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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν. 

Γενική Διεφθυνςη: Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν, είναι άμεςοσ Προϊςτάμενοσ τριϊν (3) 

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

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 
 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν είναι: 

α) θ διαςφάλιςθ τθσ επίτευξθσ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Α.Α.Δ.Ε., μζςα από τθν τιρθςθ του 

προχπολογιςμοφ εφαρμόηοντασ τισ αρχζσ τθσ νομιμότθτασ, τθσ κανονικότθτασ και τθσ χρθςτισ 

δθμοςιονομικισ διαχείριςθσ, και, 

β) θ εξαςφάλιςθ χρθματικϊν μζςων για το ςχεδιαςμοφ και τθν υλοποίθςθ μακροπρόκεςμων ςχεδίων και 

μεταρρυκμίςεων, 

με ςκοπό τθν αριςτοποίθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ και τθν ορκολογικι αξιοποίθςθ των πόρων τθσ 

Αρχισ.  

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 

 Ζχει τθν ευκφνθ να παράςχει ςυνολικι υποςτιριξθ ςτθν Α.Α.Δ.Ε. μζςω τθσ διαχείριςθσ των 

οικονομικϊν πόρων ϊςτε να προωκείται θ υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου και να 

επιτυγχάνονται οι ςτόχοι τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

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

πραγμάτωςθ τθσ αποςτολισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

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

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

 υμμετζχει ενεργά ςτθ διαμόρφωςθ, ςτθν προϊκθςθ, ςτθν παρακολοφκθςθ και ςτθν αξιολόγθςθ 

του προγράμματοσ μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςτάμενου Γενικήσ Διεφθυνςησ 

 Παρακολουκεί το ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ του ετιςιου προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. μζςα 

από τθν εφαρμογι των αρχϊν τθσ χρθςτισ δθμοςιονομικισ διαχείριςθσ. 

 υντονίηει, κακοδθγεί, εποπτεφει και ελζγχει όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τουσ 

εποπτευόμενουσ φορείσ αυτισ ςχετικά με τθν ορκι και ενιαία οικονομικι λειτουργία και 

διαχείριςθ. 

 Εποπτεφει επιμζρουσ ειδικοφσ λογαριαςμοφσ και φορείσ που εμπίπτουν ςτο πεδίο αρμοδιότθτασ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ειςθγείται ςε ηθτιματα ςκοπιμότθτασ, επιχειρθςιακά ςχζδια δράςθσ ςτο υμβοφλιο Διοίκθςθσ διά 

του Γραφείου του Διοικθτι, ζχοντασ προτεραιοποιιςει με βάςθ τουσ διακζςιμουσ οικονομικοφσ 

πόρουσ, τθ βζλτιςτθ αξιοποίθςθ αυτϊν.  

 Αναλαμβάνει όποιεσ άλλεσ ειδικζσ αρμοδιότθτεσ και κακικοντα του ανακζτει ο Διοικθτισ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Μεριμνά για τθ βζλτιςτθ αξιοποίθςθ των διακζςιμων οικονομικϊν, ανκρϊπινων και τεχνικϊν 

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

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και θ επίτευξθ των ςτόχων τθσ. 

 Παρακολουκεί και αξιολογεί τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

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

ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν. 

 Επικοινωνεί: 

α) Με τουσ Προϊςταμζνουσ Γενικϊν Διευκφνςεων και των Αυτοτελϊν Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε 

κακθμερινι βάςθ λόγω τθσ φφςθσ των αρμοδιοτιτων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, β) ςε περιοδικι 

βάςθ με φορείσ του δθμοςίου τομζα με ςκοπό τθ ςυντονιςμζνθ προϊκθςθ των δράςεων τθσ 

οικονομικισ ςτρατθγικισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και γ) με ιδιωτικοφσ φορείσ (π.χ. Ζνωςθ Ελλινων Σραπεηϊν, 

ΔΙΑ) με ςκοπό τθν επίλυςθ κεμάτων προχπολογιςμοφ και τθν επίτευξθ εξοικονόμθςθσ χρθμάτων. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP. 

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 Γενικισ Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

-Θθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Τποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

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

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι. 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 ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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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.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Γενικήσ Διεφθυνςησ Οικονομικών Τπηρεςιών 

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  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[5] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ  Διεφκυνςθσ  

Σμήμα: Σμιμα Διεφκυνςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  τθσ  Διεφκυνςθσ 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η διοικθτικι και  γραμματειακι υποςτιριξθ ςτον Προϊςτάμενο τθσ  Διεφκυνςθσ με ςκοπό τθν εφρυκμθ 

λειτουργία τθσ Τπθρεςίασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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 Παρακολουκεί και διαχειρίηεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα ΟΠΚΤ/livelink/ΔΙΑΤΓΕΙΑ, προβαίνει 

ςτθ διαχείριςθ εγκυκλίων των λοιπϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ των 

υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ και φροντίηει για τθν ενθμζρωςθ και των υπαλλιλων που για 

οποιοδιποτε λόγο βρίςκονται εκτόσ τθσ Διεφκυνςθσ (αποςπάςεισ, άδειεσ κλπ). 

 Σθρεί, ενθμερϊνει και διαχειρίηεται τουσ βοθκθτικοφσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ 

Διεφκυνςθσ, προγραμματίηει και παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν, αποςτζλλει κακθμερινά δελτίο 

με τουσ υπαλλιλουσ τθσ Διεφκυνςθσ που απουςιάηουν ι βρίςκονται εκτόσ τθσ Διεφκυνςθσ για 

οποιοδιποτε λόγο και ενθμερϊνει τθν αντίςτοιχθ μθχανογραφικι εφαρμογι ERMIS. 

 υντάςςει όλα τα απαιτοφμενα ζγγραφα για τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται με τθ Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ (Δ.Δ.Α.Δ.) και το Αυτοτελζσ 

Σμιμα Διοίκθςθσ  για τθν αποτελεςματικι διοικθτικι και γραμματειακι, αντίςτοιχα, υποςτιριξθ 

τθσ Διεφκυνςθσ, κακϊσ και με κάκε υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι άλλου Φορζα όταν απαιτείται. 

  Σθρεί το πρωτόκολλο τθσ Διεφκυνςθσ και φροντίηει για τθ διακίνθςθ τθσ εςωτερικισ 

αλλθλογραφίασ τθσ Διεφκυνςθσ και τθ διεκπεραίωςθ φακζλων και εγγράφων αυτισ, κακϊσ και 

κάκε υπόκεςθσ που άπτεται τθσ διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καταγράφει τισ ανάγκεσ τθσ Διεφκυνςθσ και των Σμθμάτων αυτισ ςε θλεκτρονικό και λοιπό 

εξοπλιςμό, κακϊσ και ςε αναλϊςιμα και προβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν προμικεια 

αυτϊν, κακϊσ και για τθν απόςυρςι του απαξιωμζνου εξοπλιςμοφ. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει το αρχείο θλεκτρονικοφ και λοιποφ εξοπλιςμοφ/επίπλων κλπ τθσ Διεφκυνςθσ,  

κακϊσ και το αρχείο του εξοπλιςμοφ που αποςφρεται. 

 Ζχει τθν ευκφνθ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ορκολογικισ διαχείριςθσ των αναλϊςιμων τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ 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.  
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Επιθυμητά προςόντα & 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 Διοικητικήσ και Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ Διεφθυνςησ   

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 του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν (Γ.Δ.Ο.Τ.). 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου είναι να διαςφαλίηει: 

τθ γραμματειακι υποςτιριξθ και τθ διοικθτικι και νομικι υποςτιριξθ του Γενικοφ Διευκυντι Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν, με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Τποςτήριξησ και Ελζγχου
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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 Γενικισ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ 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 

 Τποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ωσ προσ τθν κατάρτιςθ και τθν 

παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. και μεριμνά για τθν 

υποβολι τθσ ετιςιασ απολογιςτικισ ζκκεςθσ ςτθ Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ. 

 ε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Αρχισ, υποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. 

ςτον κακοριςμό των ποιοτικϊν και ποςοτικϊν ςτόχων, ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ 

επίτευξισ τουσ, κακϊσ και ςτθν αξιολόγθςθ του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Μεριμνά για τθν καταγραφι αναγκϊν εκπαίδευςθσ του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. και φροντίηει 

για τθν υποβολι των αιτθμάτων προσ τθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία. 

 Επιβλζπει τθν γραμματειακι υποςτιριξθ του Γενικοφ Διευκυντι και ςυντονίηει τθν επίλυςθ 

τυχόν ςχετικϊν προβλθμάτων που ανακφπτουν ςε επίπεδο Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 ε ςυνεργαςία με τισ Διευκφνςεισ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., μεριμνά για τθ ςφνταξθ προτάςεων και 

ειςθγιςεων επί κεμάτων που αφοροφν ςτο ςφνολο του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ..  

 Αξιολογεί τισ ανάγκεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. ςε θλεκτρονικζσ εφαρμογζσ και υπθρεςίεσ (livelink, διαφγεια, 

κωδικοί πρόςβαςθσ ςε e-mail, κλπ) και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν υλοποίθςι τουσ. 

 υνεπικουρεί νομικά για κζματα που ανακφπτουν ςτισ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., κακϊσ και ςε 

κζματα ελζγχου ςυμβάςεων προμθκειϊν και παροχισ υπθρεςιϊν. 

 Ελζγχει τθν ορκι τιρθςθ των εςωτερικϊν διαδικαςιϊν τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., όπου απαιτείται κατ’ εντολι 

του Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

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

Γενικισ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 
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 Επικοινωνεί: α) με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπωσ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ, Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ, Διεφκυνςθ Νομικισ 

Τποςτιριξθσ και β)με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ Τπθρεςιϊν εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., όπωσ, Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., άλλα Τπουργεία και φορείσ (π.χ. ΕΑΑΔΗΤ) κ.λ.π. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ 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) 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 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 το Σμιμα 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. 



[11] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Τποςτήριξησ και Ελζγχου 

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  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ νομικισ υποςτιριξθσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και 

Ελζγχου. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Παροχι νομικισ υποςτιριξθσ ςτον Προϊςτάμενο τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

Τπθρεςίασ. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμήμα 
Τποςτήριξησ και Ελζγχου
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ειςθγείται ςε κζματα νομικοφ ελζγχου των ςυμβάςεων προμθκειϊν και παροχισ υπθρεςιϊν. 

 Παρίςταται ςε ςυναντιςεισ, όπου απαιτείται, για τθ νομικι υποςτιριξθ του Γενικοφ Διευκυντι.  

 Ειςθγείται επί ερωτθμάτων νομικισ φφςεωσ που προζρχονται από τισ επιμζρουσ Διευκφνςεισ 

τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Διεφκυνςθ Νομικισ Τποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ., ΕΑΑΔΗΤ, κλπ.) για 

τθν εφρυκμθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. 

 

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. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςτο Διοικθτικό Δίκαιο ι/και ςτα Χρθματοοικονομικά. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διετι εμπειρία ςτο αντικείμενο τθσ χρθματοοικονομικισ ι του διοικθτικοφ δικαίου (δθμοςίων 

ςυμβάςεων). 

 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 νομικήσ υποςτήριξησ του Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Τποςτήριξησ και Ελζγχου 

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  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σεχνικϊν Εργαςιϊν του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και 

Ελζγχου 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Τποςτιριξθσ και Ελζγχου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου 

 

 

 
 
κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η κάλυψθ γενικϊν αναγκϊν ςυντιρθςθσ των κτιρίων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε μικρι ι μεγαλφτερθ κλίμακα. 
 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμήμα 
Τποςτήριξησ και Ελζγχου
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Φροντίηει για τθν αποκατάςταςθ μικρισ κλίμακασ φκορϊν – επιςκευϊν των κτιρίων τθσ Α.Α.Δ.Ε. . 

 Αναλαμβάνει τθν διεκπεραίωςθ όποιων άλλων εργαςιϊν τεχνικισ φφςθσ ανατεκοφν  από τον αρμόδιο 
προϊςτάμενο. 

 
Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 
Χριςθ ειδικϊν εργαλείων και υλικϊν ανάλογα με τθν φφςθ των εργαςιϊν που εκτελοφνται. 
 
Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 
Χειρωνακτικι εργαςία, ςτοιχεία ανκυγιεινισ εργαςίασ. 
 
Απαραίτητα Προςόντα 
Απόφοιτοσ Τποχρζωςθσ εκπαίδευςθσ. 
  
Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 
 

 Ειδικζσ πιςτοποιιςεισ αςκιςεων επαγγζλματοσ (θλεκτρολόγοσ, υδραυλικόσ, κτλ). 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:   Τπάλληλοσ Σεχνικών Εργαςιών 

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. Σεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Ηγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Τποςτιριξθσ και Ελζγχου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν (Γ.Δ.Ο.Τ.). 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Τποςτιριξθσ και Ελζγχου είναι να διαςφαλίηει: 

τθ γραμματειακι υποςτιριξθ και τθ διοικθτικι και νομικι υποςτιριξθ του Γενικοφ Διευκυντι Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν, με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Τποςτήριξησ και Ελζγχου
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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 Γενικισ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ 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 

 Τποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ωσ προσ τθν κατάρτιςθ και τθν 

παρακολοφκθςθ υλοποίθςθσ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. και μεριμνά για τθν 

υποβολι τθσ ετιςιασ απολογιςτικισ ζκκεςθσ ςτθ Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ. 

 ε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Αρχισ, υποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. 

ςτον κακοριςμό των ποιοτικϊν και ποςοτικϊν ςτόχων, ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ 

επίτευξισ τουσ, κακϊσ και ςτθν αξιολόγθςθ του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Μεριμνά για τθν καταγραφι αναγκϊν εκπαίδευςθσ του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. και φροντίηει 

για τθν υποβολι των αιτθμάτων προσ τθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία. 

