ςχεδίου  προχπολογιςμοφ εξόδων τθσ Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

θ διαβίβαςι τθσ ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν εγγραφι ςτον προχπολογιςμό των αναγκαίων πιςτϊςεων.  

 Η επίβλεψθ τθσ ζκδοςθσ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των 

πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ του γενικοφ και εμπιςτευτικοφ αρχείου τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 Η αποςτολι αιτθμάτων διοργάνωςθσ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων επί γενικϊν κεμάτων 

φορολογικϊν και τελωνειακϊν ελζγχων, ςτθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςε εξειδικευμζνα αντικείμενα και κζματα αρμοδιότθτάσ τουσ, κατόπιν ειςιγθςθσ του 

Σμιματοσ Αϋ-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ. 

 Η ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ και φορείσ εντόσ και εκτόσ του Τπουργείου 

Οικονομικϊν για κάκε κζμα που αφορά ςτθν πρόςβαςθ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςε ςτοιχεία και 

πλθροφοριακά ςυςτιματα για τθν υποςτιριξθ του ζργου τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τθ Διεφκυνςθ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., β) με τθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με τθ Διεφκυνςθ 

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, δ) με Δ.Ο.Τ. και Σελωνεία, ε) με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ Α.Α.Δ.Ε..  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 
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 Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 livelink 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Γ’-Διοικητικήσ Τποςτήριξησ 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

 

Η υποςτιριξθ και θ ςυνδρομι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςτθν επεξεργαςία, ανάγνωςθ και διαςφάλιςθ των 

δεδομζνων των Φορολογικϊν Ηλεκτρονικϊν Μθχανιςμϊν (Φ.Η.Μ.) και εν γζνει των θλεκτρονικϊν 

μζςων αποκικευςθσ δεδομζνων των επιχειριςεων. 

  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Εξετάηει τα θλεκτρονικά μζςα και τισ ςυςκευζσ με ςκοπό τθν ανάγνωςθ, αποκωδικοποίθςθ 

και ανάκτθςθ ψθφιακϊν δεδομζνων με ειδικζσ διαδικαςίεσ. 

 Λαμβάνει τα αντίγραφα των αρχείων από τα θλεκτρονικά μζςα τθσ ελεγχόμενθσ επιχείρθςθσ 

που αποκθκεφονται τα οικονομικά τθσ δεδομζνα και τα μετατρζπει ςε μορφι που είναι 

δυνατό να αναγνωςτοφν. 

 υμμετζχει ςε Ομάδα Ελζγχου των Σμθμάτων Ερευνϊν των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. για τθν παροχι τεχνικισ 

βοικειασ.    
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 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ και κατά περίπτωςθ με τα τμιματα των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. β) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) γ) με τισ 

ελεγχόμενεσ επιχειριςεισ, όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 

  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με τθ διαχείριςθ 

ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςε αντικείμενα Πλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Πλθροφορικισ κατεφκυνςθ με 

ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροφορικισ και επικοινωνιϊν, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα ι   

 ΔΕ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροφορικισ και επικοινωνιϊν, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ι αποφοίτθςθ 

από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Πληροφορικήσ Τποςτήριξησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ  Γραφείου Μελετϊν, τοχεφςεων και Ανάπτυξθσ 
επιχειρθςιακϊν ςχεδίων Σμιματοσ Α’ χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 
Σμήμα: Σμιμα Α’ – χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Α’– χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 
Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ςυλλογι, ανάλυςθ, αξιολόγθςθ και καταγραφι των μεκόδων, μζςων και τρόπων διάπραξθσ τθσ 

φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, θ εκπόνθςθ επιμζρουσ μελετϊν αναλφςεων και 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων, κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο επιχειριςεων ι γεωγραφικι περιοχι και 

θ παρακολοφκθςθ τθσ εξζλιξισ τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ για  τθ διενζργεια  

ερευνϊν και ελζγχων πρόλθψθσ από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάςθ τισ ςτρατθγικζσ κατευκφνςεισ και 

προτεραιότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 υλλζγει, αναλφει, αξιολογεί και καταγράφει τισ μεκόδουσ και τουσ τρόπουσ διάπραξθσ τθσ 

φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ επικρατοφςεσ τάςεισ 

παραβατικότθτασ. 

 Εκπονεί επιμζρουσ επιχειρθςιακά ςχζδια για τθν διενζργεια ερευνϊν και προλθπτικϊν 

ελζγχων ςε ςυμφωνία και προσ επίτευξθ των ςτόχων του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου. 

Διαμορφϊνει ςυνδυαςτικά κριτιρια με ανάλυςθ κινδφνου για τθν επιλογι υποκζςεων, 

δίνοντασ ζμφαςθ ςε κζματα που ςχετίηονται με φοροδιαφυγι, φοροαποφυγι και 

λακρεμπορία. Ειδικά ωσ προσ τθν κυκλικι απάτθ Φ.Π.Α. (τφπου Καρουηζλ / Carousel) αξιοποιεί 

ςυςτιματα ανάλυςθσ κινδφνου από τισ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., των Τπουργείων, 

άλλων Αρχϊν, Φορζων ι Σραπεηικϊν πλθροφοριϊν . 

 Μελετά και επεξεργάηεται προτάςεισ και εκκζςεισ Διεκνϊν Οργανιςμϊν ι άλλων φορζων για 

κζματα ςχετικά με τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. με ςτόχο τθν αξιοποίθςι τουσ. 

 Εκπονεί μελζτεσ και αναλφςεισ και επεξεργάηεται ςχζδια κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο 

επιχειριςεων ι γεωγραφικι περιοχι,  αξιοποιϊντασ τθν κάκε είδουσ πλθροφόρθςθ, όπωσ 

αποτελζςματα ελζγχων που διενεργοφνται από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ι άλλεσ Τπθρεςίεσ, διακζςιμα 

ςτοιχεία από βάςεισ δεδομζνων, μεκόδουσ ανάλυςθσ, διαςταυρϊςεισ, ςτατιςτικι ανάλυςθ, 

κακϊσ και τα αποτελζςματα ανάλυςθσ κινδφνου που προκφπτουν από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Αξιοποιεί τισ πλθροφορίεσ που προζρχονται από το Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και 

Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων. 

 υλλζγει, δθμιουργεί, τθρεί και διαχειρίηεται με αςφαλείσ τρόπουσ αρχεία παραβατϊν, 

προςϊπων, επιχειριςεων, αγακϊν, μζςων μεταφοράσ, πλθροφοριϊν, δεδομζνων και κάκε 

άλλου ςτοιχείου που απαιτείται για τθν επιτυχι άςκθςθ των αρμοδιοτιτων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., 

εφαρμοηομζνου προσ τοφτο και του νομικοφ πλαιςίου, περί προςταςίασ προςωπικϊν 

δεδομζνων και απορριτου. 

 υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, για κάκε 

κζμα που αφορά ςτον ςχεδιαςμό, ςτθν ανάπτυξθ, ςτθν ςυντιρθςθ, ςτθν αςφάλεια, ςτον 

ζλεγχο και ςτθν πρόςβαςθ των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 υνεργάηεται με το Σμιμα Σϋ- Διοικθτικισ υνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Πλθροφοριϊν ςτον 

τομζα του Φ.Π.Α. τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., για κζματα που αφοροφν, γενικά, ςτθν απάτθ ςτον Φ.Π.Α. 

 υμμετζχει ςτθν ειςιγθςθ για λιψθ των αναγκαίων νομοκετικϊν και διοικθτικϊν μζτρων 

βάςει των αποτελεςμάτων και ςυμπεραςμάτων από τθ δραςτθριότθτα των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., όπωσ 

ενδεικτικά, από τθν εκπόνθςθ μελετϊν, από τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν, από τθν λειτουργία 
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εφαρμογϊν πλθροφορικισ, με ςκοπό τθν ςυλλογι, επεξεργαςία, ανάλυςθ και διαβίβαςθ 

πλθροφοριϊν. 

 υμμετζχει ςτον κακοριςμό των ελάχιςτων ελεγκτικϊν επαλθκεφςεων, ανά γενικι κατθγορία 

ελζγχου, ςτισ οποίεσ οφείλουν να προβαίνουν οι υπάλλθλοι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. κατά τθ διεξαγωγι 

των ελζγχων. 

 Επικοινωνεί:  

α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., 

ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Γ.Χ.Κ., Οικονομικι Αςτυνομία, κ.α.) , 

β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου 

Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων,  

γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

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

ELENXIS) και το Διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτει και θ διαχείριςθ ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

φορολογικισ νομοκεςίασ θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 
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 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Γραφείου Μελετών, τοχεφςεων και Ανάπτυξησ επιχειρηςιακών ςχεδίων Σμήματοσ 
Α’-χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου υλλογισ Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ 

Σμιματοσ Β’-υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων Διεφθυνςη: 

Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ 

Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

 

 

 

 

 

 



[165] 
 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η υποδοχι και ςυλλογι όλων των καταγγελιϊν, πλθροφοριϊν, αιτθμάτων και προτάςεων, που 

ςχετίηονται με φορολογικά και τελωνειακά κζματα και εν γζνει με τθν αποςτολι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. με 

ςκοπό τθ διερεφνθςθ και τθν ταυτοποίθςι τουσ, μζςω των θλεκτρονικϊν βάςεων δεδομζνων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., του διαδικτφου κ.λ.π. κακϊσ και θ  παρακολοφκθςθ τθσ εξζλιξισ τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υγκεντρϊνει τισ καταγγελίεσ και πλθροφορίεσ που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., των οποίων θ λιψθ πραγματοποιείται με οποιοδιποτε 

πρόςφορο τρόπο όπωσ τθλεφωνικά, διαδίκτυο, e-mail, fax, φυςικι παρουςία κλπ. 

 Διερευνά τισ ειςερχόμενεσ καταγγελίεσ και πλθροφορίεσ με ςκοπό τθν ταυτοποίθςι τουσ. 

 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. και με αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ άλλων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με τθ 

Δ/νςθ Οικονομικϊν χζςεων. 
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 Αξιολογεί ςε πρϊτο βακμό το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε πλθροφορίασ και 

καταγγελίασ με βάςθ τισ αρμοδιότθτεσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Ειςθγείται τθν προϊκθςι τουσ ςτο Γραφείο Αξιολόγθςθσ και Επιλογισ Τποκζςεων είτε 

διαβιβάηει ςτον αρμόδιο Φορζα τα εκτόσ αρμοδιότθτασ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταγραφι, ανάλυςθ και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων των ελζγχων και ερευνϊν που 

διενεργικθκαν από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και προκλικθκαν από ζγγραφα του Γραφείου Αξιολόγθςθσ 

και Επιλογισ Τποκζςεων. 

 Σιρθςθ εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου, θλεκτρονικοφ και φυςικοφ αρχείου όλων των 

ειςερχομζνων καταγγελιϊν, πλθροφοριϊν, αιτθμάτων και προτάςεων. 

 Διεκπεραίωςθ εξερχομζνων εγγράφων. 

 υντάςςει τα μθνιαία αποτελζςματα. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

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

ELENXIS) και το Διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με τθ διαχείριςθ 

ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 Διαχείριςθ κοινοφ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τριετή ςχετικι εμπειρία 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΣΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 
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 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ Γραφείου υλλογήσ Πληροφοριών και Διαχείριςησ Σμήματοσ Β’-υλλογήσ, 

Αξιολόγηςησ και Διαχείριςησ Πληροφοριών και Δεδομζνων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[168] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραφείου Μελετϊν, τοχεφςεων και Ανάπτυξθσ 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων Σμιματοσ  Α’ χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα Α’ – χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Α’– χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 

Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπεφκυνου Γραφείου Μελετϊν, τοχεφςεων και Ανάπτυξθσ επιχειρθςιακϊν ςχεδίων 

είναι να διαςφαλίηει: 

τθ ςυλλογι, ανάλυςθ, αξιολόγθςθ και καταγραφι των μεκόδων, μζςων και τρόπων διάπραξθσ τθσ 

φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, τθν εκπόνθςθ επιμζρουσ μελετϊν αναλφςεων και 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων, κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο επιχειριςεων ι γεωγραφικι περιοχι και 

τθν παρακολοφκθςθ τθσ εξζλιξισ τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  Τπεφθυνου Γραφείου 

 υντονίηει και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ για  τθ 

διενζργεια  ερευνϊν και ελζγχων πρόλθψθσ από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάςθ τισ ςτρατθγικζσ 

κατευκφνςεισ και προτεραιότθτεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Μεριμνά για τθ ςυλλογι, ανάλυςθ, αξιολόγθςθ και καταγραφι των μεκόδων και των τρόπων 

διάπραξθσ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, λαμβάνοντασ υπόψθ τισ επικρατοφςεσ 

τάςεισ παραβατικότθτασ. 

 υντονίηει και επιβλζπει τθν εκπόνθςθ επιχειρθςιακϊν ςχεδίων για τθν διενζργεια ερευνϊν 

και προλθπτικϊν ελζγχων ςε ςυμφωνία και προσ επίτευξθ των ςτόχων του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου. Μεριμνά για τθ διαμόρφωςθ ςυνδυαςτικϊν κριτθρίων με ανάλυςθ 

κινδφνου για τθν επιλογι υποκζςεων, δίνοντασ ζμφαςθ ςε κζματα που ςχετίηονται με 

φοροδιαφυγι, φοροαποφυγι και λακρεμπορία. Ειδικά ωσ προσ τθν κυκλικι απάτθ Φ.Π.Α. 

(τφπου Καρουηζλ / Carousel), μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ ςυςτθμάτων ανάλυςθσ κινδφνου 

από τισ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., των Τπουργείων, άλλων Αρχϊν, Φορζων ι Σραπεηικϊν 

πλθροφοριϊν . 

 Μεριμνά για τθ μελζτθ και επεξεργαςία προτάςεων και εκκζςεων Διεκνϊν Οργανιςμϊν ι 

άλλων φορζων για κζματα ςχετικά με τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. με ςτόχο τθν αξιοποίθςι τουσ. 

 υντονίηει και επιβλζπει τθν εκπόνθςθ μελετϊν και αναλφςεων κακϊσ και τθν επεξεργαςία  

ςχεδίων κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο επιχειριςεων ι γεωγραφικι περιοχι,  αξιοποιϊντασ 

τθν κάκε είδουσ πλθροφόρθςθ, όπωσ αποτελζςματα ελζγχων που διενεργοφνται από τισ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ι άλλεσ Τπθρεςίεσ, διακζςιμα ςτοιχεία από βάςεισ δεδομζνων, μεκόδουσ ανάλυςθσ, 

διαςταυρϊςεισ, ςτατιςτικι ανάλυςθ, κακϊσ και τα αποτελζςματα ανάλυςθσ κινδφνου που 

προκφπτουν από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υντονίηει τθ ςυλλογι, δθμιουργία, τιρθςθ και διαχείριςθ με αςφαλείσ τρόπουσ αρχείων 

παραβατϊν, προςϊπων, επιχειριςεων, αγακϊν, μζςων μεταφοράσ, πλθροφοριϊν, δεδομζνων 

και κάκε άλλου ςτοιχείου που απαιτείται για τθν επιτυχι άςκθςθ των αρμοδιοτιτων των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., εφαρμοηομζνου προσ τοφτο και του νομικοφ πλαιςίου, περί προςταςίασ 

προςωπικϊν δεδομζνων και απορριτου. 

 υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, για κάκε 

κζμα που αφορά ςτον ςχεδιαςμό, ςτθν ανάπτυξθ, ςτθν ςυντιρθςθ, ςτθν αςφάλεια, ςτον 

ζλεγχο και ςτθν πρόςβαςθ των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 υνεργάηεται με το Σμιμα Σϋ- Διοικθτικισ υνεργαςίασ και Ανταλλαγισ Πλθροφοριϊν ςτον 

τομζα του Φ.Π.Α. τθσ Διεφκυνςθσ Ελζγχων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., για κζματα που αφοροφν, γενικά, ςτθν απάτθ ςτον Φ.Π.Α. 

 υμμετζχει ςτον ςχεδιαςμό για τθ ςυμμετοχι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε πολυμερείσ ελζγχουσ. 

 υμμετζχει ςτθν ειςιγθςθ για λιψθ των αναγκαίων νομοκετικϊν και διοικθτικϊν μζτρων 

βάςει των αποτελεςμάτων και ςυμπεραςμάτων από τθ δραςτθριότθτα των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., όπωσ 

ενδεικτικά, από τθν εκπόνθςθ μελετϊν, από τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν, από τθν λειτουργία 
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εφαρμογϊν πλθροφορικισ, με ςκοπό τθν ςυλλογι, επεξεργαςία, ανάλυςθ και διαβίβαςθ 

πλθροφοριϊν. 

 υμμετζχει ςτον κακοριςμό των ελάχιςτων ελεγκτικϊν επαλθκεφςεων, ανά γενικι κατθγορία 

ελζγχου, ςτισ οποίεσ οφείλουν να προβαίνουν οι υπάλλθλοι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. κατά τθ διεξαγωγι 

των ελζγχων. 

 Επικοινωνεί:  

α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., 

ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Γ.Χ.Κ., Οικονομικι Αςτυνομία, κ.α.) , 

β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου 

Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων,  

γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. 

(TAXIS, ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτει και θ διαχείριςθ ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραφείο αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπεφθυνοσ Γραφείου Μελετών, τοχεφςεων και Ανάπτυξησ επιχειρηςιακών ςχεδίων Σμήματοσ  
Α’ χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[173] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραφείου υλλογισ Πλθροφοριϊν και Διαχείριςθσ 

Σμιματοσ Β’ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Σμήμα: Σμιμα Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ  και Διαχείριςθσ Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ – υλλογισ, Αξιολόγθςθσ και Διαχείριςθσ 

Πλθροφοριϊν και Δεδομζνων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπεφκυνου Γραφείου είναι να διαςφαλίηει: 

τθν υποδοχι και ςυλλογι όλων των καταγγελιϊν, πλθροφοριϊν, αιτθμάτων και προτάςεων, που 

ςχετίηονται με φορολογικά και τελωνειακά κζματα και εν γζνει με τθν αποςτολι των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. με 

ςκοπό τθ διερεφνθςθ και τθν ταυτοποίθςι τουσ, μζςω των θλεκτρονικϊν βάςεων δεδομζνων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., του διαδικτφου κ.λ.π. κακϊσ και τθν  παρακολοφκθςθ τθσ εξζλιξισ τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπεφθυνου Γραφείου  

 υντονίηει και επιβλζπει τθ ςυγκζντρωςθ των καταγγελιϊν και πλθροφοριϊν που ςχετίηονται 

με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., των οποίων θ λιψθ πραγματοποιείται 

με οποιοδιποτε πρόςφορο τρόπο όπωσ τθλεφωνικά, διαδίκτυο, e-mail, fax, φυςικι παρουςία 

κλπ. 

 Μεριμνά για τθ διερεφνθςθ των ειςερχομζνων καταγγελιϊν και πλθροφοριϊν με ςκοπό τθν 

ταυτοποίθςι τουσ. 
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 Μεριμνά για τθν αξιολόγθςθ ςε πρϊτο βακμό το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε 

πλθροφορίασ και καταγγελίασ με βάςθ τισ αρμοδιότθτεσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τθν προϊκθςι τουσ ςτο Γραφείο Αξιολόγθςθσ και Επιλογισ Τποκζςεων είτε για 

τθ διαβίβαςι τουσ ςτον αρμόδιο Φορζα τα εκτόσ αρμοδιότθτασ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντονίηει και επιβλζπει τθν καταγραφι, ανάλυςθ και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων των 

ελζγχων και ερευνϊν που διενεργικθκαν από τισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και προκλικθκαν από ζγγραφα 

του Γραφείου Αξιολόγθςθσ και Επιλογισ Τποκζςεων. 

 υντονίηει τθν τιρθςθ εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου, θλεκτρονικοφ και φυςικοφ αρχείου όλων 

των ειςερχομζνων καταγγελιϊν, πλθροφοριϊν, αιτθμάτων και προτάςεων. 

 υντονίηει και επιβλζπει τθ ςφνταξθ των μθνιαίων αποτελεςμάτων. 

 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ ι Φορείσ 

εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. και με αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ άλλων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με τθ 

Δ/νςθ Οικονομικϊν χζςεων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

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

ELENXIS) και το διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με διαχείριςθ ςθμαντικϊν 

πλθροφοριϊν. 

 Ιδιαιτερότθτεσ καταγγελλόντων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραφείο αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπεφθυνοσ Γραφείου υλλογήσ Πληροφοριών και Διαχείριςησ 
Σμήματοσ Β’ -υλλογήσ, Αξιολόγηςησ και Διαχείριςησ Πληροφοριών και Δεδομζνων 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραφείου υντονιςμοφ Δράςθσ και Παρακολοφκθςθσ τθσ 

Απόδοςθσ Σμιματοσ Α’ χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Σμιμα Α’ – χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Α’– χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 

Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπεφκυνοσ Γραφείου υντονιςμοφ Δράςθσ και Παρακολοφκθςθσ τθσ Απόδοςθσ είναι 

να διαςφαλίηει: 

τθν παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ερευνϊν και ελζγχων 

πρόλθψθσ για τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, τθ ςυγκζντρωςθ, ανάλυςθ και 

αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων δράςθσ, τον εντοπιςμό αποκλίςεων ϊςτε να γίνονται διορκωτικζσ 

παρεμβάςεισ όποτε αυτό κρίνεται αναγκαίο, τθν αξιολόγθςθ των μεκόδων και τθσ ποιότθτασ των 

ελζγχων και ερευνϊν και τθν ςφνταξθ των απολογιςτικϊν εκκζςεων δράςθσ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπεφθυνου Γραφείου 

 υντονίηει και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου δράςθσ των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 υντονίηει και επιβλζπει ςε μθνιαία βάςθ τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ 

προγραμματιςμοφ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Μεριμνά για τθν καταγραφι, ανάλυςθ και αξιολόγθςθ των 
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αποτελεςμάτων των ελζγχων και ερευνϊν μζςω ςυςτιματοσ δεικτϊν μζτρθςθσ και φροντίηει 

για τθν ενθμζρωςθ των Τπθρεςιϊν ϊςτε να γίνονται διορκωτικζσ παρεμβάςεισ, όπου αυτό 

κρίνεται αναγκαίο. 

 υντονίηει και μεριμνά για τθ ςφνταξθ του εξαμθνιαίου και ετιςιου απολογιςμοφ δράςθσ των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.   

 Μεριμνά για τθ διεξαγωγι δειγματολθπτικϊν επανελζγχων υποκζςεων, όςον αφορά τθ 

διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και αποτελεςματικότθτάσ τουσ, κατόπιν ςχετικισ εντολισ. 

 Εκπροςωπεί τθν ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςε ςυνεργαςίεσ και ςυναντιςεισ με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια 

και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό, για κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Γ.Χ.Κ., Οικονομικι Αςτυνομία, κ.α.,) 

β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου 

Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ) 

με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτει και θ διαχείριςθ ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραφείο αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπεφθυνοσ Γραφείου υντονιςμοφ Δράςησ και Παρακολοφθηςησ τησ Απόδοςησ Σμήματοσ  Α’ 
χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ πθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Γραφείο Νομικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν ςτθν ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ   

 Παρζχει νομικι υποςτιριξθ και οδθγίεσ νομικισ φφςεωσ ςτισ οργανικζσ μονάδεσ τθσ 

Διεφκυνςθσ και ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των υποκζςεων. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει το αρχείο τθσ Διεφκυνςθσ με τθν εκνικι και διεκνι νομοκεςία, που 

αφορά ςτθν ζρευνα, ςτθν πρόλθψθ και ςτον καταλογιςμό παραβάςεων φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ και τθσ τιρθςθσ αρχείου διοικθτικισ και ποινικισ νομολογίασ ςτα 

κζματα αυτά. 

 Παρζχει οδθγίεσ και ειςθγείται ςτισ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςχετικά με τον χειριςμό εκκρεμϊν υποκζςεων. 
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 Παρακολουκεί τθ διαδικαςία ςυλλογισ του αποδεικτικοφ υλικοφ, τθν ςυμπλιρωςθ των 

ςχετικϊν φακζλων με τυχόν άλλεσ απαραίτθτεσ εκκζςεισ και ζγγραφα και τθν υποβολι των 

αναγκαίων ζνδικων μζςων και βοθκθμάτων για τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου και 

παρζχει υποςτιριξθ ςτα τμιματα των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ζχουν τθν αρμοδιότθτα του Δικαςτικοφ. 

 Μελετά και αξιοποιεί τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ που εκδίδονται, για τθν καλφτερθ δράςθ των 

οργανικϊν μονάδων τθσ Διεφκυνςθσ κακϊσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά  για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και θ ςυνεργαςία 

με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ και των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α)με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν που χρειάηονται ςτθν 

ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα Επικεωρθτϊν 

Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του 

Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν 

ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ 

εταιρείεσ, δ) με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 

 

 Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ παρζχει νομικι υποςτιριξθ ςε ςθμαντικζσ υποκζςεισ 

μεγάλθσ φοροδιαφυγισ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ  ι πτυχίο ι δίπλωμα 

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

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Νομικισ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλληλοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου Νομικήσ Τποςτήριξησ 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου υντονιςμοφ Δράςθσ και Παρακολοφκθςθσ τθσ 
Απόδοςθσ Σμιματοσ Α’ χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 
Σμήμα: Σμιμα Α’ – χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Α’– χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και 
Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ερευνϊν και ελζγχων 

πρόλθψθσ για τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ και του λακρεμπορίου, θ ςυγκζντρωςθ, ανάλυςθ και 

αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων δράςθσ, ο εντοπιςμόσ αποκλίςεων ϊςτε να γίνονται διορκωτικζσ 

παρεμβάςεισ όποτε αυτό κρίνεται αναγκαίο, θ αξιολόγθςθ των μεκόδων και τθσ ποιότθτασ των 

ελζγχων και ερευνϊν και θ ςφνταξθ των απολογιςτικϊν εκκζςεων δράςθσ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου δράςθσ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Παρακολουκεί ςε μθνιαία βάςθ τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ προγραμματιςμοφ των 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Καταγράφει, αναλφει και αξιολογεί τα αποτελζςματα των ελζγχων και ερευνϊν 

χρθςιμοποιϊντασ ςφςτθμα δεικτϊν μζτρθςθσ και ενθμερϊνει τισ Τπθρεςίεσ ϊςτε να γίνονται 

διορκωτικζσ παρεμβάςεισ, όπου αυτό κρίνεται αναγκαίο. 
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 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ του εξαμθνιαίου και ετιςιου απολογιςμοφ δράςθσ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.   

 Διεξάγει δειγματολθπτικοφσ επανελζγχουσ υποκζςεων, όςον αφορά τθ διαςφάλιςθ τθσ 

ποιότθτασ και αποτελεςματικότθτάσ τουσ, κατόπιν ςχετικισ εντολισ. 

 Εκπροςωπεί τθν ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςε ςυνεργαςίεσ και ςυναντιςεισ με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια 

και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό, για κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Γ.Χ.Κ., Οικονομικι Αςτυνομία, κ.α.,) 

β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου 

Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ) 

με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

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

ELENXIS) και το Διαδίκτυο, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτει και θ διαχείριςθ ςθμαντικϊν πλθροφοριϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

φορολογικισ νομοκεςίασ θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 
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 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Γραφείου υντονιςμοφ Δράςησ και Παρακολοφθηςησ τησ Απόδοςησ Σμήματοσ Α’-
χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφθηςησ Απόδοςησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων 

Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.), είναι 

άμεςοσ προϊςτάμενοσ ζωσ  πζντε (5) Προϊςταμζνων Τποδιεφκυνςθσ και ζωσ εννζα (9) 

Προϊςταμζνων Σμθμάτων, ωσ κατωτζρω: 



[190] 
 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό τθσ επιχειρθςιακισ δράςθσ τθσ Τπθρεςίασ με ςτόχο τον εντοπιςμό και τθν 

καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, τθσ λακρεμπορίασ και τον καταλογιςμό 

των διαφυγόντων εςόδων.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφαρμογισ του κατάλλθλου πλαιςίου για τθν διαπίςτωςθ και 

αντιμετϊπιςθ κάκε μορφισ απάτθσ ςε βάροσ των δθμοςίων εςόδων, με τθ διενζργεια 

ερευνϊν, ελζγχων πρόλθψθσ και μερικϊν ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ. 
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 Διοικεί τθν Τπθρεςία κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Ειδικήσ Αποκεντρωμζνησ Τπηρεςίασ 

 Προγραμματίηει, διευκφνει και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ και τθν αξιολόγθςθ ειδικϊν 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο επιχειριςεων. 

 Επιβλζπει και αξιολογεί τθν παροχι οδθγιϊν προσ τα Επιχειρθςιακά τμιματα τθσ 

Τπθρεςίασ ςχετικά με τον κακοριςμό προτεραιοτιτων ςτουσ ελζγχουσ, τθν 

αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπιςθ των παραβάςεων και τθν ορκι εφαρμογι τθσ 

ςχετικισ εκνικισ, κοινοτικισ και διεκνοφσ νομοκεςίασ. 

 Εποπτεφει τθν διαδικαςία για τθν καταγραφι και τθν διαβίβαςθ ςτθν Διεφκυνςθ 

Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) ςτοιχείων και 

πλθροφοριϊν που μποροφν να αξιοποιθκοφν επιχειρθςιακά.   

 Προβαίνει ςε ζκδοςθ εντολϊν ελζγχου ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ απόρρθτου 

χειριςμοφ.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των Τποδιευκφνςεων και των Σμθμάτων, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ 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 εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια 

φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι 

βάςθ με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ, γ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με 

άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ 

ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, 
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υμβοφλια και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το 

ζργο και τθν αποςτολι τθσ Τπθρεςίασ.  

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη  Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Σμιματοσ B3’- Β5ϋ - B6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  τθσ 

Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)   Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Σμήμα: Σμιμα B3’ - Β5ϋ- B6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ B3’ - Β5ϋ -Β6’ - Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  

τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διενζργεια ερευνϊν και ελζγχων φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων με ενδοκοινοτικζσ 

ςυναλλαγζσ, για τον εντοπιςμό εξαφανιςμζνων εμπόρων και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

ενδοκοινοτικισ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. ςε όλθ τθν επικράτεια. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ. 