 Επιβλζπει τθν γραμματειακι υποςτιριξθ του Γενικοφ Διευκυντι και ςυντονίηει τθν επίλυςθ 

τυχόν ςχετικϊν προβλθμάτων που ανακφπτουν ςε επίπεδο Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 ε ςυνεργαςία με τισ Διευκφνςεισ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., μεριμνά για τθ ςφνταξθ προτάςεων και 

ειςθγιςεων επί κεμάτων που αφοροφν ςτο ςφνολο του προςωπικοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ..  

 Αξιολογεί τισ ανάγκεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. ςε θλεκτρονικζσ εφαρμογζσ και υπθρεςίεσ (livelink, διαφγεια, 

κωδικοί πρόςβαςθσ ςε e-mail, κλπ) και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν υλοποίθςι τουσ. 

 υνεπικουρεί νομικά για κζματα που ανακφπτουν ςτισ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., κακϊσ και ςε 

κζματα ελζγχου ςυμβάςεων προμθκειϊν και παροχισ υπθρεςιϊν. 

 Ελζγχει τθν ορκι τιρθςθ των εςωτερικϊν διαδικαςιϊν τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., όπου απαιτείται κατ’ εντολι 

του Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

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

Γενικισ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Σμιματοσ. 
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 Επικοινωνεί: α) με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ  των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπωσ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ, Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, 

Διεφκυνςθ Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ, Διεφκυνςθ Νομικισ 

Τποςτιριξθσ και β)με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ Τπθρεςιϊν εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., όπωσ, Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., άλλα Τπουργεία και φορείσ (π.χ. ΕΑΑΔΗΤ) κ.λ.π. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ 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) 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 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 το Σμιμα 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. 



[20] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Τποςτήριξησ και Ελζγχου 

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  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν 

Τποδομϊν  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 
Προμθκειϊν

Σμιμα Βϋ

Διαχείριςθσ Παγίων & 
Αναλϊςιμων

Σμιμα Γϋ 

Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

Σθν ζγκαιρθ εξαςφάλιςθ των προμθκειϊν (αγακϊν και υπθρεςιϊν) απαραίτθτων για τθν ομαλι λειτουργία 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ, φροντίηοντασ να τθροφνται οι όροι τθσ διαφάνειασ, νομιμότθτασ, κανονικότθτασ 

και οικονομικισ αποτελεςματικότθτασ των εν λόγω δαπανϊν. Περαιτζρω, διαφυλάττει τθν ορκολογικι 

διαχείριςθ των παγίων και αναλωςίμων υλικϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ενϊ ταυτοχρόνωσ προωκεί τον εξορκολογιςμό 

των ςτεγαςτικϊν δαπανϊν και  τθν αποτελεςματικι χριςθ των κτιριακϊν υποδομϊν τθσ Αρχισ, με 

γνϊμονα τθν εξοικονόμθςθ των πόρων και τθ μείωςθ των αντιςτοίχων δαπανϊν. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

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

 

Καθήκοντα 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ 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.  

 Επιβλζπει τθν διαδικαςία κατάρτιςθσ και εκτζλεςθσ του προγράμματοσ προμθκειϊν τθσ Αρχισ, το 

οποίο ειςθγείται προσ το διοικθτικό ςυμβοφλιο τθσ αρχισ μζςω του Γενικοφ Διευκυντι 

Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, δίνοντασ ιδιαίτερθ βαρφτθτα ςτα μνθμονιακά 

προαπαιτοφμενα και εν ςυνεχεία ςτισ υπθρεςίεσ πρϊτθσ γραμμισ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ τθσ εκκίνθςθσ των προκθρφξεων/διαγωνιςμϊν πρόςκλθςθσ προμθκευτϊν, 

ζχοντασ πρϊτα προβεί ςε διάγνωςθ/αναγνϊριςθ των υφιςτάμενων υλικοτεχνικϊν αναγκϊν τθσ 

Αρχισ ανά φορζα & ςφνολο. Προωκεί τον ζλεγχο των ςυμβατικϊν ρθτρϊν & ταυτοχρόνωσ 

διαςφαλίηει τθν τιρθςθ των προκεςμιϊν των διαγωνιςμϊν προσ αποφυγιν τθσ αφξθςθσ του 

κόςτουσ τουσ. 
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 Προβαίνει ςτθ διαρκι ενθμζρωςθ τθσ ιςχφουςασ νομολογίασ αναφερόμενθσ ςτα κζματα που 

άπτονται των λειτουργικϊν και διοικθτικϊν διαδικαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ (π.χ. κατάρτιςθ 

ςυμβάςεων) και διαφυλάττει τθν τιρθςθ τθσ ευρωπαϊκισ νομοκεςίασ περί ςυμβάςεων.  

 Διαχειρίηεται τα κζματα των μετεγκαταςτάςεων των Τπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, κακϊσ και των 

ςτεγαςτικϊν δαπανϊν τθσ,  που προκφπτουν τόςο από εξωγενείσ (πχ. λιξθ μιςκϊςεων, 

μνθμονιακά προαπαιτοφμενα), όςο και από ενδογενείσ παραμζτρουσ (π.χ. ςυνζνωςθ & κατάργθςθ 

υπθρεςιϊν). 

 Διαχειρίηεται τα Πάγια και Αναλϊςιμα τθσ Αρχισ και φζρει τθν ευκφνθ για τθν παρακολοφκθςθ 

των αποκεμάτων αυτϊν προκειμζνου να δρομολογθκοφν ενζργειεσ για τθν ζγκαιρθ ανανζωςι 

τουσ. 

 Ειςθγείται προτάςεισ για μείωςθ του κόςτουσ κτιριακϊν δαπανϊν βαςιηόμενοσ ςτο τθροφμενο 

μθτρϊο δεδομζνων για τθν διαχείριςθ & μίςκωςθ των κτιριακϊν υποδομϊν τθσ Αρχισ. 

 Επικοινωνεί: α. με τθν Ενιαία Αρχι Δθμοςίων υμβάςεων για κζματα ςχετικά με τισ ςυμβατικζσ 

διαδικαςίεσ, β. τθν Γενικι Γραμματεία Εμπορίου για κζματα προμθκειϊν, γ. τισ Τπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. δ. τθ Γενικι Διεφκυνςθ Δθμόςιασ Περιουςίασ για κζματα τεγαςτικϊν Τποδομϊν ε. 

Πολίτεσ-Ιδιοκτιτεσ ακινιτων ςτα οποία ςτεγάηονται Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτ. Εταιρίεσ- Ιδιϊτεσ , 

υποψιφιοι ανάδοχοι αγακϊν και υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. &  η. τουσ Θεςμοφσ, για ηθτιματα 

τεχνικισ βοικειασ ςε κζματα που άπτονται των εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςισ του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Διαφγεια φνδεςθ με θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ προμθκειϊν (Ε..Η.ΔΗ.., Κ.Η.Μ.ΔΗ., SIMAP τθσ 

Ε.Ε.) 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων που είναι διακζςιμεσ ςτθ 

Διεφκυνςθ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. Περιςταςιακι 

ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

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 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. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, Διοικθτικϊν ι Πολυτεχνικϊν 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 ι πολυτεχνικϊν ςπουδϊν. 

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

τθσ Θζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 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 Διεφθυνςησ Προμηθειών, Διαχείριςησ Τλικοφ και Κτιριακών Τποδομών  

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  

5. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Α’ – Προμθκειϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Προμθκειϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Προμθκειϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμήμα Α΄ 
Προμηθειών

Σμιμα ΒϋΔιαχείριςθσ 
Παγίων & 

Αναλϊςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ διαδικαςιϊν διενζργειασ προμθκειϊν, οι οποίεσ επιτυγχάνονται μζςω ςυμφωνιϊν αγοράσ 

ποιοτικϊν αγακϊν και υπθρεςιϊν, ςυνοδευόμενων από οικονομικι αποτελεςματικότθτα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί όλεσ τισ απαιτοφμενεσ διαδικαςίεσ (εφρεςθ και ςυηθτιςεισ με  προμθκευτζσ, ορκι ςφνταξθ 

προκθρφξεων και διακθρφξεων, επίλυςθ αποριϊν επί των διαδικαςιϊν,  ανάκεςθ, αποπλθρωμι) 

κακ’ όλθ τθ διάρκεια τθσ διαδικαςίασ προμθκειϊν, με ςκοπό τθν εξαςφάλιςθ του δθμοςίου 

ςυμφζροντοσ και τθν ελαχιςτοποίθςθ φπαρξθσ ενςτάςεων. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει το αρχείο καταγραφισ όλων των διαγωνιςμϊν προμθκειϊν ανεξαρτιτωσ 

μορφισ (απευκείασ ανάκεςθ, πρόχειροσ, διεκνισ), κακϊσ και το ακριβζσ ςτάδιο που βρίςκονται 

ςε κάκε χρονικι ςτιγμι. 

 Τποδζχεται και αξιολογεί (είτε μεμονωμζνα ανά υπθρεςία, είτε ςυνολικά) τα αιτιματα των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν κάλυψθ αναγκϊν τουσ επί προμθκειϊν. 

 Προβαίνει ςτον προγραμματιςμό των ςυνολικϊν αναγκϊν ανά ΚΑΕ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ, με 

ςκοπό τθν επίτευξθ καλφτερων τιμϊν μζςω ςυνολικϊν διαγωνιςμϊν. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί τθλεφωνικά: α) κακθμερινά με το ςφνολο (δυνθτικά) των υπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε., 

αναφορικά με τα αιτιματά τουσ, β) με τθν Γ.Γ.Π.., , γ) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ & του Προχπολογιςμοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., κακϊσ και τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ 

Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν, δ) με προμθκευτζσ αναφορικά με τισ 

διαδικαςίεσ των προμθκειϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Διαφγεια φνδεςθ με θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ προμθκειϊν (Ε..Η.ΔΗ.., Κ.Η.Μ.ΔΗ., SIMAP τθσ 

Ε.Ε.) 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προμθκειϊν, θ οποία 

αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

ι  απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων 

Προμθκειϊν, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, Διοικθτικϊν ι Πολυτεχνικϊν ςχολϊν 

ι Σμθμάτων Χθμείασ 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 ι πολυτεχνικισ κατεφκυνςθσ ι 

κατεφκυνςθσ χθμείασ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ζμπειροσ Τπάλληλοσ του Σμήματοσ Α’ Προμηθειών 

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  

6. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Αϋ - Προμθκειϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Α’ – Προμθκειϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμήμα Α΄ 
Προμηθειών

Σμιμα ΒϋΔιαχείριςθσ 
Παγίων & 

Αναλϊςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ  Α’ - Προμθκειϊν είναι να διαςφαλίηει τθν εκτζλεςθ διαδικαςιϊν 

προμθκειϊν τθσ Αρχισ, ςε όρουσ αποτελεςματικότθτασ κόςτουσ, λαμβάνοντασ υπόψθ τθν ςχζςθ μεταξφ 

ποιότθτασ και τιμισ. 

 

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 Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν, 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 Σμήματοσ 

 Ενθμερϊνεται και μελετά το νομοκετικοφ πλαίςιο περί προμθκειϊν. 

 Προωκεί και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του ετιςιου προγράμματοσ προμθκειϊν υλικϊν αγακϊν και 

υπθρεςιϊν για τθν κάλυψθ των λειτουργικϊν αναγκϊν των Τπθρεςιϊν τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ. 

 χεδιάηει τθ μακροπρόκεςμθ ςτρατθγικι των προμθκειϊν και ςυντάςςει το ςτρατθγικό ςχζδιο ςτο 

πλαίςιο ομάδασ εργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ. 

 Ελζγχει, παρακολουκεί και τθρεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ εκ του νόμου διαδικαςίεσ για τθν 

ανάκεςθ προμθκειϊν και υπθρεςιϊν ςε όλα τα ςτάδια και αναλόγωσ του φψουσ τθσ δαπάνθσ. 

 Διενεργεί τισ διαβουλεφςεισ με οικονομικοφσ φορείσ τθσ αγοράσ ςτο πλαίςιο ελζγχου των 

τεχνικϊν προδιαγραφϊν και του κόςτουσ. 

 υντονίηει και μεριμνά για τον εξορκολογιςμό τθσ τρζχουςασ διάκεςθσ και διανομισ των 

προμθκειϊν, ικανοποιϊντασ τα αντίςτοιχα αιτιματα με γνϊμονα τθν διακεςιμότθτα των εν λόγω 

πόρων υπό τον περιοριςμό των εκάςτοτε προτεραιοτιτων που κζτει ο Διοικθτισ τθσ Αρχισ. 

 Επιβλζπει και ελζγχει τθ ςφνταξθ εκκζςεων (ετθςίων και κατά περίςταςθ) προσ τον Γενικό 

Διευκυντι Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν, αναφορικά με τθν δυναμικι εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των 

προμθκειϊν τθσ Αρχισ. 
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 χεδιάηει και ειςθγείται το ςτρατθγικό όραμα του τμιματοσ Προμθκειϊν, ςτα πλαίςια του οποίου 

αναηθτοφνται ευζλικτεσ μζκοδοι (νζεσ τεχνικζσ και εργαλεία) για τθν υλοποίθςθ θλεκτρονικϊν 

διαγωνιςμϊν προμθκειϊν.   