 υλλογι ςτοιχείων από δελτία πλθροφοριϊν και βάςεισ δεδομζνων για υποκζςεισ απάτθσ 

ςτον Φ.Π.Α. 

 Λαμβάνει τθν εντολι ελζγχου από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, με τον φάκελο του 

ελεγχόμενου όταν υπάρχει, και προετοιμάηει τθν διαδικαςία του ελζγχου με τα λοιπά μζλθ 

του ςυνεργείου ελζγχου.  

 

 Διενζργεια επιτόπιων ελζγχων ςε επαγγελματικζσ ι μθ εγκαταςτάςεισ  και ςυγκζντρωςθ 

ςτοιχείων και πλθροφοριϊν , για να διερευνθκεί τυχόν φπαρξθ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάςεισ ςτο ςθμείωμα διαπιςτϊςεων ελζγχου, το οποίο επιδίδεται 

ςτον ελεγχόμενο μαηί με μια κλιςθ για ακρόαςθ. 

 Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει, εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ 

των καταςχεμζνων από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ και επιδίδει ςθμείωμα ςτον 

ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον απαιτείται για τθν διενζργεια 

του ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 υντάςςει, ωσ  υπεφκυνοσ του ςυνεργείου ελζγχου, το ςυνοπτικό αποτζλεςμα ελζγχου ςε 

κακθμερινι βάςθ και ενθμερϊνει τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τον Προϊςτάμενο τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ και το Σμιμα Αϋ - χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ 

τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 Ειςιγθςθ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ, για τθν απενεργοποίθςθ Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. ςε 

περίπτωςθ  εξαφανιςμζνων επιχειριςεων και εμπόρων. 

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 
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 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, προλθπτικά ι διαςφαλιςτικά 

του δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Σμθματάρχθ Επόπτθ Ελζγχου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ του 

Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των ελζγχων. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει ςτουσ βοθκοφσ 

ελεγκτζσ διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, 

διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ  

και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί : α)με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ  ςτον Φ.Π.Α. 

(Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων -VIES, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, κ.α.,) β) 

με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, 

με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)με τουσ ελεγχόμενουσ. 

 

 Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου. υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ελεγκτής Σμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον Υ.Π.Α. 
των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ και Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ και 

Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη: Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)    Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ ι Πάτρασ 

Σμήμα: Προϊςτάμενοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

1) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

2) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

3) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

4) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

5) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

6) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

7) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ των Τποδιευκφνςεων τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και 

Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, Θεςςαλονίκθσ ι Πάτρασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ και Αυτοτελοφσ Γραφείου είναι να διαςφαλίηει: 

Σθν ορκι διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ όλων των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

τθν κεντρικι  γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ αυτισ.    

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και του Αυτοτελοφσ Γραφείου και να διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι 

τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Ο ςυντονιςμόσ για τθν διοικθτικι υποςτιριξθ όλων των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

τθν κεντρικι γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ αυτισ.  

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ βοθκθτικοφ μθτρϊου υπθρετοφντων υπαλλιλων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

θ ενθμζρωςθ των υπθρεςιακϊν φακζλων τουσ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ, τον ζλεγχο και τθν ςυνυπογραφι των αποφάςεων μετακίνθςθσ 

υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ λόγουσ, όπωσ υπερωριακισ και νυχτερινισ απαςχόλθςθσ, 

εκτόσ ζδρασ, εξαιρζςιμων κ.α.      

 Η επίβλεψθ τθσ παρακολοφκθςθσ των δαπανϊν τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και θ ειςιγθςθ ςτθν Διεφκυνςθ 

Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν για τθν κατάρτιςθ και εγγραφι ςτον 

Προχπολογιςμό των αναγκαίων πιςτϊςεων.  

 Η επίβλεψθ τθσ ζκδοςθσ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των 

πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ του γενικοφ και εμπιςτευτικοφ αρχείου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 
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 Η παρακολοφκθςθ τθσ καταγραφισ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν, θ ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων και θ οργάνωςθ τθσ παρακολοφκθςθσ αυτϊν ςφμφωνα με τισ υπθρεςιακζσ 

δυνατότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η επίβλεψθ τθσ τιρθςθσ του μθτρϊου παγίων τθσ Διεφκυνςθσ και του προγραμματιςμοφ τθσ 

ςωςτισ κατανομισ των υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τθσ 

ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ Γ’- Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςχετικά με τα πάγια 

όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η μζριμνα για τθν ςτζγαςθ και τθν φφλαξθ των μζςων δίωξθσ, τθν ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι 

και τον εφοδιαςμό τουσ . 

 Η ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ και φορείσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. για κάκε κζμα 

που αφορά ςτθν πρόςβαςθ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε ςτοιχεία και πλθροφοριακά ςυςτιματα για τθν 

υποςτιριξθ του ζργου τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τθν Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν, 

β)με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, γ) με τθν Διεφκυνςθ τρατθγικοφ 

χεδιαςμοφ, δ) με Δ.Ο.Τ. και Σελωνεία, ε) με τθν Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και ςτ) με τθ Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ και τθ Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, 

Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 
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- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης των 
Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Φορολογικι νομοκεςία  - διαδικαςίεσ 
    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β3’ - Β5ϋ - Β6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  

τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Σμήμα: Σμιμα Β3’ - Β5ϋ- Β6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’ Ερευνϊν τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και 

Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων Αττικισ ι τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’ Ερευνϊν τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν 

και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων Θεςςαλονίκθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

 τθν επιτυχι και αποδοτικι διενζργεια  ερευνϊν και ελζγχων  φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων με 

ενδοκοινοτικζσ ςυναλλαγζσ, για τον εντοπιςμό  εξαφανιςμζνων εμπόρων  και τθν καταπολζμθςθ 

τθσ ενδοκοινοτικισ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. ςε όλθ τθν επικράτεια. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ του τμιματοσ τισ υποκζςεισ και τουσ παρζχει οδθγίεσ και κατευκφνςεισ 

για τθν προετοιμαςία του φακζλου τθσ κάκε υπόκεςθσ.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει  τθ διαδικαςία των ελζγχων τφπου carousel και παρζχει οδθγίεσ και 

κατευκφνςεισ ςτουσ ελεγκτζσ.  

 Ελζγχει και εγκρίνει τισ  ειςθγιςεισ των ελεγκτϊν του τμιματοσ, ςχετικά με απενεργοποιιςεισ 

Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. για εξαφανιςμζνεσ επιχειριςεισ και εμπόρουσ. 

 Ελζγχει και προςυπογράφει τισ εκκζςεισ ελζγχου, τισ οποίεσ ςτθν ςυνζχεια τισ προωκεί, αφοφ 

λάβουν και τισ υπόλοιπεσ απαραίτθτεσ υπογραφζσ, ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ.  

 Παρακολουκεί τισ ςφγχρονεσ μορφζσ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. και ενθμερϊνει τθν Διοίκθςθ και τισ 

αντίςτοιχεσ Τπθρεςίεσ των Κρατϊν – Μελϊν για τισ νζεσ μορφζσ απάτθσ ςτον  Φ.Π.Α.. 

 Παρακολουκεί και ελζγχει τα ςτατιςτικά του τμιματοσ και ενθμερϊνει με αυτά το Σμιμα Αϋ- 

χεδιαςμοφ, υντονιςμοφ και Παρακολοφκθςθσ Απόδοςθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 
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 Εκπροςωπεί τθν Τπθρεςία ςε ςυνζδρια με  διεκνείσ  και ευρωπαϊκοφσ  φορείσ και οργανιςμοφσ. 

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των βοθκϊν ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Τποδιευκυντι και ωσ 

ζμπειροσ ελεγκτισ, εκπαιδεφει και ο ίδιοσ τουσ βοθκοφσ  ελεγκτζσ ςε ςυγκεκριμζνα κζματα 

μζςω τθσ παροχισ οδθγιϊν για τον τρόπο αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον 

ζλεγχο. 

 υνεργάηεται : α)με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ  ςτον Φ.Π.Α. 

(Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων -VIES, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, κ.α.,) β) με 

δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με 

ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ. 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 
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  Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊστάμενος Σμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον 
Υ.Π.Α. των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ 

Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Σμήμα: Σμιμα Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ Μζριμνασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ είναι 

να διαςφαλίηει: 

τον  προγραμματιςμό των ελζγχων, τθ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων  και τθν καταγραφι 

ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα των αποτελεςμάτων του ελζγχου. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Διοικθτικισ Μζριμνασ. 

 Διοικεί το Σμιμα 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων και για τισ απαντιςεισ ςε αιτιματα 

υπθρεςιϊν ςχετικά με υποκζςεισ που διαχειρίηεται θ Τπθρεςία. 

 Φροντίηει για τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των δράςεων προλθπτικοφ ελζγχου και 

ερευνϊν και για τθν παροχι οδθγιϊν προσ τα Σμιματα τθσ Τπθρεςίασ. 

 Φροντίηει για τθν ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων 

και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για κζματα άςκθςθσ του ελεγκτικοφ ζργου τθσ Τπθρεςίασ.    

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ β) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 

Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) γ) με Δ.Ο.Τ, Σελωνεία και λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Πτυχίο Α.Ε.Ι ι Σ.Ε.Ι. ςε αντικείμενα Πλθροφορικισ  τθσ θμεδαπισ ι 

ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ) 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Προγραμματιςμοφ και Πληροφορικήσ Τποςτήριξησ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ: 

1) Γ1’ Δικαςτικό, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

2) Γ1’ Δικαςτικό, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Σμήμα: Σμιμα - Δικαςτικό 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικισ ι τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςε όλεσ τισ οργανικζσ μονάδεσ τθσ 

Τπθρεςίασ κακϊσ και τθν υποβολι των μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Μεριμνά για τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςε όλεσ τισ 

οργανικζσ μονάδεσ τθσ Τπθρεςίασ για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των υποκζςεων. 

 Επιβλζπει τθν υποβολι των μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα, για υποκζςεισ 

με παραβάςεισ που ζχουν ολοκλθρωκεί από τα αρμόδια τμιματα τθσ Τπθρεςίασ και 

παρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ εκδίκαςθσ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθ λιψθ των κατακζςεων και των απολογιϊν ςτο πλαίςιο τθσ προανακριτικισ 

διαδικαςίασ 

 Μεριμνά για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και τθν 

ςυνεργαςία με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν που χρειάηονται 

ςτθν ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα 

Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ 

και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων 

και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και 

χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, δ) με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 
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Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕ.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Δικαστικού των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ 

Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Σμήμα: Σμιμα Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ2 Προγραμματιςμοφ και Πλθροφορικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο προγραμματιςμόσ των ελζγχων, θ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων  και θ καταγραφι ςτο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα των αποτελεςμάτων του ελζγχου. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Διαχειρίηεται τα πλθροφοριακά δελτία και τισ απαντιςεισ ςε αιτιματα υπθρεςιϊν ςχετικά με 

υποκζςεισ που διαχειρίηεται θ Τπθρεςία. 

 Καταγράφει τθν πορεία των δράςεων προλθπτικοφ ελζγχου και ερευνϊν των Σμθμάτων τθσ 

Τπθρεςίασ. 

 Παραλαμβάνει τισ υποκζςεισ από τα αρμόδια Σμιματα τθσ Τπθρεςίασ ολοκλθρωμζνεσ και τισ 

διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για περαιτζρω ενζργειεσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ β) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 

Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) γ) με Δ.Ο.Τ, Σελωνεία και λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ήπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, επικοινωνία με 

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

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςε αντικείμενα Πλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

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

με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 Απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ελεγκτικό ι διοικθτικό αντικείμενο 

φορολογικισ υπθρεςίασ. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ι 

αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ Σμήματοσ Προγραμματιςμοφ και Πληροφορικήσ Τποςτήριξησ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Δικαςτικοφ 

3) Γ1’ Δικαςτικό, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

4) Γ1’ Δικαςτικό, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ   

Σμήμα: Σμιμα - Δικαςτικό  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γ1’ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ, 

τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ ι τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςε όλεσ τισ οργανικζσ μονάδεσ τθσ 

Τπθρεςίασ κακϊσ και θ υποβολι των μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Παρζχει νομικι υποςτιριξθ και οδθγίεσ νομικισ φφςεωσ ςτισ οργανικζσ μονάδεσ τθσ 

Τπθρεςίασ για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των υποκζςεων. 

 Ελζγχει τισ εκκζςεισ ελζγχου και εντοπίηει τα φυςικά πρόςωπα που είναι υπεφκυνα για τισ 

επιχειριςεισ που ελζγχκθκαν ϊςτε να αςκθκεί θ μθνυτιρια αναφορά. 

 Τποβάλει τισ μθνυτιριεσ αναφορζσ ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα για υποκζςεισ με παραβάςεισ 

που ζχουν ολοκλθρωκεί από τα αρμόδια τμιματα τθσ Τπθρεςίασ και παρακολουκεί τθν 

εξζλιξθ τθσ εκδίκαςθσ αυτϊν. 

 υλλζγει το αποδεικτικό υλικό, λαμβάνει τισ κατακζςεισ και τισ απολογίεσ  ςτο πλαίςιο τθσ 

προανακριτικισ διαδικαςίασ, ςυμπλθρϊνει τουσ ςχετικοφσ φακζλουσ με τυχόν άλλεσ 

απαραίτθτεσ εκκζςεισ και ζγγραφα. 

 Μεριμνά για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και θ ςυνεργαςία 

με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν που χρειάηονται 

ςτθν ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα 

Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ 

και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων 

και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και 

χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, δ) με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. Νομικισ 
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 Ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

φορολογικισ νομοκεςίασ θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Δικαστικού των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Βοθκόσ Ελεγκτισ Σμιματοσ  Ερευνϊν   

1) Β1’ – Β4’ Ερευνϊν, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

2) Β1’ - Β2’ Ερευνϊν, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

3) Α3’ – Α4’ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

4) Α3’ Ερευνϊν με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)   Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα Ερευνϊν  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ   Ερευνϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του βοθκοφ Ελεγκτι είναι: 
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θ διενζργεια ερευνϊν και ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ, εντόσ 

και εκτόσ των επιχειριςεων, με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, τθσ 

λακρεμπορίασ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ. 

 Λαμβάνει τθν εντολι ελζγχου από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, με τον φάκελο του 

ελεγχόμενου όταν υπάρχει, και προετοιμάηει τθν διαδικαςία του ελζγχου με τα λοιπά μζλθ 

του ςυνεργείου ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 Καταγράφει τυχόν παραβάςεισ ςτο ςθμείωμα διαπιςτϊςεων ελζγχου, το οποίο επιδίδεται 

ςτον ελεγχόμενο μαηί με μια κλιςθ για ακρόαςθ. 

 Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει, εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ   

και επιδίδει ςθμείωμα ςτον ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον 

απαιτείται για τθν διενζργεια του ελζγχου.  

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, πρόλθψθσ ι διαςφάλιςθσ του 

δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 υνεργάηεται:  με Δ.Ο.Τ., Σελωνεία, Χθμικζσ Τπθρεςίεσ, ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, Τπουργείο 

Ανάπτυξθσ, Ι.Κ.Α. και άλλεσ ελεγκτικζσ Τπθρεςίεσ ςε κοινοφσ ελζγχουσ. 

 
 

 Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 
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 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ι 

 ΔΕ με τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Βοηθός Ερευνών των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Βοθκόσ Ελεγκτισ Σμιματοσ Προλθπτικϊν Ελζγχων   

1) Α1’ – Α6’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικισ 

2) Δ1’ - Δ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

3) Α1’ – Α4’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεςςαλονίκθσ 

4) Α5’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Κοηάνθ, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, 

τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

5) Δ1’ Προλθπτικοφ Ελζγχου, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

6) Δ2’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Αλεξανδροφπολθ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

7) Ε1’ – Ε2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

8) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Πάτρα, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

9) Β1’ – Β2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Σρίπολθ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

10) Γ1’ – Γ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τα Ιωάννινα, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ  

11) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)   Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα Προλθπτικοφ Ελζγχου  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Προλθπτικοφ Ελζγχου 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του βοθκοφ Ελεγκτι είναι: 

θ διενζργεια προλθπτικϊν ελζγχων για τθν εξακρίβωςθ τθσ ορκισ εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ, εντόσ και εκτόσ των επιχειριςεων, με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ 

φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, τθσ λακρεμπορίασ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ 

 Λαμβάνει τθν εντολι ελζγχου από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ και προετοιμάηει τθν 

διαδικαςία του ελζγχου με τα λοιπά μζλθ του ςυνεργείου ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 Καταγράφει τυχόν παραβάςεισ ςτο ςθμείωμα διαπιςτϊςεων ελζγχου, το οποίο επιδίδεται 

ςτον ελεγχόμενο μαηί με μια κλιςθ για ακρόαςθ. 

 Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει , εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ 

και επιδίδει ςθμείωμα ςτον ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον 

απαιτείται για τθν διενζργεια του ελζγχου.  

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, πρόλθψθσ ι διαςφάλιςθσ του 

δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 υνεργάηεται:  με Δ.Ο.Τ., Σελωνεία, Χθμικζσ Τπθρεςίεσ, ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, Τπουργείο 

Ανάπτυξθσ, Ι.Κ.Α. και άλλεσ ελεγκτικζσ Τπθρεςίεσ ςε κοινοφσ ελζγχουσ. 

 

 Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS), με ςκοπό τθν άντλθςθ  πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ι 

 ΔΕ με τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Βοηθός Προληπτικών Ελέγχων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Βοθκόσ Σμιματοσ Β3’ - Β5ϋ - Β6’ Ερευνϊν και 

Καταπολζμθςθσ  τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ   

Σμήμα: Σμιμα Β3’ -Β5ϋ - Β6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Β3’ - Β5ϋ- Β6’ Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ  

τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διενζργεια ερευνϊν και ελζγχων φυςικϊν και νομικϊν προςϊπων με ενδοκοινοτικζσ 

ςυναλλαγζσ, για τον εντοπιςμό  εξαφανιςμζνων εμπόρων και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

ενδοκοινοτικισ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. ςε όλθ τθν επικράτεια. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ. 

 υλλογι ςτοιχείων από δελτία πλθροφοριϊν και βάςεισ δεδομζνων για υποκζςεισ απάτθσ 

ςτον Φ.Π.Α. 

 Διενζργεια επιτόπιων ελζγχων ςε επαγγελματικζσ ι μθ εγκαταςτάςεισ  και ςυγκζντρωςθ 

ςτοιχείων και πλθροφοριϊν , για να διερευνθκεί τυχόν φπαρξθ απάτθσ ςτον Φ.Π.Α.. 

 Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει, εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ 

και επιδίδει ςθμείωμα ςτον ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον 

απαιτείται για τθν διενζργεια 

του ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 Ειςιγθςθ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ, για τθν απενεργοποίθςθ Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. ςε 

περίπτωςθ  εξαφανιςμζνων επιχειριςεων και εμπόρων. 

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, προλθπτικά ι διαςφαλιςτικά 

του δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 Επικοινωνεί : α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και 

εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ  ςτον Φ.Π.Α. 

(Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων -VIES, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, κ.α.,) β) 

με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, 
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με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)με τουσ ελεγχόμενουσ. 

 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου. 

 υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ι 

 ΔΕ με τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ελεγκτής Βοηθός Σμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον 
Υ.Π.Α. των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Σμιματοσ  Ερευνϊν: 

12) Β1’ – Β4’ Ερευνϊν, τθσ Β’ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

13) Β1’ - Β2’ Ερευνϊν, τθσ Β’ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

14) Α3’ – Α4’ Ερευνϊν με ζδρα τθν Πάτρα, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

15) Α3’ Ερευνϊν με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα Ερευνϊν  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ   Ερευνϊν  

 

 

 

 



[246] 
 

 

 

 

 



[247] 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ελεγκτι είναι: 

θ διενζργεια ερευνϊν και ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ, εντόσ 

και εκτόσ των επιχειριςεων, με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, τθσ 

λακρεμπορίασ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ. 

 Λαμβάνει τθν εντολι ελζγχου από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, με τον φάκελο του 

ελεγχόμενου όταν υπάρχει, και προετοιμάηει τθν διαδικαςία του ελζγχου με τα λοιπά μζλθ 

του ςυνεργείου ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 Καταγράφει τυχόν παραβάςεισ ςτο ςθμείωμα διαπιςτϊςεων ελζγχου, το οποίο επιδίδεται 

ςτον ελεγχόμενο μαηί με μια κλιςθ για ακρόαςθ. 

Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει, εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ  

και επιδίδει ςθμείωμα ςτον ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον 

απαιτείται για τθν διενζργεια του ελζγχου 

 υντάςςει, ωσ  υπεφκυνοσ του ςυνεργείου ελζγχου, το ςυνοπτικό αποτζλεςμα ελζγχου ςε 

κακθμερινι βάςθ και ενθμερϊνει τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τον Προϊςτάμενο τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ ι τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, πρόλθψθσ ι διαςφάλιςθσ του 

δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Ερευνϊν, εκπαιδεφει τουσ νζουσ 

υπαλλιλουσ του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των ελζγχων. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει 

ςτουσ βοθκοφσ ελεγκτζσ διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον 
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ζλεγχο. Επίςθσ, διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με ςκοπό τθν πρακτικι 

εκπαίδευςθ τουσ  και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται: με Δ.Ο.Τ., Σελωνεία, Χθμικζσ Τπθρεςίεσ, ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, Τπουργείο 

Ανάπτυξθσ, Ι.Κ.Α. και άλλεσ ελεγκτικζσ Τπθρεςίεσ ςε κοινοφσ ελζγχουσ. 

 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου. 

 υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 



[250] 
 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Ερευνών των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Σμιματοσ  Προλθπτικϊν Ελζγχων: 

16) Α1’ – Α6’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικισ 

17) Δ1’ - Δ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

18) Α1’ – Α4’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεςςαλονίκθσ 

19) Α5’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Κοηάνθ, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, 

τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

20) Δ1’ Προλθπτικοφ Ελζγχου, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

21) Δ2’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Αλεξανδροφπολθ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

22) Ε1’ – Ε2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

23) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Πάτρα, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

24) Β1’ – Β2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Σρίπολθ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

25) Γ1’ – Γ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τα Ιωάννινα, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ  

26) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα Προλθπτικοφ Ελζγχου  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Προλθπτικϊν Ελζγχων  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ελεγκτι είναι: 

θ διενζργεια προλθπτικϊν ελζγχων για τθν εξακρίβωςθ τθσ ορκισ εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και 

τελωνειακισ νομοκεςίασ, με ςτόχο τθν πάταξθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, τθσ 

λακρεμπορίασ και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αςκεί προανακριτικζσ πράξεισ. 

 Λαμβάνει τθν εντολι ελζγχου από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ και προετοιμάηει τθν 

διαδικαςία του ελζγχου με τα λοιπά μζλθ του ςυνεργείου ελζγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και ςτοιχεία του ελεγχόμενου και ξεκινάει τισ  ελεγκτικζσ 

επαλθκεφςεισ.  

 Καταγράφει τυχόν παραβάςεισ ςτο ςθμείωμα διαπιςτϊςεων ελζγχου, το οποίο επιδίδεται 

ςτον ελεγχόμενο μαηί με μια κλιςθ για ακρόαςθ. 

 Κατάςχει ι δεςμεφει ι παραλαμβάνει, εφόςον προκφψει θ αναγκαιότθτα, φορολογικά βιβλία 

και ςτοιχεία, εμπορεφματα, θλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολι επεξεργαςίασ 

και επιδίδει ςθμείωμα ςτον ελεγχόμενο για προςκόμιςθ και επιπλζον ςτοιχείων, εφόςον 

απαιτείται για τθν διενζργεια του ελζγχου.  

 υντάςςει, ωσ υπεφκυνοσ του ςυνεργείου ελζγχου, το ςυνοπτικό αποτζλεςμα ελζγχου και 

ενθμερϊνει τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ ι τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 υντάςςει πλιρθ φάκελο ελζγχου που περιζχει όλα τα ςχετικά με τον διενεργθκζντα  ζλεγχο 

και ςτθν ςυνζχεια ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ εκκζςεισ ελζγχου, ποριςματικζσ αναφορζσ και 

πλθροφοριακά δελτία προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ωσ μάρτυρασ ςτα Δικαςτιρια για να παράςχει ςτοιχεία και να υποςτθρίξει το 

αποτζλεςμα του ελζγχου, ςε περίπτωςθ που ζχει αςκθκεί ποινικι δίωξθ. 

 Ειςθγείται τθ λιψθ μζτρων άμεςου και επείγοντοσ χαρακτιρα, πρόλθψθσ ι διαςφάλιςθσ του 

δθμοςίου ςυμφζροντοσ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, εκπαιδεφει τουσ 

νζουσ υπαλλιλουσ του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των προλθπτικϊν ελζγχων. ε αυτό το 

πλαίςιο, παρζχει ςτουσ βοθκοφσ ελεγκτζσ διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που 

προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με 
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ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ  και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των 

κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται:  με Δ.Ο.Τ., Σελωνεία, Χθμικζσ Τπθρεςίεσ, ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, Τπουργείο 

Ανάπτυξθσ, Ι.Κ.Α. και άλλεσ ελεγκτικζσ Τπθρεςίεσ ςε κοινοφσ ελζγχουσ. 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου. υμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ, βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

ι αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Προληπτικών Ελέγχων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οδθγόσ αυτοκινιτων 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ ι Πατρϊν ι Ηρακλείου 

Σμήμα: 1) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ. 

2) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ. 

3) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ Μζριμνασ, 

τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ. 

4) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ. 

5) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ. 

6) Β’ Δικαςτικοφ, Προγραμματιςμοφ, Πλθροφορικισ, Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, 

τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ. 

7) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ. 

8) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ. 

9) Δικαςτικό, Προγραμματιςμοφ, Πλθροφορικισ, Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, 

Σμιματοσ Δικαςτικοφ, Προγραμματιςμοφ, Πλθροφορικισ, Διοικθτικισ και Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ και Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ μεταφορά υπθρεςιακϊν παραγόντων και εγγράφων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

για υπθρεςιακοφσ λόγουσ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Μεταφζρει τθν αλλθλογραφία με υπθρεςιακό αυτοκίνθτο και ςυνοδεία επιμελθτι προσ και 

από το ταχυδρομείο και ςε διάφορεσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεταφζρει τον Διευκυντι και μζλθ επιτροπϊν για υπθρεςιακοφσ λόγουσ ςε υπθρεςίεσ εντόσ 

του νομοφ Αττικισ. 

 Φροντίηει για τθν ςωςτι λειτουργία των οχθμάτων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Καταγράφει ςε μθνιαία βάςθ των αποδεικτικϊν ςτοιχείων για τθν κατανάλωςθ καυςίμων και 

χιλιομζτρων των υπθρεςιακϊν αυτοκινιτων. 
 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν υφίςτανται 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Οδιγθςθ υπθρεςιακοφ αυτοκινιτου. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα και εμπειρία  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ  (Κλάδοσ ΔΕ Οδθγϊν) 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 -  
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 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

-ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Οδηγός των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ  Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ Δικαςτικοφ, Προγραμματιςμοφ, 

Πλθροφορικισ, Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη: Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Πάτρασ ι 

Ηρακλείου 

Σμήμα: Σμιμα Β’ Δικαςτικό, Προγραμματιςμοφ, Πλθροφορικισ, Διοικθτικισ και Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων 

Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Πάτρασ ι Ηρακλείου 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

 Η παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν ςτο Επιχειρθςιακό Σμιμα και θ υποβολι των 

μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα.  

 Ο  προγραμματιςμόσ  των ελζγχων, θ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων  και θ 

καταγραφι ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα των αποτελεςμάτων του ελζγχου. 

 Η διοικθτικι υποςτιριξθ των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε περιφερειακό επίπεδο. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Μεριμνά για τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςε όλεσ τισ 

οργανικζσ μονάδεσ τθσ Τπθρεςίασ για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των υποκζςεων. 

 Επιβλζπει τθν υποβολι των μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα, για υποκζςεισ 

με παραβάςεισ που ζχουν ολοκλθρωκεί από τα αρμόδια τμιματα τθσ Τπθρεςίασ και 

παρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ εκδίκαςθσ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθ λιψθ των κατακζςεων και των απολογιϊν ςτο πλαίςιο τθσ προανακριτικισ 

διαδικαςίασ. 

 Μεριμνά για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και θ ςυνεργαςία 

με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων και για τισ απαντιςεισ ςε αιτιματα 

υπθρεςιϊν ςχετικά με υποκζςεισ που διαχειρίηεται θ Τπθρεςία. 

 Φροντίηει για τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των δράςεων προλθπτικοφ ελζγχου και 

ερευνϊν  
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 Φροντίηει για τθν ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων 

και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για κζματα άςκθςθσ του ελεγκτικοφ ζργου τθσ Τπθρεςίασ. 

 Ο ςυντονιςμόσ για τθν διοικθτικι υποςτιριξθ όλων των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

τθν κεντρικι γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ αυτισ.  

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ βοθκθτικοφ μθτρϊου υπθρετοφντων υπαλλιλων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

θ ενθμζρωςθ των υπθρεςιακϊν φακζλων τουσ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ, τον ζλεγχο και τθν ςυνυπογραφι των αποφάςεων μετακίνθςθσ 

υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ λόγουσ, όπωσ υπερωριακισ και νυχτερινισ απαςχόλθςθσ, 

εκτόσ ζδρασ, εξαιρζςιμων κ.α.      

 Η επίβλεψθ τθσ παρακολοφκθςθσ των δαπανϊν τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και θ ειςιγθςθ ςτθν Διεφκυνςθ 

Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν για τθν κατάρτιςθ και εγγραφι ςτον 

Προχπολογιςμό των αναγκαίων πιςτϊςεων.  

 Η επίβλεψθ τθσ ζκδοςθσ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των 

πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ του γενικοφ και εμπιςτευτικοφ αρχείου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Η παρακολοφκθςθ τθσ καταγραφισ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν, θ ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων και θ οργάνωςθ τθσ παρακολοφκθςθσ αυτϊν ςφμφωνα με τισ υπθρεςιακζσ 

δυνατότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η επίβλεψθ τθσ τιρθςθσ του μθτρϊου παγίων τθσ Διεφκυνςθσ και του προγραμματιςμοφ τθσ 

ςωςτισ κατανομισ των υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τθσ 

ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ Γ’- Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςχετικά με τα πάγια 

όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η μζριμνα για τθν ςτζγαςθ και τθν φφλαξθ των μζςων δίωξθσ, τθν ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι 

και τον εφοδιαςμό τουσ . 