 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 κακθμερινά με: α) άλλα τμιματα των Δ/νςεων Προχπολογιςμοφ και Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. διαςφαλίηοντασ τθν απρόςκοπτθ και  ταχφτατθ ροι εγγράφων μεταξφ των 

Δ/νςεων αυτϊν, β) με το τμιμα Β - Διαχείριςθσ Παγίων & Αναλωςίμων και Γ - Κτιριακϊν Τποδομϊν 

τθσ ιδίασ Δ/νςθσ, για κζματα εςωτερικϊν προμθκειϊν, γ) με προμθκευτζσ ωσ μζροσ τθσ 

διοικθτικισ διαδικαςίασ των προμθκειϊν. Επίςθσ, επικοινωνεί ςυχνά με φορείσ του δθμοςίου 

τομζα για  κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ (πχ. Ενιαία Ανεξάρτθτθ Αρχι 

Δθμοςίων υμβάςεων). 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 φνδεςθ με θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ προμθκειϊν (Ε..Η.ΔΗ.., Κ.Η.Μ.ΔΗ.., SIMAP τθσ Ε.Ε.). 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. Περιςταςιακι ςυναλλαγι με 

πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

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.  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ι Πολυτεχνικϊν 

ςχολϊν ι Σμθμάτων Χθμείασ 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 ι πολυτεχνικισ κατεφκυνςθσ ι 

κατεφκυνςθσ χθμείασ. 

 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 του Σμήματοσ Α΄  - Προμηθειών 

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  

7. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ με νομικά κακικοντα του Σμιματοσ Α’ – Προμθκειϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Προμθκειϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Προμθκειϊν. 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

υνδρομι ςε νομικά κζματα ςτο Σμιμα Προμθκειϊν, με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Τπθρεςίασ. 
 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμήμα Α΄ 
Προμηθειών

Σμιμα ΒϋΔιαχείριςθσ 
Παγίων & 

Αναλϊςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Πζραν των λοιπϊν κακθκόντων του υπαλλιλου του Σμιματοσ Προμθκειϊν, αςκεί νομικά κακικοντα, 

όπωσ ενδεικτικά τα παρακάτω: 

 υνεπικουρεί ςε νομικά κζματα που ανακφπτουν είτε κατά τθ ςφνταξθ ςχεδίων διακθρφξεων 

διαγωνιςμϊν, αποφάςεων κακϊσ και ςχεδίων ςυμβάςεων προμθκειϊν/  παροχισ υπθρεςιϊν, 

είτε κατά τθ διενζργεια διαδικαςιϊν προμθκειϊν. 

 υνδράμει ςτθν απάντθςθ ερωτθμάτων που υποβάλλονται προσ τθ Διεφκυνςθ Προμθκειϊν από 

τισ λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ (περιφερειακζσ, αποκεντρωμζνεσ κλπ.) για νομικισ φφςεωσ 

κζματα που αφοροφν ςτο δίκαιο προμθκειϊν. 

 Ειςθγείται κατά τθ ςφνταξθ ςχεδίων νομοκετικϊν - κανονιςτικϊν διατάξεων, αποφάςεων, 

διαπιςτωτικϊν πράξεων εφόςον άπτονται του αντικειμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν και 

αυτι μετζχει ςτθ ςφνταξθ και προϊκθςι τουσ. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ και ςυνεχι ενθμζρωςθ αναφορικά με τισ μεταβολζσ του νομοκετικοφ 

και κανονιςτικοφ πλαιςίου του δικαίου προμθκειϊν, τισ ςχετικζσ οδθγίεσ και κατευκφνςεισ από 

τισ αρμόδιεσ αρχζσ και υπθρεςίεσ (ΕΑΑΔΗΤ, Γεν. Γραμμ. Εμπορίου κλπ.) και τθν αντίςτοιχθ 

επικαιροποίθςθ εγγράφων/ προοιμίων αποφάςεων κλπ..   

 Διερευνά τθ νομολογία αναφορικά με ανακφπτοντα κζματα τόςο κατά το ςτάδιο ανάκεςισ, όςο 

και κατά το ςτάδιο εκτζλεςθσ δθμοςίων ςυμβάςεων. 

 Επικουρικά ςυνδράμει και ςε κζματα που ανακφπτουν κατά τθ λειτουργία των τμθμάτων Β’ 

(Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων) και Γ’ (Κτιριακϊν Τποδομϊν) τθσ Διεφκυνςθσ 

Προμθκειϊν. 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Διαφγεια φνδεςθ με θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ προμθκειϊν (Ε..Η.ΔΗ.., Κ.Η.Μ.ΔΗ., SIMAP τθσ 

Ε.Ε.) 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Πτυχίο Νομικισ  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ ι διδακτορικόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ αντικείμενο. 



[36] 
 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Σουλάχιςτον πενταετι νομικι εμπειρία ςτο αντικείμενο των ςυμβάςεων και μιςκϊςεων. 

 Πολφ 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  με νομικά καθήκοντα του  Σμήματοσ Α΄-  Προμηθειών 
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 των 

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

8. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3. Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων  
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
    6.  Θεςμικό πλαίςιο τεγάςεων 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



[37] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Α’ – Προμθκειϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Προμθκειϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Προμθκειϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμήμα Α΄ 
Προμηθειών

Σμιμα ΒϋΔιαχείριςθσ 
Παγίων & 

Αναλϊςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ διαδικαςιϊν διενζργειασ προμθκειϊν, οι οποίεσ επιτυγχάνονται μζςω ςυμφωνιϊν αγοράσ 

ποιοτικϊν αγακϊν και υπθρεςιϊν, ςυνοδευόμενων από οικονομικι αποτελεςματικότθτα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί όλεσ τισ απαιτοφμενεσ διαδικαςίεσ (εφρεςθ και ςυηθτιςεισ με  προμθκευτζσ, ορκι ςφνταξθ 

προκθρφξεων και διακθρφξεων, επίλυςθ αποριϊν επί των διαδικαςιϊν,  ανάκεςθ, αποπλθρωμι) 

κακ’ όλθ τθ διάρκεια τθσ διαδικαςίασ προμθκειϊν, με ςκοπό τθν εξαςφάλιςθ του δθμοςίου 

ςυμφζροντοσ και τθν ελαχιςτοποίθςθ φπαρξθσ ενςτάςεων. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει το αρχείο καταγραφισ όλων των διαγωνιςμϊν προμθκειϊν ανεξαρτιτωσ 

μορφισ (απευκείασ ανάκεςθ, πρόχειροσ, διεκνισ), κακϊσ και το ακριβζσ ςτάδιο που βρίςκονται 

ςε κάκε χρονικι ςτιγμι. 

 Τποδζχεται και αξιολογεί (είτε μεμονωμζνα ανά υπθρεςία, είτε ςυνολικά) τα αιτιματα των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν κάλυψθ αναγκϊν τουσ επί προμθκειϊν. 

 Προβαίνει ςτον προγραμματιςμό των ςυνολικϊν αναγκϊν ανά ΚΑΕ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ, με 

ςκοπό τθν επίτευξθ καλφτερων τιμϊν μζςω ςυνολικϊν διαγωνιςμϊν. 

 Επικοινωνεί τθλεφωνικά: α) κακθμερινά με το ςφνολο (δυνθτικά) των υπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε., 

αναφορικά με τα αιτιματά τουσ, β) με τθν Γ.Γ.Π.., , γ) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Οικονομικισ 

Διαχείριςθσ & του Προχπολογιςμοφ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ., κακϊσ και τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ 

Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν, δ) με προμθκευτζσ αναφορικά με τισ 

διαδικαςίεσ των προμθκειϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Διαφγεια φνδεςθ με θλεκτρονικζσ πλατφόρμεσ προμθκειϊν (Ε..Η.ΔΗ.., Κ.Η.Μ.ΔΗ., SIMAP τθσ 

Ε.Ε.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

 

 



[39] 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προμθκειϊν, θ 

οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, Διοικθτικϊν ι πολυτεχνικϊν 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 ι ι πολυτεχνικισ κατεφκυνςθσ ι κατεφκυνςθσ 

χθμείασ.. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ 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. 

  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλληλοσ του Σμήματοσ Α’ Προμηθειών 

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  

9. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Βϋ- Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλϊςιμων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ - Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ-Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων. 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμήμα Β΄ Διαχείριςησ 
Παγίων & 

Αναλώςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου



[41] 
 

Η τιρθςθ του μθτρϊου παγίων και αναλωςίμων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ, θ ςφνταξθ εκκζςεων ςχετικά με 

τθν εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ, κακϊσ θ αξιολόγθςθ, ειςιγθςθ και θ 

παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ των αιτθμάτων των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ  ςχετικά τθν κάλυψθ των 

αναγκϊν αυτϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί, ενθμερϊνει και αναβακμίηει τθν λειτουργικι παραμετροποίθςθ του μθτρϊου των παγίων 

και αναλωςίμων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ. 

 Τποδζχεται και αξιολογεί (είτε μεμονωμζνα ανά υπθρεςία, είτε ςυνολικά) τα αιτιματα των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν κάλυψθ αναγκϊν τουσ επί παγίων και αναλωςίμων, προωκϊντασ 

εςωτερικά (όπου απαιτείται) το αντίςτοιχο αίτθμα προσ το τμιμα Αϋ - Προμθκειϊν τθσ ιδίασ 

Δ/νςθσ. 

 υλλζγει πρωτογενι πλθροφορία για τισ διαδικαςίεσ και τθν οργάνωςθ των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, 

προκειμζνου να αξιολογθκοφν οι ανάγκεσ τουσ ςε επίπεδα πραγματικισ κατάςταςθσ. 

 υντάςςει αποφάςεισ για τθν μεταφορά και διάκεςθ παγίων ιδιοκτθςίασ τθσ Αρχισ, προσ φορείσ 

είτε εντόσ είτε εκτόσ τθσ Αρχισ. 

 Διερευνά τθν νομολογία ςε περιπτϊςεισ που προκφπτουν κζματα άγνωςτα, εμπιςτευτικά, ειδικοφ 

τφπου ι απόκλιςθσ αρμοδιοτιτων. 

 υντάςςει εκκζςεισ (ετιςιεσ και κατά περίςταςθ) προσ τον Γενικό Διευκυντι Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν μζςω του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Διαχείριςθσ Παγίων, αναφορικά με τθν δυναμικι 

εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί τθλεφωνικά: α) κακθμερινά με Δ.Ο.Τ. και τελωνεία, αναφορικά με τα αιτιματά τουσ, 

β) ςυχνά με το αντίςτοιχο τμιμα Γϋ τθσ Γ.Γ.Π.., προσ ςυλλογι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων για τθν 

αξιολόγθςθ των αναγκϊν των υπθρεςιϊν, γ) κατά περίςταςθ με τα αντίςτοιχα τμιματα άλλων 

φορζων εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιπτϊςεισ που προκφπτουν κζματα άγνωςτα, εμπιςτευτικά & ειδικοφ 

τφπου. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 
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Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προμθκειϊν, θ οποία 

αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

ι  απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων 

Προμθκειϊν, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 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. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Ζμπειροσ  Τπάλληλοσ   Σμήματοσ Διαχείριςησ Παγίων και Αναλώςιμων 

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  

10. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλϊςιμων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμήμα Β΄ Διαχείριςησ 
Παγίων & 

Αναλώςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων είναι να διαςφαλίηει τθν 

βζλτιςτθ κατανομι του πάγιου εξοπλιςμοφ και των αναλωςίμων τθσ Αρχισ, λαμβάνοντασ υπ’ όψιν τθν 

φπαρξθ περιοριςμϊν ςτθν διακεςιμότθτα των εν λόγω πόρων. 

 

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 Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν, 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 Σμήματοσ 

 Προωκεί και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του μθτρϊου των παγίων και αναλωςίμων τθσ Ανεξάρτθτθσ 

Αρχισ, ςε ςυνεργαςία με τθ Γενικι Γραμματεία Πλθροφοριακϊν υςτθμάτων. 

 υντονίηει τισ ετιςιεσ ανάγκεσ ςε εξοπλιςμό και αναλϊςιμα των υπθρεςιϊν τθσ Ανεξάρτθτθσ 

Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων και καταρτίηει καταςτάςεισ προτεραιοτιτων βάςει των αναγκϊν τθσ. 

 υντονίηει και μεριμνά για τον εξορκολογιςμό τθσ τρζχουςασ διάκεςθσ και διανομισ των παγίων 

και αναλωςίμων, ικανοποιϊντασ τα αντίςτοιχα αιτιματα με γνϊμονα τθν διακεςιμότθτα των εν 

λόγω πόρων υπό τον περιοριςμό των εκάςτοτε προτεραιοτιτων που κζτει ο Διοικθτισ τθσ Αρχισ. 

 Προβαίνει  ςτθν ταυτοποίθςθ των πραγματικϊν αναγκϊν των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, προωκϊντασ 

τθν ςυλλογι πρωτογενοφσ πλθροφόρθςθσ ςχετικά με τουσ αντίςτοιχουσ  προςδιοριςτικοφσ 

παράγοντεσ ανά Τπθρεςία  (πλικοσ υπαλλιλων, εφροσ εργαςιϊν, βαρφτθτα αντικειμζνου κ.λ.π.). 

Εν ςυνεχεία, οι πλθροφορίεσ αυτζσ αξιολογοφνται αντιπαραβαλλόμενεσ με τισ εκάςτοτε 

περιοδικότθτεσ εργαςιϊν των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ. 

 Προγραμματίηει τθ διαχείριςθ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ ςε περιπτϊςεισ που αυτι 

καλείται μελλοντικά να ςυμβαδίςει με μνθμονικά προαπαιτοφμενα, αξιολογϊντασ ςτατιςτικά 

ςτοιχεία που λαμβάνει από το Σμιμα Αϋ- Προμθκειϊν τθσ Δ/νςθσ Προμθκειϊν (τιμζσ εξοπλιςμοφ, 

ετιςια κατανάλωςθ υπθρεςιϊν κλπ). 
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 Επιβλζπει και  ελζγχει τθ ςφνταξθ εκκζςεων (ετθςίων και κατά περίςταςθ) προσ τον Γενικό 

Διευκυντι Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν μζςω του Δ/ντθ Προμθκειϊν, αναφορικά με τθν δυναμικι 

εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ. 

 Ειςθγείται προτάςεισ για νζεσ μεκοδολογίεσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων ςτο Γενικό 

Διευκυντι Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε,  μζςω του Δ/ντθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ 

και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

 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) κατά περίςταςθ μζςω γραπτοφ λόγου με τισ Τπθρεςίεσ τθσ Αρχισ, οφτωσ ϊςτε να 

προβεί ςτθν ταυτοποίθςθ των πραγματικϊν αναγκϊν των υπθρεςιϊν τθσ, β) τα αντίςτοιχα κατ’ 

αρμοδιότθτα τμιματα άλλων Τπουργείων, για κζματα μεκοδολογίασ διαχείριςθσ των παγίων και 

αναλωςίμων, γ) με το τμιμα Αϋ - Προμθκειϊν τθσ Δ/νςθσ Προμθκειϊν, για λιψθ ςτατιςτικϊν 

ςτοιχείων, δ) με τα αντίςτοιχα τμιματα τθσ Γ.Γ.Π.. λόγω του μνθμονίου ςυνεργαςίασ μεταξφ 

ΤΠΟΙΚ & Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

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.  
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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.). 

 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 του Σμήματοσ  Διαχείριςησ Παγίων και Αναλώςιμων 

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  

11. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Βϋ- Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλϊςιμων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ - Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ-Διαχείριςθσ Παγίων και Αναλωςίμων. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμήμα Β΄ Διαχείριςησ 
Παγίων & 

Αναλώςιμων

Σμιμα Γϋ Κτιριακϊν 
Τποδομϊν

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η τιρθςθ του μθτρϊου παγίων και αναλωςίμων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ, θ ςφνταξθ εκκζςεων ςχετικά με 

τθν εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ, κακϊσ θ αξιολόγθςθ, ειςιγθςθ και θ 

παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ των αιτθμάτων των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ  ςχετικά τθν κάλυψθ των 

αναγκϊν αυτϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί, ενθμερϊνει και αναβακμίηει τθν λειτουργικι παραμετροποίθςθ του μθτρϊου των παγίων 

και αναλωςίμων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ. 

 Τποδζχεται και αξιολογεί (είτε μεμονωμζνα ανά υπθρεςία, είτε ςυνολικά) τα αιτιματα των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν κάλυψθ αναγκϊν τουσ επί παγίων και αναλωςίμων, προωκϊντασ 

εςωτερικά (όπου απαιτείται) το αντίςτοιχο αίτθμα προσ το τμιμα Αϋ - Προμθκειϊν τθσ ιδίασ 

Δ/νςθσ. 

 υλλζγει πρωτογενι πλθροφορία για τισ διαδικαςίεσ και τθν οργάνωςθ των υπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, 

προκειμζνου να αξιολογθκοφν οι ανάγκεσ τουσ ςε επίπεδα πραγματικισ κατάςταςθσ. 

 υντάςςει αποφάςεισ για τθν μεταφορά και διάκεςθ παγίων ιδιοκτθςίασ τθσ Αρχισ, προσ φορείσ 

είτε εντόσ είτε εκτόσ τθσ Αρχισ. 

 Διερευνά τθν νομολογία ςε περιπτϊςεισ που προκφπτουν κζματα άγνωςτα, εμπιςτευτικά, ειδικοφ 

τφπου ι απόκλιςθσ αρμοδιοτιτων. 

 υντάςςει εκκζςεισ (ετιςιεσ και κατά περίςταςθ) προσ τον Γενικό Διευκυντι Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν μζςω του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Διαχείριςθσ Παγίων, αναφορικά με τθν δυναμικι 

εξζλιξθ τθσ διαχείριςθσ των παγίων και αναλωςίμων τθσ Αρχισ. 

 Επικοινωνεί τθλεφωνικά: α) κακθμερινά με Δ.Ο.Τ. και τελωνεία, αναφορικά με τα αιτιματά τουσ, 

β) ςυχνά με το αντίςτοιχο τμιμα Γϋ τθσ Γ.Γ.Π.., προσ ςυλλογι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων για τθν 

αξιολόγθςθ των αναγκϊν των υπθρεςιϊν, γ) κατά περίςταςθ με τα αντίςτοιχα τμιματα άλλων 

φορζων εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιπτϊςεισ που προκφπτουν κζματα άγνωςτα, εμπιςτευτικά & ειδικοφ 

τφπου. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προμθκειϊν, θ 

οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :Τπάλληλοσ  Σμήματοσ Διαχείριςησ Παγίων και Αναλώςιμων 

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  

12. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα:  Σμήμα Γ΄- Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ-  Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμιμα Βϋ Διαχείριςθσ 
Παγίων & Αναλϊςιμων

Σμήμα Γ΄ Κτιριακών 
Τποδομών

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εμπρόκεςμθ ολοκλιρωςθ των διοικθτικϊν διαδικαςιϊν  ςτεγάςεων και θ διαςφάλιςθ τθσ  ροισ και 

αξιοποίθςθσ τθσ πλθροφόρθςθσ ςχετικά με τα ακίνθτα ςτζγαςθσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του 

αντίςτοιχου κόςτουσ, με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία και τθν εξοικονόμθςθ πόρων τθσ Αρχισ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί το μθτρϊο των ακινιτων ςτα οποία ςτεγάηονται οι Τπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

(επικοινωνεί με τισ υπθρεςίεσ για τθν επικαιροποίθςθ των ςτοιχείων και ενθμερϊνει το μθτρϊο). 

Ενθμερϊνει τα ςτοιχεία του Σμιματοσ για τα ηθτιματα που ςχετίηονται με τα ακίνθτα και τισ 

ςτεγαςτικζσ ανάγκεσ των υπθρεςιϊν. Διεκπεραιϊνει τθ ςχετικι αλλθλογραφία. 

 Διεκπεραιϊνει  το ςφνολο των επιμζρουσ ςταδίων που απαρτίηουν τθν διαδικαςία  ςφναψθσ 

ςυμβάςεων μιςκϊςεων (ζλεγχοσ τθσ διακιρυξθσ δθμοπραςίασ, ςφνταξθ απόφαςθσ περί 

ενςτάςεων επί του πρακτικοφ καταλλθλότθτασ, ζλεγχοσ -ι και ςφνταξθ-  απόφαςθσ ζγκριςθσ 

πρακτικϊν δθμοπραςίασ, ζλεγχοσ -ι και ςφνταξθ-  απόφαςθσ απ’ ευκείασ μίςκωςθσ, ζλεγχοσ -ι 

και ςφνταξθ- τθσ ςφμβαςθσ μίςκωςθσ, ζλεγχοσ  -ι και ςφνταξθ- απόφαςθσ πρόωρθσ 

λφςθσ/καταγγελίασ μίςκωςθσ). 

 Ενθμερϊνεται και μελετά το νομοκετικό πλαίςιο περί ςτεγάςεων δθμοςίων υπθρεςιϊν, μελετά 

γνωμοδοτιςεισ Ν..Κ. και  αποφάςεισ δικαςτθρίων ςχετικζσ  με τα κζματα ακινιτων όπου 

ςτεγάηονται δθμόςιεσ υπθρεςίεσ και ςυνδράμει τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτα ςχετικά  ηθτιματα. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί κακθμερινά με: α) τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του ΤΠΟΙΚ (Διεφκυνςθ Σεχνικϊν 

Τπθρεςιϊν, κατά τόπο Περιφερειακζσ Διευκφνςεισ Δθμόςιασ Περιουςίασ και Αυτοτελι Σμιματα) 

επί τθ βάςει του ςχετικοφ  μνθμονίου ςυνεργαςίασ, β) με τουσ  προϊςταμζνουσ των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με κζματα ςτεγάςεων, μετεγκαταςτάςεων, επιςκευϊν/ςυντθριςεων 

ακινιτων  για τθν προϊκθςθ των αντίςτοιχων διαδικαςιϊν, γ) με πολίτεσ/εκμιςκωτζσ  που 

επιδιϊκουν είτε ταχφτερθ εξζλιξθ των διαδικαςιϊν είτε διαμαρτφρονται για τισ διαδικαςίεσ. 

Επίςθσ, επικοινωνεί ςυχνά: α) με το τμιμα Α’ Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ τθσ Δ/νςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν τθσ Αρχισ, για κζματα φψουσ μθνιαίων μιςκωμάτων και προτεραιοτιτων ςτζγαςθσ και 

β) με το Σμιμα Προμθκειϊν, αναφορικά με τα προβλιματα που αντιμετωπίηουν τα ακίνθτα όπου 

ςτεγάηονται οι υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. Ενίοτε επικοινωνεί: α) με το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ 

για ερωτιματα ςχετικά με τα κζματα του τμιματοσ,  β) τθν ΕΣΑΔ, αναφορικά με τθ δυνατότθτα  
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παραχϊρθςθσ χριςθσ ι κυριότθτασ ακινιτων και γ) λοιπά νομικά πρόςωπα, αναφορικά με τθ 

δυνατότθτα  παραχϊρθςθσ χριςθσ ακινιτων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςτζγαςθσ δθμοςίων υπθρεςιϊν και 

ςυντιρθςθσ/επιςκευισ ακινιτων θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ πολιτικοφ αρχιτζκτονα, θλεκτρολόγου, μθχανολόγου ι 

τοπογράφου μθχανικοφ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 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 πολυτεχνικϊν ςχολϊν ι οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ . 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςεισ  AutoCAD. 

 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 :  Ζμπειροσ Τπάλληλοσ   Σμήματοσ Γ΄-  Κτιριακών Τποδομών 

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  
    2. Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3. Θεςμικό πλαίςιο  τεγάςεων Δθμοςίων 

υπθρεςιϊν 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ- Κτιριακϊν Τποδομϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμιμα Βϋ Διαχείριςθσ 
Παγίων & Αναλϊςιμων

Σμήμα Γ΄ Κτιριακών 
Τποδομών

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Κτιριακϊν Τποδομϊν είναι να κατευκφνει και να ςυντονίηει τισ 

διαδικαςίεσ για τθν ικανοποίθςθ των ςτεγαςτικϊν αναγκϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε. με γνϊμονα τθν βζλτιςτθ 

λειτουργία των υπθρεςιϊν, ςε ςυνδυαςμό με τθν  ελαχιςτοποίθςθ του αντίςτοιχου ςτεγαςτικοφ κόςτουσ. 

 

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 Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν, 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 Σμήματοσ 

 Προωκεί και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του μθτρϊου των ακινιτων ςτα οποία ςτεγάηονται οι 

Τπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ. 

 Ενθμερϊνεται και μελετά το νομοκετικό πλαίςιο περί ςτεγάςεων δθμοςίων υπθρεςιϊν, αναηθτά 

γνωμοδοτιςεισ Ν..Κ. και  αποφάςεισ δικαςτθρίων ςχετικζσ  με τα κζματα ακινιτων όπου 

ςτεγάηονται δθμόςιεσ υπθρεςίεσ, προωκεί τθν υποβολι ερωτθμάτων προσ το Ν..Κ.. 

 Προωκεί τον ςυντονιςμό των δραςτθριοτιτων που άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματόσ του, 

παρζχοντασ ςυνδρομι ςτισ αρμόδιεσ κεντρικζσ και περιφερειακζσ  υπθρεςίεσ του ΤΠΟΙΚ, 

ςυμβάλλοντασ ζτςι ςτθν αποτελεςματικότερθ διευκζτθςθ των κεμάτων ςτζγαςθσ. 

 υντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ των ςτεγαςτικϊν αναγκϊν τθσ Αρχισ ςε 

πλιρθ ςυνάφεια με τα μνθμονιακά προαπαιτοφμενα (δθμιουργία νζων υπθρεςιϊν ι κατάργθςθ 

παλαιϊν), με γνϊμονα τον εξορκολογιςμό του ςτεγαςτικοφ κόςτουσ. 

 Παρζχει οδθγίεσ και γενικά ςυνδράμει τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τον χειριςμό των κεμάτων 

των ακινιτων ςτζγαςθσ. 

 Επιβλζπει και ςυντονίηει το ςφνολο των επιμζρουσ ςταδίων που απαρτίηουν τθν διαδικαςία 

ςφναψθσ ςυμβάςεων μιςκϊςεων (ζλεγχοσ και ζγκριςθ τθσ διακιρυξθσ δθμοπραςίασ, ζκδοςθ 

απόφαςθσ περί ενςτάςεων επί του πρακτικοφ καταλλθλότθτασ, ζλεγχοσ και ζκδοςθ απόφαςθσ 
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ζγκριςθσ πρακτικϊν δθμοπραςίασ, ζλεγχοσ  και ζκδοςθ απόφαςθσ απ’ ευκείασ μίςκωςθσ, ζλεγχοσ 

τθσ ςφμβαςθσ μίςκωςθσ, ζλεγχοσ και ζγκριςθ απόφαςθσ πρόωρθσ λφςθσ/καταγγελίασ μίςκωςθσ). 

 Κάνει προτάςεισ για το ςχεδιαςμό τθσ μακροπρόκεςμθσ ςτρατθγικισ για τον εξορκολογιςμό του 

ςτεγαςτικοφ ηθτιματοσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςυντάςςει εκκζςεισ,  ενθμερωτικά ςθμειϊματα κακϊσ και 

προτάςεισ για νομοκετικζσ ρυκμίςεισ προσ τουσ προϊςταμζνουσ και τθ Διοίκθςθ. 