 Η ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ και φορείσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. για κάκε κζμα 

που αφορά ςτθν πρόςβαςθ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε ςτοιχεία και πλθροφοριακά ςυςτιματα για τθν 

υποςτιριξθ του ζργου τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ β) με τθ Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και 

Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν γ) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι 

υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν 

που χρειάηονται ςτθν ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., 

ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) δ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ 

εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ 

ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, ε) με πιςτωτικά ιδρφματα και 

χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ςτ) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

(Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) η) με τθν Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ θ) με τθ Διεφκυνςθ Οικονομικισ 
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Διοίκθςθσ και τθσ Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. κ) με τθ Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ ι) με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

 Livelink 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν ι ςε αντικείμενα 

Πλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Β’ Δικαςτικοφ, Προγραμματιςμοφ, Πληροφορικήσ, Διοικητικήσ και 
Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ: 

1) Β1’ – Β4’ Ερευνϊν, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ. 

2) Β1’ – Β2’ Ερευνϊν, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ. 

3) Α3’ – Α4’ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

4) Α3’ Ερευνϊν με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα - Ερευνϊν  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ ι ο Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό, τθν παρακολοφκθςθ και τθν υποςτιριξθ των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων και 

δράςεων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ, του λακρεμπορίου και γενικά του οικονομικοφ εγκλιματοσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ ι τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ ι τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ του τμιματοσ τισ υποκζςεισ  και τουσ παρζχει οδθγίεσ και 

κατευκφνςεισ για τθν προετοιμαςία του φακζλου τθσ κάκε υπόκεςθσ. .  

 υνκζτει τισ ομάδεσ/ςυνεργεία ελζγχου, τισ ςυντονίηει, παρακολουκεί το ζργο του ελζγχου 

και δίνει κατευκφνςεισ ςτουσ υπαλλιλουσ του Σμιματοσ ςχετικά με τουσ ςτόχουσ και τθν 

διαδικαςία των ελζγχων. 

 Ελζγχει για ποιεσ υποκζςεισ πρζπει να αςκθκεί άμεςα μθνυτιρια αναφορά και τθν διαβιβάηει 

ςτο αρμόδιο Σμιμα που αςκεί τισ αρμοδιότθτεσ του Δικαςτικοφ ςτθν Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ανικει το 

Σμιμα, για να προβεί ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ.  

 Προωκεί τισ υποκζςεισ για τισ οποίεσ απαιτείται ζκδοςθ εντολισ  επεξεργαςίασ για 

καταςχεκζντα βιβλία, ζγγραφα και φορολογικά ςτοιχεία και τισ χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ του 

τμιματοσ.  

 Εξετάηει τα υπομνιματα των φορολογοφμενων, τα χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ που χειρίηονται 

τθν κάκε υπόκεςθ και δίνει ςε αυτοφσ κατευκφνςεισ και οδθγίεσ. 

 Ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ ι τθσ Διεφκυνςθσ, να γίνει αίτθμα άρςθσ 

απορριτου ςε τραπεηικοφσ λογαριαςμοφσ και επενδυτικά χαρτοφυλάκια ελεγχομζνων, όταν θ 
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υπόκεςθ το απαιτεί, εποπτεφει τθν διαδικαςία τθσ άρςθσ απορριτου, ςυλλζγει τισ 

απαντιςεισ και τισ δίνει ςτουσ ελεγκτζσ που χειρίηονται τθν κάκε υπόκεςθ. 

 Προςυπογράφει τισ εκκζςεισ ελζγχου και μεριμνά για τθν διαβίβαςθ τουσ ςτισ αρμόδιεσ 

Δ.Ο.Τ.. 

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των βοθκϊν ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Τποδιευκυντι και ωσ 

ζμπειροσ ελεγκτισ, εκπαιδεφει και ο ίδιοσ τουσ βοθκοφσ  ελεγκτζσ ςε ςυγκεκριμζνα κζματα 

μζςω τθσ παροχισ οδθγιϊν για τον τρόπο αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά 

τον ζλεγχο. 

 Ενθμερϊνει το Σμιμα Προγραμματιςμοφ  και Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΤΕΔΔΕ, μζςω 

τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ αποτελεςμάτων, για τουσ ελζγχουσ που διενεργοφνται και τα 

αποτελζςματα αυτϊν ςε τακτικι βάςθ. Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και 

τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Δ.Ο.Τ., 

Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και 

διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν 

παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, γ) με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ δ) ςπάνια με 

ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν 

αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ.  

 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Ερευνών των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ: 

5) Α1’ – Α6’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

6) Δ1’ - Δ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

7) Α1’ – Α4’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

8) Α5’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Κοηάνθ, τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

9) Δ1’ Προλθπτικοφ Ελζγχου, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

10) Δ2’ Προλθπτικοφ Ελζγχου με ζδρα τθν Αλεξανδροφπολθ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

11) Ε1’ – Ε2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ 

Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

12) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Πάτρα, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

13) Β1’ – Β2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τθν Σρίπολθ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

14) Γ1’ – Γ2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα τα Ιωάννινα, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν 

Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ  

15) Α1’ – Α2’ Προλθπτικϊν Ελζγχων με ζδρα το Ηράκλειο, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου   

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ, Πάτρασ ι Ηρακλείου    

Σμήμα: Σμιμα Προλθπτικοφ Ελζγχου  

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ ι ο Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό, τθν παρακολοφκθςθ και τθν υποςτιριξθ των προλθπτικϊν ελζγχων των 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων και δράςεων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ 

φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ, του λακρεμπορίου και γενικά του οικονομικοφ εγκλιματοσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ ι τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ ι τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 

 Χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ του τμιματοσ τισ υποκζςεισ  και τουσ παρζχει οδθγίεσ και 

κατευκφνςεισ για τθν προετοιμαςία του ςχεδίου δράςθσ. 

 υνκζτει τισ ομάδεσ/ςυνεργεία ελζγχου, τισ ςυντονίηει, παρακολουκεί το ζργο του 

προλθπτικοφ  ελζγχου και δίνει κατευκφνςεισ ςτουσ υπαλλιλουσ του Σμιματοσ ςχετικά με 

τουσ ςτόχουσ και τθν διαδικαςία των ελζγχων. 

 Ελζγχει για ποιεσ υποκζςεισ πρζπει να αςκθκεί άμεςα μθνυτιρια αναφορά και τθν διαβιβάηει 

ςτο αρμόδιο Σμιμα που αςκεί τισ αρμοδιότθτεσ του Δικαςτικοφ ςτθν Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ανικει το 

Σμιμα, για να προβεί ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ.  

 

 Προωκεί τισ υποκζςεισ για τισ οποίεσ απαιτείται ζκδοςθ εντολισ  επεξεργαςίασ για 

καταςχεκζντα βιβλία, ζγγραφα και φορολογικά ςτοιχεία και τισ χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ του 

τμιματοσ.  

 Εξετάηει τα υπομνιματα των φορολογοφμενων, τα χρεϊνει ςτουσ ελεγκτζσ που χειρίηονται 

τθν κάκε υπόκεςθ και δίνει ςε αυτοφσ κατευκφνςεισ και οδθγίεσ. 
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 Προςυπογράφει τισ εκκζςεισ ελζγχου και μεριμνά για τθν διαβίβαςθ τουσ ςτισ αρμόδιεσ 

Δ.Ο.Τ.. 

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των βοθκϊν ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Τποδιευκυντι και ωσ 

ζμπειροσ ελεγκτισ, εκπαιδεφει και ο ίδιοσ τουσ βοθκοφσ  ελεγκτζσ ςε ςυγκεκριμζνα κζματα 

μζςω τθσ παροχισ οδθγιϊν για τον τρόπο αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά 

τον ζλεγχο. 

 Ενθμερϊνει το Σμιμα Προγραμματιςμοφ  και Πλθροφορικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΤΕΔΔΕ, , μζςω 

τθσ ςυγκεντρωτικισ κατάςταςθσ αποτελεςμάτων, για τουσ ελζγχουσ που διενεργοφνται και τα 

αποτελζςματα αυτϊν ςε τακτικι βάςθ. Επικοινωνεί: α)με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και 

τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Δ.Ο.Τ., 

Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) β) με δικαςτικζσ και 

διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν 

παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, γ)με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ δ) ςπάνια με 

ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ. Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν 

αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ.  

 

Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 
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- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Προληπτικών Ελέγχων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ 

Διεφθυνςη: Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων 

Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι Θεςςαλονίκθσ 
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Άμεςα  υφιςτάμενοι: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ  Γ’ Διοικθτικισ Μζριμνασ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και 

Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι Θεςςαλονίκθσ, είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

τριϊν (3) Προϊςταμζνων Σμθμάτων, ωσ κατωτζρω: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

 Η παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν ςτο Επιχειρθςιακό Σμιμα και θ υποβολι των 

μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα. 

 Ο  προγραμματιςμόσ των ελζγχων, θ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων  και θ 

καταγραφι ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα των αποτελεςμάτων του ελζγχου. 

 Η διοικθτικι υποςτιριξθ των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε περιφερειακό επίπεδο. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου: 

 Μεριμνά για τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ και οδθγιϊν νομικισ φφςεωσ ςε όλεσ τισ 

οργανικζσ μονάδεσ τθσ Τπθρεςίασ για τον χειριςμό και τθν αντιμετϊπιςθ των υποκζςεων. 

 Επιβλζπει τθν υποβολι των μθνυτιριων αναφορϊν ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα, για υποκζςεισ 

με παραβάςεισ που ζχουν ολοκλθρωκεί από τα αρμόδια τμιματα τθσ Τπθρεςίασ και 

παρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ εκδίκαςθσ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθ λιψθ των κατακζςεων και των απολογιϊν ςτο πλαίςιο τθσ προανακριτικισ 

διαδικαςίασ 

 Μεριμνά για τθν υποβολι ερωτθμάτων ςτο Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ και τθν 

ςυνεργαςία με τουσ λειτουργοφσ αυτοφ για τθν νομικι υποςτιριξθ των υποκζςεων ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε..  

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ των πλθροφοριακϊν δελτίων και για τισ απαντιςεισ ςε αιτιματα 

υπθρεςιϊν ςχετικά με υποκζςεισ που διαχειρίηεται θ Τπθρεςία. 
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 Φροντίηει για τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των δράςεων προλθπτικοφ ελζγχου και 

ερευνϊν. 

 Φροντίηει για τθν ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων 

και Ερευνϊν (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για κζματα άςκθςθσ του ελεγκτικοφ ζργου τθσ Τπθρεςίασ. 

 Ο ςυντονιςμόσ για τθν διοικθτικι υποςτιριξθ όλων των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

τθν κεντρικι γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ αυτισ.  

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ βοθκθτικοφ μθτρϊου υπθρετοφντων υπαλλιλων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

θ ενθμζρωςθ των υπθρεςιακϊν φακζλων τουσ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ, τον ζλεγχο και τθν ςυνυπογραφι των αποφάςεων μετακίνθςθσ 

υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ λόγουσ, όπωσ υπερωριακισ και νυχτερινισ απαςχόλθςθσ, 

εκτόσ ζδρασ, εξαιρζςιμων κ.α.      

 Η επίβλεψθ τθσ παρακολοφκθςθσ των δαπανϊν τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και θ ειςιγθςθ ςτθν Διεφκυνςθ 

Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν για τθν κατάρτιςθ και εγγραφι ςτον 

Προχπολογιςμό των αναγκαίων πιςτϊςεων.  

 Η επίβλεψθ τθσ ζκδοςθσ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των 

πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η μζριμνα για τθν τιρθςθ του γενικοφ και εμπιςτευτικοφ αρχείου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Η παρακολοφκθςθ τθσ καταγραφισ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν, θ ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων και θ οργάνωςθ τθσ παρακολοφκθςθσ αυτϊν ςφμφωνα με τισ υπθρεςιακζσ 

δυνατότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ. 

 Η επίβλεψθ τθσ τιρθςθσ του μθτρϊου παγίων τθσ Διεφκυνςθσ και του προγραμματιςμοφ τθσ 

ςωςτισ κατανομισ των υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τθσ 

ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ Γ’- Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςχετικά με τα πάγια 

όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η μζριμνα για τθν ςτζγαςθ και τθν φφλαξθ των μζςων δίωξθσ, τθν ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι 

και τον εφοδιαςμό τουσ . 

 Η ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ και φορείσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. για κάκε κζμα 

που αφορά ςτθν πρόςβαςθ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςε ςτοιχεία και πλθροφοριακά ςυςτιματα για τθν 

υποςτιριξθ του ζργου τθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ β) με τθ Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και 

Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν γ) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι και ελεγκτικι 

υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., για διαςταφρωςθ ςτοιχείων και ανταλλαγι πλθροφοριϊν 

που χρειάηονται ςτθν ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ (Δ.Ο.Τ., Δ/νςθ Ελζγχων, Σελωνεία, Γ.Χ.Κ., 

ϊμα Επικεωρθτϊν Τγείασ, κ.α.,) δ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ 

εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ 
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ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, ε) με πιςτωτικά ιδρφματα και 

χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ςτ) με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Ηλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

(Δ.ΤΠ.ΗΛ.Τ.) η) με τθν Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ θ) με τθ Διεφκυνςθ Οικονομικισ 

Διοίκθςθσ και τθσ Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. κ) με τθ Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ ι) με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςεισ Δεδομζνων 

 Livelink 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι 

Διοίκθςθ ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφθυνςησ Γ’ Διοικητικήσ Μζριμνασ των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν 

και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.): 

1) Β’ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

2) Β’ Τποδιεφκυνςθσ Ερευνϊν, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ ι 

Θεςςαλονίκθσ                                                      Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τπθρεςίασ 

Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων 
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Άμεςα  υφιςτάμενοι: 

Οι Προϊςτάμενοι των Τποδιευκφνςεων Β’ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων 

Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ και τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ,  είναι άμεςοι 

προϊςτάμενοι τριϊν (3) ζωσ ζξι (6) Προϊςταμζνων Σμθμάτων, ωσ κατωτζρω: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Β’ Τποδιεφκυνςθσ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ και Θεςςαλονίκθσ είναι να 

διαςφαλίηει: 

Σθ διοίκθςθ των επιχειρθςιακϊν τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ του και τον ςυντονιςμό τθσ 

επιχειρθςιακισ δράςθσ τουσ για τον εντοπιςμό και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφαρμογισ του νομικοφ πλαιςίου για τθν διαπίςτωςθ και αντιμετϊπιςθ 

κάκε μορφισ απάτθσ ςε βάροσ των δθμοςίων εςόδων, με τθ διενζργεια ερευνϊν, ελζγχων 

πρόλθψθσ και μερικϊν ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Κακοδθγεί και ςυντονίηει τθν λειτουργία των Επιχειρθςιακϊν Σμθμάτων – Ερευνϊν και 

Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων για τθν διαπίςτωςθ και αντιμετϊπιςθ κάκε μορφισ απάτθσ 

ςε βάροσ των δθμοςίων εςόδων, με τθ διενζργεια ερευνϊν, και μερικϊν ελζγχων εφαρμογισ 

τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 υντονίηει τθν παρακολοφκθςθ και τθν υλοποίθςθ ειδικϊν επιχειρθςιακϊν ςχεδίων ερευνϊν 

κατά είδοσ υποκζςεων ι κλάδο επιχειριςεων. 

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςφμφωνα με τουσ 

ςτόχουσ και τισ προτεραιότθτεσ που ζχουν τεκεί ςτο Επιχειρθςιακό χζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Τπογράφει ωσ τελικόσ υπογράφων τισ εκκζςεισ ελζγχου του Επιχειρθςιακοφ Σμιματοσ Β5’ -  

Ερευνϊν και Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ ςτον Φ.Π.Α. 

 Παρζχει οδθγίεσ προσ τα Επιχειρθςιακά τμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ ςχετικά με τον 

κακοριςμό προτεραιοτιτων ςτουσ ελζγχουσ, τθν αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπιςθ των 

παραβάςεων και τθν ορκι εφαρμογι τθσ ςχετικισ εκνικισ, κοινοτικισ και διεκνοφσ 

νομοκεςίασ. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, 

ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 
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υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ 

κεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν 

αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ 

λακρεμπορίασ, γ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του 

Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, δ)με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ε) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, 

υμβοφλια και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και 

τθν αποςτολι τθσ Τπθρεςίασ.  

 

 Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανις 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι 

Διοίκθςθ ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 
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 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Τποδιεύθυνσης Ερευνών των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων τθσ 

Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.): 

1) Α’ Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

2) Δ’ Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

3) Α’ Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

4) Δ’ Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

5) Ε’ Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

6) Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

7) Τποδιεφκυνςθ Προλθπτικϊν Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ ι Πάτρασ 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων 
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Άμεςα  υφιςτάμενοι: 

Οι Προϊςτάμενοι των Τποδιευκφνςεων Α’ και Δ’ τθσ Τπθρεςίασ Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ 

Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικισ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Δ’ και Ε’ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεςςαλονίκθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων Σρίπολθσ και τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Ιωαννίνων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ είναι άμεςοι προϊςτάμενοι δφο (2) ζωσ 

ζξι (6) Προϊςταμζνων Σμθμάτων και ζωσ ενόσ (1) Αυτοτελοφσ Γραφείου Διοικθτικισ και 

Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, ωσ κατωτζρω: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Προλθπτικϊν Ελζγχων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ και Πάτρασ είναι να διαςφαλίηει: 



[298] 
 

 Σθ διοίκθςθ των επιχειρθςιακϊν τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ του και τον ςυντονιςμό τθσ 

επιχειρθςιακισ δράςθσ τουσ για τον εντοπιςμό και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφαρμογισ του νομικοφ πλαιςίου για τθν διαπίςτωςθ και αντιμετϊπιςθ 

κάκε μορφισ απάτθσ ςε βάροσ των δθμοςίων εςόδων, με τθ διενζργεια ελζγχων πρόλθψθσ 

και μερικϊν ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου  

 Κακοδθγεί και ςυντονίηει τθν λειτουργία των Επιχειρθςιακϊν Σμθμάτων – Ερευνϊν και 

Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων για τθν διαπίςτωςθ και αντιμετϊπιςθ κάκε μορφισ απάτθσ 

ςε βάροσ των δθμοςίων εςόδων, με τθ διενζργεια προλθπτικϊν ελζγχων, και μερικϊν 

ελζγχων εφαρμογισ τθσ φορολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 υντονίηει τθν παρακολοφκθςθ και τθν υλοποίθςθ  των προλθπτικϊν ελζγχων των ειδικϊν 

επιχειρθςιακϊν ςχεδίων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. ςφμφωνα με τουσ 

ςτόχουσ και τισ προτεραιότθτεσ που ζχουν τεκεί ςτο Επιχειρθςιακό χζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Τπογράφει ωσ τελικόσ υπογράφων τισ εκκζςεισ ελζγχου των τμθμάτων προλθπτικοφ ελζγχου. 

 Παρζχει οδθγίεσ προσ τα Επιχειρθςιακά τμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ ςχετικά με τον 

κακοριςμό προτεραιοτιτων ςτουσ ελζγχουσ, τθν αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπιςθ των 

παραβάςεων και τθν ορκι εφαρμογι τθσ ςχετικισ εκνικισ, κοινοτικισ και διεκνοφσ 

νομοκεςίασ. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ  Τποδιεφκυνςθσ, 

ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ 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 εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 
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Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν 

αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και τθσ 

λακρεμπορίασ, γ) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του 

Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και 

απόψεων, δ)με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ε) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, 

υμβοφλια και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και 

τθν αποςτολι τθσ Τπθρεςίασ.  

 

 Χρήςη 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 ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και αυξθμζνθσ επικινδυνότθτασ, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι 

Διοίκθςθ ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι Τπ/νςθσ  
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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..Ε.Π.). 
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 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Τποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Τπθρεςία Ερευνϊν και Διαςφάλιςθσ Δθμοςίων Εςόδων (Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικισ, 

Θεςςαλονίκθσ ι Πάτρασ. 

Σμήμα: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ: 

8) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

9) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λαμίασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ 

10) Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Γ’ Τποδιεφκυνςθσ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

11) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Δ’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Κομοτθνισ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

12) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Ε’ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Λάριςασ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεςςαλονίκθσ 

13) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Σρίπολθσ, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

14) Αυτοτελζσ Γραφείο Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ, τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

Προλθπτικϊν Ελζγχων Ιωαννίνων, τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ  Γ3’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ ι Θεςςαλονίκθσ και Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου 

Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικισ, Θεςςαλονίκθσ ι Πάτρασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διοικθτικι υποςτιριξθ των οργανικϊν μονάδων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Τποςτθρίηει διοικθτικά όλεσ τισ οργανικζσ μονάδεσ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Σθρεί το βοθκθτικό μθτρϊο υπθρετοφντων υπαλλιλων τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και ενθμερϊνει τοφσ 

υπθρεςιακοφσ φακζλουσ τουσ. 

 υντάςςει τισ αποφάςεισ μετακίνθςθσ των υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ λόγουσ, και τθρεί το 

αρχείο  υπερωριακισ και νυχτερινισ απαςχόλθςθσ, εκτόσ ζδρασ, εξαιρζςιμων κ.α.  

 Σθρεί το μθτρϊο παγίων τθσ Διεφκυνςθσ και προγραμματίηει τθν ςωςτι κατανομι των 

υλικϊν, των μζςων ελζγχου και του εξοπλιςμοφ τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και ενθμερϊνει το Σμιμα Γ’- 

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ τθσ ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ςχετικά με τα πάγια όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Η παρακολοφκθςθ των δαπανϊν τθσ Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. και θ ειςιγθςθ ςτθν Διεφκυνςθ 

Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν για τθν κατάρτιςθ και εγγραφι ςτον 

Προχπολογιςμό των αναγκαίων πιςτϊςεων.  

 υγκεντρϊνει τα αιτιματα και εκδίδει τα αναγκαία ζγγραφα και δικαιολογθτικά προσ κάλυψθ 

των πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν τθσ Τπθρεςίασ. 

 H ςυγκζντρωςθ των δθλϊςεων περιουςιακισ κατάςταςθσ και θ αποςτολι τουσ ςτθν αρμόδια 

υπθρεςία του Τπουργείου. 

 Η παραλαβι, θ αποςτολι και θ διακίνθςθ εγγράφων και αλλθλογραφίασ από και προσ το 

ταχυδρομείο και τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Η φροντίδα για τθν ςτζγαςθ και τθν φφλαξθ των μζςων δίωξθσ, τθν ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι 

και τον εφοδιαςμό τουσ. 

 Η διαχείριςθ των Χρθματικϊν Ενταλμάτων Προπλθρωμισ (Χ.Ε.Π.), θ απόδοςθ των ποςϊν 

ςτουσ υπαλλιλουσ και θ παραλαβι από τουσ υπαλλιλουσ των παραςτατικϊν εξόδων. 

 Επικοινωνεί: α) με τθν Διεφκυνςθ Προγραμματιςμοφ και Αξιολόγθςθσ Ελζγχων και Ερευνϊν, 

β) με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, γ) με τθν Διεφκυνςθ τρατθγικοφ 

χεδιαςμοφ και δ) με τθ Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διοίκθςθσ και τθ  Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, 

Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(Διαχείριςθ Χρθματικϊν Ενταλμάτων Προπλθρωμισ Χ.Ε.Π.). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ  Eκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

- ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης των Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 

 
   Ικανότητεσ Διοίκηςησ   

   1. Ηγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Διεφθυνςη:  Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

τεςςάρων (4) Προϊςταμζνων Σμθμάτων,  ωσ κατωτζρω:  

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

τθν είςπραξθ των οφειλϊν, οπουδιποτε ςτθν επικράτεια, που κακορίηονται ωσ ιδιαίτερα 

ςθμαντικοφ φψουσ, κακϊσ και τθ διαχείριςθ χαρτοφυλακίου οφειλϊν ανεπίδεκτων είςπραξθσ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 

 Εποπτεφει, κατευκφνει και ελζγχει τθν είςπραξθ οφειλϊν άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ, κακϊσ 

και τθ διαχείριςθ χαρτοφυλακίου οφειλϊν ανεπίδεκτων είςπραξθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που ζχει.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Διευθυντή 

 Οργανϊνει τισ διαδικαςίεσ, ανακζτει και ςυντονίηει τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό 

τθν είςπραξθ οφειλϊν ιδιαίτερα ςθμαντικοφ φψουσ, οφειλϊν ειδικϊν κατθγοριϊν 

οφειλετϊν κακϊσ και τθν είςπραξθ οφειλϊν ομάδων οφειλετϊν, οπουδιποτε ςτθν 
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επικράτεια, όπωσ οι οφειλζσ και οι οφειλζτεσ κακορίηονται και ανακακορίηονται με 

απόφαςθ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ προςδιοριςμοφ των ςτόχων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. με τα όργανα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και μεριμνά για τθν επίτευξι τουσ.   

 Παρακολουκεί και ελζγχει τθν εφαρμογι τθσ κατθγοριοποίθςθσ των οφειλετϊν (Triage) 

βάςει ανάλυςθσ των οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν ςτοιχείων τουσ προκειμζνου 

να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και προβαίνει ςε τυχόν αλλαγζσ. 

 Διαςφαλίηει τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων, με ςκοπό τθ μεγιςτοποίθςθ τθσ είςπραξθσ 

οπουδιποτε ςτθν επικράτεια, για οφειλζσ και οφειλζτεσ που κακορίηονται αρμοδίωσ. 

 Εγκρίνει τθ λιψθ διοικθτικϊν, αναγκαςτικϊν και διαςφαλιςτικϊν μζτρων με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι είςπραξθ των οφειλϊν. 

 Εγκρίνει τισ εκκζςεισ χαρακτθριςμοφ οφειλϊν αρμοδιότθτασ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ωσ ανεπίδεκτων 

είςπραξθσ. 

 Εγκρίνει τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ  

 Προςδιορίηει τισ διαδικαςίεσ και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ςυλλογι, τθν 

επεξεργαςία, τθ μθνιαία παρακολοφκθςθ και τθν αποτίμθςθ των αποτελεςμάτων των 

δράςεων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. κακϊσ και για τθν αποςτολι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων ςτα αρμόδια 

όργανα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Προςδιορίηει τισ διαδικαςίεσ και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν υλοποίθςθ, τθν 

παρακολοφκθςθ και τθν ανακεϊρθςθ των υφιςτάμενων διαδικαςιϊν είςπραξθσ με ςκοπό 

τον ζλεγχο τθσ αποτελεςματικότθτάσ τουσ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ νομικι υποςτιριξθ τθσ Ε.Μ.ΕΙ., για αντικροφςεισ επί 

ανακοπϊν και αιτιςεων αναςτολισ εκτζλεςθσ κατά πράξεϊν τθσ ενϊπιον των 

δικαςτθρίων. 

 Ειςθγείται για διοικθτικζσ τροποποιιςεισ ι για τροποποιιςεισ νομοκετικϊν ρυκμίςεων με 

ςκοπό τθν αντιμετϊπιςθ κεμάτων που παρεμποδίηουν τθν είςπραξθ ι τον ςυμψθφιςμό 

αμοιβαίων ανταπαιτιςεων. 

 Προγραμματίηει και ελζγχει τισ δαπάνεσ των ετιςιων εξόδων τθσ υπθρεςίασ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ και ςυντονίηει τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθ βζλτιςτθ 

χριςθ των υπαρχόντων πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και πόρων κακϊσ και τον ςχεδιαςμό 

και τθν ανάπτυξθ νζων εφαρμογϊν πλθροφορικισ, ςε ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ ΑΑΔΕ. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ 
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Προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ 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 εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι 

και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό τθν 

καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ και τθσ φοροαποφυγισ, γ) με φορείσ εντόσ και εκτόσ 

του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με πιςτωτικά ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ε) 

με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια και Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα 

ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι τθσ Τπθρεςίασ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Εργαλεία Microsoft Office (Excel, Power Point) 

 Taxis 

 MIS 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε-Γ.Γ.Π.. (Datacenter) 

 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε 

περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ)     

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Διευθυντήσ Ε.Μ.ΕΙ. 
 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ 

Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ 

Είςπραξθσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να επιβλζπει όλα 

τα κζματα τθσ Ε.Μ.ΕΙ. που αφοροφν: α) ςτθ νομικι υποςτιριξθ, β) τθ ςτατιςτικι επεξεργαςία, 

ανάλυςθ και  παρακολοφκθςθ  υποκζςεων και δράςεων και γ) τθ διοικθτικι μζριμνα.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ προβλθμάτων 

και  υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ε.Μ.ΕΙ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθν παροχι νομικισ υποςτιριξθσ ςτισ υποκζςεισ 

(ζγερςθ ενδίκων βοθκθμάτων και αντίκρουςθ αιτιςεων αναςτολϊν και ανακοπϊν των 

οφειλετϊν) αρμοδιότθτασ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. κακϊσ και τθν εκπόνθςθ προτάςεων για 
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νομοκετικζσ ρυκμίςεισ και αλλαγζσ ςε κζματα αναγκαςτικισ είςπραξθσ και ανεπίδεκτων 

οφειλϊν.  

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage) βάςθ ανάλυςθσ των 

οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ 

βιωςιμότθτά τουσ και προβαίνει ςε όλεσ τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν επικαιροποίθςθ 

και αποτελεςματικι λειτουργία αυτισ 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ και εκτζλεςθσ των 

πιςτϊςεων του προχπολογιςμοφ τθσ υπθρεςίασ για τθ διεκπεραίωςθ όλων των εξόδων 

αναγκαςτικισ εκτζλεςθσ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία επίδοςθσ από δικαςτικοφσ επιμελθτζσ. 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθν ανάπτυξθ και ςυντιρθςθ των βάςεων 

δεδομζνων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. κακϊσ και τθ ςτατιςτικι παρακολοφκθςθ, επεξεργαςία και 

ανάλυςθ όλων των υποκζςεων και  δράςεων τθσ Ε.Μ.ΕΙ.  

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. για τθν υποβολι 

αποτελεςμάτων  ςτατιςτικϊν αναλφςεων, πρόταςθ νζων δράςεων και τρόπων υλοποίθςθσ 

αυτϊν. 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθ διοικθτικι μζριμνα τθσ Ε.Μ.ΕΙ  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. β) υνεργάτεσ του γραφείου 

του Γενικοφ Γραμματζα Δθμοςίων Εςόδων γ) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Δ...Ο.Δ. δ) 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & διαςταυρϊςεων ε) 

Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων ςτ) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ 

Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, η) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Διεφκυνςθσ Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ, θ) Δ/νςθ Προμθκειϊν Διαχείριςθσ Τλικοφ και Τποδομϊν, κ) Τπθρεςία 

Δθμοςιονομικοφ Ελζγχου Τπουργείου Οικονομικϊν, ι) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Δ/νςθσ 

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, κ) Προϊςτάμενο Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ, λ) 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων μ) Νομικό υμβοφλιο του 

Κράτουσ. ν) Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των 

επιδόςεων, ξ) υμβολαιογράφουσ και ςυλλόγουσ αυτϊν, ο)Εκδότεσ Εφθμερίδων 

πλειςτθριαςμϊν. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Εργαλεία Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher) 

 Taxis 

 MIS 

 Πλθροφοριακά υςτιματαA.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (Datacenter) 

 Elenxis 

 Ο.Π..Κ.Τ. (livelink) 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ, Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ, 

Δ.Ο.Τ. , άλλεσ  Τπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ τθσ ΑΑΔΕ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 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 Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Α΄ Ε.Μ.ΕΙ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ 

είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ. 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων 

δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ Είςπραξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του τμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να  επιβλζπει τισ 

ενζργειεσ του τμιματοσ: 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και 

νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ)  

 για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ 

 για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε μεμονωμζνουσ οφειλζτεσ ανεξαρτιτωσ φψουσ 

οφειλισ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ προβλθμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ε.Μ.ΕΙ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Επιλφει τα προβλιματα που προκφπτουν κατά τθ διενζργεια των ελζγχων , δίνει 

κατευκυντιριεσ γραμμζσ και οδθγίεσ για τθ διεκπεραίωςθ των ελζγχων και κατευκφνει 

τουσ ελεγκτζσ ςτθ λιψθ των κατάλλθλων μζτρων για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων 

οφειλϊν. 

 Παρακολουκεί και ελζγχει τθν εφαρμογι τθσ κατθγοριοποίθςθσ των οφειλετϊν (Triage) 

βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν ςτοιχείων τουσ προκειμζνου να 

αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Ειςθγείται, όπου κρίνεται απαραίτθτο, για διοικθτικι τροποποίθςθ ι νζα νομοκετικι 

ρφκμιςθ για τθ βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 

 Ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το 

αντικείμενο του τμιματοσ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ 

των οφειλετϊν με λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ. 

 Τποβάλει μθνιαίεσ εκκζςεισ προόδου ςτον προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ 

των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. με ςκοπό τθν πρόταςθ νζων 

δράςεων και τρόπων  υλοποίθςθσ αυτϊν, κατόπιν  επεξεργαςίασ ςτατιςτικϊν 

αποτελεςμάτων και αναλφςεων. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) Με τουσ Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ., β)Με οφειλζτεσ για τα 

κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ, γ) Με τθ Διεφκυνςθ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & διαςταυρϊςεων, δ)Με τουσ 

προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, ε) Με τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων 

τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ςτ)Με τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ 

των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων, η)Με το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, θ)Με 

Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, κ) 

κακϊσ και με τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

κτθματολογικά γραφεία, υποκθκοφυλακεία, ςυμβολαιογράφουσ, Διμουσ, υπθρεςίεσ του 

Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ. 

 

 

 



[320] 
 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (DATACENTER) 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 MIS 

 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ Δ.Ο.Τ., 

άλλεσ Τπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. – Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  
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 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ  Σμήματοσ Β΄ Ε.Μ.ΕΙ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ- Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ 

Οφειλϊν Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ- Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν 

και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ Είςπραξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του τμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να επιβλζπει τισ 

ενζργειεσ του τμιματοσ:  

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από οφειλζτεσ ειδικϊν κατθγοριϊν (φυςικά 

και νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ) και τθ λιψθ ςτοχευμζνων 

μζτρων, 

  για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ 

  για τον οριςτικό ζλεγχο των μεγάλων οφειλετϊν του δθμοςίου και τον χαρακτθριςμό των 

οφειλϊν τουσ  ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ  κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ  προβλθμάτων 

και τθσ υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ε.Μ.ΕΙ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 υντονίηει και δίνει κατευκφνςεισ ςτουσ ελεγκτζσ του τμιματοσ ςχετικά με τισ υποκζςεισ 

προσ ζλεγχο οφειλετϊν ειδικϊν κατθγοριϊν [α) οφειλετϊν ςε πτϊχευςθ, β)επιχειριςεων 

υπό κοινι ι ειδικι εκκακάριςθ γ) οφειλετϊν υπαγομζνων ςε προπτωχευτικι διαδικαςία 

εξυγίανςθσ ι ςυνδιαλλαγισ] κακϊσ και των υποκζςεων που παραλαμβάνει από τα 

τμιματα Β’ και Δ’ τθσ Ε.ΜΕΙ., οι οποίεσ δεν παρουςιάηουν ειςπραξιμότθτα και τείνουν 

προσ ανεπίδεκτεσ.  

 Κατευκφνει τουσ  ελεγκτζσ για τθ λιψθ των κατάλλθλων αναγκαςτικϊν μζτρων με ςκοπό  

τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν κακϊσ και τθ λιψθ διοικθτικϊν και 

διαςφαλιςτικϊν μζτρων και εγκρίνει τα αποτελζςματα των ελζγχων οφειλετϊν ειδικϊν 

κατθγοριϊν. 

 Κατευκφνει, ςυντονίηει και ελζγχει τισ ενζργειεσ και  τθ ςφνταξθ ζκκεςθσ ελζγχου για 

υποκζςεισ  που χαρακτθρίηονται ωσ «ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ», τθν αποςτολι τουσ ςτο 

Ελεγκτικό υνζδριο και τθν παρακολοφκθςθ αυτϊν μζχρι τθν υπογραφι απόφαςθσ από το 

Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ειςθγείται προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ προτάςεισ αναφορικά με τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα ςυμμόρφωςθσ, παρακολοφκθςθσ και ενθμζρωςθσ των 

οφειλετϊν ειδικϊν κατθγοριϊν κακϊσ και των οφειλϊν που χαρακτθρίηονται ωσ 

«ανεπίδεκτα είςπραξθσ». 

 Παρακολουκεί και ελζγχει τθν εφαρμογι τθσ κατθγοριοποίθςθσ των οφειλετϊν (Triage) 

βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να 

αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Τποβάλει μθνιαίεσ εκκζςεισ προόδου ςτον προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ 

των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα 

κακϊσ και τισ υποκζςεισ που χαρακτθρίηονται ωσ «ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ». 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ τμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. με ςκοπό τθν πρόταςθ νζων 

δράςεων και τρόπουσ υλοποίθςθσ αυτϊν, κατόπιν επεξεργαςίασ ςτατιςτικϊν 

αποτελεςμάτων και αναλφςεων.  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με : α) Προϊςταμζνουσ τμθμάτων Ε.Μ.ΕΙ., β) οφειλζτεσ για τα κζματα που 

ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ, γ) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & διαςταυρϊςεων, δ) τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων 
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τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, ε) τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ 

υμμόρφωςθσ, ςτ)  τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων 

Ελζγχου, η) το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, θ) Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν 

οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, κ) με Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ 

του Ελεγκτικοφ υνεδρίου και ι)κακϊσ με τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, τθν Επιτροπι 

Κεφαλαιαγοράσ, ςυμβολαιογράφουσ, Διμουσ, Τποκθκοφυλακεία, Κτθματολογικά 

Γραφεία, υπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν  

 MIS 

 Elenxis 

 Ο.Π..Κ.Τ. (livelink)  

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, Δ.Ο.Τ., 

άλλεσ  Τπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ τθσ ΑΑΔΕ ςε περιπτϊςεισ αυξημζνησ δυςκολίασ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. – Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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 Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ  Γ΄ Ε.Μ.ΕΙ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Δϋ- επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ 

μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων ενεργειϊν είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Δϋ- Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων 

ενεργειϊν είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Επιχειρθςιακισ Μονάδασ Είςπραξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του τμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να  επιβλζπει τισ 

ενζργειεσ του τμιματοσ: 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και 

νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ)  

 για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ 

 για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε ομάδεσ οφειλετϊν ανεξαρτιτωσ φψουσ οφειλισ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ προβλθμάτων 

και τθσ υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Ε.Μ.ΕΙ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου 

 Επιλφει τα προβλιματα που προκφπτουν κατά τθ διενζργεια των ελζγχων από τουσ 

υφιςτάμενουσ ειςθγθτζσ-ελεγκτζσ και δίνει κατευκυντιριεσ γραμμζσ και οδθγίεσ για τθ 
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διεκπεραίωςθ των ελζγχων και κατευκφνει τουσ ελεγκτζσ ςτθ λιψθ των κατάλλθλων 

μζτρων για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν. 

 Παρακολουκεί και ελζγχει τθν εφαρμογι τθσ κατθγοριοποίθςθσ των οφειλετϊν (Triage) 

βάςθ των οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να 

αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Ειςθγείται, όπου κρίνεται απαραίτθτο, για διοικθτικι τροποποίθςθ ι νζα νομοκετικι 

ρφκμιςθ για τθν βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 

 Ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το 

αντικείμενο του τμιματοσ και τθν παρακολοφκθςθ  τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ 

των οφειλετϊν με λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ. 

 Τποβάλει μθνιαίεσ εκκζςεισ προόδου ςτον προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ 

των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. με ςκοπό τθν πρόταςθ νζων 

δράςεων και τρόπουσ υλοποίθςθσ αυτϊν, κατόπιν  επεξεργαςίασ ςτατιςτικϊν 

αποτελεςμάτων και αναλφςεων. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Ε.Μ.ΕΙ., β) Οφειλζτεσ για τα κζματα που 

ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ, γ) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & διαςταυρϊςεων, δ) τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων 

τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, ε) τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ 

υμμόρφωςθσ, ςτ) τουσ Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων 

Ελζγχου, η) το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, θ) τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν 

οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, κ) κακϊσ και με Σράπεηεσ, 

Αςφαλιςτικζσ Εταιρείεσ, Κεφαλαιαγορά, Κτθματολογικά Γραφεία, Τποκθκοφυλακεία, 

υμβολαιογράφουσ, Διμουσ, Τπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ και Πρεςβείεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (Datacenter) 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 MIS 
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 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, Δ.Ο.Τ., 

άλλεσ Τπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ τθσ ΑΑΔΕ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. – Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Δ΄ Ε.Μ.ΕΙ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. (Ελεγκτισ) 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και 

τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  είναι θ παροχι νομικισ υποςτιριξθσ  ςτθν Ε.Μ.ΕΙ για αντικροφςεισ 

επί ανακοπϊν και αιτιςεων αναςτολισ εκτζλεςθσ κατά πράξεων τθσ ΕΜΕΙ, θ άςκθςθ ανακοπϊν 

κατά δθλϊςεων τρίτων κακϊσ και θ παρακολοφκθςθ και θ μελζτθ των δικαςτικϊν αποφάςεων.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υντάςςει ζκκεςθ απόψεων με νομικι τεκμθρίωςθ και  δθμιουργεί και αποςτζλλει 

ςχετικό διοικθτικό φάκελο  για ζγερςθ ενδίκων βοθκθμάτων από το Ν..Κ. κατά των 

οφειλετϊν και των ςυνυπεφκυνων για υποκζςεισ που εμπίπτουν ςτο πεδίο 

αρμοδιοτιτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ.. 

 υντάςςει ζκκεςθ απόψεων με νομικι τεκμθρίωςθ και  δθμιουργεί και αποςτζλλει 

ςχετικό διοικθτικό φάκελο  για αντίκρουςθ αιτιςεων αναςτολϊν και ανακοπϊν των 

οφειλετϊν και των ςυνυπεφκυνων για υποκζςεισ που εμπίπτουν ςτο πεδίο 

αρμοδιοτιτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

 Παρζχει απόψεισ και ςυμβουλζσ ςτουσ ελεγκτζσ τθσ Ε.Μ.ΕΙ., μζςω αναηιτθςθσ και 

ανάλυςθσ τθσ ςχετικισ νομολογίασ, αναφορικά με νομικά ηθτιματα που επθρεάηουν 

τισ υποκζςεισ  που εμπίπτουν ςτο πεδίο αρμοδιοτιτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

 υντάςςει εκκζςεισ απόψεων για τθν υπεράςπιςθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

για τουσ οφειλζτεσ τθσ υπθρεςίασ που αιτοφνται υπαγωγισ ςτθν εξυγίανςθ, ςτθν 

πτωχευτικι διαδικαςία κλπ. 
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 Παρακολουκεί υποκζςεισ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. που παραπζμπονται ςτθν δικαιοςφνθ και 

παρζχει ςυμπλθρωματικά ςτοιχείων ςε διαβιβαςκείςεσ υποκζςεισ. 

 Ζρευνα και ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ για νζα νομοκετιματα. 

 Ειςθγείται προτάςεισ για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ και αλλαγζσ που κατατείνουν ςτθ 

βελτίωςθ τθσ αναγκαςτικισ είςπραξθσ οφειλϊν ι ςτο χαρακτθριςμό τουσ ωσ 

ανεπίδεκτων. 

 Επικοινωνεί με: α) Ελεγκτζσ των Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. β) Τπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ 

Δ/νςθσ Ειςπράξεων γ) Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των 

Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων γ) Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ 

υμβουλίου του Κράτουσ. δ) Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ και δικαςτιρια 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε-Γ.Γ.Π.. (Data center) 

 MIS 

 Elenxis 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, (κυρίωσ τθλεφωνικι επικοινωνία 

με εςωτερικό κοινό και εξωτερικοφσ φορείσ) και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.   

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων παροχισ νομικισ υποςτιριξθσ ςε φορολογικό και 

ελεγκτικό αντικείμενο κατά προτίμθςθ ςε κζματα Ελζγχου Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ 

των Εςόδων του Κράτουσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 

  

Επιθυμητά προςόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα 

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

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ κατά προτίμθςθ νομικισ ι  

οικονομικισ κατεφκυνςθσ.  
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος  Νομικής Τποστήριξης Α’ Σμ.  
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ Δεδομζνων τθσ Ε.Μ.ΕΙ.  

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και 

τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  είναι θ ανάπτυξθ και ςυντιρθςθ των βάςεων δεδομζνων κακϊσ και θ 

ςτατιςτικι παρακολοφκθςθ, θ επεξεργαςία και θ ανάλυςθ όλων των δράςεων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αναπτφςςει και ςυντθρεί βάςεισ δεδομζνων οφειλετϊν αρμοδιότθτασ όλων των 

Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία για τθν εξαγωγι των 

ςτατιςτικϊν αποτελεςμάτων τθσ υπθρεςίασ. 

 Κάνει ςτατιςτικι ανάλυςθ των διακζςιμων ςτοιχείων τθσ βάςθσ δεδομζνων.  

 υντάςςει και υποβάλλει μθνιαίεσ αναφορζσ για τθν πορεία επίτευξθσ ςτόχων τθσ 

υπθρεςίασ ςτον Προϊςτάμενο του τμιματοσ. 

 Παρακολουκεί τθν εφαρμογι τθσ κατθγοριοποίθςθσ των οφειλετϊν (Triage), βάςθ 

ανάλυςθσ των οικονομικϊν και χρθματοοικονομικϊν ςτοιχείων τουσ προκειμζνου να 

αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ, διαμορφϊνει ςτατιςτικά και προτείνει τυχόν αλλαγζσ 

ι νζουσ τρόπουσ προςζγγιςθσ. 

 Τποςτθρίηει τουσ ελεγκτζσ και Προϊςτάμενουσ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. για τθν καταχϊρθςθ των 

δεδομζνων ςτισ βάςεισ δεδομζνων, κακϊσ και τθν επεξεργαςία, ανάλυςθ και ζλεγχό  

τουσ προκειμζνου να λθφκοφν αποφάςεισ ςχετικά με τισ υποκζςεισ τθσ Ε.Μ.ΕΙ.  

 Επικοινωνεί με: α) Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. β) Ελεγκτζσ των 

Σμθμάτων τθσ Ε.Μ.ΕΙ. β) Τπαλλιλουσ τθσ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, 

γ) υπαλλιλουσ τθσ Δ...Ο.Δ., δ) υπαλλιλουσ τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων γ) 

Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν 

Κζντρων.  
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Εργαλεία Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher) 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε-Γ.Γ.Π.. (Data center) 

 MIS 

 Ο.Π..Κ.Τ. (livelink) 

 Taxis 

 Elenxis 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(κυρίωσ ςυχνή τθλεφωνικι επικοινωνία με ςτελζχθ των κεντρικϊν Τπθρεςιϊν τθσ  

Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων φορολογικοφ και ελεγκτικοφ αντικειμζνου κατά 

προτίμθςθ ςε κζματα  Ελζγχου Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ των Εςόδων του 

Κράτουσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

Επιθυμητά προςόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο  κατά προτίμηςη τατιςτικισ ι Πλθροφορικισ ι Οικονομικϊν, τθσ θμεδαπισ ι 

ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν τατιςτικισ ι Πλθροφορικισ 

ι Οικονομικισ κατεφκυνςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνώςη χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων, γ) βάςεων δεδομζνων και δ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος  τατιστικής Παρακολούθησης  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ (ςτατ) 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ παρακολοφκθςθσ προχπολογιςμοφ και οικονομικισ 

υποςτιριξθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και 

τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  είναι θ παρακολοφκθςθ και εκτζλεςθ των πιςτϊςεων κακϊσ και θ 

οικονομικι υποςτιριξθ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Καταρτίηει, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τον Προχπολογιςμό, 

παρακολουκεί τισ  πιςτϊςεισ και δθμιουργεί αιτιματα ανάλθψθσ υποχρζωςθσ για τθν 

πλθρωμι των Εξόδων Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ και όλων των ςχετικϊν δαπανϊν τθσ 

υπθρεςίασ. 

 Παραλαμβάνει, ελζγχει και προωκεί για υπογραφι τουσ πίνακεσ εξόδων και 

Δικαιωμάτων των Δικαςτικϊν Επιμελθτϊν. 

 Δθμιουργεί και Βεβαιϊνει «Πίνακεσ Εξόδων» ςτο Taxis και αποςτζλλει ςτο Σμιμα 

Εςόδων τθσ αρμόδιασ κατά περίπτωςθ Δ.Ο.Τ. ι Ελεγκτικοφ Κζντρου  πρωτότυπουσ 

πίνακεσ εξόδων για τθ επικφρωςθ των  Χρθματικϊν καταλόγων ςε Α.Σ.Β.  ςε βάροσ των  

οφειλετϊν για τουσ οποίουσ θ Ε.Μ.ΕΙ. ζλαβε αναγκαςτικά μζτρα. 

 Αποςτζλλει καταςτάςεισ πλθρωμϊν Δικαιωμάτων των Δικαςτικϊν Επιμελθτϊν και 

λοιπϊν δαπανϊν (εξόδων Πλειςτθριαςμοφ ακινιτων, ςυμβολαιογράφων, εφθμερίδων 

ανακοίνωςθσ πλειςτθριαςμϊν, προμικειεσ, ενοίκια  κλπ) και  όλα τα ςχετικά 

δικαιολογθτικά εξόδων ςτθ Δ/νςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί με: α) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Ε.Μ.ΕΙ. β) Τπαλλιλουσ Διευκφνςεων 

Προςωπικοφ, Διοικθτικοφ και Οργάνωςθσ και τρατθγικοφ χεδιαςμοφ, Διεφκυνςθσ 

Οικονομικισ Διαχείριςθσ, υπαλλιλουσ Δ/νςθ Προμθκειϊν Διαχείριςθσ Τλικοφ και 

Τποδομϊν, υπαλλιλουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων, 

γ) γραμματείεσ Α.Α.Δ.Ε. & Γ.Δ.Φ.Δ., δ) Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και 
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τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, ε) υμβολαιογράφουσ, ςτ) Εφθμερίδεσ 

πλειςτθριαςμϊν, ςτ) ΕΛ.ΣΑ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Εργαλεία Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher) 

 Taxis 

 ΟΠΚΤ (livelink) 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Γ.Γ.Δ.Ε-Γ.Γ.Π.. (Data center) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι και περιςταςιακή άμεςθ ςυναλλαγι με Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ, υμβολαιογράφουσ, 

Εκδότεσ Εφθμερίδων για πλειςτθριαςμοφσ, ςυχνι τθλεφωνικι επικοινωνία με ςτελζχθ των Δ.Ο.Τ., 

Ελεγκτικϊν Κζντρων και με υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ κεμάτων παρακολοφκθςθσ πιςτϊςεων και οικονομικισ 

διαχείριςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα  

Επιθυμητά προςόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 



[343] 
 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος  παρακολούθησης προϋπολ/σμού & οικονομικής υποστήριξης  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ παρακολοφκθςθσ διοικθτικισ υποςτιριξθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και 

τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  είναι θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Ε.Μ.ΕΙ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υντάςςει διοικθτικζσ αποφάςεισ (χοριγθςθσ αναρρωτικϊν κλπ), τισ προωκεί 

αρμοδίωσ για υπογραφι, και τθρεί το ςχετικό πλθροφοριακό για το Ανκρϊπινο 

Δυναμικό – ERMIS.  

 υνεργάηεται με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθν 

αποτελεςματικι διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Ε.Μ.ΕΙ.  

 Φροντίηει για τον ζγκαιρο προγραμματιςμό παρακολοφκθςθσ ςεμιναρίων των 

υπαλλιλων όλθσ τθσ υπθρεςίασ και τθν τιρθςθ ςχετικοφ αρχείου.  

 Διαχειρίηεται τα αιτιματα δικαιωμάτων πρόςβαςθσ των ςτελεχϊν τθσ Διεφκυνςθσ  

ςτισ θλεκτρονικζσ εφαρμογζσ που χρθςιμοποιεί.  

 υντάςςει, τθρεί και παρακολουκεί τθ ςχετικι απογραφι παγίων και εξοπλιςμοφ. 

Παρακολουκεί τα αποκζματα υλικϊν, γραφικισ φλθσ, τα αναλωςίμων και 

περιφερειακϊν  Η/Τ και ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο για τθν προμικειά τουσ.  

 Επικοινωνεί με: α) Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων Ε.Μ.ΕΙ. β) Τπαλλιλουσ Διευκφνςεων 

Προςωπικοφ, Διοικθτικοφ και Οργάνωςθσ και τρατθγικοφ χεδιαςμοφ, Διεφκυνςθσ 

Οικονομικισ Διαχείριςθσ, υπαλλιλουσ Δ/νςθ Προμθκειϊν Διαχείριςθσ Τλικοφ και 

Τποδομϊν, Τπθρεςίασ Δθμοςιονομικοφ Ελζγχου Τπουργείου Οικονομικϊν, 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων, γ) 

γραμματείεσ Γ.Γ.Δ.Ε. & Γ.Δ.Φ.Δ., δ) Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν 

παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, ε) υμβολαιογράφουσ, ςτ) Εφθμερίδεσ 

πλειςτθριαςμϊν, ςτ) ΕΛ.ΣΑ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Εργαλεία Microsoft Office (Excel, Power Point, Publisher) 

 Taxis 

 ΟΠΚΤ (livelink) 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (Datacenter) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνή 

τθλεφωνικι επικοινωνία με κεντρικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και άμεςθ επαφι με τουσ 

υπαλλιλουσ τθσ Ε.Μ.ΕΙ.). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητά προςόντα και  Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ κακϊσ και ςε κζματα 

παρακολοφκθςθσ πιςτϊςεων και οικονομικισ διαχείριςθσ. 

 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..Ε.Π.). 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος  διοικητικής υποστήριξης Α’ Σμ.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[347] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ (Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων 

είςπραξθσ ανά οφειλζτθ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν 

είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και νομικά πρόςωπα με 

οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ), για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά 

προβλζπεται από ςχετικζσ διατάξεισ και για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε μεμονωμζνουσ 

οφειλζτεσ ανεξαρτιτωσ φψουσ οφειλισ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ που του ανατίκενται με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ 

των χρεϊν.  

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage) βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν 

και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ  

και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί προφίλ οφειλετϊν για τθν εκάςτοτε υπόκεςθ ελζγχου με αναηιτθςθ 

πλθροφοριϊν ςτα υποςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και από τρίτεσ πθγζσ, όπωσ διμουσ, 

υποκθκοφυλακεία, κτθματολογικά γραφεία, τράπεηεσ, Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ. 

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα  για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν  και 

παρακολουκεί τθν πορεία τουσ.  

 Προβαίνει ςε ςτοχευμζνεσ δράςεισ ςε μεμονωμζνουσ οφειλζτεσ και παρακολουκεί τθ 

ςυμμόρφωςθ των οφειλετϊν ςτισ ρυκμίςεισ.  

 Εντοπίηει τα προβλιματα ςτθ διαδικαςία τθσ είςπραξθσ και ειςθγείται προτάςεισ για τθ 

βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 
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 Ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το 

αντικείμενο του τμιματοσ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ 

των οφειλετϊν  με λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

(ελεγκτζσ) του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, 

παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. 

Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ (ελεγκτζσ) διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με 

ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των 

κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και τουσ Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, 

η) τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, 

κ) κακϊσ και με τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

κτθματολογικά γραφεία, υποκθκοφυλακεία, ςυμβολαιογράφουσ, Διμουσ, υπθρεςίεσ του 

Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 

 INTERNET 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 MIS 

 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 
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Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του 

Σμιματοσ κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του Σμιματοσ 

κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Β’  
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

.Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Τπάλλθλοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ 

μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ (Βοθκόσ Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων 

είςπραξθσ ανά οφειλζτθ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ανά οφειλζτθ.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν 

είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και νομικά πρόςωπα με 

οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ), για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά 

προβλζπεται από ςχετικζσ διατάξεισ και για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε μεμονωμζνουσ 

οφειλζτεσ ανεξαρτιτωσ φψουσ οφειλισ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ που του ανατίκενται με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ 

των χρεϊν.  

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage) βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν 

και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ  

και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί προφίλ οφειλετϊν για τθν εκάςτοτε υπόκεςθ ελζγχου με αναηιτθςθ 

πλθροφοριϊν ςτα υποςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ και από τρίτεσ πθγζσ, όπωσ διμουσ, 

υποκθκοφυλακεία, κτθματολογικά γραφεία, τράπεηεσ, Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ. 

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα  για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν  και 

παρακολουκεί τθν πορεία τουσ.  

 Προβαίνει ςε ςτοχευμζνεσ δράςεισ ςε μεμονωμζνουσ οφειλζτεσ και παρακολουκεί τθ 

ςυμμόρφωςθ των οφειλετϊν ςτισ ρυκμίςεισ.  

 Εντοπίηει τα προβλιματα ςτθ διαδικαςία τθσ είςπραξθσ και ειςθγείται προτάςεισ για τθ 

βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 
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 Ειςθγείται προτάςεισ αναφορικά με τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το 

αντικείμενο του τμιματοσ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ 

των οφειλετϊν  με λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Ελεγκτικϊν Κζντρων, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και τουσ Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, 

η) τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων, 

κ) κακϊσ και με τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ, τθν Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

κτθματολογικά γραφεία, υποκθκοφυλακεία, ςυμβολαιογράφουσ, Διμουσ, υπθρεςίεσ του 

Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 

 INTERNET 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 MIS 

 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

• Πτυχίο ΑΕΙ-ΑΣΕΙ  

 

 ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ των κεμάτων του Σμιματοσ, οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

• Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Βοηθός Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Β’  
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ τμιματοσ Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν 

Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ 

(Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και 

Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν 

Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ του τμιματοσ : 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από οφειλζτεσ ειδικϊν κατθγοριϊν (φυςικά 

και νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ) και τθ  λιψθ  ςτοχευμζνων 

μζτρων, 

  για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ  

  για τον οριςτικό ζλεγχο των μεγάλων οφειλετϊν του δθμοςίου και τον χαρακτθριςμό των 

οφειλϊν τουσ  ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ οφειλϊν  ιδιαίτερα ςθμαντικοφ φψουσ  από οφειλζτεσ ειδικϊν 

κατθγοριϊν  που του ανατίκενται, με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ των χρεϊν 

ι το χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ ωσ «ανεπίδεκτθσ είςπραξθσ».  

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage), βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν 

και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τσου 

και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί το προφίλ των οφειλετϊν για τθν εκάςτοτε υπόκεςθ ελζγχου με αναηιτθςθ 

πλθροφοριϊν από τα υποςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και από τρίτεσ πθγζσ, όπωσ Διμουσ, 

Τποκθκοφυλακεία, Κτθματολογικά Γραφεία, Σράπεηεσ, Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ.  

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα  για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από 

οφειλζτεσ ειδικϊν κατθγοριϊν και παρακολουκεί τθν πορεία αυτϊν. 
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 Ελζγχει υποκζςεισ οφειλετϊν που του ανατίκενται από τα Σμιματα Βϋ ι Δϋ τθσ Ε.Μ.ΕΙ., με 

οφειλζσ που δεν παρουςιάηουν ειςπραξιμότθτα και τείνουν προσ  «ανεπίδεκτεσ 

είςπραξθσ» και επεξεργάηεται κάκε διακζςιμθ πλθροφορία από τα ςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ  

με ςκοπό  τθν εφρεςθ περιουςίασ ι άλλθσ πθγισ είςπραξθσ τθσ οφειλισ,  πριν  τον 

οριςτικό χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ «ανεπίδεκτθ είςπραξθσ» 

 υντάςςει ζκκεςθ ελζγχου, ειςθγείται το χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ των ανωτζρω 

υποκζςεων ωσ  «ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ», τθν προωκεί ςτο Ελεγκτικό υνζδριο και 

παρακολουκεί τθν υπόκεςθ μζχρι τθν ζκδοςθ ςχετικισ απόφαςθσ από τθ Γενικι 

Γραμματεία Δθμοςίων Εςόδων. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Εντοπίηει προβλιματα ςτθ διαδικαςία του χαρακτθριςμοφ τθσ οφειλισ ωσ «ανεπίδεκτθσ 

είςπραξθσ» και ειςθγείται  ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ προτάςεισ 

για τθ βελτίωςθ και αποτελεςματικότθτα τθσ διαδικαςίασ  κακϊσ και τροποποιιςεισ ςτο 

ςχετικό κεςμικό πλαίςιο. 