 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 κακθμερινά με: α) τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του ΤΠΟΙΚ (Διεφκυνςθ Σεχνικϊν 

Τπθρεςιϊν, κατά τόπο Περιφερειακζσ Διευκφνςεισ Δθμόςιασ Περιουςίασ και Αυτοτελι Σμιματα) 

επί τθ βάςει του ςχετικοφ  μνθμονίου ςυνεργαςίασ, β) με τουσ  προϊςταμζνουσ των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με κζματα ςτεγάςεων, μετεγκαταςτάςεων, επιςκευϊν/ςυντθριςεων 

ακινιτων  για τθν προϊκθςθ των αντίςτοιχων διαδικαςιϊν, γ) με πολίτεσ/εκμιςκωτζσ . Επίςθσ, 

επικοινωνεί ςυχνά: α) με το τμιμα Α’ Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου 

Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ τθσ Δ/νςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν τθσ 

Αρχισ, για κζματα φψουσ μθνιαίων μιςκωμάτων και προτεραιοτιτων ςτζγαςθσ και β) με το Σμιμα 

Προμθκειϊν, αναφορικά με τα προβλιματα που αντιμετωπίηουν τα ακίνθτα όπου ςτεγάηονται οι 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. Ενίοτε επικοινωνεί: α) με το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ για ερωτιματα 

ςχετικά με τα κζματα του τμιματοσ,  β) τθν ΕΣΑΔ, αναφορικά με τθ δυνατότθτα  παραχϊρθςθσ 

χριςθσ ι κυριότθτασ ακινιτων και γ) λοιπά νομικά πρόςωπα, αναφορικά με τθ δυνατότθτα  

παραχϊρθςθσ χριςθσ ακινιτων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 Βάςεισ δεδομζνων νομικοφ περιεχομζνου 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

 

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.. Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 
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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 ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και 

τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ πολιτικοφ αρχιτζκτονα, θλεκτρολόγου, μθχανολόγου ι 

τοπογράφου μθχανικοφ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 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 του Σμήματοσ Γ΄-   Κτιριακών Τποδομών 

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  

13. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3. Θεςμικό πλαίςιο  τεγάςεων Δθμοςίων 

Τπθρεςιϊν 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προμθκειϊν, Διαχείριςθσ Τλικοφ και Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Σμήμα:  Σμιμα Γϋ- Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ-  Κτιριακϊν Τποδομϊν. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςη Προμηθειών, 
Διαχείριςησ Τλικοφ και 
Κτιριακών Τποδομών

Σμιμα Αϋ 

Προμθκειϊν

Σμιμα Βϋ Διαχείριςθσ 
Παγίων & Αναλϊςιμων

Σμήμα Γ΄ Κτιριακών 
Τποδομών

Αυτοτλζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εμπρόκεςμθ ολοκλιρωςθ των διοικθτικϊν διαδικαςιϊν  ςτεγάςεων και θ διαςφάλιςθ τθσ  ροισ και 

αξιοποίθςθσ τθσ πλθροφόρθςθσ ςχετικά με τα ακίνθτα ςτζγαςθσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του 

αντίςτοιχου κόςτουσ, με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία και τθν εξοικονόμθςθ πόρων τθσ Αρχισ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Σθρεί το μθτρϊο των ακινιτων ςτα οποία ςτεγάηονται οι Τπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

(επικοινωνεί με τισ υπθρεςίεσ για τθν επικαιροποίθςθ των ςτοιχείων και ενθμερϊνει το μθτρϊο). 

 Ενθμερϊνει τα ςτοιχεία του Σμιματοσ για τα ηθτιματα που ςχετίηονται με τα ακίνθτα και τισ 

ςτεγαςτικζσ ανάγκεσ των υπθρεςιϊν. Διεκπεραιϊνει τθ ςχετικι αλλθλογραφία. 

 Ενθμερϊνεται και μελετά το νομοκετικό πλαίςιο περί ςτεγάςεων δθμοςίων υπθρεςιϊν. 

 Επικοινωνεί κακθμερινά με: α) τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του ΤΠΟΙΚ (Διεφκυνςθ Σεχνικϊν 

Τπθρεςιϊν, κατά τόπο Περιφερειακζσ Διευκφνςεισ Δθμόςιασ Περιουςίασ και Αυτοτελι Σμιματα) 

επί τθ βάςει του ςχετικοφ  μνθμονίου ςυνεργαςίασ, β) με τισ  Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με 

κζματα ςτεγάςεων, μετεγκαταςτάςεων, επιςκευϊν/ςυντθριςεων ακινιτων  για τθν προϊκθςθ 

των αντίςτοιχων διαδικαςιϊν, γ) με πολίτεσ/εκμιςκωτζσ . Επίςθσ, επικοινωνεί ςυχνά: α) με το 

τμιμα Α’ Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ 

τθσ Δ/νςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν τθσ Αρχισ, για κζματα φψουσ 

μθνιαίων μιςκωμάτων και προτεραιοτιτων ςτζγαςθσ και β) με το Σμιμα Προμθκειϊν, αναφορικά 

με τα προβλιματα που αντιμετωπίηουν τα ακίνθτα όπου ςτεγάηονται οι υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Περιςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ, εταιρίεσ και Δθμόςιεσ Τπθρεςίεσ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ πολιτικοφ αρχιτζκτονα, θλεκτρολόγου, μθχανολόγου ι 

τοπογράφου μθχανικοφ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ μθχανικοφ ι οικονομικϊν ι διοικθτικϊν 

ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ 
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ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν πολυτεχνικϊν ςχολϊν ι οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςεισ  AutoCAD,  για πραγματοποίθςθ άτυπου ελζγχου ςτισ κατόψεισ των κτιρίων και τισ 

χωροκετιςεισ. 

 Γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων υμβάςεων Δθμοςίων Κτιρίων. 

 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   Σμήματοσ Γ΄-  Κτιριακών Τποδομών 

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  

14. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο  τεγάςεων Δθμοςίων 

Τπθρεςιϊν 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ κατάρτιςθσ και παρακολοφκθςθσ εκτζλεςθσ τακτικοφ 
προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου 
Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α'

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόθεςμου 

Πλαιςίου Δημοςιονομικήσ 
τρατηγικήσ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου



[62] 
 

Η ςφνταξθ τθσ πρόταςθσ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςτόχο τθν κάλυψθ των αναγκϊν 

τθσ, κακϊσ και του Μ.Π.Δ.. και θ εκτζλεςθ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςτόχο τθν 

κάλυψθ των αναγκϊν των Τπθρεςιϊν τθσ, εντόσ των διακεςίμων πιςτϊςεων. 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει εγκφκλιο καηάπηιζηρ εηήζιος Πποϋπολογιζμού, μετά από ςχετικι οδθγία του Γ.Λ.Κ. 

 υγκεντρϊνει και αξιολογεί τισ προτάςεισ πιςτϊςεων του Προχπολογιςμοφ του επόμενου 

οικονομικοφ ζτουσ από όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντάςςει ειςθγθτικι πρόταςθ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ των Ειδικϊν Φορζων τθσ Α.Α.Δ.Ε., που 

περιζχουν τθν κατανομι των ποςϊν ανά μείηονα κατθγορία και ΚΑΕ, φροντίηοντασ για τθν εναρμόνιςι 

του με το Μ.Π.Δ.. και τθν αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ προσ ζγκριςθ Τπθρεςίεσ (Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ, Γ.Λ.Κ.). 

 Μετά τθν ψιφιςθ του Προχπολογιςμοφ από τθν Βουλι των Ελλινων, κατανζμει τισ εγκεκριμζνεσ 

πιςτϊςεισ του Ειδικοφ Φορζα 23-180 ανά ΚΑΕ και ειςθγείται τθν ζκδοςθ ςχετικισ απόφαςθσ. 

 Αποςτζλλει τον ψθφιςκζντα Νομαρχιακό (Περιφερειακό) προχπολογιςμό ςε όλεσ τισ περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., προκειμζνου να εκδοκεί απόφαςθ κατανομισ πιςτϊςεων ανά ΚΑΕ ςε επίπεδο 

Νομοφ, ςυνοδευόμενο από ςχετικζσ οδθγίεσ τισ οποίεσ ςυντάςςει. 

 Παρακολουκεί τισ ανακατανομζσ πιςτϊςεων ςτον Προχπολογιςμό τθσ Αρχισ, που 

πραγματοποιοφνται ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ του Προχπολογιςμοφ και τισ προεγκρίςεισ πιςτϊςεων των 

πολυετϊν υποχρεϊςεων. 

 Καταρτίηει και υποβάλλει ςχετικι πρόταςθ για το Μ.Π.Δ.. ςτισ αρμόδιεσ  εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ 

του Γ.Λ.Κ. και μεριμνά για τθν εκ νζου διαμορφωμζνθ πρόταςθ, ςε περίπτωςθ που αυτι απαιτείται.  

 Καταρτίηει τθν μθνιαία κατάςταςθ των ανωτζρω ορίων πλθρωμϊν του Προχπολογιςμοφ τθσ Αρχισ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ πράξεισ), με 

ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντάςςει ειςθγθτικι πρόταςθ για τθν δθμοςιονομικι επίπτωςθ κάκε πρόταςθσ πολιτικισ, 

προγράμματοσ ι δράςθσ  που υποβάλλεται ςτθν Διεφκυνςθ, μζςω ςχεδίων νόμων, ΠΔ και κανονιςτικϊν 

πράξεων, εφόςον ζχουν επίπτωςθ ςτον ετιςιο τακτικό Προχπολογιςμό ι ςτο Μ.Π.Δ..  

 υντάςςει αποφάςεισ ανάλθψθσ υποχρζωςθσ, προεγκρίςεισ και μεταβιβάςεισ πιςτϊςεων μζςω 

επιτροπικϊν ενταλμάτων, με ςκοπό τθν ικανοποίθςθ των αιτθμάτων που λαμβάνει θ Τπθρεςία, εντόσ 

των διακεςίμων πιςτϊςεων του Προχπολογιςμοφ. 

 υντάςςει αποφάςεισ μεταβολϊν εκτελοφμενου προχπολογιςμοφ για τθν ανακατανομι των 

διακζςιμων πιςτϊςεων ςτουσ ειδικοφσ φορείσ του Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ επίςθσ  αιτείται 

τισ μεταφορζσ πιςτϊςεων από άλλουσ φορείσ για τθν κάλυψθ αναγκϊν. 

 Ειςθγείται ςτο Γ.Λ.Κ. τθν αφξθςθ των ποςοςτϊν διάκεςθσ, με ςκοπό τθν κάλυψθ των αναγκϊν των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Παρακολουκεί το κατϋ ζτοσ ςωρευτικό υπόλοιπο προεγκρίςεων που απαιτοφνται για τισ νζεσ 
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μιςκϊςεισ/μεταςτεγάςεισ και προμικειεσ των Τπθρεςιϊν τθσ Αρχισ και ενθμερϊνει τισ εμπλεκόμενεσ 

Τπθρεςίεσ ςχετικά με τισ περαιτζρω διαδικαςίεσ που απαιτοφνται. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ πράξεισ), με 

ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ αποφάςεων, Ζγκριςθσ υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, νυχτερινισ εργαςίασ και 

εργαςίασ κατά τισ Κυριακζσ και εξαιρζςιμεσ θμζρεσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και Αμειβόμενων 

Επιτροπϊν. 

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

διενζργεια κατάρτιςθσ και παρακολοφκθςθσ εκτζλεςθσ τακτικοφ προχπολογιςμοφ, με ςκοπό τθν πρακτικι 

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

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.) για κζματα Προχπολογιςμοφ και Μ.Π.Δ.. και για τθν 

ικανοποίθςθ των αιτθμάτων. 
 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP. 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ ι/και  

χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα ι 

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων 

Προχπολογιςμοφ ι/και  χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, 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 τθσ κζςθσ. 

 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 :  Ζμπειροσ Τπάλληλοσ κατάρτιςησ και παρακολοφθηςησ εκτζλεςησ τακτικοφ προχπολογιςμοφ και 
Μ.Π.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  

15. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



[65] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και 
Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' Σακτικοφ 
Προχπολογιςμοφ και 

Μεςοπρόθεςμου Πλαιςίου 
Δημοςιονομικήσ 

τρατηγικήσ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου



[66] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Κατευκφνει, ςυντονίηει και επιβλζπει τθν διαδικαςία κατάρτιςθσ του Προχπολογιςμοφ και τθσ εκτζλεςθσ 

του ςφμφωνα με τουσ κανόνεσ τθσ χρθςτισ δθμοςιονομικισ διαχείριςθσ και ςτο πλαίςιο του ιςχφοντοσ 

Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..), για το οποίο υποβάλλει ςχετικι 

πρόταςθ προσ τθν αρμόδια Τπθρεςία του Γ.Λ.Κ. για τθν κατάρτιςι του. 

 

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 

Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν 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 τον ςχεδιαςμό, τθν κατάρτιςθ, τθν τροποποίθςθ και τθν παρακολοφκθςθ του 

Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και φροντίηει για τθν εναρμόνιςι του με το Μ.Π.Δ.. 

 υντονίηει τθν κατάρτιςθ και υποβολι ςχετικισ πρόταςθσ για το Μ.Π.Δ.. ςτισ αρμόδιεσ 

εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ του Γ.Λ.Κ.. 

 Αξιολογεί και προτείνει τθν δθμοςιονομικι επίπτωςθ κάκε πρόταςθσ πολιτικισ, προγράμματοσ ι 

δράςθσ που υποβάλλεται ςτθν Διεφκυνςθ, μζςω ςχεδίων νόμων, ΠΔ και κανονιςτικϊν πράξεων, 

εφόςον ζχουν επίπτωςθ ςτον ετιςιο τακτικό Προχπολογιςμό ι ςτο Μ.Π.Δ...  

 Εγκρίνει τθν εντόσ του ιςχφοντοσ Μ.Π.Δ.. δαπάνθ που προκαλεί μια νζα μίςκωςθ ι μεταςτζγαςθ 

των Τπθρεςιϊν τθσ Αρχισ, παρακολουκεί το κατά ζτοσ ςυςςωρευτικό υπόλοιπο προεγκρίςεων αυτϊν 

και κατευκφνει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςχετικά με τισ περαιτζρω διαδικαςίεσ που απαιτοφνται.  

 υντονίηει και επιβλζπει τον προςδιοριςμό των ανϊτατων ορίων πλθρωμϊν του Προχπολογιςμοφ 

τθσ Αρχισ. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία εξζλιξθσ του Προγράμματοσ Προμθκειϊν για τθν εξαςφάλιςθ των 

ςχετικϊν πιςτϊςεων που πρόκειται να βαρφνουν τα επόμενα οικονομικά ζτθ. 

 υντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ αποφάςεων, Ζγκριςθσ υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, νυχτερινισ 

εργαςίασ και εργαςίασ κατά τισ Κυριακζσ και εξαιρζςιμεσ θμζρεσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

Αμειβόμενων Επιτροπϊν. 
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 Αξιολογεί τθν ορκότθτα, νομιμότθτα και οικονομικότθτα των αιτθμάτων που λαμβάνει θ Τπθρεςία 

και μεριμνά για τθν  ζγκαιρθ ικανοποίθςθ τουσ εντόσ των διακζςιμων πιςτϊςεων του Προχπολογιςμοφ, 

με τθν ζκδοςθ αποφάςεων ανάλθψθσ υποχρζωςθσ, αποφάςεων μεταβολϊν εκτελοφμενου 

προχπολογιςμοφ και μεταβιβάςεων πιςτϊςεων μζςω επιτροπικϊν ενταλμάτων. Επιπλζον, ειςθγείται 

τθν ανακατανομι των μθ μιςκολογικϊν πόρων μεταξφ των Τπθρεςιϊν ι των δράςεων τθσ Αρχισ, 

ςφμφωνα με τισ κείμενεσ δθμοςιονομικζσ διατάξεισ. 

 Ειςθγείται επί κεμάτων φπαρξθσ πίςτωςθσ για δαπάνεσ άνω των 200.000 ευρϊ που προωκοφνται 

ςτο ςυμβοφλιο διοίκθςθσ για ζλεγχο ςκοπιμότθτασ. 

 υντονίηει τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 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 Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ  των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα  προχπολογιςμοφ και β)  με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και 

Προϊςταμζνουσ Τπθρεςιϊν εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα προχπολογιςμοφ, όπωσ Κεντρικι Γ.Δ.Ο.Τ, 

Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., άλλα Τπουργεία και φορείσ (π.χ. ΕΑΑΔΗΤ) κ.λ.π. 
 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 
 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ 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) 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 Οικονομικϊν  ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 
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κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν οικονομικισ 

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 του Σμήματοσ Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόθεςμου Πλαιςίου 
Δημοςιονομικήσ τρατηγικήσ (Μ.Π.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  

16. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ κατάρτιςθσ και παρακολοφκθςθσ εκτζλεςθσ τακτικοφ 

προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 

τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..). 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ςφνταξθ τθσ πρόταςθσ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςτόχο τθν κάλυψθ των αναγκϊν 

τθσ, κακϊσ και του Μ.Π.Δ.. και θ εκτζλεςθ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςτόχο τθν 

κάλυψθ των αναγκϊν των Τπθρεςιϊν τθσ, εντόσ των διακεςίμων πιςτϊςεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υντάςςει εγκφκλιο καηάπηιζηρ εηήζιος Πποϋπολογιζμού, μετά από ςχετικι οδθγία του ΓΛΚ. 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α'

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόθεςμου 

Πλαιςίου Δημοςιονομικήσ 
τρατηγικήσ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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 υγκεντρϊνει και αξιολογεί τισ προτάςεισ πιςτϊςεων του Προχπολογιςμοφ του επόμενου 

οικονομικοφ ζτουσ από όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντάςςει ειςθγθτικι πρόταςθ του ετιςιου Προχπολογιςμοφ των Ειδικϊν Φορζων τθσ Α.Α.Δ.Ε., που 

περιζχουν τθν κατανομι των ποςϊν ανά μείηονα κατθγορία και ΚΑΕ, φροντίηοντασ για τθν εναρμόνιςι 

του με το Μ.Π.Δ.. και τθν αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ προσ ζγκριςθ Τπθρεςίεσ (Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ, Γ.Λ.Κ.).  

 Μετά τθν ψιφιςθ του Προχπολογιςμοφ από τθν Βουλι των Ελλινων, κατανζμει τισ εγκεκριμζνεσ 

πιςτϊςεισ του Ειδικοφ Φορζα 23-180 ανά ΚΑΕ και ειςθγείται τθν ζκδοςθ ςχετικισ απόφαςθσ. 

 Αποςτζλλει τον ψθφιςκζντα Νομαρχιακό (Περιφερειακό) προχπολογιςμό ςε όλεσ τισ περιφερειακζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., προκειμζνου να εκδοκεί απόφαςθ κατανομισ πιςτϊςεων ανά ΚΑΕ ςε επίπεδο 

Νομοφ, ςυνοδευόμενο από ςχετικζσ οδθγίεσ τισ οποίεσ ςυντάςςει. 

 Παρακολουκεί τισ ανακατανομζσ πιςτϊςεων ςτον Προχπολογιςμό τθσ Αρχισ, που 

πραγματοποιοφνται ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ του Προχπολογιςμοφ και τισ προεγκρίςεισ πιςτϊςεων των 

πολυετϊν υποχρεϊςεων. 

 Καταρτίηει και υποβάλλει ςχετικι πρόταςθ για το Μ.Π.Δ.. ςτισ αρμόδιεσ  εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ 

του Γ.Λ.Κ. και μεριμνά για τθν εκ νζου διαμορφωμζνθ πρόταςθ, ςε περίπτωςθ που αυτι απαιτείται.  

 Καταρτίηει τθν μθνιαία κατάςταςθ των ανωτζρω ορίων πλθρωμϊν του Προχπολογιςμοφ τθσ Αρχισ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ πράξεισ), με 

ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντάςςει ειςθγθτικι πρόταςθ για τθν δθμοςιονομικι επίπτωςθ κάκε πρόταςθσ πολιτικισ, 

προγράμματοσ ι δράςθσ  που υποβάλλεται ςτθν Διεφκυνςθ, μζςω ςχεδίων νόμων, ΠΔ και κανονιςτικϊν 

πράξεων, εφόςον ζχουν επίπτωςθ ςτον ετιςιο τακτικό Προχπολογιςμό ι ςτο Μ.Π.Δ... 

 υντάςςει αποφάςεισ ανάλθψθσ υποχρζωςθσ, προεγκρίςεισ και μεταβιβάςεισ πιςτϊςεων μζςω 

επιτροπικϊν ενταλμάτων, με ςκοπό τθν ικανοποίθςθ των αιτθμάτων που λαμβάνει θ Τπθρεςία, εντόσ 

των διακεςίμων πιςτϊςεων του Προχπολογιςμοφ. 

 υντάςςει αποφάςεισ μεταβολϊν εκτελοφμενου προχπολογιςμοφ για τθν ανακατανομι των 

διακζςιμων πιςτϊςεων ςτουσ ειδικοφσ φορείσ του Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ επίςθσ αιτείται 

τισ μεταφορζσ πιςτϊςεων από άλλουσ φορείσ για τθν κάλυψθ αναγκϊν. 

 Ειςθγείται ςτο Γ.Λ.Κ. τθν αφξθςθ των ποςοςτϊν διάκεςθσ, με ςκοπό τθν κάλυψθ των αναγκϊν των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουκεί το κατϋ ζτοσ ςωρευτικό υπόλοιπο προεγκρίςεων που απαιτοφνται για τισ νζεσ 

μιςκϊςεισ/μεταςτεγάςεισ και προμικειεσ των Τπθρεςιϊν τθσ Αρχισ και ενθμερϊνει τισ εμπλεκόμενεσ 

Τπθρεςίεσ ςχετικά με τισ περαιτζρω διαδικαςίεσ που απαιτοφνται. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ πράξεισ), με 

ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ αποφάςεων, Ζγκριςθσ υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, νυχτερινισ εργαςίασ και 

εργαςίασ κατά τισ Κυριακζσ και εξαιρζςιμεσ θμζρεσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και Αμειβόμενων 

Επιτροπϊν. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.) για κζματα Προχπολογιςμοφ και Μ.Π.Δ.. και για τθν 

ικανοποίθςθ των αιτθμάτων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP. 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ 

ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από 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. 

 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. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ κατάρτιςησ και παρακολοφθηςησ εκτζλεςησ τακτικοφ προχπολογιςμοφ και Μ.Π.Δ..Τ 

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  

17. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Παρακολοφκθςθσ Π.Δ.Ε.,  Ειδικϊν Λογαριαςμϊν και 

Εποπτείασ Φορζων, του Σμιματοσ Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν 

Οικονομικϊν Θεμάτων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ: 

α)  των Ειδικϊν Λογαριαςμϊν, που αφοροφν ςτθν Αρχι ι λειτουργιϊν αυτισ και θ εκτζλεςθ των 

αντίςτοιχων προβλεπόμενων εργαςιϊν, με ςκοπό τθν αντιμετϊπιςθ δαπανϊν, εντόσ των διακζςιμων από 

τθν Ε.Ε. πόρων, 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α'

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δημοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπών Οικονομικών 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου



[76] 
 

β) των εποπτευόμενων φορζων που υπάγονται ςτθν Α.Α.Δ.Ε., ωσ προσ τον Προχπολογιςμό, το Μ.Π.Δ.. και 

τισ καταςτάςεισ οικονομικϊν αποτελεςμάτων αυτϊν, με ςκοπό τθν ορκι οικονομικι/δθμοςιονομικι 

λειτουργία των φορζων και 

γ) των ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. που ζχουν ενταχκεί ι πρόκειται να ενταχκοφν ςτο Πρόγραμμα Δθμοςίων 

Επενδφςεων (Εκνικό – υγχρθματοδοτοφμενο κζλοσ). 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Eκτελεί τισ Τπουργικζσ Αποφάςεισ περί Ειδικϊν Λογαριαςμϊν και ειςθγείται τθν 

επικαιροποίθςι τουσ, όταν κρίνεται απαραίτθτο. 

 Παρακολουκεί τισ πιςτϊςεισ που κατατίκενται από τθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ ςε Λογαριαςμό ςτθν 

ΣτΕ (τθρεί αναλυτικό κακολικό) 

 Προβαίνει ςε όλεσ τισ ενζργειεσ για τθ μεταφορά των εν λόγω ποςϊν και τθν ενθμζρωςθ των 

αρμοδίων Διευκφνςεων του Γ.Λ.Κ., για τθν εγγραφι ςε φψοσ ιςόποςθσ πίςτωςθσ ςτον Κ.Α. 

Εξόδου, ςφμφωνα τα όςα ορίηουν οι ςχετικζσ Τπουργικζσ Αποφάςεισ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Παρακολουκεί τουσ εποπτευόμενουσ φορείσ που υπάγονται ςτθν Α.Α.Δ.Ε., τθν κατάρτιςθ και 

εκτζλεςθ του ςυνοπτικοφ & αναλυτικοφ Προχπολογιςμοφ αυτϊν, του Μ.Π.Δ.., τυχόν 

αναμορφϊςεισ, και ειςθγείται τουσ ετιςιουσ Απολογιςμοφσ. 

 υγκεντρϊνει και επεξεργάηεται το Μθνιαίο Δελτίο, το Μθτρϊο Δεςμεφςεων και τισ 

μιςκοδοτικζσ καταςτάςεισ των εποπτευόμενων φορζων και καταχωρεί τα ςτοιχεία του 

Μθτρϊου Δεςμεφςεων ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ. 

 υγκεντρϊνει τισ αναφορζσ με τισ λθξιπρόκεςμεσ και απλιρωτεσ οφειλζσ ςε μθνιαία βάςθ  και 

μετά τον ζλεγχο περί πικανϊν αποκλίςεων, τισ καταχωρεί τουσ ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ. και τισ 

διαβιβάηει ςτο τμιμα Γ’ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υλλζγει τθν ςτοχοκεςία των φορζων ςε τριμθνιαία βάςθ και τθν διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ 

εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ.  

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υγκεντρϊνει τισ προτάςεισ του ετιςιου και μακροπρόκεςμου προγραμματιςμοφ των ζργων τθσ 

Αρχισ και καταρτίηει και υποβάλλει, αρμοδίωσ, τθν αρχικι ι τθν ανακεωρθμζνθ 

χρθματοδότθςθ του Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) τθσ Αρχισ. 

 Ενθμερϊνει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςχετικά με τισ υλλογικζσ Αποφάςεισ, παρακολουκεί τθν 

ζνταξθ ζργων ςτο Π.Δ.Ε. και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ Αρχισ για τθν 

υλοποίθςθ αυτϊν. 
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 υγκεντρϊνει ςτοιχεία για τθν εκτζλεςθ του ετιςιου Π.Δ.Ε. και ςε μεςοπρόκεςμο επίπεδο, για 

τα ανϊτατα όρια δαπανϊν, τουσ ςτόχουσ ςε τριμθνιαία βάςθ, κακϊσ και για τισ πικανζσ 

ανακεωριςεισ του και επεξεργάηεται τα γενικά απολογιςτικά ςτοιχεία. 