 Ειςθγείται, ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο, προτάςεισ αναφορικά με τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα ςυμμόρφωςθσ, παρακολοφκθςθσ και ενθμζρωςθσ των 

οφειλετϊν ειδικϊν κατθγοριϊν κακϊσ και των οφειλϊν που χαρακτθρίηονται ωσ 

«ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ». 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

(ελεγκτζσ) του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, 

παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. 

Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ (ελεγκτζσ) διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με 

ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των 

κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων Ελζγχου, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, η) 

τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων. 

θ) Με υπαλλιλουσ του Ελεγκτικοφ υνεδρίου και κ) με οποιονδιποτε άλλο φορζα 

προκφψει κατά το χειριςμό των υποκζςεων, όπωσ τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ,  
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Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, ςυμβολαιογράφουσ, διμουσ, υποκθκοφυλακεία, 

κτθματολογικά γραφεία, υπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 

 Μθτρϊο τραπεηικϊν λογαριαςμϊν  

 Elenxis 

 MIS 

 Ο.Π..Κ.Τ. (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του 

Σμιματοσ κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του Σμιματοσ 

κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Γ’  
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Τπάλλθλοσ τμιματοσ Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ 

Οφειλϊν Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ 

(Βοθκόσ Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και 

Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ Είςπραξθσ Οφειλϊν 

Ειδικϊν Κατθγοριϊν Οφειλετϊν και Διαχείριςθ Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είςπραξθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ του τμιματοσ : 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από οφειλζτεσ ειδικϊν κατθγοριϊν (φυςικά 

και νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ) και τθ  λιψθ  ςτοχευμζνων 

μζτρων, 

  για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ  

  για τον οριςτικό ζλεγχο των μεγάλων οφειλετϊν του δθμοςίου και τον χαρακτθριςμό των 

οφειλϊν τουσ  ωσ ανεπίδεκτων είςπραξθσ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ οφειλϊν  ιδιαίτερα ςθμαντικοφ φψουσ  από οφειλζτεσ ειδικϊν 

κατθγοριϊν που του ανατίκενται, με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ των χρεϊν 

ι το χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ ωσ «ανεπίδεκτθσ είςπραξθσ».  

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage), βάςθ ανάλυςθσ των οικονομικϊν 

και χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά του 

και προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί το προφίλ των οφειλετϊν για τθν εκάςτοτε υπόκεςθ ελζγχου με αναηιτθςθ 

πλθροφοριϊν από τα υποςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και από τρίτεσ πθγζσ, όπωσ Διμουσ, 

Τποκθκοφυλακεία, Κτθματολογικά Γραφεία, Σράπεηεσ, Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, 

αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ.  

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα  για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από 

οφειλζτεσ ειδικϊν κατθγοριϊν και παρακολουκεί τθν πορεία αυτϊν. 
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 Ελζγχει υποκζςεισ οφειλετϊν που του ανατίκενται από τα Σμιματα Βϋ ι Δϋ τθσ Ε.Μ.ΕΙ., με 

οφειλζσ που δεν παρουςιάηουν ειςπραξιμότθτα και τείνουν προσ  «ανεπίδεκτεσ 

είςπραξθσ» και επεξεργάηεται κάκε διακζςιμθ πλθροφορία από τα ςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ  

με ςκοπό  τθν εφρεςθ περιουςίασ ι άλλθσ πθγισ είςπραξθσ τθσ οφειλισ,  πριν  τον 

οριςτικό χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ «ανεπίδεκτθ είςπραξθσ» 

 υντάςςει ζκκεςθ ελζγχου, ειςθγείται το χαρακτθριςμό τθσ οφειλισ των ανωτζρω 

υποκζςεων ωσ  «ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ», τθν προωκεί ςτο Ελεγκτικό υνζδριο και 

παρακολουκεί τθν υπόκεςθ μζχρι τθν ζκδοςθ ςχετικισ απόφαςθσ από τθ Γενικι 

Γραμματεία Δθμοςίων Εςόδων. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Εντοπίηει προβλιματα ςτθ διαδικαςία του χαρακτθριςμοφ τθσ οφειλισ ωσ «ανεπίδεκτθσ 

είςπραξθσ» και ειςθγείται  ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ προτάςεισ 

για τθ βελτίωςθ και αποτελεςματικότθτα τθσ διαδικαςίασ  κακϊσ και τροποποιιςεισ ςτο 

ςχετικό κεςμικό πλαίςιο. 

 Ειςθγείται, ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο, προτάςεισ αναφορικά με τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα ςυμμόρφωςθσ, παρακολοφκθςθσ και ενθμζρωςθσ των 

οφειλετϊν ειδικϊν κατθγοριϊν κακϊσ και των οφειλϊν που χαρακτθρίηονται ωσ 

«ανεπίδεκτεσ είςπραξθσ». 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων Ελζγχου, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, η) 

τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων. 

θ) Με υπαλλιλουσ του Ελεγκτικοφ υνεδρίου και κ) με οποιονδιποτε άλλο φορζα 

προκφψει κατά το χειριςμό των υποκζςεων, όπωσ τράπεηεσ, αςφαλιςτικζσ εταιρείεσ,  

Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, ςυμβολαιογράφουσ, διμουσ, υποκθκοφυλακεία, 

κτθματολογικά γραφεία, υπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ, πρεςβείεσ.  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 
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 Μθτρϊο τραπεηικϊν λογαριαςμϊν  

 Elenxis 

 MIS 

 Ο.Π..Κ.Τ. (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

 

 ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ των κεμάτων του Σμιματοσ, οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

• Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Βοηθός Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Γ’  
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν (Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων ενεργειϊν 

είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων ενεργειϊν είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ του τμιματοσ: 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και 

νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ)  

 για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ 

 για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε ομάδεσ οφειλετϊν ανεξαρτιτωσ φψουσ οφειλισ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ : 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ που του ανατίκενται με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ 

των χρεϊν. 

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage) βάςθ των οικονομικϊν και 

χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και 

προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί προφίλ  οφειλετϊν με αναηιτθςθ πλθροφοριϊν ςτα υποςυςτιματα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και από τρίτεσ πθγζσ όπωσ Διμουσ, Τποκθκοφυλακεία, Κτθματολογικά Γραφεία, 

Σράπεηεσ, Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, Αςφαλιςτικζσ Εταιρείεσ. 

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν και 

παρακολουκεί τθν πορεία τουσ. 

 Προβαίνει ςε ςτοχευμζνεσ δράςεισ ςε ομάδεσ οφειλετϊν και παρακολουκεί τθ 

ςυμμόρφωςθ των οφειλετϊν ςτισ ρυκμίςεισ.  

 Εντοπίηει τα προβλιματα ςτθ διαδικαςία τθσ είςπραξθσ και ειςθγείται προτάςεισ για τθ 

βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 
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 Ειςθγείται προτάςεισ, ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο,  αναφορικά με τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το αντικείμενο του τμιματοσ και τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ των οφειλετϊν με λθξιπρόκεςμεσ 

οφειλζσ. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ 

(ελεγκτζσ) του Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, 

παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. 

Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ υπαλλιλουσ (ελεγκτζσ) διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με 

ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των 

κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων Ελζγχου, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, η) 

τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων θ) 

κακϊσ και με Σράπεηεσ, Αςφαλιςτικζσ Εταιρείεσ, Κεφαλαιαγορά, Κτθματολογικά Γραφεία, 

Τποκθκοφυλακεία, υμβολαιογράφουσ, Διμουσ, Τπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ 

και Πρεςβείεσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π. (Data center) 

 Internet 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 Elenxis 

 MIS 
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υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

 Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του 

Σμιματοσ κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με τα αντικείμενα του Σμιματοσ 

κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι 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..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Δ’  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Τπάλλθλοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ 

μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων δράςεων είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν (Βοθκόσ Ελεγκτισ). 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων οφειλϊν και ςτοχευμζνων ενεργειϊν 

είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τμιματοσ επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ είςπραξθσ μεγάλων 

οφειλϊν και ςτοχευμζνων ενεργειϊν είςπραξθσ ςε ομάδεσ οφειλετϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ του τμιματοσ: 

 για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν από μεγάλουσ οφειλζτεσ (φυςικά και 

νομικά πρόςωπα με οφειλζσ άνω του 1,5 εκατ. ευρϊ)  

 για τθν υπαγωγι ςε ρφκμιςθ οφειλετϊν, όπωσ κάκε φορά προβλζπεται από ςχετικζσ 

διατάξεισ 

 για τθ λιψθ ςτοχευμζνων μζτρων ςε ομάδεσ οφειλετϊν ανεξαρτιτωσ φψουσ οφειλισ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Ελζγχει τισ υποκζςεισ που του ανατίκενται με ςκοπό τθν εξεφρεςθ πθγϊν αποπλθρωμισ 

των χρεϊν. 

 Εφαρμόηει τθν κατθγοριοποίθςθ των οφειλετϊν (Triage) βάςθ των οικονομικϊν και 

χρθματοοικονομικϊν τουσ ςτοιχείων προκειμζνου να αξιολογθκεί θ βιωςιμότθτά τουσ και 

προτείνει τυχόν αλλαγζσ. 

 Δθμιουργεί προφίλ  οφειλετϊν με αναηιτθςθ πλθροφοριϊν ςτα υποςυςτιματα τθσ ΑΑΔΕ 

και από τρίτεσ πθγζσ όπωσ Διμουσ, Τποκθκοφυλακεία, Κτθματολογικά Γραφεία, Σράπεηεσ, 

Επιτροπι Κεφαλαιαγοράσ, Αςφαλιςτικζσ Εταιρείεσ. 

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα για τθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν και 

παρακολουκεί τθν πορεία τουσ. 

 Προβαίνει ςε ςτοχευμζνεσ δράςεισ ςε ομάδεσ οφειλετϊν και παρακολουκεί τθ 

ςυμμόρφωςθ των οφειλετϊν ςτισ ρυκμίςεισ.  
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 Εντοπίηει τα προβλιματα ςτθ διαδικαςία τθσ είςπραξθσ και ειςθγείται προτάςεισ για τθ 

βελτίωςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των διαδικαςιϊν είςπραξθσ. 

 Ειςθγείται προτάςεισ, ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο,  αναφορικά με τα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα που ςχετίηονται με το αντικείμενο του τμιματοσ και τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ ενθμζρωςθσ και ςυμμόρφωςθσ των οφειλετϊν με λθξιπρόκεςμεσ 

οφειλζσ. 

 υγκεντρϊνει και καταγράφει ςτοιχεία για τθν υποβολι μθνιαίων εκκζςεων προόδου ςτον 

προϊςτάμενο τθσ Ε.Μ.ΕΙ. ςχετικά με το πλικοσ των ελζγχων, το είδοσ των μζτρων που 

επιβάλλονται και το ειςπρακτικό αποτζλεςμα. 

 Επικοινωνεί με: α) Οφειλζτεσ για τα κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

τμιματοσ, β) τθ Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ για παροχι αρχείων & 

διαςταυρϊςεων, γ) τουσ υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ειςπράξεων, δ) τουσ 

υπαλλιλουσ Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Φορολογικισ υμμόρφωςθσ, ε) τουσ υπαλλιλουσ 

Σμθμάτων Δικαςτικοφ των Δ.Ο.Τ. & των Κζντρων Ελζγχου, ςτ) το Γραφείο Νομικοφ 

υμβοφλου και Δικαςτικοφσ Αντιπροςϊπουσ του Νομικοφ υμβουλίου του Κράτουσ, η) 

τουσ Δικαςτικοφσ Επιμελθτζσ για τθν οργάνωςθ και τθν παρακολοφκθςθ των επιδόςεων θ) 

κακϊσ και με Σράπεηεσ, Αςφαλιςτικζσ Εταιρείεσ, Κεφαλαιαγορά, Κτθματολογικά Γραφεία, 

Τποκθκοφυλακεία, υμβολαιογράφουσ, Διμουσ, Τπθρεςίεσ του Τπουργείου Δικαιοςφνθσ 

και Πρεςβείεσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων Ε.Μ.ΕΙ. (Access) 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.-Γ.Γ.Π.. (Data center) 

 Internet 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 Elenxis 

 MIS 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνή επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

 Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχή γνώςη και κατανόθςθ των κεμάτων του Σμιματοσ, οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

• Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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/νςθσ  

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

• Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Βοηθός Ελεγκτής Είσπραξης Σμ. Δ’  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ γραμματειακισ και διοικθτικισ υποςτιριξθσ 

 Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ε.Μ.ΕΙ.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ  με ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν 

τθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Παρακολουκεί και διεκπεραιϊνει τισ απαντιςεισ ςε ερωτιματα που αποςτζλλονται μζςω του 

θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. 

 Επικοινωνεί και επιμελείται τθσ οργάνωςθσ των  ςυςκζψεων, ςυναντιςεων και ςυνεδρίων 

τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Παρακολουκεί και διαχειρίηεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα ΟΠΚΤ/livelink/ΔΙΑΤΓΕΙΑ, και 

προβαίνει ςτθν διαχείριςθ εγκυκλίων των λοιπϊν Διευκφνςεων με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 

  Παραλαμβάνει και πρωτοκολλεί όλα των ζγγραφα τθσ Διεφκυνςθσ, μεριμνά, κατόπιν οδθγιϊν 

από τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, για τθ χρζωςι τουσ ςτα Σμιματα και υπαλλιλουσ και 

υποςτθρίηει τουσ ειςθγθτζσ για τθν αποςτολι τυχόν απαντιςεων. 

 Σθρεί και διαχειρίηεται τουσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ, 

προγραμματίηει και παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν και αποςτζλλει κακθμερινά δελτίο 

απόντων υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος γραμματειακής και διοικητικής υποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ 

Διεφθυνςη: Επιχειρθςιακι Μονάδα Είςπραξθσ (Ε.Μ.ΕΙ.) 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ Μζριμνασ, Νομικισ Τποςτιριξθσ 

και τατιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ 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. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 υνδρομι ςτθν αρχειοκζτθςθ και τθν ταξινόμθςθ των εγγράφων τθσ διεφκυνςθσ. 

 Διανομι εςωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

 Διαδικαςία ταχυδρόμθςθσ εγγράφων (φακζλωμα, αναγραφι ςτοιχείων παραλιπτθ και 

barcode). 

 Φωτοτυπίεσ εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ. 

 Επιδόςεισ δικογράφων και γενικά εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ προσ τουσ φορολογοφμενουσ και 

τισ Τπθρεςίεσ. 

 Κακθμερινι μετάβαςθ ςτο Σαχυδρομείο για παραλαβι και παράδοςθ αλλθλογραφίασ. 

 Εξωτερικζσ εργαςίεσ για τθν διακίνθςθ εγγράφων με προκεςμίεσ προσ τα Διοικθτικά – Ποινικά 

δικαςτιρια, ςτον Οικονομικό Ειςαγγελζα και το ΝΚ. 

 Μεταφορά φακζλων και εγγράφων με προκεςμίεσ από και προσ άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

κακϊσ και ςε άλλα Τπουργεία. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον χρονικϊν προκεςμιϊν (επίδοςθ υπθρεςιακϊν εγγράφων 

εντόσ ι/και εκτόσ τθσ Τπθρεςίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά 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.  

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Επιμελητής  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Ελεγκτι Βεβαίωςθσ Σμιματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

 

- 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Βοθκόσ Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. είναι υπεφκυνοσ για τθν διενζργεια φορολογικϊν 

ελζγχων ςτισ μεγάλεσ επιχειριςεισ, ςτοχεφοντασ ςτθ διακρίβωςθ τθσ ςυμμόρφωςθσ των 

φορολογοφμενων και ςτον εντοπιςμό αδιλωτων  ειςοδθμάτων και περιουςιακϊν ςτοιχείων προσ 

τον ςκοπό τθσ αντιμετϊπιςθσ των φορολογικϊν παραβάςεων και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων 

εςόδων. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Διενεργεί ελζγχουσ αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. κατόπιν ςχετικισ εντολισ που του 

ανατίκεται από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τθρϊντασ τα ελεγκτικά πρότυπα που 

ζχουν εκπονθκεί από τθ Διεφκυνςθ Ελζγχων. το πλαίςιο αυτό, μελετά τθ ςχετικι 

υπόκεςθ, ςυλλζγει ςτοιχεία για το προφίλ τθσ ελεγχόμενθσ εταιρίασ και ερευνά τθ ςχετικι 

νομοκεςία. Οι ζλεγχοι διενεργοφνται κατά βάςθ ςτθν ζδρα τθσ επιχείρθςθσ, με μελζτθ 

όλων των βιβλίων και παραςτατικϊν. 

 Καταγράφει τα ευριματα που εντόπιςε και ςυντάςςει τθ ςχετικι Ζκκεςθ Ελζγχου, θ οποία 

πρζπει να αποτυπϊνει τισ τυχόν παραλείψεισ ι ανακρίβειεσ και τθν ειλικρίνεια ι μθ των 

βιβλίων και ςτοιχείων, πρζπει δε να διζπεται από αντικειμενικότθτα, ςαφινεια και 

πλθρότθτα.  

 Καταχωρεί όλα τα απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο ςφςτθμα ELENXIS. 

 Προετοιμάηει τουσ φακζλουσ των υποκζςεων που χειρίςτθκε και υποβάλλονται προσ 

διοικθτικι επίλυςθ φορολογικϊν διαφορϊν ςτθ Δ/νςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν και ςυντάςςει 

τθ ςχετικι ειςιγθςθ. 



[383] 
 

 υντάςςει τισ αντικροφςεισ των φορολογικϊν προςφυγϊν για υποκζςεισ που ζχει 

διενεργιςει ζλεγχο, οι οποίεσ υποβάλλονται προσ επίλυςθ ςτα Δικαςτιρια. 

 Παρίςταται ωσ μάρτυρασ ςε ποινικζσ δίκεσ, οι οποίεσ προκφπτουν κατόπιν τθσ 

διαπίςτωςθσ κατά τον φορολογικό ζλεγχο διάπραξθσ ποινικοφ αδικιματοσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με το Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ ιδιαίτερα ςε κζματα 

αντίκρουςθσ προςφυγϊν, β) με ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν 

κοινοποίθςθ δελτίων και τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν, γ) με τουσ φορολογοφμενουσ, ςτουσ 

οποίουσ απαντά αιτιολογθμζνα ςτα ερωτιματά τουσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι 

χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. Σακτική μετάβαςθ ςτισ ζδρεσ των ελεγχόμενων εταιριϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 

ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Βοηθός Ελεγκτή Βεβαίωσης Σμήματος Ελέγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Βοθκόσ Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

 

- 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Βοθκόσ Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. παρακολουκεί τθν πορεία είςπραξθσ 

των οφειλϊν των φορολογουμζνων, προβαίνει ςτθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ για τισ 

λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ και εκκακαρίηει τισ αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αξιολογεί τισ οφειλζτριεσ εταιρίεσ, δθμιουργεί το προφίλ τουσ, προκειμζνου να 

εκτιμιςει ποια μζτρα αναγκαςτικισ είςπραξθσ είναι αποδοτικότερα. 

 Μζςω του Elenxis και των εκκζςεων ελζγχου κατανοεί το αποτζλεςμα του ελζγχου και 

καταμερίηει τα αποτελζςματα ςτα μζλθ του Δ..  

 Ελζγχει τα φυςικά πρόςωπα που ενζχονται ςτθν οφειλι από κοινοφ με τθν εταιρία. 

Προςδιορίηει τα φυςικά πρόςωπα για τα οποία υποβάλλεται αίτθςθ ποινικισ δίωξθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν παρακολοφκθςθ και επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν, τθν 

κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ και τθ δθμιουργία ΦΚ. 

 υςχετίηει τουσ πίνακεσ κατάταξθσ και αποςτζλλει όλα τα ςχετικά ζγγραφα ςτο Ν..Κ., 

προκειμζνου να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. Παρακολουκεί τθν 

απόδοςθ από τουσ  υμβολαιογράφουσ των ποςϊν που πρζπει να λάβει το Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

ςφμφωνα με τουσ πίνακεσ κατάταξθσ. 

 υντάςςει αντικροφςεισ κατά των ανακοπϊν των φορολογοφμενων, παρακολουκεί τθν 

εξζλιξι τουσ και παρακολουκεί τθν απόφαςθ και τθ ςχετιηόμενθ οφειλι. 

 υντάςςει απόψεισ ςχετικά με τθν ζνταξθ οφειλϊν ςτθ διαδικαςία εξυγίανςθσ. Εκτελεί 

τισ αποφάςεισ και παρακολουκεί τθ ρφκμιςθ των οφειλϊν. 

 Παρακολουκεί τισ οφειλζσ των πτωχευμζνων εταιριϊν και προβαίνει ςε αναγγελία των 

οφειλϊν ςτον ςφνδικο πτϊχευςθσ. Παρακολουκεί τθ διαδικαςία πτϊχευςθσ, ϊςτε να 
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εντοπίςει τισ ειςπράξεισ που μποροφν να επιτευχκοφν και λαμβάνει μζτρα κατά των 

μελϊν Δ.. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν 

ενδικοφανι προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Αποςτζλλει μζςω τθσ θλεκτρονικισ εφαρμογισ τθσ Δ.Ε.Δ. θλεκτρονικό φάκελο με τισ 

απόψεισ τθσ Τπθρεςίασ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων και ενθμερϊνει τον φάκελο αυτϊν για τθν 

εξζλιξι  τουσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία 

του ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ 

Εςόδων από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ 

και Ελζγχου των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) 

με το Ν..Κ. για το ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με 

υποκθκοφυλακεία, ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ 

Ειςπράξεων και τθ Δ/νςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ διαδικαςία είςπραξθσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, Internet 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν (εκπροςϊπθςθ τθσ Τπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια). 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 

ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ ( όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Βοηθός Ελεγκτής Αναγκαστικής Είσπραξης Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. Αυτοτελούς 

Σμήματος Δικαστικού 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

 

- 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. παρακολουκεί τθν πορεία είςπραξθσ των 

οφειλϊν των φορολογουμζνων, προβαίνει ςτθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ για τισ 

λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ και εκκακαρίηει τισ αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ : 

 Αξιολογεί τισ οφειλζτριεσ εταιρίεσ, δθμιουργεί το προφίλ τουσ, προκειμζνου να εκτιμιςει 

ποια μζτρα αναγκαςτικισ είςπραξθσ είναι αποδοτικότερα. 

 Μζςω του Elenxis και των εκκζςεων ελζγχου κατανοεί το αποτζλεςμα του ελζγχου και 

καταμερίηει τα αποτελζςματα ςτα μζλθ του Δ.  

 Ελζγχει τα φυςικά πρόςωπα που ενζχονται ςτθν οφειλι από κοινοφ με τθν εταιρία. 

Προςδιορίηει τα φυςικά πρόςωπα για τα οποία υποβάλλεται αίτθςθ ποινικισ δίωξθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν παρακολοφκθςθ και επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν, τθν 

κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ και τθ δθμιουργία ΦΚ. 

 υςχετίηει τουσ πίνακεσ κατάταξθσ και αποςτζλλει όλα τα ςχετικά ζγγραφα ςτο Ν..Κ., 

προκειμζνου να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. Παρακολουκεί τθν 

απόδοςθ από τουσ  υμβολαιογράφουσ των ποςϊν που πρζπει να λάβει το Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

ςφμφωνα με τουσ πίνακεσ κατάταξθσ. 

 υντάςςει αντικροφςεισ κατά των ανακοπϊν των φορολογοφμενων, παρακολουκεί τθν 

εξζλιξι τουσ και παρακολουκεί τθν απόφαςθ και τθ ςχετιηόμενθ οφειλι. 

 υντάςςει απόψεισ ςχετικά με τθν ζνταξθ οφειλϊν ςτθ διαδικαςία εξυγίανςθσ. Εκτελεί τισ 

αποφάςεισ και παρακολουκεί τθ ρφκμιςθ των οφειλϊν. 

 Παρακολουκεί τισ οφειλζσ των πτωχευμζνων εταιριϊν και προβαίνει ςε αναγγελία των 

οφειλϊν ςτον ςφνδικο πτϊχευςθσ. Παρακολουκεί τθ διαδικαςία πτϊχευςθσ, ϊςτε να 
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εντοπίςει τισ ειςπράξεισ που μποροφν να επιτευχκοφν και λαμβάνει μζτρα κατά των μελϊν 

Δ.. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν ενδικοφανι 

προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Αποςτζλλει μζςω τθσ θλεκτρονικισ εφαρμογισ τθσ Δ.Ε.Δ. θλεκτρονικό φάκελο με τισ 

απόψεισ τθσ Τπθρεςίασ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων και ενθμερϊνει τον φάκελο αυτϊν για τθν 

εξζλιξι  τουσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία του 

ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ ελεγκτζσ ςτθν 

ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ 

επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ 

ελεγκτζσ διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν 

εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ Εςόδων 

από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ και Ελζγχου 

των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) με το Ν..Κ. για 

το ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με υποκθκοφυλακεία, 

ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ Ειςπράξεων και τθ 

Δ/νςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ 

διαδικαςία είςπραξθσ. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, Internet 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν (εκπροςϊπθςθ τθσ Τπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 
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ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Αναγκαστικής Είσπραξης Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. Αυτοτελούς Σμήματος 

Δικαστικού 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ Σμιματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. είναι υπεφκυνοσ για τθν διενζργεια φορολογικϊν ελζγχων 

ςτισ μεγάλεσ επιχειριςεισ, ςτοχεφοντασ ςτθ διακρίβωςθ τθσ ςυμμόρφωςθσ των φορολογοφμενων 

και ςτον εντοπιςμό αδιλωτων ειςοδθμάτων και περιουςιακϊν ςτοιχείων προσ τον ςκοπό τθσ 

αντιμετϊπιςθσ των φορολογικϊν παραβάςεων και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Διενεργεί τουσ πολυπλοκότερουσ ελζγχουσ αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. κατόπιν 

ςχετικισ εντολισ που του ανατίκεται από τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, τθρϊντασ 

τα ελεγκτικά πρότυπα που ζχουν εκπονθκεί από τθ Διεφκυνςθ Ελζγχων. το πλαίςιο 

αυτό, μελετά τθ ςχετικι υπόκεςθ, ςυλλζγει ςτοιχεία για το προφίλ τθσ ελεγχόμενθσ 

εταιρίασ και ερευνά τθ ςχετικι νομοκεςία. Οι ζλεγχοι διενεργοφνται κατά βάςθ ςτθν 

ζδρα τθσ επιχείρθςθσ, με μελζτθ όλων των βιβλίων και παραςτατικϊν. 

 Καταγράφει τα ευριματα που εντόπιςε και ςυντάςςει τθ ςχετικι Ζκκεςθ Ελζγχου, θ 

οποία πρζπει να αποτυπϊνει τισ τυχόν παραλείψεισ ι ανακρίβειεσ και τθν ειλικρίνεια 

ι μθ των βιβλίων και ςτοιχείων, πρζπει δε να διζπεται από αντικειμενικότθτα, 

ςαφινεια και πλθρότθτα.  

 Καταχωρεί όλα τα απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο ςφςτθμα ELENXIS. 

 Προετοιμάηει τουσ φακζλουσ των υποκζςεων που χειρίςτθκε και υποβάλλονται προσ 

διοικθτικι επίλυςθ φορολογικϊν διαφορϊν ςτθ Δ/νςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν και 

ςυντάςςει τθ ςχετικι ειςιγθςθ. 
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 υντάςςει τισ αντικροφςεισ των φορολογικϊν προςφυγϊν για υποκζςεισ που ζχει 

διενεργιςει ζλεγχο, οι οποίεσ υποβάλλονται προσ επίλυςθ ςτα Δικαςτιρια. 

 Παρίςταται ωσ μάρτυρασ ςε ποινικζσ δίκεσ, οι οποίεσ προκφπτουν κατόπιν τθσ 

διαπίςτωςθσ κατά τον φορολογικό ζλεγχο διάπραξθσ ποινικοφ αδικιματοσ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Επόπτθ Ελζγχου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ του 

Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των ελζγχων. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει ςτουσ 

βοθκοφσ ελεγκτζσ διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον 

ζλεγχο. Επίςθσ, διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με ςκοπό τθν 

πρακτικι εκπαίδευςθ των νζων ελεγκτϊν και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι 

εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με το Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ ιδιαίτερα ςε 

κζματα αντίκρουςθσ προςφυγϊν, β) με ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., 

για τθν κοινοποίθςθ δελτίων και τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν, γ) με τουσ 

φορολογοφμενουσ, ςτουσ οποίουσ απαντά αιτιολογθμζνα ςτα ερωτιματά τουσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι 

χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ.  

 Σακτικι μετάβαςθ ςτισ ζδρεσ των ελεγχόμενων εταιριϊν (εντόσ και εκτόσ Αττικισ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Βεβαίωσης Σμήματος Ελέγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ  

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ 

των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Διανομι εςωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

 Διαδικαςία ταχυδρόμθςθσ εγγράφων (φακζλωμα, αναγραφι ςτοιχείων παραλιπτθ και 

barcode). 

 Φωτοτυπίεσ εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ. 

 Επιδόςεισ δικογράφων και γενικά εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ προσ τουσ φορολογοφμενουσ 

και τισ Τπθρεςίεσ. 

 Κακθμερινι μετάβαςθ ςτο Σαχυδρομείο Αμαρουςίου για παραλαβι και παράδοςθ 

αλλθλογραφίασ. 

 Εξωτερικζσ εργαςίεσ για τθν διακίνθςθ εγγράφων με προκεςμίεσ προσ τα Διοικθτικά – 

Ποινικά δικαςτιρια, ςτον Οικονομικό Ειςαγγελζα και το ΝΚ. 

 Μεταφορά φακζλων και εγγράφων με προκεςμίεσ προσ τθν Α.Α.Δ.Ε., διάφορεσ Τπθρεςίεσ 

τθσ κακϊσ και ςε άλλα Τπουργεία. 

 Απαςχόλθςθ από το Δικαςτικό Σμιμα για ςυγκεκριμζνεσ επιδόςεισ (Αναγγελίεσ, 

καταςχζςεισ), κακϊσ και ςυχνι παραλαβι των εντολϊν από τα εκπλειςτθριάςματα, από 

τουσ υμβολαιογράφουσ, δικθγόρουσ και είςπραξθ αυτϊν από τισ τράπεηεσ και το Σαμείο 

Παρακατακθκϊν και Δανείων. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Τποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Επιμελητής Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής 
Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
3. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ 

Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

 

- 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ Μεγάλουσ 

Φορολογοφμενουσ διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι διενζργεια των διαδικαςιϊν για τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ των μεγάλων επιχειριςεων, κακϊσ και τθν 

παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν προσ αυτζσ ςε φορολογικά κζματα. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

 

Καθήκοντα  

 υντονίηει τθν παρακολοφκθςθ τθσ φορολογικισ ςυμμόρφωςθσ των μεγάλων 

επιχειριςεων, με ςκοπό τθ βελτίωςθ τθσ ανταπόκριςθσ προσ τισ φορολογικζσ τουσ 
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υποχρεϊςεισ. το πλαίςιο αυτό παρακολουκοφνται θ υποβολι δθλϊςεων, οι 

πλθρωμζσ και οι οφειλζσ. 

 υντονίηει, επιβλζπει και εγκρίνει ςε άμεςθ ςυνεργαςία με τον υπάλλθλο του 

γραφείου Amadeus τθ διενζργεια  ςυγκριτικϊν αναλφςεων  ςτα πλαίςια του ελζγχου 

τθσ τιρθςθσ ι όχι τθσ αρχισ των ίςων αποςτάςεων τθσ κάκε φορά ελεγχόμενθσ 

επιχείρθςθσ, λαμβάνοντασ υπόψθ τον φάκελο τεκμθρίωςθσ. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν προσ τισ μεγάλεσ 

επιχειριςεισ ςε φορολογικά και διαδικαςτικά κζματα. 

 υντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν κατθγοριοποίθςθ των μεγάλων 

επιχειριςεων ανά τομζα  δραςτθριότθτασ, τθν ανάλυςθ κάκε κλάδου και τθν ανάλυςθ 

κινδφνου ανά κλάδο άλλα και ανά επιχείρθςθ. Από τθν ανάλυςθ κάκε κλάδου και το 

ςχθματιςμό των ςχετικϊν προφίλ παρζχονται χριςιμεσ ςυγκριτικζσ πλθροφορίεσ προσ 

τουσ ελεγκτζσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί:  

α) με τθ Γενικι Δ/νςθ Φορολογικισ Διοίκθςθσ και τθ Δ/νςθ Φορολογικισ 

υμμόρφωςθσ, ςτισ οποίεσ υποβάλλει προτάςεισ για τθ βελτίωςθ τθσ φορολογικισ 

ςυμμόρφωςθσ των επιχειριςεων,  

β) με τθ Δ/νςθ Ελζγχων για τθν υποβολι προτάςεων ςχετικά με τα κριτιρια ανάλυςθσ 

κινδφνου,  

γ) με τα Σμιματα Ελζγχου και το Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και Νομικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. για ενθμζρωςθ και παροχι πλθροφοριϊν,  

δ) με μεγάλεσ επιχειριςεισ για τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν ςε 

φορολογικά κζματα.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, Internet. 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(περιςταςιακι επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 
- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 
αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
 
Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 
θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 
επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 
απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Διαχείρισης χέσεων με τους 

Μεγάλους Υορολογούμενους. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ο Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. διαςφαλίηει τθν 

ορκι και αποτελεςματικι εφαρμογι  των διαδικαςιϊν για τθν είςπραξθ των οφειλϊν των 

φορολογουμζνων και τθν επίτευξθ των ςτόχων είςπραξθσ που τίκενται από τθν Α.Α.Δ.Ε. 

Φροντίηει για τθ   λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ  για τισ λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ 

και τθ  νομικι υποςτιριξθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 
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Καθήκοντα  

 Διαςφαλίηει τθν υποςτιριξθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου με τθν τιρθςθ όλων των 

διαδικαςιϊν και με τθν λιψθ όλων των μζτρων, που προβλζπονται ςτον Κϊδικα 

Φορολογικισ Διαδικαςίασ (Κ.Φ.Δ.) ι ςε άλλεσ ειδικζσ διατάξεισ, για τθν είςπραξθ των 

φόρων και τθν διακοπι τθσ παραγραφισ. το πλαίςιο αυτό, ανακζτει, προτεραιοποιεί 

και εποπτεφει τθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν αντίκρουςθ ανακοπϊν, αναςτολϊν, προςφυγϊν και 

εφζςεων, παρζχοντασ τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ προσ τουσ ελεγκτζσ αναγκαςτικισ 

είςπραξθσ. 

 Εποπτεφει τθν επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν και τθν κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν 

προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ, κακϊσ και τον ςυςχετιςμό των πινάκων κατάταξθσ. 

Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι όλων των ςχετικϊν εγγράφων ςτο Ν..Κ., 

προκειμζνου να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. 

 Εποπτεφει τθν εκτζλεςθ των αποφάςεων και παρακολουκεί τθ ρφκμιςθ των οφειλϊν. 

Παρακολουκεί τισ οφειλζσ των πτωχευμζνων εταιριϊν και προβαίνει ςε αναγγελία των 

οφειλϊν ςτον ςφνδικο πτϊχευςθσ. Παρακολουκεί τθ διαδικαςία πτϊχευςθσ, ϊςτε να 

εντοπίςει τισ ειςπράξεισ που μποροφν να επιτευχκοφν. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν 

ενδικοφανι προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία 

του ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ 

Εςόδων από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ 

και Ελζγχου των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) 

με το Ν..Κ. για το ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με 

υποκθκοφυλακεία, ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ 

Ειςπράξεων και τθ Δ/νςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ διαδικαςία είςπραξθσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, Internet. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  χρονικϊν προκεςμιϊν 

(εποπτεία υποκζςεων  είςπραξθσ & βεβαίωςθσ – παραγραφϊν). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή 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 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.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..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Δικαστικού Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα  Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθ διοικθτικι και μθχανογραφικι 

υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ..  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ 

του Προϊςταμζνου του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.. 

 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. 
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Καθήκοντα   

 Φροντίηει για τθν διοικθτικι, γραμματειακι και μθχανογραφικι υποςτιριξθ του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. και μεριμνά για τθν υγιεινι και αςφάλεια των χϊρων ςτζγαςθσ αυτοφ, για 

τθν εξαςφάλιςθ των υλικϊν και του εξοπλιςμοφ που απαιτοφνται για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του, κακϊσ και για τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι αυτοφ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ 

και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον 

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ.  

 υνεργάηεται με τα άλλα τμιματα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι 

εξυπθρζτθςθ των φορολογουμζνων μζςω τθσ επικοινωνίασ με αυτοφσ για τθν επίλυςθ 

κεμάτων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με 

Επιτελικά τελζχθ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα ςχετικά με το ζργο του Σμιματοσ, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

Τπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν 

ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό 

τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 
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- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία &  διαδικαςίεσ 
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν διαςφαλίηει τθν επίλυςθ 

των κεμάτων και εκκρεμοτιτων που ζχουν δθμιουργθκεί από τθν κατάργθςθ των Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και 

Μεγάλων Επιχειριςεων ςχετικά με παρελκοντικζσ υποχρεϊςεισ των φορολογοφμενων 

αρμοδιότθτασ των Δ.Ο.Τ. αυτϊν. 
 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του ΚΕ.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα  

 υντονίηει τθ διαδικαςία παραλαβισ τροποποιθτικϊν δθλϊςεων των εταιρειϊν που 

ανικαν ςτθν αρμοδιότθτα των Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων.  

 Επιβλζπει τθν ορκι τιρθςθ των αρχείων των Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων, 

τα οποία ζχουν περιζλκει ςτο Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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 υντονίηει τθν παροχι ςτοιχείων και βεβαιϊςεων προσ τουσ φορολογοφμενουσ που 

ανικαν ςτισ πρϊθν  Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων.  Σα ςτοιχεία και οι 

βεβαιϊςεισ αφοροφν ςε όλο το φάςμα του φορολογικοφ αντικειμζνου (Ειςόδθμα, 

ΦΠΑ, Παρακρατοφμενοι φόροι, Ακίνθτθ Περιουςία, Κϊδικασ, Μθτρϊο Αυτοκίνθτα). 

 υντονίηει τθν εκκακάριςθ δικαςτικϊν αποφάςεων (ζκδοςθ ΑΦΕΚ, βεβαίωςθ φόρου 

κλπ) και τθν ενάςκθςθ των λοιπϊν κακθκόντων των υφιςταμζνων του. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τισ φορολογοφμενεσ επιχειριςεισ αρμοδιότθτασ 

των Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων για τθν παροχι ςτοιχείων και 

βεβαιϊςεων, β) με τα Σμιματα Ελζγχου και το Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και 

Νομικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. για ενθμζρωςθ και παροχι πλθροφοριϊν.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS. 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(περιςταςιακι επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ)   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 
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 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Υορολογικών Διαδικασιών. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 
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- 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Προϊςτάμενοσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 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 του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., 

 τθ μεγιςτοποίθςθ των εςόδων που προζρχονται από τουσ ελζγχουσ 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Διοικεί το Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Τποδιευκυντζσ και τουσ Σμθματάρχεσ, κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα  

 Επιβλζπει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ανά φορολογικό αντικείμενο, 

προγραμματίηει και ςυντονίηει τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ των 

ςτόχων είςπραξθσ των εςόδων και παρακολουκεί τθν εφαρμογι των διαδικαςιϊν 

ελζγχου. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν 

για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Μεριμνά ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ για τθ 

νομικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., για αντικροφςεισ προςφυγϊν και ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν, που αςκοφνται από φορολογοφμενουσ, κακϊσ και για τθν ζγκαιρθ λιψθ 

μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ.  

 Τποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ για κζματα που άπτονται των ενδεχόμενων προβλθμάτων ςτθ λειτουργία του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., κακϊσ και προτεινόμενουσ τρόπουσ αντιμετϊπιςισ τουσ.  

 Ενθμερϊνεται ςε εβδομαδιαία βάςθ από τον Τποδιευκυντι και τουσ Σμθματάρχεσ για 

κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τουσ με ςκοπό τθν τακτοποίθςθ αυτϊν και τθν επίτευξθ των 

ςτόχων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθν βζλτιςτθ λειτουργία του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό 

τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ  και  τθσ φοροαποφυγισ, γ) με δικαςτικζσ και 

διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με πιςτωτικά 

ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ε) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια και 
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Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ Τπθρεςίασ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME, φςτθμα Μθτρϊου Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι  

- Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Διευθυντήσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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- 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ελζγχου του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. διαςφαλίηει: 

τθν ορκι διενζργεια φορολογικϊν ελζγχων ςτισ μεγάλεσ επιχειριςεισ, με ςτόχο τθ διακρίβωςθ τθσ 

ςυμμόρφωςθσ των φορολογοφμενων και τον εντοπιςμό αδιλωτων ειςοδθμάτων και 

περιουςιακϊν ςτοιχείων προσ τον ςκοπό τθσ αντιμετϊπιςθσ των φορολογικϊν παραβάςεων και 

τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων εςόδων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και του 

Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων. 

 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. 
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Καθήκοντα  

 Ελζγχει τθν αποτελεςματικότθτα των ελζγχων που διενεργοφνται από τουσ ελεγκτζσ είτε 

εκ των υςτζρων με ζρευνα επί των ςτοιχείων, είτε επί τόπου μζςω τθλεφωνικισ 

επικοινωνίασ ι φυςικισ παρουςίασ ςτο χϊρο του ελζγχου, παρζχοντασ κακοδιγθςθ και 

επιτόπια επίλυςθ κεμάτων όπου κρίνεται απαραίτθτο. 

 Προβαίνει ςε εκτενι ζλεγχο των εκκζςεων ελζγχου, των φφλλων ελζγχου και των λοιπϊν 

πράξεων καταλογιςμοφ, για να διαπιςτϊςει ότι τα αποτελζςματα που ζχουν προκφψει 

είναι επαρκϊσ κεμελιωμζνα βάςει του φορολογικοφ ελζγχου που ζχει προθγθκεί. Επί τθσ 

ουςίασ αποτελεί το πρϊτο και βαςικό «φίλτρο» ελζγχου πριν τθν τελικι ζγκριςθ των 

αποτελεςμάτων από τον Τποδιευκυντι και τον Διευκυντι. 

 Ελζγχει τθν πλθρότθτα και τθν τεκμθρίωςθ των αντικροφςεων των δικαςτικϊν προςφυγϊν 

που υποβάλλονται προσ τα Διοικθτικά Δικαςτιρια. 

 Είναι ενιμεροσ για όλεσ τισ υποκζςεισ και κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του. Ενθμερϊνει τουσ 

υφιςταμζνουσ για τθ νομοκεςία και τθ νομολογία που αφορά τθν εκτζλεςθ των 

αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ και δίνει κατευκφνςεισ και οδθγίεσ για τθν εφαρμογι τθσ. 

Σθρεί αρχείο νομοκετικϊν εγκυκλίων για τθν ενθμζρωςθ του Σμιματοσ για τισ αλλαγζσ ςτθ 

φορολογικι νομοκεςία. 

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των βοθκϊν ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Τποδιευκυντι και 

ωσ ζμπειροσ ελεγκτισ, εκπαιδεφει και ο ίδιοσ τουσ βοθκοφσ  ελεγκτζσ ςε ςυγκεκριμζνα 

κζματα μζςω τθσ παροχισ οδθγιϊν για τον τρόπο αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων που 

προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. 

 Παρζχει οδθγίεσ ςτουσ ελεγκτζσ ςχετικά με τθν ορκι ςυμπεριφορά απζναντι ςτουσ 

φορολογοφμενουσ – ελεγχόμενουσ κατά τθν διενζργεια του ελζγχου.  

 Αξιολογεί τθν απόδοςθ των ελεγκτϊν τόςο κατά τθν εκτζλεςθ των κακθκόντων που τουσ 

ανατίκενται, όςο και αναφορικά με τθ γενικότερθ ςυμβολι τουσ και ςυνεργαςία τουσ ςτο 

πλαίςιο τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ. Παράλλθλα με τθν αξιολόγθςθ, εντοπίηει τισ 

εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και προτείνει τθ ςυμμετοχι ςτα κατάλλθλα 

προγράμματα επιμόρφωςθσ.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ 

του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με 

Επιτελικά τελζχθ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα 
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ςχετικά με το ζργο του Σμιματοσ, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., με 

ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, 

πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME. 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

-Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΣΕΙ 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..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Ελζγχου Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Τποδιευκυντισ Ελζγχων διοικεί τθν μία εκ των δφο Τποδιευκφνςεων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., με ςκοπό 

τθν αποτελεςματικι διενζργεια ελζγχων που αφοροφν ςτθν αρμοδιότθτά του και τθν επίτευξθ των 

ςτόχων αναφορικά με τον ζλεγχο και τον εντοπιςμό των παραβάςεων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Επόπτεσ και τουσ Ελεγκτζσ, κακϊσ και μζςω 

τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκοντα  

 υντονίηει το ελεγκτικό ζργο τθσ Τποδιεφκυνςισ του, μζςω κακθμερινϊν ςυνεργαςιϊν με 

τουσ Επόπτεσ Ελζγχου, κατά τισ οποίεσ ενθμερϊνεται για τθν πορεία των υποκζςεων και 

τα προβλιματα που προκφπτουν και παρζχει οδθγίεσ και κατευκφνςεισ με ςκοπό τον 

αποδοτικότερο προγραμματιςμό των εργαςιϊν, τθν επιτάχυνςθ ςτθ διεκπεραίωςθ των 

υποκζςεων και τθν επίλυςθ των προβλθμάτων. το ίδιο πλαίςιο, ενθμερϊνει κακθμερινά 

τον Δ/ντθ για τθν πορεία όλων των υποκζςεων και διαβουλεφεται ιδιαίτερα μαηί του για 

τισ ενζργειεσ αντιμετϊπιςθσ των πιο δφςκολων ελζγχων και των ενδεχόμενων 

προβλθμάτων που προκφπτουν. 

 Ειςθγείται προσ τον Δ/ντθ για τθν ανάκεςθ των εντολϊν ελζγχου ςτουσ ελεγκτζσ, 

αξιολογϊντασ τισ ιδιαιτερότθτεσ κάκε υπόκεςθσ (προφίλ φορολογοφμενου, 

πολυπλοκότθτα υπόκεςθσ) και ςυνεκτιμϊντασ τθν εμπειρία και τον φόρτο εργαςίασ κάκε 

ελεγκτι. 

 Εξετάηει τισ εκκζςεισ ελζγχου, τα φφλλα ελζγχου και τισ λοιπζσ πράξεισ καταλογιςμοφ, 

κακϊσ και τισ αντικροφςεισ των δικαςτικϊν προςφυγϊν, για να διαπιςτϊςει ότι τα 

αποτελζςματα που ζχουν προκφψει είναι επαρκϊσ κεμελιωμζνα βάςει του φορολογικοφ 

ελζγχου που ζχει προθγθκεί.  

 ε ςυνεργαςία με τουσ Επόπτεσ αξιολογεί τθν απόδοςθ των ελεγκτϊν τόςο κατά τθν 

εκτζλεςθ των κακθκόντων που τουσ ανατίκενται, όςο και αναφορικά με τθ επίτευξθ των 

ςτόχων τουσ.  

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των βοθκϊν ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

Σμιματοσ Ελζγχου. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τον 

Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε εξαιρετικζσ περιπτϊςεισ που 

ανακφπτουν ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των  Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και με κάκε αρμόδια φορολογικι, 

τελωνειακι και ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., ςε περιοδικι βάςθ με ςκοπό 

τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ  και  τθσ φοροαποφυγισ, γ) με δικαςτικζσ και 

διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Σομζα, με ςκοπό τθ 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, δ)με πιςτωτικά 

ιδρφματα και χρθματιςτθριακζσ εταιρείεσ, ε) με Τπθρεςίεσ, Φορείσ, υμβοφλια και 

Επιτροπζσ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό ςε κζματα ςχετικά με το ζργο και τθν αποςτολι 

τθσ Τπθρεςίασ.  
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Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ ι 

-Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι 

Διοίκθςθ ι 

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι 

Τποδιεφκυνςθσ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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-ΑΣΕΙ 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..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 

 

Προφίλ Ικανότητων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ Τποδιεφθυνςησ Ελζγχων Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ 

Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ 

Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο υπάλλθλοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ Μεγάλουσ 

Φορολογοφμενουσ παρακολουκεί τθν φορολογικι ςυμμόρφωςθ των μεγάλων επιχειριςεων, 

κακϊσ και τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν προσ αυτζσ ςε φορολογικά κζματα. 

 

Καθήκοντα  

 Παρακολουκεί τθ φορολογικι ςυμμόρφωςθ των μεγάλων επιχειριςεων, με ςκοπό τθ 

βελτίωςθ τθσ ανταπόκριςθσ προσ τισ φορολογικζσ τουσ υποχρεϊςεισ. το πλαίςιο αυτό 

παρακολουκοφνται θ υποβολι δθλϊςεων, οι πλθρωμζσ και οι οφειλζσ. 

 Επεξεργάηεται ερωτιματα που υποβάλλουν οι μεγάλεσ επιχειριςεισ ςχετικά με 

φορολογικά ι διαδικαςτικά κζματα και ςυντάςςει απαντιςεισ ςε αυτά. 

 υλλζγει και επεξεργάηεται ςτοιχεία για τθν κατθγοριοποίθςθ των μεγάλων 

επιχειριςεων ανά τομζα  δραςτθριότθτασ, τθν ανάλυςθ κάκε κλάδου και τθν ανάλυςθ 

κινδφνου ανά κλάδο άλλα και ανά επιχείρθςθ. Από τθν ανάλυςθ κάκε κλάδου και το 

ςχθματιςμό των ςχετικϊν προφίλ παρζχονται χριςιμεσ ςυγκριτικζσ πλθροφορίεσ προσ 

τουσ ελεγκτζσ. 

 Επεξεργάηεται ςτοιχεία ιςολογιςμϊν, φορολογικϊν πιςτοποιθτικϊν ορκωτϊν ελεγκτϊν 

και λοιπζσ καταςτάςεισ και παρζχει χριςιμεσ πλθροφορίεσ  ςτθ διοίκθςθ για τον 

ζλεγχο φορολογικϊν αντικειμζνων. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τα Σμιματα Ελζγχου και το Αυτοτελζσ Σμιμα 

Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. για ενθμζρωςθ και παροχι 
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πλθροφοριϊν, β) με μεγάλεσ επιχειριςεισ για τθν παροχι ςυμβουλευτικϊν υπθρεςιϊν 

ςε φορολογικά κζματα.  

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, Internet. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

  Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Αυτοτελούς Σμήματος Διαχείρισης χέσεων με τους 
Μεγάλους Υορολογούμενους 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν. 

 

 

 



[439] 
 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο υπάλλθλοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Φορολογικϊν Διαδικαςιϊν επιλαμβάνεται των κεμάτων 

και εκκρεμοτιτων που ζχουν δθμιουργθκεί από τθν κατάργθςθ των Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων 

Επιχειριςεων ςχετικά με παρελκοντικζσ υποχρεϊςεισ των φορολογοφμενων αρμοδιότθτασ των 

Δ.Ο.Τ. αυτϊν. 

 

 

Καθήκοντα  

 Παραλαμβάνει τισ τροποποιθτικζσ δθλϊςεισ όςων αρχικϊν παρελιφκθςαν από τθ Δ.Ο.Τ. 

ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ και τθ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ για τισ εξισ φορολογίεσ: Ειςόδθμα, 

Παρακρατοφμενοι φόροι, Φ.Π.Α., Ακίνθτθ περιουςία, Λοιποί φόροι. 

 Παραλαμβάνει αρχικζσ δθλϊςεισ Φ.Π.Α. (Εκκακαριςτικζσ, Περιοδικζσ, Ανακεφαλαιωτικοί 

πίνακεσ Ενδοκοινοτικϊν Αποκτιςεων και Παραδόςεων) για τα ζτθ που ιταν αρμόδια θ 

Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ και θ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν ζκδοςθ αποφάςεων και ΑΦΕΚ για αιτιςεισ επιςτροφισ Φ.Π.Α. 

που υποβλικθκαν ςτθ Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ και τθ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ.  

Επίςθσ για τθν ζκδοςθ ΑΦΕΚ ςε πιςτωτικά υπόλοιπα που προζκυψαν από δθλϊςεισ 

φορολογίασ ειςοδιματοσ που υποβλικθκαν ςτισ ανωτζρω Δ.Ο.Τ. 

 Παραλαμβάνει ανακλθτικζσ ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων πελατϊν-προμθκευτϊν και 

δθλϊςεων χαρτοςιμου τιμολογίων για τα ζτθ που ιταν αρμόδια θ Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ 

και θ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ, κακϊσ επίςθσ και εκπρόκεςμεσ ενάρξεισ-παφςεισ 

ΕΑΦΔ & ΦΣΜ 
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 Είναι υπεφκυνοσ για τθν εκκακάριςθ δικαςτικϊν αποφάςεων (ζκδοςθ ΑΦΕΚ, βεβαίωςθ 

φόρου κλπ)ςε φφλλα ελζγχου – αποφάςεισ επιβολισ προςτίμων που ζχουν εκδοκεί από τθ 

Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ για όλα τα φορολογικά αντικείμενα.  

 Απαντά ςε αιτιματα (από Ανακριτικζσ Αρχζσ, Επικεωρθτζσ. .Δ.Ο.Ε., Ε.Μ.ΕΙ., Ειδικά 

υνεργεία Ελζγχου, Οργανιςμοφσ Σοπικισ Αυτοδιοίκθςθσ κλπ.) ςχετικά με τισ υποκζςεισ  

των τθρουμζνων αρχείων. 

 Εκδίδει πιςτοποιθτικά ΦΑΠ ετϊν 2012 και 2013 από το τθροφμενο αρχείο τθσ Δ.Ο.Τ. 

ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τισ άρςεισ ακινθςιϊν, τισ οριςτικζσ διαγραφζσ και τθ χοριγθςθ 

βεβαιϊςεων τελϊν κυκλοφορίασ για πινακίδεσ αυτοκινιτων που κατατζκθκαν ςτθ  Δ.Ο.Τ. 

ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ και τθ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ. 

 Αποςτζλλει ζγγραφα ςτο ΝΚ και ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια κατά εφαρμογι των 

διατάξεων του Ν.4141 ΦΕΚ Α81/05-04-2013 άρκρο 34 παράγραφο 12 για εκδίκαςθ 

μθνυτιριων αναφορϊν από ελζγχουσ τθσ Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ ΑΘΗΝΩΝ και τθσ Δ.Ο.Τ. ΜΕΓΑΛΩΝ 

ΕΠΙΧΕΙΡΗΕΩΝ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ των αρχείων των ΔΟΤ ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων, 

τα οποία ζχουν περιζλκει ςτο ΚΕ.ΜΕ.ΕΠ. 

 Παρζχει ςτοιχεία και βεβαιϊςεισ προσ τουσ φορολογοφμενουσ που ανικαν ςτισ       πρϊθν 

Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων , από τα αρχεία των ανωτζρω Δ.Ο.Τ. που ζχουν 

περιζλκει ςτο Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με τισ φορολογοφμενεσ επιχειριςεισ αρμοδιότθτασ των 

Δ.Ο.Τ. ΦΑΒΕ και Μεγάλων Επιχειριςεων για τθν παροχι ςτοιχείων και βεβαιϊςεων.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. ,  

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν . 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 
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 ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςα (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του 

Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλος Αυτοτελούς Σμήματος Υορολογικών Διαδικασιών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ  

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Η μζριμνα για τθν κακθμερινι διοικθτικι παρακολοφκθςθ του προςωπικοφ (ολιγόωρεσ 

άδειεσ, κανονικζσ άδειεσ, αςκζνειεσ, ζλεγχοσ ωραρίου υπαλλιλων, τιρθςθ δυναμολογίου 

προςωπικοφ, παρουςιολογίου κτλ). Η επιμζλεια και θ τιρθςθ αρχείου για τισ μετακινιςεισ 

και αποςπάςεισ του προςωπικοφ. 

 Η καταγραφι των αναγκϊν για γραφικι φλθ, αναλϊςιμα και άλλου είδουσ υλικοτεχνικζσ 

ανάγκεσ και θ οργάνωςθ τθσ παραγγελίασ και τθσ διαχείριςισ τουσ. 

 Η ςυνεργαςία με τθν Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθν αποτελεςματικι 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ. 

 Η μζριμνα για τθν ζγκαιρθ προμικεια υλικοτεχνικοφ εξοπλιςμοφ και αναλϊςιμων τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 φνταξθ προχπολογιςμοφ για κάκε επόμενο ζτοσ (για ενοίκια, κοινόχρθςτα, πλθρωμι 

δικαςτικϊν επιμελθτϊν, αποηθμίωςθ εντόσ ζδρασ επιμελθτοφ τθσ Τπθρεςίασ, αποηθμίωςθ 

μετακίνθςθσ εκτόσ ζδρασ ελεγκτϊν κλπ). 

 Αιτιματα για ζκδοςθ Αποφάςεων Αναλιψεων Τποχρεϊςεων Χρθματικϊν Ενταλμάτων 

Προπλθρωμισ, προκειμζνου να πλθρωκοφν οι ελεγκτζσ τθσ Τπθρεςίασ τισ μετακινιςεισ 
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τουσ εκτόσ ζδρασ κακϊσ και  κάκε είδουσ άλλθ πλθρωμι (κοινόχρθςτεσ δαπάνεσ, 

μιςκϊματα κλπ). 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλος Γραμματειακής Τποστήριξης Αυτοτελούς Σμήματος 
Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου Διεκπεραίωςθσ Ελζγχων 

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Παραλαβι του θμειϊματοσ Διαπιςτϊςεων Ελζγχου και καταχϊρθςθ ςε χειρόγραφο βιβλίο. 

 Παραλαβι φακζλου οριςτικϊν πράξεων διορκωτικοφ προςδιοριςμοφ και εκκζςεων και 

μζριμνα για τθν κοινοποίθςθ των αντιγράφων ςτον φορολογοφμενο που διενεργείται με 

δφο τρόπουσ: α) με τον αρμόδιο ελεγκτι και β) με ζκδοςθ παραγγελιϊν ςε δικαςτικό 

επιμελθτι Ακθνϊν και Επαρχίασ. 

 Παραλαβι και παρακολοφκθςθ των ενδικοφανϊν προςφυγϊν και αιτθμάτων       αναςτολισ 

για επανεξζταςθ από τθν Δ/νςθ Επίλυςθσ Διαφορϊν. 

 Διεκπεραίωςθ διαδικαςιϊν ςυμβιβαςμϊν προςτίμων ςτο 1/3 . 

 Θεϊρθςθ κατάςταςθσ δικαιωμάτων των δικαςτικϊν επιμελθτϊν. 

 Πλθρωμι δικαςτικϊν επιμελθτϊν, ανά τθν Ελλάδα, οι οποίοι ζχουν κοινοποιιςει για 

λογαριαςμό του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 
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υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραφείου Διεκπεραίωσης Ελέγχων Αυτοτελούς Σμήματος 
Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου Επιχειρθςιακοφ χεδιαςμοφ 

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Τποςτιριξθ του Δ/ντι ςτθ διαχείριςθ υποκζςεων του ςυςτιματοσ ELENXIS και ειδικότερα:  

1. Ειςιγθςθ Τποκζςεων  

2. Ζκδοςθ – Σροποποίθςθ – Ακφρωςθ εντολϊν ελζγχου 

3. Παρακολοφκθςθ πορείασ ελζγχων ωσ προσ τθ διαχείριςθ των υποκζςεων 

4. Τποςτιριξθ των ενεργειϊν του Δ/ντθ  για τθ χριςθ και αξιοποίθςθ των αναφορϊν του 

ςυςτιματοσ Discoverer 

 Χριςθ ςυςτιματοσ SESAM (Conversion) για τθν υποςτιριξθ των ελεγκτικϊν διαδικαςιϊν 

ςτουσ ελζγχουσ τθσ υπθρεςίασ μασ. 