 υλλζγει και επεξεργάηεται τα μθνιαία και τριμθνιαία ςτοιχεία εκτζλεςθσ του Π.Δ.Ε., κακϊσ και 

τα μθνιαία προγράμματα εκτζλεςθσ τθσ ςτοχοκεςίασ και τα διαβιβάηει αρμοδίωσ. 

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

κζματα Παρακολοφκθςθσ Ειδικϊν Λογαριαςμϊν και Εποπτείασ Φορζων του Προγράμματοσ 

Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.), με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ  και τθν εξοικείωςι τουσ 

με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ., ΣτΕ, Τπουργείο Οικονομίασ και Ανάπτυξθσ Γενικό Χθμείο του 

Κράτουσ) και φορείσ (π.χ.ΕΣΕΠΠΑΑ) κ.λ.π., για κζματα αρμοδιότθτάσ του.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ ι/και  

χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα ι 

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων 

Προχπολογιςμοφ ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή 

εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο ΑΕ.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕ.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 τθσ κζςθσ. 

 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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :   Έμπειρος Τπάλληλος Παρακολούθηζης Διδικών Λογαριαζμών και Δποπηείας Φορέων, 

ηοσ Σμήμαηος Β΄ - Προγράμμαηος Γημοζίων Δπενδύζεων (Π.Γ.Δ.) και λοιπών Οικονομικών Θεμάηων 

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 των 

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

18. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ - Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων 

(Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ-  Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να ςυντονίηει και να επιβλζπει: α) τουσ ειδικοφσ λογαριαςμοφσ 

που αφοροφν ςτθν Αρχι ι λειτουργίεσ αυτισ, β) τουσ φορείσ των οποίων θ εποπτεία ζχει ανατεκεί ςτθν 

Αρχι, ωσ προσ τον Προχπολογιςμό, το Μ.Π.Δ.. και τισ καταςτάςεισ οικονομικϊν αποτελεςμάτων αυτοφ 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' 

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δημοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπών Οικονομικών 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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και γ) τα ζργα τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, που ζχουν ενταχκεί ι πρόκειται να ενταχκοφν 

ςτο Πρόγραμμα Δθμοςίων Επενδφςεων (Εκνικό – υγχρθματοδοτοφμενο κζλοσ). 

 

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 Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν 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 

 Παρακολουκεί και μεριμνά για τθν εκτζλεςθ των Τπουργικϊν Αποφάςεων περί Ειδικϊν 

Λογαριαςμϊν και ςυντονίηει τθν επικαιροποίθςι τουσ, όταν κρίνεται απαραίτθτο. 

 Ελζγχει και παρακολουκεί τα ποςά που κατατίκενται από τθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ ςε Λογαριαςμό 

ςτθν ΣτΕ (τθρεί αναλυτικό κακολικό), δίνει εντολι για τθ μεταφορά τουσ και μεριμνά για τθν 

ενθμζρωςθ των αρμοδίων Διευκφνςεων του Γ.Λ.Κ., για τθν εγγραφι ςε φψοσ ιςόποςθσ 

πίςτωςθσ ςτον Κ.Α. Εξόδου, ςφμφωνα τα όςα ορίηουν οι ςχετικζσ Τπουργικζσ Αποφάςεισ. 

 Εποπτεφει φορείσ που υπάγονται ςτθν Α.Α.Δ.Ε., ελζγχοντασ τθν κατάρτιςθ και εκτζλεςθ του 

ςυνοπτικοφ και αναλυτικοφ Προχπολογιςμοφ αυτϊν, του Μ.Π.Δ.., τυχόν αναμορφϊςεισ, κακϊσ 

επίςθσ εγκρίνει τουσ ετιςιουσ Απολογιςμοφσ. 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα και τθν επάρκεια του Μθνιαίου Δελτίου, του Μθτρϊου Δεςμεφςεων  και 

των μιςκοδοτικϊν καταςτάςεων των φορζων που εποπτεφει και μεριμνά για τθν καταχϊρθςθ 

των ςτοιχείων του Μθτρϊου Δεςμεφςεων ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ..  

 Ελζγχει τισ αναφορζσ με τισ λθξιπρόκεςμεσ και απλιρωτεσ οφειλζσ ςε μθνιαία βάςθ, επιβλζπει 

τθν καταχϊρθςι τουσ ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ., τισ διαβιβάηει ςτο τμιμα Γ’ τθσ Διεφκυνςθσ. ε 

περίπτωςθ αποκλίςεων εξετάηει εάν ζχουν λθφκεί από τον φορζα οι απαιτοφμενεσ διορκωτικζσ 

παρεμβάςεισ. 

 Εποπτεφει τθν ςτοχοκεςία ςε τριμθνιαία βάςθ και τθν διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ εμπλεκόμενεσ 

Τπθρεςίεσ.  

 υντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ςφναψθ του Μνθμονίου υνεργαςίασ με τον εποπτευόμενο 
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φορζα, όπου απαιτείται. 

 υντονίηει τθν ςυγκζντρωςθ των προτάςεων του ετιςιου και μακροπρόκεςμου 

προγραμματιςμοφ των ζργων τθσ Αρχισ και εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τθν κατάρτιςθ και τθν 

υποβολι, αρμοδίωσ, τθσ αρχικισ ι τθσ ανακεωρθμζνθσ χρθματοδότθςθσ του Προγράμματοσ 

Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) τθσ Αρχισ. 

 Ελζγχει τθ δυνατότθτα χρθματοδότθςθσ για τθν ζνταξθ ζργων ςτο Π.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., και των ςυναρμόδιων Τπουργείων. 

 Μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ των υπθρεςιϊν ςχετικά με τισ υλλογικζσ Αποφάςεισ, ελζγχει τθν 

πορεία ζνταξθσ ζργων ςτο Π.Δ.Ε. και ςυντονίηει τθ ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ 

Αρχισ για τθν υλοποίθςθ αυτϊν. 

 Παρακολουκεί τθν εκτζλεςθ του ετιςιου Π.Δ.Ε. και ςε μεςοπρόκεςμο επίπεδο, τα ανϊτατα  

όρια δαπανϊν, τουσ ςτόχουσ ςε τριμθνιαία βάςθ, κακϊσ και τισ πικανζσ ανακεωριςεισ του και 

ελζγχει τα γενικά απολογιςτικά ςτοιχεία. 

 Ελζγχει τα μθνιαία και τριμθνιαία ςτοιχεία εκτζλεςθσ του Π.Δ.Ε., κακϊσ και τα μθνιαία 

προγράμματα εκτζλεςθσ τθσ ςτοχοκεςίασ και μεριμνά για τθν διαβίβαςι τουσ αρμοδίωσ. 

 υντονίηει τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ ειςθγιςεισ περί αποφάςεων (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, 

κανονιςτικζσ πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν 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. 

 Επικοινωνεί: α) με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και β) με Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ 

Τπθρεςιϊν εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, όπωσ Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ, 

Γ.Λ.Κ., ΣτΕ, Γενικό Χθμείο του Κράτουσ, άλλα Τπουργεία και φορείσ (π.χ.ΕΣΕΠΠΑΑ) κ.λ.π. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 Ε-portal του Γ.Λ.Κ. για τθν καταχϊρθςθ του μθτρϊου δεςμεφςεων των εποπτευόμενων φορζων 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  



[83] 
 

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 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 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 του Σμήματοσ Β΄ - Προγράμματοσ Δημοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπών 

Οικονομικών 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 των 

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

19. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Παρακολοφκθςθσ Π.Δ.Ε, Ειδικϊν Λογαριαςμϊν και Εποπτείασ 

Φορζων, του Σμιματοσ Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν Οικονομικϊν 

Θεμάτων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν Θεμάτων. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ: 

α)  των Ειδικϊν Λογαριαςμϊν, που αφοροφν ςτθν Αρχι ι λειτουργιϊν αυτισ και θ εκτζλεςθ των 

αντίςτοιχων προβλεπόμενων εργαςιϊν, με ςκοπό τθν αντιμετϊπιςθ δαπανϊν, εντόσ των διακζςιμων από 

τθν Ε.Ε. πόρων, 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' 

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δημοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπών Οικονομικών 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορϊν

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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β) των εποπτευόμενων φορζων που υπάγονται ςτθν Α.Α.Δ.Ε., ωσ προσ τον Προχπολογιςμό, το Μ.Π.Δ.. και 

τισ καταςτάςεισ οικονομικϊν αποτελεςμάτων αυτϊν, με ςκοπό τθν ορκι οικονομικι/δθμοςιονομικι 

λειτουργία των φορζων και 

γ) των ζργων τθσ Α.Α.Δ.Ε. που ζχουν ενταχκεί ι πρόκειται να ενταχκοφν ςτο Πρόγραμμα Δθμοςίων 

Επενδφςεων (Εκνικό – υγχρθματοδοτοφμενο κζλοσ). 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Eκτελεί τισ Τπουργικζσ Αποφάςεισ περί Ειδικϊν Λογαριαςμϊν και ειςθγείται τθν 

επικαιροποίθςι τουσ, όταν κρίνεται απαραίτθτο. 

 Παρακολουκεί τισ πιςτϊςεισ που κατατίκενται από τθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ ςε Λογαριαςμό ςτθν 

ΣτΕ (τθρεί αναλυτικό κακολικό) 

 Προβαίνει ςε όλεσ τισ ενζργειεσ για τθ μεταφορά των εν λόγω ποςϊν και τθν ενθμζρωςθ των 

αρμοδίων Διευκφνςεων του Γ.Λ.Κ., για τθν εγγραφι ςε φψοσ ιςόποςθσ πίςτωςθσ ςτον Κ.Α. 

Εξόδου, ςφμφωνα τα όςα ορίηουν οι ςχετικζσ Τπουργικζσ Αποφάςεισ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Παρακολουκεί τουσ εποπτευόμενουσ φορείσ που υπάγονται ςτθν Α.Α.Δ.Ε., τθν κατάρτιςθ και 

εκτζλεςθ του ςυνοπτικοφ & αναλυτικοφ Προχπολογιςμοφ αυτϊν, του Μ.Π.Δ.., τυχόν 

αναμορφϊςεισ, και ειςθγείται τουσ ετιςιουσ Απολογιςμοφσ. 

 υγκεντρϊνει και επεξεργάηεται το Μθνιαίο Δελτίο, το Μθτρϊο Δεςμεφςεων και τισ 

μιςκοδοτικζσ καταςτάςεισ των εποπτευόμενων φορζων και καταχωρεί τα ςτοιχεία του 

Μθτρϊου Δεςμεφςεων ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ. 

 υγκεντρϊνει τισ αναφορζσ με τισ λθξιπρόκεςμεσ και απλιρωτεσ οφειλζσ ςε μθνιαία βάςθ  και 

μετά τον ζλεγχο περί πικανϊν αποκλίςεων, τισ καταχωρεί τουσ ςτο e-portal του Γ.Λ.Κ. και τισ 

διαβιβάηει ςτο τμιμα Γ’ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υλλζγει τθν ςτοχοκεςία των φορζων ςε τριμθνιαία βάςθ και τθν διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ 

εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ.  

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υγκεντρϊνει τισ προτάςεισ του ετιςιου και μακροπρόκεςμου προγραμματιςμοφ των ζργων τθσ 

Αρχισ και καταρτίηει και υποβάλλει, αρμοδίωσ, τθν αρχικι ι τθν ανακεωρθμζνθ 

χρθματοδότθςθ του Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) τθσ Αρχισ. 

 Ενθμερϊνει τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ ςχετικά με τισ υλλογικζσ Αποφάςεισ, παρακολουκεί τθν 

ζνταξθ ζργων ςτο Π.Δ.Ε. και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ Αρχισ για τθν 

υλοποίθςθ αυτϊν. 
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 υγκεντρϊνει ςτοιχεία για τθν εκτζλεςθ του ετιςιου Π.Δ.Ε. και ςε μεςοπρόκεςμο επίπεδο, για 

τα ανϊτατα όρια δαπανϊν, τουσ ςτόχουσ ςε τριμθνιαία βάςθ, κακϊσ και  για τισ πικανζσ 

ανακεωριςεισ του και επεξεργάηεται τα γενικά απολογιςτικά ςτοιχεία. 

 υλλζγει και επεξεργάηεται τα μθνιαία και τριμθνιαία ςτοιχεία εκτζλεςθσ του Π.Δ.Ε., κακϊσ και 

τα μθνιαία προγράμματα εκτζλεςθσ τθσ ςτοχοκεςίασ και τα διαβιβάηει αρμοδίωσ. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ., ΣτΕ, Τπουργείο Οικονομίασ και Ανάπτυξθσ Γενικό Χθμείο του 

Κράτουσ) και φορείσ (π.χ.ΕΣΕΠΠΑΑ) κ.λ.π., για κζματα αρμοδιότθτάσ του.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ 

ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε 

ςχετικά αντικείμενα.  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο ΑΕ.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕ.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 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλος Παρακολούθηζης  Π.Γ.Δ.,  Διδικών Λογαριαζμών και Δποπηείας Φορέων ηοσ 

Σμήμαηος Β΄ - Προγράμμαηος Γημοζίων Δπενδύζεων (Π.Γ.Δ.) και λοιπών Οικονομικών Θεμάηων 

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 των 

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

20. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Χρθματοοικονομικϊν και Δθμοςιονομικϊν Αναλφςεων 

και Αναφορϊν  του Σμιματοσ  Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' Σακτικοφ 
Προχπολογιςμοφ και 

Μεςοπρόκεςμου Πλαιςίου 
Δθμοςιονομικισ 

τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορών

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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υγκεντρϊνει τα πρωτογενι δθμοςιονομικά ςτοιχεία από τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ και τα επεξεργάηεται, με 

ςτόχο τθν κατάρτιςθ αναφορϊν, μελετϊν και εκκζςεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Καταρτίηει τθν αρχικι ετιςια ςτοχοκεςία του προγράμματοσ μθνιαίασ κατανομισ των 

πιςτϊςεων των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ (23-180, 90ΧΧ-231, 90ΧΧ-233)και του Προγράμματοσ 

Δθμοςίων Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.), κακϊσ και τθν τριμθνιαία ανακεϊρθςι τθσ για τισ 

προαναφερκείςεσ Τπθρεςίεσ και για το ΕΣΕΠΠΑΑ, με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν Κφρια 

Γ.Δ.Ο.Τ., ςυνοδευόμενεσ από ςχετικι ζκκεςθ αιτιολόγθςθσ αποκλίςεων. 