 Αξιοποίθςθ των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τουσ ελζγχουσ 

που διενεργεί το Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. (άντλθςθ ςτοιχείων, μελζτθ παραβατικότθτασ, ςτόχευςθ 

ελζγχων, δειγματολθψία κλπ).  

 Παραγωγι αναφορϊν, ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και λοιπϊν δεδομζνων από ςτοιχεία που 

ςυλλζγονται κατά τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ελζγχων και: 

o βοθκοφν ςτον αποτελεςματικό ςυντονιςμό των ενεργειϊν τθσ Διοίκθςθσ. 

o αποςτζλλονται ςτθ Φορολογικι Διοίκθςθ και αποτυπϊνουν τθν πορεία τθσ υπθρεςίασ 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραφείου Επιχειρησιακού χεδιασμού  Αυτοτελούς Σμήματος 
Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ του 

Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ.     Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Προϊςταμζνου του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν 

του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ γραμματειακι υποςτιριξθ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ 

(δθμιουργία εξερχομζνων εγγράφων και διεκπεραίωςθ αυτϊν, διεκπεραίωςθ 

αλλθλογραφίασ μζςω livelink, δθμιουργία αρχείου και αρχειοκζτθςθ εγγράφων, 

αποτφπωςθ απαιτιςεων, επιμζλεια κειμζνων και ςυγγραφι προτάςεων, θλεκτρονικι 

επικοινωνία διεφκυνςθσ, κτλ). 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν τιρθςθ αυτόνομου μθχανογραφικοφ ςυςτιματοσ, τθ τιρθςθ 

αρχείου εντολϊν, τθ χριςθ προγραμμάτων από το ςφςτθμα ELENXIS για τθν υποςτιριξθ 

των ενεργειϊν του Δ/ντι κατά τθν ολοκλιρωςθ των υποκζςεων και γενικότερθ 

αξιοποίθςθ των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε για τουσ ελζγχουσ 

που διενεργεί το Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

 Διαχειρίηεται  το θλεκτρονικό εμπιςτευτικό πρωτόκολλο του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για το πρόγραμμα ςυναντιςεων του Προϊςταμζνου τθσ  Διεφκυνςθσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (livelink) 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 
χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ). 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά 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..Ε.Π.).                    

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης του 

Προϊσταμένου Σης Διεύθυνσης Σμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Πρωτοκόλλου  

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ 

των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Πρωτοκολλεί : 

 τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. και τισ αιτιςεισ 

των φορολογουμζνων 

  τισ αποφάςεισ του Προϊςταμζνου του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 τισ άδειεσ των υπαλλιλων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 τα ζγγραφα εςωτερικισ διανομισ 

 τα εξερχόμενα ζγγραφα με αντίςτοιχθ ςυςχζτιςθ ειςερχομζνων   

 τισ επιδόςεισ 

 Απαντά ςε τθλεφωνικζσ κλιςεισ και κατευκφνει τον ενδιαφερόμενο ςτο αρμόδιο 

τμιμα για τθν παροχι των πλθροφοριϊν που χρειάηεται κατά περίπτωςθ και ζχει 

γενικά τθν ευκφνθ διακίνθςθσ των εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ. 

 

 
Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Πρωτοκόλλου Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής και 
Μηχανογραφικής Τποστήριξης 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 

    
 

 
   Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σεχνικισ  Τποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.  

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Τπάλλθλοσ Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθν διαχείριςθ και τθν 

αξιοποίθςθ των μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν, κακϊσ και για τθν υποςτιριξθ των χρθςτϊν των 

εφαρμογϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν τεχνικι διαχείριςθ των υφιςταμζνων μθχανογραφικϊν  

εφαρμογϊν, τθ χοριγθςθ κωδικϊν και ρόλων ςτουσ χριςτεσ, τθ διαχείριςθ του 

μθχανογραφικοφ εξοπλιςμοφ τθσ Τπθρεςίασ (desktops, laptops, printers, servers, 

connections) και τθν τροποποίθςθ του hardware  των Η/Τ όπου κρίνεται απαραίτθτο ςε 

ςυνεννόθςθ με τθ Γ.Γ.Π.., τθ διαχείριςθ τθσ προμικειασ μθχανογραφικοφ ζντυπου υλικοφ 

και υπθρεςιακϊν εντφπων, κακϊσ και τθν προμικεια εξειδικευμζνων αναλωςίμων 

(προμικεια toners για εκτυπωτζσ, φωτοτυπικά μθχανιματα, φαξ).  

 Διαχείριςθ, ςε κακθμερινι βάςθ, τθσ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ τθσ υπθρεςίασ και 

απόδοςθ e-mail διευκφνςεων ςε εξουςιοδοτθμζνουσ χριςτεσ. 

 Μθνιαίοσ ζλεγχοσ των ρυκμίςεων λθξιπροκζςμων οφειλϊν των εταιρειϊν και διαγραφι 

όςων ζχουν καταςτεί εκπρόκεςμεσ. 

 Εντοπιςμόσ και επίλυςθ πάςθσ φφςεωσ τεχνικϊν προβλθμάτων (π.χ. τθλεφωνικό κζντρο, 

φωτοτυπικά μθχανιματα). 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τθ Δ.ΗΛ.Ε.Δ. και τυχόν εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ για τθ 

διατφπωςθ των λειτουργικϊν απαιτιςεων και τθν ανάπτυξθ μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν 

υποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., κακϊσ και για τθ ςυντιρθςθ και ομαλι λειτουργία των 
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εφαρμογϊν και πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, β) με τουσ χριςτεσ των θλεκτρονικϊν 

εφαρμογϊν για τθν παροχι τεχνικισ υποςτιριξθσ. 

 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Elenxis, TAXISnet, MIS 
 
υνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (ςυχνι 

τθλεφωνικι και περιςταςιακι άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ 

 (κατά προτίμηςη ςχολϊν Πλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

Πλθροφορικισ κατεφκυνςθσ) ι 

 ΔΕ με τριετή  ςχετικι εμπειρία.   

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλος Σεχνικής  Τποστήριξης Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής 
και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία -Διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
     
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ Θζςησ Εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ 

Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ. (Γραφείο Amadeus). 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διαχείριςθσ χζςεων με τουσ 

Μεγάλουσ Φορολογοφμενουσ 
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κοπόσ τησ Θζςησ Εργαςίασ: 

Ο υπάλλθλοσ του γραφείου Amadeus με τον χειριςμό τθσ βάςθσ δεδομζνων Tp-Catalyst 

(Amadeus).     

Καθήκοντα 

 Ο υπάλλθλοσ του γραφείου Amadeus διενεργεί ςυγκριτικζσ αναλφςεισ ςε άμεςθ 

ςυνεργαςία με τον υπεφκυνο ανά υπόκεςθ ελεγκτι, ςτα πλαίςια του ελζγχου τθσ τιρθςθσ 

ι όχι τθσ αρχισ των ίςων αποςτάςεων τθσ κάκε φορά ελεγχόμενθσ επιχείρθςθσ, 

λαμβάνοντασ υπόψθ τον φάκελο τεκμθρίωςθσ που προςκομίςτθκε ςτον υπεφκυνο 

ελεγκτι. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί με τουσ υπεφκυνουσ ανά υπόκεςθ ελεγκτζσ και με 

ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν.    

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Βάςθ δεδομζνων Tp-Catalyst (Amadeus) του οίκου Bureau van Dijk. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ  Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλος του Αυτοτελούς Σμήματος Διαχείρισης χέσεων με τους 
Μεγάλους Υορολογούμενους. (Γραφείο Amadeus).  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ του Γραφείου Εςόδων Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ. 

Γενική Διεφθυνςη: Φορολογικισ Διοίκθςθσ, Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Τπεφκυνοσ του Γραφείου Εςόδων του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. διαςφαλίηει: 

α) Σθν 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 υνζδριο. 

β) Σθ διαχείριςθ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ διαδικαςίασ ειςπράξεων μζςω του Σραπεηικοφ 

ςυςτιματοσ, των ΕΛ.ΣΑ. και γενικά των φορζων είςπραξθσ και τθσ διαδικαςίασ των επιςτροφϊν 

και τθν παρακολοφκθςθ τθσ είςπραξθσ των βεβαιωμζνων οφειλϊν του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Γραφείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ. 

 Διοικεί το Γραφείο 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. 
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Καθήκοντα: 

 υντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν παρακολοφκθςθ και αποφυγι τθσ παραγραφισ των 

χρεϊν των επιχειριςεων αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 υντονίηει τισ ενζργειεσ για τον ζλεγχο των ενταλμάτων από Τ.Δ.Ε. για ςυμψθφιςμό 

χρεϊν και τθν ζκδοςθ μθνιαίων καταςτάςεων. 

 Φροντίηει για τθν ζκδοςθ βεβαιϊςεων περί εξόφλθςθσ χρεϊν, φορολογικισ 

ενθμερότθτασ με ι χωρίσ παρακράτθςθ ποςοφ και διπλοτφπων για οφειλζσ 

επιχειριςεων ςε άλλεσ Δ.Ο.Τ. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των μθνυτιριων αναφορϊν και των μζτρων διαςφάλιςθσ 

που λαμβάνει ο ελεγκτισ βεβαίωςθσ. 

 Επιβλζπει τθν ενθμζρωςθ τθσ εικόνασ των επιχειριςεων, ελζγχοντασ καταςτάςεισ και 

ςε περίπτωςθ που δεν ζχει πιςτωκεί θ είςπραξθ ποςοφ μζςω του Σραπεηικοφ 

ςυςτιματοσ φροντίηει για τθν ενθμζρωςι τθσ. 

 υνεργάηεται με τα υπόλοιπα τμιματα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. και εξυπθρετεί και ενθμερϊνει 

τισ επιχειριςεισ και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία τουσ ςχετικά με τθν υπόκεςι τουσ. 

 Επικοινωνεί: α) με εκπροςϊπουσ νομικϊν προςϊπων, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με 

Επιτελικά τελζχθ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα ςχετικά με το ζργο του Γραφείου, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

Τπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν 

ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(περιςταςιακι επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραφείο αντικείμενα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεύθυνος του Γραφείου Εσόδων Αυτοτελούς Σμήματος Δικαστικού 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ 

του  Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Βοθκόσ Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. παρακολουκεί τθν πορεία 

είςπραξθσ των οφειλϊν των φορολογουμζνων και προβαίνει ςτθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ 

είςπραξθσ για τισ λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ και εκκακαρίηει τισ αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ..  

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αξιολογεί τουσ οφειλζτεσ και δθμιουργεί το προφίλ τουσ, προκειμζνου να εκτιμιςει ποια 

μζτρα αναγκαςτικισ είςπραξθσ είναι αποδοτικότερα. 

 Προςδιορίηει τα φυςικά πρόςωπα για τα οποία υποβάλλεται αίτθςθ ποινικισ δίωξθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν παρακολοφκθςθ και επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν και τθν 

κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ.  

 υςχετίηει τουσ πίνακεσ κατάταξθσ και αποςτζλλει όλα τα ςχετικά ζγγραφα ςτο Ν..Κ., 

προκειμζνου να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. 

 Παρακολουκεί τθν απόδοςθ από τουσ υμβολαιογράφουσ των ποςϊν που πρζπει να λάβει 

το Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. ςφμφωνα με τουσ πίνακεσ κατάταξθσ. 

 υντάςςει αντικροφςεισ κατά των ανακοπϊν των φορολογοφμενων, παρακολουκεί τθν 

εξζλιξι τουσ και παρακολουκεί τθν απόφαςθ και τθ ςχετιηόμενθ οφειλι. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν ενδικοφανι 

προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 
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 Παρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων και ενθμερϊνει τον φάκελο αυτϊν για τθν 

εξζλιξι  τουσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία του 

ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ Εςόδων 

από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ και Ελζγχου 

των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) με το Ν..Κ. για 

το ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με υποκθκοφυλακεία, 

ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ Ειςπράξεων και τθ 

Δ/νςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ 

διαδικαςία είςπραξθσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, Internet. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικών 

χρονικϊν προκεςμιϊν (εκπροςώπηςη τησ Υπηρεςίασ ςτα δικαςτήρια). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι ι 

 ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Βοηθός Ελεγκτής Αναγκαστικής Είσπραξης Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Βοθκόσ Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ Σμιματοσ Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Σμιματα Ελζγχου Αϋ- ΙΑϋ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ  Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.Μ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Βοθκόσ Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. είναι υπεφκυνοσ για τθν διενζργεια 

φορολογικϊν ελζγχων ςε υποκζςεισ φορολογουμζνων μεγάλου πλοφτου, καθώσ και εταιρειών 

ιδιοκτηςίασ ή εκμετάλλευςησ ακινήτου, ςτοχεφοντασ ςτθ φορολογικι ςυμμόρφωςθ των 

ελεγχομζνων, κακϊσ και ςτον εντοπιςμό των αδιλωτων ειςοδθμάτων, των περιουςιακϊν 

ςτοιχείων και των φορολογικϊν παραβάςεων. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Διενεργεί ςτοχευμζνουσ ελζγχουσ αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., κατόπιν ςχετικισ 

εντολισ που του ανατίκεται από τον Προϊςτάμενο τθσ Τπθρεςίασ, τθρϊντασ τισ 

προβλεπόμενεσ φορολογικζσ διατάξεισ και ελεγκτικζσ διαδικαςίεσ που 

κεςμοκετικθκαν με αποφάςεισ τθσ Διοίκθςθσ.  

 Με τθν ζναρξθ του ελζγχου ςυλλζγει ςτοιχεία για το προφίλ του ελεγχόμενου από τα 

πλθροφοριακά ςτοιχεία του Τπουργείου Οικονομικϊν, ςυγκεντρϊνει τισ Δθλϊςεισ 

Φορολογίασ ειςοδιματοσ και των λοιπϊν φορολογικϊν αντικειμζνων (ανάλογα με το 

είδοσ του ελζγχου) από τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. και επεξεργάηεται οποιαδιποτε δεδομζνα 

του ζχουν χορθγθκεί με τθν παραλαβι τθσ εντολισ ελζγχου (οπτικόσ δίςκοσ (CD), 

Εφαρμογι Ειδικοφ Λογιςμικοφ  Αυτοματοποιθμζνου Ελζγχου Προςαφξθςθσ 

Περιουςίασ (Ε.Λ.Α.Ε.Π.Π.), καταγγελίεσ κ.τ.λ.). 

 Κατόπιν επεξεργαςίασ των δεδομζνων τθσ υπόκεςθσ, ςυντάςςει Αίτθμα Παροχισ 

Πλθροφοριϊν, κακϊσ και θμείωμα Διαπιςτϊςεων Ελζγχου με τθ διαφορά 
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φορολογθτζασ φλθσ που προκφπτει από τα ευριματα του ελζγχου. Κατόπιν 

επεξεργαςίασ των Τπομνθμάτων του ελεγχόμενου, ςυντάςςει τθ ςχετικι Ζκκεςθ 

Ελζγχου και τισ οριςτικζσ πράξεισ διορκωτικοφ προςδιοριςμοφ του φόρου. 

 Παρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ πορείασ τθσ υπόκεςθσ και ςυντάςςει τυχόν μθνυτιριεσ 

αναφορζσ. 

 Ενθμερϊνει το ςφςτθμα ELENXIS ςε κάκε ςτάδιο του ελζγχου. 

 υντάςςει τθν «ΕΚΘΕΗ ΑΠΟΨΕΩΝ ΕΛΕΓΧΟΤ» επί των προβαλλόμενων ιςχυριςμϊν 

του ελεγχόμενου και αποςτζλλει, ςε ςυνεργαςία με το Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςχετικό φάκελο ςτθ Δ.Ε.Δ. 

 ε περίπτωςθ τεκμαιρόμενθσ αρνθτικισ απάντθςθσ τθσ Δ.Ε.Δ., ο ελεγκτισ ςυντάςςει 

«ΑΝΣΙΚΡΟΤΗ» επί των προβαλλόμενων λόγων του ελεγχόμενου, ενϊπιον του 

Δικαςτθρίου. 

 Παρίςταται ωσ μάρτυρασ κατά τθν εκδίκαςθ τθσ υπόκεςθσ, εφόςον κλθκεί και 

ςυντρζχουν οι προχποκζςεισ. 

 υνεργάηεται, επικοινωνεί και αλλθλογραφεί : α) με υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. 

για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και τθν κοινοποίθςθ εγγράφων, β) με τουσ 

φορολογοφμενουσ κατά τθ διεξαγωγι του ελζγχου και γ) με Σραπεηικά Πιςτωτικά 

Ιδρφματα, κακϊσ και με ςυναλλαςςόμενα τρίτα πρόςωπα, ςυντάςςοντασ ςχετικό 

αίτθμα ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του άρκρου 15 του Ν. 4174/2013. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, Διαδίκτυο (INTERNET), Οπτικόσ Δίςκοσ τραπεηικϊν δεδομζνων (CD), 

Εφαρμογι Αυτοματοποιθμζνου Ελζγχου Προςαφξθςθσ Περιουςίασ (Ε.Α.Ε.Π.Π.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με 

πικανι χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 

 ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Βοηθός Ελεγκτής Βεβαίωσης Σμήματος Ελέγχου Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων  
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

     



[478] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ 

του  Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Ελεγκτισ Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. παρακολουκεί τθν πορεία είςπραξθσ των 

οφειλϊν των φορολογουμζνων και προβαίνει ςτθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ για τισ 

λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ και εκκακαρίηει τισ αποφάςεισ τθσ Δ.Ε.Δ..  

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Αξιολογεί τουσ οφειλζτεσ και δθμιουργεί το προφίλ τουσ, προκειμζνου να εκτιμιςει ποια 

μζτρα αναγκαςτικισ είςπραξθσ είναι αποδοτικότερα. 

 Προςδιορίηει τα φυςικά πρόςωπα για τα οποία υποβάλλεται αίτθςθ ποινικισ δίωξθσ. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν παρακολοφκθςθ και επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν και τθν 

κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ.  

 υςχετίηει τουσ πίνακεσ κατάταξθσ και αποςτζλλει όλα τα ςχετικά ζγγραφα ςτο Ν..Κ., 

προκειμζνου να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. 

 Παρακολουκεί τθν απόδοςθ από τουσ υμβολαιογράφουσ των ποςϊν που πρζπει να λάβει 

το Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. ςφμφωνα με τουσ πίνακεσ κατάταξθσ. 

 υντάςςει αντικροφςεισ κατά των ανακοπϊν των φορολογοφμενων, παρακολουκεί τθν 

εξζλιξι τουσ και παρακολουκεί τθν απόφαςθ και τθ ςχετιηόμενθ οφειλι. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν ενδικοφανι 

προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 



[480] 
 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των υποκζςεων και ενθμερϊνει τον φάκελο αυτϊν για τθν 

εξζλιξι  τουσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία του 

ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ νζουσ ελεγκτζσ ςτθν 

ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί 

ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με νζουσ ελεγκτζσ 

διαδικαςίεσ του Σμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ 

με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ Εςόδων 

από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ και Ελζγχου 

των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) με το Ν..Κ. για το 

ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με υποκθκοφυλακεία, 

ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ Ειςπράξεων και τθ Δ/νςθ 

Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ διαδικαςία 

είςπραξθσ.  

 Κάνει τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τον χαρακτθριςμό των χρεϊν ωσ ανεπίδεκτα. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Taxis 

 Πλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε-Γ.Γ.Π.. (DATA CENTER) 

 INTERNET 

 Μθτρϊο Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν 

 MIS 

 Elenxis 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεφωνικι ι/και άμεςθ) με φορολογοφμενουσ-οφειλζτεσ, περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / 

εξωτερικοφσ φορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή  εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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 του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Αναγκαστικής Είσπραξης Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ Σμιματοσ Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Σμιματα Ελζγχου Αϋ- ΙΑϋ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ  Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.Μ.ΕΠ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Ελεγκτισ Βεβαίωςθσ του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π. είναι υπεφκυνοσ για τθν διενζργεια φορολογικϊν 

ελζγχων ςε υποκζςεισ φορολογουμζνων μεγάλου πλοφτου, καθώσ και εταιρειών ιδιοκτηςίασ ή 

εκμετάλλευςησ ακινήτου, ςτοχεφοντασ ςτθ φορολογικι ςυμμόρφωςθ των ελεγχομζνων, κακϊσ 

και ςτον εντοπιςμό των αδιλωτων ειςοδθμάτων, των περιουςιακϊν ςτοιχείων και των 

φορολογικϊν παραβάςεων. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Διενεργεί ςτοχευμζνουσ ελζγχουσ αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., κατόπιν ςχετικισ 

εντολισ που του ανατίκεται από τον Προϊςτάμενο τθσ Τπθρεςίασ, τθρϊντασ τισ 

προβλεπόμενεσ φορολογικζσ διατάξεισ και ελεγκτικζσ διαδικαςίεσ που 

κεςμοκετικθκαν με αποφάςεισ τθσ Διοίκθςθσ.  

 Με τθν ζναρξθ του ελζγχου ςυλλζγει ςτοιχεία για το προφίλ του ελεγχόμενου από τα 

πλθροφοριακά ςτοιχεία του Τπουργείου Οικονομικϊν, ςυγκεντρϊνει τισ Δθλϊςεισ 

Φορολογίασ ειςοδιματοσ και των λοιπϊν φορολογικϊν αντικειμζνων (ανάλογα με το 

είδοσ του ελζγχου) από τθν αρμόδια Δ.Ο.Τ. και επεξεργάηεται οποιαδιποτε δεδομζνα 

του ζχουν χορθγθκεί με τθν παραλαβι τθσ εντολισ ελζγχου (οπτικόσ δίςκοσ (CD), 

Εφαρμογι Ειδικοφ Λογιςμικοφ  Αυτοματοποιθμζνου Ελζγχου Προςαφξθςθσ 

Περιουςίασ (Ε.Λ.Α.Ε.Π.Π.), καταγγελίεσ κ.τ.λ.). 
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 Κατόπιν επεξεργαςίασ των δεδομζνων τθσ υπόκεςθσ, ςυντάςςει Αίτθμα Παροχισ 

Πλθροφοριϊν, κακϊσ και θμείωμα Διαπιςτϊςεων Ελζγχου με τθ διαφορά 

φορολογθτζασ φλθσ που προκφπτει από τα ευριματα του ελζγχου. Κατόπιν 

επεξεργαςίασ των Τπομνθμάτων του ελεγχόμενου, ςυντάςςει τθ ςχετικι Ζκκεςθ 

Ελζγχου και τισ οριςτικζσ πράξεισ διορκωτικοφ προςδιοριςμοφ του φόρου. 

 Παρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ πορείασ τθσ υπόκεςθσ και ςυντάςςει τυχόν μθνυτιριεσ 

αναφορζσ. 

 Ενθμερϊνει το ςφςτθμα ELENXIS ςε κάκε ςτάδιο του ελζγχου. 

 υντάςςει τθν «EΚΘΕΗ ΑΠΟΨΕΩΝ ΕΛΕΓΧΟΤ» επί των προβαλλόμενων ιςχυριςμϊν 

του ελεγχόμενου και αποςτζλλει, ςε ςυνεργαςία με το Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςχετικό φάκελο ςτθ Δ.Ε.Δ. 

 ε περίπτωςθ τεκμαιρόμενθσ αρνθτικισ απάντθςθσ τθσ Δ.Ε.Δ., ο ελεγκτισ ςυντάςςει 

«ΑΝΣΙΚΡΟΤΗ» επί των προβαλλόμενων λόγων του ελεγχόμενου, ενϊπιον του 

Δικαςτθρίου. 

 Παρίςταται ωσ μάρτυρασ κατά τθν εκδίκαςθ τθσ υπόκεςθσ, εφόςον κλθκεί και 

ςυντρζχουν οι προχποκζςεισ. 

 Διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ 

των νζων ελεγκτϊν και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων 

τουσ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Επόπτθ Ελζγχου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ του 

Σμιματοσ ςτθν ορκι διενζργεια των ελζγχων. ε αυτό το πλαίςιο, παρζχει ςτουσ 

βοθκοφσ ελεγκτζσ διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον 

ζλεγχο. Επίςθσ, διενεργεί από κοινοφ ελζγχουσ με νζουσ ελεγκτζσ, με ςκοπό τθν 

πρακτικι εκπαίδευςθ των νζων ελεγκτϊν και τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι 

εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 υνεργάηεται, επικοινωνεί και αλλθλογραφεί : α) με υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε. 

για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και τθν κοινοποίθςθ εγγράφων, β) με τουσ 

φορολογοφμενουσ κατά τθ διεξαγωγι του ελζγχου και γ) με Σραπεηικά Πιςτωτικά 

Ιδρφματα, κακϊσ και με ςυναλλαςςόμενα τρίτα πρόςωπα, ςυντάςςοντασ ςχετικό 

αίτθμα ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του άρκρου 15 του Ν. 4174/2013. 

 

 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 



[486] 
 

 TAXIS, ELENXIS, Διαδίκτυο (INTERNET), Οπτικόσ Δίςκοσ τραπεηικϊν δεδομζνων (CD), 

Εφαρμογι Αυτοματοποιθμζνου Ελζγχου Προςαφξθςθσ Περιουςίασ (Ε.Α.Ε.Π.Π.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό πιεςτικζσ χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ 

φόρτου, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται 

με πικανι χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία 

ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν, οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ελεγκτής Βεβαίωσης Σμήματος Ελέγχου Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι 

εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Διανομι εςωτερικισ αλλθλογραφίασ 

 Διαδικαςία ταχυδρόμθςθσ εγγράφων (φακζλωμα, αναγραφι ςτοιχείων παραλιπτθ και 

barcode) 

 Φωτοτυπίεσ εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ  

 Επιδόςεισ δικογράφων και γενικά εγγράφων τθσ Τπθρεςίασ προσ τουσ φορολογοφμενουσ 

και τισ Τπθρεςίεσ. 

 Κακθμερινι μετάβαςθ ςτο Σαχυδρομείο Αμαρουςίου για παραλαβι και παράδοςθ 

αλλθλογραφίασ 

 Εξωτερικζσ εργαςίεσ για τθν διακίνθςθ εγγράφων με προκεςμίεσ προσ τα Διοικθτικά – 

Ποινικά δικαςτιρια, ςτον Οικονομικό Ειςαγγελζα και το ΝΚ. 

 Μεταφορά φακζλων και εγγράφων με προκεςμίεσ προσ τθν ΑΑΔΕ, διάφορεσ Τπθρεςίεσ 

τθσ  κακϊσ και ςε άλλα Τπουργεία 

 Απαςχόλθςθ από το Δικαςτικό Σμιμα για ςυγκεκριμζνεσ επιδόςεισ (Αναγγελίεσ, 

καταςχζςεισ), κακϊσ και ςυχνι παραλαβι των εντολϊν από τα εκπλειςτθριάςματα, από 

τουσ υμβολαιογράφουσ , δικθγόρουσ και είςπραξθ αυτϊν από τισ τράπεηεσ και το Σαμείο 

Παρακατακθκϊν και Δανείων. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά 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.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Επιμελητής Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής 
Τποστήριξης  Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
4. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ 

Τποςτιριξθσ  Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ  Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. είναι να 

διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι διενζργεια των διαδικαςιϊν για τθν είςπραξθ των 

οφειλϊν των φορολογουμζνων και τθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ για τισ 

λθξιπρόκεςμεσ οφειλζσ. 
 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα  

 Διαςφαλίηει τθν υποςτιριξθ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου με τθν τιρθςθ όλων των 

διαδικαςιϊν και με τθν λιψθ όλων των μζτρων, που προβλζπονται ςτον Κϊδικα 

Φορολογικισ Διαδικαςίασ (Κ.Φ.Δ.) ι ςε άλλεσ ειδικζσ διατάξεισ, για τθν είςπραξθ των 
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φόρων και τθν διακοπι τθσ παραγραφισ. το πλαίςιο αυτό, ανακζτει, προτεραιοποιεί και 

εποπτεφει τθ λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 Επιλζγει τα χρζθ που κα χαρακτθριςτοφν ωσ ανεπίδεκτα και παρακολουκεί τθν πορεία των 

ενεργειϊν ςχετικά με αυτά.  

 υντονίηει και εποπτεφει τθν αντίκρουςθ ανακοπϊν, αναςτολϊν, προςφυγϊν και 

εφζςεων, παρζχοντασ τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ προσ τουσ ελεγκτζσ αναγκαςτικισ 

είςπραξθσ. 

 Εποπτεφει τθν επίςπευςθ των πλειςτθριαςμϊν και τθν κοινοποίθςθ αναγγελίασ χρεϊν 

προσ τουσ ςυμβολαιογράφουσ, κακϊσ και τον ςυςχετιςμό των πινάκων κατάταξθσ. 

Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ αποςτολι όλων των ςχετικϊν εγγράφων ςτο Ν..Κ., προκειμζνου 

να αςκθκεί ανακοπι κατά του πίνακα κατάταξθσ. 

 Εποπτεφει τθν εκτζλεςθ των αποφάςεων και παρακολουκεί τθ ρφκμιςθ των οφειλϊν. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των οφειλϊν των φορολογοφμενων που αςκοφν ενδικοφανι 

προςφυγι και επιδιϊκει τθν είςπραξθ όλθσ ι μζρουσ τθσ οφειλισ. 

 Παρακολουκεί τθν τιρθςθ των ρυκμίςεων και εφόςον υπάρξει απϊλεια προβαίνει ςτθ 

λιψθ μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ. 

 Εξυπθρετεί και ενθμερϊνει τον φορολογοφμενο και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία του 

ςχετικά με τθν υπόκεςι του. 

 Εποπτεφει τισ εργαςίεσ του γραφείου Βεβαίωςθσ – Εςόδων και λογιςτικοφ και ςυντονίηει 

τισ ενζργειεσ για τθν παρακολοφκθςθ και αποφυγι τθσ παραγραφισ των χρεϊν των 

φορολογουμζνων αρμοδιότθτασ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ και τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: α) με τθν Αρχι Καταπολζμθςθσ τθσ Νομιμοποίθςθσ Εςόδων 

από Εγκλθματικζσ Δραςτθριότθτεσ και τθσ Χρθματοδότθςθσ τθσ Σρομοκρατίασ και Ελζγχου 

των Δθλϊςεων Περιουςιακισ Κατάςταςθσ για τθν υποβολι αναφορϊν, β) με το Ν..Κ. για 

το ςυντονιςμό των απαιτοφμενων δικαςτικϊν ενεργειϊν, γ) με υποκθκοφυλακεία, 

ςυμβολαιογράφουσ κλπ για άντλθςθ πλθροφοριϊν, δ) με τθ Δ/νςθ Ειςπράξεων και τθ 

Δ/νςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν χζςεων για τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και βοικεια ςτθ 

διαδικαςία είςπραξθσ.  

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, Internet. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  χρονικϊν προκεςμιϊν 

(εποπτεία υποκζςεων  είςπραξθσ & βεβαίωςθσ – παραγραφών. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Δικαστικού και Νομικής Τποστήριξης 
Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Γενική Διεφθυνςη: Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογικισ Διοίκθςθσ  Α.Α.Δ.Ε.  

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Προϊςτάμενοσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 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 του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., 

 τθν μεγιςτοποίθςθ των εςόδων που προζρχονται από τουσ ελζγχουσ 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Γενικό Διευκυντι Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Διοικεί το ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π. κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Τποδιευκυντζσ και τουσ Σμθματάρχεσ, κακϊσ 

και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα  
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 Επιβλζπει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ  ςε όλα τα επίπεδα τθσ 

ελεγκτικισ αλλά και τθσ μετϋ ζλεγχο διαδικαςίασ, προγραμματίηει και ςυντονίηει τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ με ςκοπό τθν επίτευξθ των ςτόχων βεβαίωςθσ και είςπραξθσ των 

εςόδων και παρακολουκεί τθν εξζλιξι τουσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ 

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ 

πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Μεριμνά ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ για τθ 

νομικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., για αντικροφςεισ προςφυγϊν και ενδικοφανϊν 

προςφυγϊν, που αςκοφνται από φορολογοφμενουσ, κακϊσ και για τθν ζγκαιρθ λιψθ 

μζτρων αναγκαςτικισ είςπραξθσ.  

 Τποβάλλει ζγγραφεσ αναφορζσ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ για κζματα που άπτονται των ενδεχόμενων προβλθμάτων ςτθ λειτουργία του 

Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π, κακϊσ και προτεινόμενουσ τρόπουσ αντιμετϊπιςισ τουσ.  

 Ενθμερϊνεται ςε εβδομαδιαία βάςθ από τουσ Τποδιευκυντζσ και τουσ Σμθματάρχεσ για 

κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ τουσ με ςκοπό τθν τακτοποίθςθ αυτϊν και τθν επίτευξθ των 

ςτόχων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθν βζλτιςτθ λειτουργία του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο τθσ 

υπθρεςίασ, γ) με τον Ειςαγγελζα Οικονομικοφ Εγκλιματοσ για κζματα που ςχετίηονται με 

τθ διεκπεραίωςθ ειςαγγελικϊν παραγγελιϊν, δ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

Τπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν 

ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, φςτθμα Μθτρϊου Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν, INTERNET 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 
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 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι  

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊστάμενος Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ  
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.Μ.ΕΠ. (Επόπτθσ) 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Σμιματα Ελζγχου Αϋ- ΙΑϋ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων του ΚΕ.ΦΟ.Μ.ΕΠ. 
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- 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Επόπτθσ Σμιματοσ Ελζγχου του Κ.Ε.ΦΟ.Μ.ΕΠ. διαςφαλίηει τθν ορκι διενζργεια φορολογικϊν 

ελζγχων ςτουσ φορολογοφμενουσ μεγάλου πλοφτου, με ςτόχο τθ διακρίβωςθ τθσ ςυμμόρφωςθσ 

των φορολογοφμενων και τον εντοπιςμό αδιλωτων ειςοδθμάτων και περιουςιακϊν ςτοιχείων 

προσ τον ςκοπό τθσ αντιμετϊπιςθσ των φορολογικϊν παραβάςεων και τθσ αφξθςθσ των δθμοςίων 

εςόδων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.Μ.ΕΠ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και 

του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων. 

 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. 
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Καθήκοντα  

 Ελζγχει τθν αποτελεςματικότθτα των ελζγχων και  επανελζγχων ι ελζγχων βάςει 

προδικαςτικϊν αποφάςεων  που διενεργοφνται από τουσ ελεγκτζσ είτε εκ των υςτζρων με 

ζρευνα επί των ςτοιχείων, είτε επί τόπου μζςω τθλεφωνικισ επικοινωνίασ ι φυςικισ 

παρουςίασ ςτο χϊρο του ελζγχου, παρζχοντασ κακοδιγθςθ και επιτόπια επίλυςθ κεμάτων 

όπου κρίνεται απαραίτθτο. 

 Προβαίνει ςε εκτενι ζλεγχο των εκκζςεων ελζγχου, των φφλλων ελζγχου και των λοιπϊν 

πράξεων καταλογιςμοφ, για να διαπιςτϊςει ότι τα αποτελζςματα που ζχουν προκφψει 

είναι επαρκϊσ κεμελιωμζνα βάςει του φορολογικοφ ελζγχου που ζχει προθγθκεί. Επί τθσ 

ουςίασ αποτελεί το πρϊτο και βαςικό «φίλτρο» ελζγχου πριν τθν τελικι ζγκριςθ των 

αποτελεςμάτων από τον Τποδιευκυντι και τον Διευκυντι. 

 Ελζγχει τθν πλθρότθτα και τθν τεκμθρίωςθ των αντικροφςεων επί πάςθσ φφςεωσ 

προςφυγϊν που υποβάλλονται για υποκζςεισ τθσ αρμοδιότθτάσ του. 

 Είναι ενιμεροσ για όλεσ τισ υποκζςεισ και κζματα τθσ αρμοδιότθτάσ του. Ενθμερϊνει τουσ 

υφιςταμζνουσ για τθ νομοκεςία και τθ νομολογία που αφορά τθν εκτζλεςθ των 

αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ και δίνει κατευκφνςεισ και οδθγίεσ για τθν εφαρμογι τθσ. 

Σθρεί αρχείο νομοκετικϊν εγκυκλίων για τθν ενθμζρωςθ του Σμιματοσ για τισ αλλαγζσ ςτθ 

φορολογικι νομοκεςία. 

 Επιβλζπει τθν εκπαίδευςθ των νζων ελεγκτϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Τποδιευκυντι και ωσ 

ζμπειροσ ελεγκτισ, εκπαιδεφει και ίδιοσ τουσ άπειρουσ ελεγκτζσ ςε ςυγκεκριμζνα κζματα 

μζςω τθσ παροχισ οδθγιϊν για τον τρόπο αντιμετϊπιςθσ ηθτθμάτων που προκφπτουν 

κατά τον ζλεγχο. 

 Κακοδθγεί τουσ ελεγκτζσ για καλι ςυμπεριφορά απζναντι ςτο φορολογοφμενο – 

ελεγχόμενο.  

 Αξιολογεί τθν απόδοςθ των ελεγκτϊν τόςο κατά τθν εκτζλεςθ των κακθκόντων που τουσ 

ανατίκενται, όςο και αναφορικά με τθ γενικότερθ ςυμβολι τουσ και ςυνεργαςία τουσ ςτο 

πλαίςιο τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ. Παράλλθλα με τθν αξιολόγθςθ, εντοπίηει τισ 

εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και προτείνει τθ ςυμμετοχι ςτα κατάλλθλα 

προγράμματα επιμόρφωςθσ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Τποδιεφκυνςθσ και τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 
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 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με 

Επιτελικά τελζχθ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα 

ςχετικά με το ζργο του Σμιματοσ, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Τπουργείου 

Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι 

ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS, SESAME. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

-Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι-Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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 Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Ελζγχου ΚΕ.ΦΟ.Μ.ΕΠ. (Επόπτησ) 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ  
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και 

Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα : Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

(α) τθν διοικθτικι και μθχανογραφικι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

(β) τθν μζριμνα για τθν υγιεινι και αςφάλεια των χϊρων ςτζγαςθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., για τθν  

εξαςφάλιςθ των υλικϊν και του εξοπλιςμοφ, που απαιτοφνται για τθν εφρυκμθ λειτουργία 

του, τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι αυτοφ, κακϊσ και θ τιρθςθ των παγίων τθσ υπθρεςίασ και θ 

ενθμζρωςθ τθσ αρμόδιασ υπθρεςίασ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν 

υποβολι αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 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. 

 

Καθήκοντα   
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 Φροντίηει για τθν διοικθτικι, γραμματειακι και μθχανογραφικι  υποςτιριξθ του 

Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. και μεριμνά για τθν υγιεινι και αςφάλεια των χϊρων ςτζγαςθσ αυτοφ, για 

τθν εξαςφάλιςθ των υλικϊν και του εξοπλιςμοφ που απαιτοφνται για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του,  κακϊσ και για τθν ςυντιρθςθ και επιςκευι αυτοφ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο 

τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ.  

 υνεργάηεται με τα υπόλοιπα τμιματα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. και εξυπθρετεί και ενθμερϊνει 

τουσ φορολογοφμενουσ και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία τουσ ςχετικά με τθν υπόκεςι 

τουσ. 

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με 

Επιτελικά τελζχθ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα 

ςχετικά με το ζργο του Σμιματοσ, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Τπουργείου 

Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι 

ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ι φορολογουμζνουσ ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ) 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

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

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος Διοικητικής και 
Μηχανογραφικής Τποστήριξης Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία-διαδικαςίεσ  

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Ελζγχων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Τποδιεφθυνςη: Τποδιεφκυνςθ Ελζγχων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Τποδιευκυντισ Ελζγχων διοικεί και ςυντονίηει τισ εργαςίεσ τθσ μίασ εκ των δφο Τποδιευκφνςεων 

του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., ϊςτε να διεκπεραιϊνονται με αποτελεςματικότθτα οι εντολζσ ελζγχου που 

αφοροφν ςτθν αρμοδιότθτά του και να επιτυγχάνονται οι ςτόχοι αναφορικά με τον ζλεγχο και τον 

εντοπιςμό των παραβάςεων. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ 

υποβολισ αναφορϊν ςτον Προϊςτάμενο του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

 Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ Επόπτεσ και τουσ Ελεγκτζσ, κακϊσ και μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα  

 υντονίηει το ελεγκτικό ζργο τθσ Τποδιεφκυνςισ του, μζςω κακθμερινϊν ςυνεργαςιϊν με 

τουσ Επόπτεσ Ελζγχου, κατά τισ οποίεσ ενθμερϊνεται για τθν πορεία των υποκζςεων και 

τα προβλιματα που προκφπτουν και παρζχει οδθγίεσ και κατευκφνςεισ με ςκοπό τον 

αποδοτικότερο προγραμματιςμό των εργαςιϊν, τθν επιτάχυνςθ ςτθ διεκπεραίωςθ των 
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υποκζςεων και τθν επίλυςθ των προβλθμάτων. το ίδιο πλαίςιο, ενθμερϊνει κακθμερινά 

τον Δ/ντθ για τθν πορεία όλων των υποκζςεων και διαβουλεφεται ιδιαίτερα μαηί του για 

τισ ενζργειεσ αντιμετϊπιςθσ των πιο δφςκολων ελζγχων και των ενδεχόμενων 

προβλθμάτων που προκφπτουν. 

 Ειςθγείται προσ τον Δ/ντθ για τθν ανάκεςθ των εντολϊν ελζγχου ςτουσ ελεγκτζσ, 

αξιολογϊντασ τισ ιδιαιτερότθτεσ κάκε υπόκεςθσ (προφίλ φορολογοφμενου, 

πολυπλοκότθτα υπόκεςθσ) και ςυνεκτιμϊντασ τθν εμπειρία και τον φόρτο εργαςίασ κάκε 

ελεγκτι. 

 Εξετάηει τισ εκκζςεισ ελζγχου, τα φφλλα ελζγχου και τισ λοιπζσ πράξεισ καταλογιςμοφ, 

κακϊσ και τισ αντικροφςεισ των δικαςτικϊν προςφυγϊν, για να διαπιςτϊςει ότι τα 

αποτελζςματα που ζχουν προκφψει είναι επαρκϊσ κεμελιωμζνα βάςει του φορολογικοφ 

ελζγχου που ζχει προθγθκεί.  

 ε ςυνεργαςία με τουσ Επόπτεσ αξιολογεί τθν απόδοςθ των ελεγκτϊν τόςο κατά τθν 

εκτζλεςθ των κακθκόντων που τουσ ανατίκενται, όςο και αναφορικά με τθ επίτευξθ των 

ςτόχων τουσ.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ προςωπικά, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν 

ηθτιματα αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ των Γενικϊν 

Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο τθσ 

υπθρεςίασ, γ) με τον Ειςαγγελζα Οικονομικοφ Εγκλιματοσ για κζματα που ςχετίηονται με 

τθ διεκπεραίωςθ ειςαγγελικϊν παραγγελιϊν, δ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ 

Τπουργείου Οικονομικϊν, με ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν 

ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 TAXIS, ELENXIS,INTERNET 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ υπό χρονικζσ προκεςμίεσ και ςυναιςκθματικοφ φόρτου, κακϊσ ςτισ 

αρμοδιότθτεσ τθσ Τπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με πικανι χριςθ 

πρακτικϊν εκφοβιςμοφ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

-Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Προϊςταμζνου Διεφκυνςθσ ι Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ ι 

-Θθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ ι Διεφκυνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι 

Διοίκθςθ ι 

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ Διεφκυνςθσ ι 

Τποδιεφκυνςθσ 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ  

(κατά προτίμηςη Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχή γνώςη 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 χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Τποδιεύθυνσης Ελέγχων Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία  

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αςχολείται με τθ διοικθτικι, τθ γραμματειακι και τθ μθχανογραφικι  υποςτιριξθ τθσ 

Διεφκυνςθσ (θλεκτρονικι και γραπτι επικοινωνία Διεφκυνςθσ , χαρακτθριςμόσ & 

επεξεργαςία αλλθλογραφίασ, δθμιουργία εξερχομζνων εγγράφων, διεκπεραίωςθ 

αλλθλογραφίασ, τιρθςθ εμπιςτευτικοφ πρωτοκόλλου, δθμιουργία αρχείου και 

αρχειοκζτθςθ εγγράφων, αποτφπωςθ απαιτιςεων, θλεκτρονικι και γραπτι επικοινωνία 

διεφκυνςθσ, επικφρωςθ εγγράφων, κτλ). 

 Μεριμνά για τθν κακθμερινι διοικθτικι παρακολοφκθςθ του προςωπικοφ (ολιγόωρεσ 

άδειεσ, κανονικζσ άδειεσ, αςκζνειεσ, ζλεγχοσ ωραρίου υπαλλιλων, τιρθςθ δυναμολογίου 

προςωπικοφ, παρουςιολογίου κτλ.).  

 Καταγράφει τισ ανάγκεσ για γραφικι φλθ, αναλϊςιμα και άλλου είδουσ υλικοτεχνικζσ 

ανάγκεσ και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ προμικεια υλικοτεχνικοφ εξοπλιςμοφ και 

αναλϊςιμων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθν υγιεινι και αςφάλεια των χϊρων ςτζγαςθσ του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π., για τθν 

εξαςφάλιςθ των υλικϊν και του εξοπλιςμοφ, που απαιτοφνται για τθν εφρυκμθ λειτουργία 
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του, τθ ςυντιρθςθ και επιςκευι αυτοφ, κακϊσ και για τθν τιρθςθ των παγίων τθσ 

υπθρεςίασ και ενθμερϊνει το αρμόδιο Σμιμα τθσ Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ 

Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ 

Αρχισ για τα πάγια αυτά. 

 Σθρεί αυτόνομο μθχανογραφικό ςφςτθμα εντολϊν και αρχείο εντολϊν, χρθςιμοποιεί  

προγράμματα από το ςφςτθμα ELENXIS για τθν υποςτιριξθ των ενεργειϊν του Δ/ντι κατά 

τθν ολοκλιρωςθ των υποκζςεων, καταχωρεί ςτο ςφςτθμα ELENXIS και γενικότερθ 

αξιοποιεί τισ υφιςτάμενεσ μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τουσ ελζγχουσ που 

διενεργεί το Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Τποςτιριξθ των ενεργειϊν του Δ/ντι ςτθ διαχείριςθ υποκζςεων του ςυςτιματοσ ELENXIS 

και ειδικότερα:  

1. Ειςιγθςθ Τποκζςεων  

2. Ζκδοςθ – Σροποποίθςθ – Ακφρωςθ εντολϊν ελζγχου 

3. Παρακολοφκθςθ πορείασ ελζγχων ωσ προσ τθ διαχείριςθ των υποκζςεων 

4. Τποςτιριξθ των ενεργειϊν του Δ/ντθ  για τθ χριςθ και αξιοποίθςθ των αναφορϊν του 

ςυςτιματοσ Discoverer 

 Αξιοποίθςθ των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τουσ 

ελζγχουσ που διενεργεί το Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. (άντλθςθ ςτοιχείων, μελζτθ παραβατικότθτασ, 

ςτόχευςθ ελζγχων, δειγματολθψία κλπ).  

 Παραγωγι αναφορϊν, ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και λοιπϊν δεδομζνων από ςτοιχεία που 

ςυλλζγονται κατά τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ελζγχων και: 

o βοθκοφν ςτον αποτελεςματικό ςυντονιςμό των ενεργειϊν τθσ Διοίκθςθσ. 

o αποςτζλλονται ςτθ Φορολογικι Διοίκθςθ και αποτυπϊνουν τθν πορεία τθσ 

υπθρεςίασ. 

 Θεϊρθςθ κατάςταςθσ δικαιωμάτων των δικαςτικϊν επιμελθτϊν. 

 Πλθρωμι δικαςτικϊν επιμελθτϊν, ανά τθν Ελλάδα, οι οποίοι ζχουν κοινοποιιςει για 

λογαριαςμό του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Elenxis, taxisnet, ermis, internet, Livelink. 
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υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν (τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά 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..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ βαςικϊν αρχϊν ελζγχου και επεξεργαςία τατιςτικϊν τοιχείων. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλληλος Σμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης 
Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ   

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου Διεκπεραίωςθσ Ελζγχων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Η διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Καταγραφι αιτθμάτων πλθροφοριϊν αρ 14 ν 4174/2013 για ςτατιςτικοφσ λόγουσ. 

 Παραλαβι θμειϊματοσ Διαπιςτϊςεων Ελζγχου και καταχϊρθςθ ςε πρωτόκολλο (excel). 

 Ζλεγχοσ για τθν ορκι καταχϊρθςθ των προςωρινϊν αποτελεςμάτων και τθν ορκι 

επιςφναψθ του θμειϊματοσ και των προςωρινϊν  διορκωτικϊν προςδιοριςμϊν ςτο 

elenxis. 

 Παραλαβι φακζλου οριςτικϊν πράξεων διορκωτικοφ προςδιοριςμοφ και εκκζςεων .  

 Ενθμζρωςθ του πρωτοκόλλου των θμειωμάτων με καταγραφι θμερομθνίασ ζκκεςθσ και 

ςυνολικοφ ποςοφ για βεβαίωςθ.  

 Ζλεγχοσ για τθν ορκι καταχϊρθςθ των οριςτικϊν αποτελεςμάτων, τθν επιςφναψθ των 

ςχετικϊν  (ζκκεςθσ και οριςτικϊν διορκωτικϊν προςδιοριςμϊν) και  τθν καταχϊρθςθ των 

ςυςχετιηόμενων ΑΦΜ (προκειμζνου να επιτυγχάνεται θ ταυτοποίθςθ) ςτο elenxis. 

 Μζριμνα για τθν κοινοποίθςθ των αντιγράφων ςτον φορολογοφμενο όταν διενεργείται με: 

α) τον αρμόδιο ελεγκτι και β) με ζκδοςθ παραγγελιϊν ςε δικαςτικό επιμελθτι Ακθνϊν και 

Επαρχίασ. 
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 Παρακολοφκθςθ για τθν ζγκαιρθ βεβαίωςθ μετά τθν κοινοποίθςθ. 

 Ζλεγχοσ για τθν ορκι καταχϊρθςθ ςτο elenxis των μθνυτιριων αναφορϊν. 

 Ζλεγχοσ για τθν ορκι ενθμζρωςθ elenxis ωσ προσ τισ προςβαλλόμενεσ πράξεισ ςε 

περίπτωςθ ενδικοφανοφσ προςφυγισ. 

 φνταξθ μθνιαίου ςτατιςτικοφ δελτίου  ςτο οποίο αποτυπϊνονται: 

o Αιτιματα αρ. 14 ν. 4174/13 (πόςα αφοροφν ςε προτεραιοποιθμζνεσ  υποκζςεισ και 

πόςα ςε μθ προτεραιοποιθμζνεσ υποκζςεισ). 

o Εκκρεμι θμειϊματα Διαπιςτϊςεων (πόςα αφοροφν ςε προτεραιοποιθμζνεσ  

υποκζςεισ και πόςα ςε μθ προτεραιοποιθμζνεσ υποκζςεισ ). 

o Τποκζςεισ για τισ οποίεσ εκκρεμεί θ κοινοποίθςι τουσ με το ςυνολικό ποςό προσ 

βεβαίωςθ. 

o Οριςτικζσ υποκζςεισ μθνόσ με το ςυνολικό ποςό το οποίο βεβαιϊκθκε. 

o Σα ποςά που ζχουν βεβαιωκεί από τισ Δ.Ο.Τ. με τον ν. 4446/2016 (οικειοκελι 

αποκάλυψθ ειςοδθμάτων από τουσ φορολογοφμενουσ) που αφοροφν τισ οριςτικζσ 

υποκζςεισ μθνόσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS 

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και 

χρονικϊν προκεςμιϊν ( τθλεφωνικι ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό και άλλεσ υπθρεςίεσ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραφείου Διεκπεραίωσης Ελέγχων Αυτοτελούς Σμήματος 
Διοικητικής και Μηχανογραφικής Τποστήριξης Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Πρωτοκόλλου Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και 

Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο υπάλλθλοσ τθσ κζςθσ αυτισ: 

Προβαίνει ςτθν πρωτοκόλλθςθ των ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων  και ςτθν 

διακίνθςθ αλλθλογραφίασ προσ και από τα ΕΛΣΑ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

 

Καθήκοντα   

Πρωτοκολλεί : 

 τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. και τισ αιτιςεισ 

των φορολογουμζνων,  

  τισ αποφάςεισ του Προϊςταμζνου του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

 τισ άδειεσ των υπαλλιλων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

 τα ζγγραφα εςωτερικισ διανομισ 

 τα εξερχόμενα ζγγραφα με αντίςτοιχθ ςυςχζτιςθ ειςερχομζνων   

 Απαντά ςε τθλεφωνικζσ κλιςεισ και κατευκφνει τον ενδιαφερόμενο ςτο αρμόδιο 

τμιμα για τθν παροχι των πλθροφοριϊν που χρειάηεται κατά περίπτωςθ. 

 

 Χρήςη πόρων/εργαλεία 

Διαχείριςθ Ηλεκτρονικοφ Πρωτοκόλλου (LIVELINK) 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με φορολογοφμενουσ).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος Πρωτοκόλλου  Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Διαχείριςθσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και 

Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοικθτικισ και Μθχανογραφικισ 

Τποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ είναι υπεφκυνοσ για τθν διαχείριςθ και τθν αξιοποίθςθ των 

μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν, κακϊσ και για τθν υποςτιριξθ των χρθςτϊν των εφαρμογϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ υπαλλήλου 

 Μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ των υφιςτάμενων μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

για τουσ ελζγχουσ που διενεργεί το Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. (άντλθςθ ςτοιχείων, μελζτθ 

παραβατικότθτασ, ςτόχευςθ ελζγχων, δειγματολθψία κλπ), τθ χοριγθςθ κωδικϊν και 

ρόλων ςτουσ χριςτεσ, τθ διαχείριςθ του μθχανογραφικοφ εξοπλιςμοφ τθσ Τπθρεςίασ 

(desktops, laptops, printers, servers, connections) και τθν τροποποίθςθ του hardware  των 

Η/Τ όπου κρίνεται απαραίτθτο ςε ςυνεννόθςθ με τθ Γ.Γ.Π.., τθ διαχείριςθ τθσ προμικειασ 

μθχανογραφικοφ ζντυπου υλικοφ και υπθρεςιακϊν εντφπων, κακϊσ και τθν προμικεια 

εξειδικευμζνων αναλωςίμων (προμικεια toners για εκτυπωτζσ, φωτοτυπικά μθχανιματα, 

φαξ).  

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν τεχνικι διαχείριςθ των ανωτζρω εφαρμογϊν, τθ χοριγθςθ 

κωδικϊν και ρόλων ςτουσ χριςτεσ, τον εντοπιςμόσ και τθν επίλυςθ πάςθσ φφςεωσ 

τεχνικϊν προβλθμάτων (π.χ. τθλεφωνικό κζντρο, φωτοτυπικά μθχανιματα). 

 Παράγει αναφορζσ, ςτατιςτικά ςτοιχεία και λοιπά δεδομζνα από ςτοιχεία που αντλεί από 

τα πλθροφοριακά ςυςτιματα που υποςτθρίηουν τθν λειτουργία του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

 Διαχειρίηεται, ςε κακθμερινι βάςθ, τθσ θλεκτρονικισ αλλθλογραφίασ τθσ υπθρεςίασ και 

μεριμνά για τθν απόδοςθ e-mail διευκφνςεων ςε εξουςιοδοτθμζνουσ χριςτεσ. 
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 υνεργάηεται και επικοινωνεί α) με τθ Δ.ΗΛ.Ε.Δ. και τυχόν εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ για τθ 

διατφπωςθ των λειτουργικϊν απαιτιςεων και τθν ανάπτυξθ μθχανογραφικϊν εφαρμογϊν 

υποςτιριξθσ του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., κακϊσ και για τθ ςυντιρθςθ και ομαλι λειτουργία των 

εφαρμογϊν και πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, β) με τουσ χριςτεσ των θλεκτρονικϊν 

εφαρμογϊν για τθν παροχι τεχνικισ υποςτιριξθσ. 

  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Elenxis, TAXISnet, MIS 

 
υνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ςυχνή τθλεφωνικι και περιςταςιακή άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ ι 

 ΔΕ με τριετή ςχετικι εμπειρία.   

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ ςχολϊν Πλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

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

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

Πλθροφορικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Σεχνικής  Διαχείρισης  Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)   
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ  

    2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ του Γραφείου Βεβαίωςθσ και Είςπραξθσ Εςόδων του 

ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π.   

Διεφθυνςη: Κζντρο Ελζγχου Φορολογουμζνων Μεγάλου Πλοφτου (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ του ΚΕ.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Τποςτιριξθσ του  

Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Τπεφκυνοσ του Γραφείου Βεβαίωςθσ και Είςπραξθσ Εςόδων του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. διαςφαλίηει: 

α) Σθν 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 υνζδριο. 

β) Σθ διαχείριςθ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ διαδικαςίασ ειςπράξεων μζςω του Σραπεηικοφ 

ςυςτιματοσ, των ΕΛ.ΣΑ και γενικά των φορζων είςπραξθσ και τθσ διαδικαςίασ των επιςτροφϊν και 

να παρακολουκεί τθν είςπραξθ των βεβαιωμζνων οφειλϊν του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. 

γ) Σθν εφαρμογι προτφπων ελζγχου τθσ απόδοςθσ του Σμιματοσ και του βακμοφ εκπλιρωςθσ 

των ςτόχων που τίκενται από τθ Διεφκυνςθ Ειςπράξεων. 

 

Καθήκοντα: 

 υντονίηει τισ ενζργειεσ για τον ζλεγχο των ενταλμάτων για ςυμψθφιςμό χρεϊν και τθν 

ζκδοςθ μθνιαίων καταςτάςεων. 

 Καταχωρεί τα ςτοιχεία των νόμιμων τίτλων ςτα βιβλία ειςπρακτζων εςόδων  και μεριμνά για 

τθ λογιςτικι απεικόνιςθ τθσ βεβαίωςθσ, των ειςπράξεων, επιςτροφϊν ι διαγραφϊν και τθν 

αποςτολι των παραςτατικϊν ςτοιχείων ελζγχου ςτο Ελεγκτικό υνζδριο. 

 Φροντίηει για τθν ζκδοςθ βεβαιϊςεων περί εξόφλθςθσ χρεϊν, φορολογικισ ενθμερότθτασ 

με ι χωρίσ παρακράτθςθ ποςοφ και διπλοτφπων για οφειλζσ ςε Δ.Ο.Τ. 

 Επιβλζπει τθν ενθμζρωςθ τθσ εικόνασ των φορολογουμζνων, ελζγχοντασ καταςτάςεισ και ςε 

περίπτωςθ που δεν ζχει πιςτωκεί θ είςπραξθ ποςοφ μζςω του Σραπεηικοφ ςυςτιματοσ, τθν 

ΕΛ.ΣΑ. ι εν γζνει των φορζων είςπραξθσ φροντίηει για τθν ενθμζρωςι τθσ. 
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 Διαχειρίηεται και παρακολουκεί τθ διαδικαςία των επιςτροφϊν. 

 Μεριμνά για τθν εφαρμογι προτφπων ελζγχου τθσ απόδοςθσ του Σμιματοσ και του βακμοφ 

εκπλιρωςθσ των ςτόχων που τίκενται από τθ Διεφκυνςθ Ειςπράξεων. 

 υνεργάηεται με τα υπόλοιπα τμιματα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π. και εξυπθρετεί και ενθμερϊνει 

τουσ φορολογοφμενουσ και απαντά ςε οποιαδιποτε απορία τουσ ςχετικά με τθν υπόκεςι 

τουσ. 

 Επικοινωνεί: α) με φορολογοφμενουσ, ςε περιπτϊςεισ που ανακφπτουν ηθτιματα 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ, β) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με Επιτελικά τελζχθ 

των Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο 

του Γραφείου, γ) τακτικά με τρίτουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ Τπουργείου Οικονομικϊν, με 

ςκοπό τθ ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, 

πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(περιςταςιακι επαφι με φορολογουμζνουσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία 

ςε ςχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των φορολογικϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ φορολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά με το 

Γραφείο αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα του Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 φαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του φορολογικοφ αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

- ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεύθυνος του Γραφείου Βεβαίωσης και Είσπραξης Εσόδων του  
Αυτοτελούς Σμήματος Δικαστικού και Νομικής Τποστήριξης Κ.Ε.ΥΟ.ΜΕ.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

 1. Φορολογικι νομοκεςία  
    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ φορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 