 Καταρτίηει τισ μθνιαίεσ αναφορζσ για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία (πιςτϊςεισ, 

εντάλματα και πλθρωμζσ) των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, με ςκοπό τθν ανάρτθςι τουσ ςτθν 

θλεκτρονικι ςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςτθ Διαφγεια. 

 υντάςςει τισ μθνιαίεσ αναφορζσ για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία, που 

επιπρόςκετα περιλαμβάνουν πλθροφορίεσ περί τιμολογίων και απλιρωτων υποχρεϊςεων των 

Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, του ΕΣΕΠΠΑΑ και του Π.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν 

Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Καταρτίηει τισ τριμθνιαίεσ αναφορζσ απολογιςτικϊν δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων των Ειδικϊν 

Φορζων τθσ Αρχισ και μαηί με τισ αναφορζσ που λαμβάνει από το Σμιμα Β’ τθσ Διεφκυνςθσ για 

το ΕΣΕΠΠΑΑ και το Π.Δ.Ε., υπολογίηει οικονομικοφσ δείκτεσ και αποςτζλλει όλα τα ςτοιχεία ςτθν 

Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 υγκεντρϊνει τισ μεταβολζσ του Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που προκφπτουν από ζκτακτθ 

χρθματοδότθςθ (π.χ. από το αποκεματικό) ι από αυξομείωςθ ποςοςτϊν διάκεςθσ, μζςω του 

Γ.Λ.Κ.. 

 Δθμιουργεί πρότυπεσ αναφορζσ, ωσ εργαλείο αφξθςθσ τθσ αποτελεςματικότθτασ του ζργου του 

Σμιματοσ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υπό ηην επίβλεψη ηος Πποϊζηαμένος, εκπαιδεύει ηοςρ νέοςρ ςπαλλήλοςρ ηος Τμήμαηορ ζε 

θέμαηα Φπημαηοοικονομικών και Δημοζιονομικών Αναλύζεων και Αναθοπών, με ζκοπό ηην 

ππακηική εκπαίδεςζή ηοςρ  και ηην εξοικείωζή ηοςρ με ηην οπθή εθαπμογή ηων 

καθηκόνηων ηοςρ. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.), κακϊσ και με φορείσ  (π.χ. ΕΛΣΑΣ), για τθ ςυλλογι 

δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 
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 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ ι/και  

χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα ι 

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων 

Προχπολογιςμοφ ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή 

εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :  Έμπειρος Τπάλληλος Υρημαηοοικονομικών και Γημοζιονομικών Αναλύζεων και 

Αναθορών  ηοσ Σμήμαηος  Γ΄- Αναλύζεων και Αναθορών 

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 των 

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

21. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Κατάρτιςθ Αναφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ-  Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

υντονίηει τθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία των πρωτογενϊν δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων από τισ αρμόδιεσ 

Τπθρεςίεσ και προβαίνει ςτον ζλεγχό τουσ, με ςτόχο τθν κατάρτιςθ αναφορϊν, μελετϊν και εκκζςεων. 

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 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' 

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορών

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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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 Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν 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 

 Εποπτεφει τθν κατάρτιςθ τθσ αρχικισ ετιςιασ ςτοχοκεςίασ του προγράμματοσ μθνιαίασ 

κατανομισ των πιςτϊςεων των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ (23-180, 90ΧΧ-231, 90ΧΧ-233) και 

του Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων (ΠΔΕ), κακϊσ και τθν τριμθνιαία ανακεϊρθςι τθσ 

για τισ προαναφερκείςεσ Τπθρεςίεσ και για το ΕΣΕΠΠΑΑ, με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν 

Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ., ςυνοδευόμενεσ από ςχετικι ζκκεςθ αιτιολόγθςθσ αποκλίςεων. 

 υντονίηει τθν κατάρτιςθ μθνιαίων αναφορϊν για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία 

(πιςτϊςεισ, εντάλματα και πλθρωμζσ) των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, με ςκοπό τθν ανάρτθςι 

τουσ ςτθν θλεκτρονικι ςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςτθ Διαφγεια. 

 Επιβλζπει τθν κατάρτιςθ μθνιαίων αναφορϊν για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία, που 

επιπρόςκετα περιλαμβάνουν πλθροφορίεσ περί τιμολογίων και απλιρωτων υποχρεϊςεων των 

Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, του ΕΣΕΠΠΑΑ και του ΠΔΕ, με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν Κφρια 

Γ.Δ.Ο.Τ. 

 υντονίηει τθν κατάρτιςθ τριμθνιαίων αναφορϊν απολογιςτικϊν δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων των 

Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ και μαηί με τισ αναφορζσ που λαμβάνει από το Σμιμα Β τθσ 

Διεφκυνςθσ για το ΕΣΕΠΠΑΑ και το Π.Δ.Ε., ελζγχει τον υπολογιςμό  οικονομικϊν δεικτϊν και 

μεριμνά για τθν αποςτολι όλων των ςτοιχείων ςτθν Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Παρακολουκεί τισ μεταβολζσ του Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που προκφπτουν από ζκτακτθ 

χρθματοδότθςθ (π.χ. από το αποκεματικό) ι από αυξομείωςθ ποςοςτϊν διάκεςθσ, μζςω του 

Γ.Λ.Κ.. 

 Ειςθγείται προτάςεισ και καταρτίηει μελζτεσ που κατά περίπτωςθ κα ηθτθκοφν από τθ Διοίκθςθ 

για τισ ανάγκεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Επιβλζπει τθ δθμιουργία προτφπων αναφορϊν, ωσ εργαλείο αφξθςθσ τθσ αποτελεςματικότθτασ 

του ζργου του Σμιματοσ. 

 υντονίηει τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ ειςθγιςεισ περί αποφάςεων (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, 

κανονιςτικζσ πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 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 Γενικοφσ Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ και Τπαλλιλουσ των 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ ςυλλογι δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων και β) με Γενικοφσ 

Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και Προϊςταμζνουσ Τπθρεςιϊν εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα 

προχπολογιςμοφ, όπωσ Κεντρικι Γ.Δ.Ο.Τ, Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., άλλα Τπουργεία και φορείσ 

(π.χ.ΕΛΣΑΣ) κ.λ.π. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP. 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ 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) 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 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 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.). 

 Επικυμθτι θ 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 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :   Προϊζηάμενος ηοσ Σμήμαηος Γ΄-  Αναλύζεων και Αναθορών 

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 των 

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

22. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Χρθματοοικονομικϊν και Δθμοςιονομικϊν Αναλφςεων και 

Αναφορϊν  του Σμιματοσ  Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν Αναφορϊν. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Αναλφςεων και Αναφορϊν. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

υγκεντρϊνει τα πρωτογενι δθμοςιονομικά ςτοιχεία από τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ και τα επεξεργάηεται, με 

ςτόχο τθν κατάρτιςθ αναφορϊν, μελετϊν και εκκζςεων. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Καταρτίηει τθν αρχικι ετιςια ςτοχοκεςία του προγράμματοσ μθνιαίασ κατανομισ των πιςτϊςεων 

των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ (23-180, 90ΧΧ-231, 90ΧΧ-233)και του Προγράμματοσ Δθμοςίων 

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςη Προχπολογιςμοφ 
και Δημοςιονομικών 

Αναφορών

ΣΜΗΜΑ Α' 

Σακτικοφ Προχπολογιςμοφ 
και Μεςοπρόκεςμου 

Πλαιςίου Δθμοςιονομικισ 
τρατθγικισ (Μ.Π.Δ..)

ΣΜΗΜΑ Β'

Προγράμματοσ Δθμοςίων 
Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.) και 

λοιπϊν Οικονομικϊν 
Θεμάτων

ΣΜΗΜΑ Γ'

Αναλφςεων και Αναφορών

Δ/νςθ Οικονομικισ 
Διαχείριςθσ

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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Επενδφςεων (Π.Δ.Ε.), κακϊσ και τθν τριμθνιαία ανακεϊρθςι τθσ για τισ προαναφερκείςεσ 

Τπθρεςίεσ και για το ΕΣΕΠΠΑΑ, με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ., ςυνοδευόμενεσ 

από ςχετικι ζκκεςθ αιτιολόγθςθσ αποκλίςεων. 

 Καταρτίηει τισ μθνιαίεσ αναφορζσ για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία (πιςτϊςεισ, 

εντάλματα και πλθρωμζσ) των Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, με ςκοπό τθν ανάρτθςι τουσ ςτθν 

θλεκτρονικι ςελίδα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςτθ Διαφγεια. 

 υντάςςει τισ μθνιαίεσ αναφορζσ για τα απολογιςτικά δθμοςιονομικά ςτοιχεία, που 

επιπρόςκετα περιλαμβάνουν πλθροφορίεσ περί τιμολογίων και απλιρωτων υποχρεϊςεων των 

Ειδικϊν Φορζων τθσ Αρχισ, του ΕΣΕΠΠΑΑ και του Π.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποςτολι τουσ ςτθν 

Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 Καταρτίηει τισ τριμθνιαίεσ αναφορζσ απολογιςτικϊν δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων των Ειδικϊν 

Φορζων τθσ Αρχισ και μαηί με τισ αναφορζσ που λαμβάνει από το Σμιμα Β’ τθσ Διεφκυνςθσ για 

το ΕΣΕΠΠΑΑ και το Π.Δ.Ε., υπολογίηει οικονομικοφσ δείκτεσ και αποςτζλλει όλα τα ςτοιχεία ςτθν 

Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.. 

 υγκεντρϊνει τισ μεταβολζσ του Προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που προκφπτουν από ζκτακτθ 

χρθματοδότθςθ (π.χ. από το αποκεματικό) ι από αυξομείωςθ ποςοςτϊν διάκεςθσ, μζςω του 

Γ.Λ.Κ.. 

 Δθμιουργεί πρότυπεσ αναφορζσ, ωσ εργαλείο αφξθςθσ τθσ αποτελεςματικότθτασ του ζργου του 

Σμιματοσ. 

 Ειςθγείται τισ κατά λόγω αρμοδιότθτασ αποφάςεισ (π.χ. ςχζδια νόμων, ΠΔ, κανονιςτικζσ 

πράξεισ), με ςκοπό τθν εφρυκμθ λειτουργία των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Επικοινωνεί με Διευκυντζσ, Προϊςταμζνουσ και υπαλλιλουσ των Τπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. Γ.Λ.Κ., Γ.Γ.Π.., Κφρια Γ.Δ.Ο.Τ.), κακϊσ και με φορείσ  (π.χ. ΕΛΣΑΣ), για τθ  ςυλλογι 

δθμοςιονομικϊν ςτοιχείων.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 Αυτοματιςμόσ γραφείου μζςω του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. ι 
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Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Προχπολογιςμοφ 

ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε 

ςχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι.  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 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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλος Υρημαηοοικονομικών και Γημοζιονομικών Αναλύζεων και Αναθορών  ηοσ 

Σμήμαηος  Γ΄- Αναλύζεων και Αναθορών 

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 των 

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

23. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5. Κατάρτιςθ Αναφορϊν  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



[104] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν. 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ είναι άμεςοσ Προϊςτάμενοσ τριϊν (3) 

Προϊςταμζνων Σμθμάτων ωσ κατωτζρω : 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να ελζγχει τθν νομιμότθτα και κανονικότθτα όλων των 

δαπανϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και να εποπτεφει τθ νόμιμθ εκκακάριςθ των αποδοχϊν, διαςφαλίηοντασ τθν 

ομαλι εκτζλεςθ του Προχπολογιςμοφ τθσ Αρχισ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςτάμενου Διεφθυνςησ 

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα και κανονικότθτα όλων των δαπανϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ζχει τθν ευκφνθ εκκακάριςθσ των νόμιμων και κανονικϊν δαπανϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελζγχει και εποπτεφει τθν ορκι εκτζλεςθ τθσ μιςκοδοςίασ κακότι αποτελεί και τον 

εκκακαριςτι τθσ μιςκοδοςίασ. 

 Βεβαιϊνει και εκτελεί τισ αναλιψεισ των υποχρεϊςεων τθσ Αρχισ. 

 Διενεργεί τισ ενταλματοποιιςεισ. 

 Κατακζτει προτάςεισ για ορκολογικότερθ δθμοςιονομικι και οικονομικι διαχείριςθ των 

δαπανϊν και ςε ςυνεργαςία με τθ Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν κατακζτει προτάςεισ για ορκολογικότερθ αξιοποίθςθ των πόρων τθσ Αρχισ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία 

με τουσ προϊςταμζνουσ 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.  
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 Επικοινωνεί α) με τουσ Προϊςταμζνουσ των Διευκφνςεων τθσ Γενικι Διεφκυνςθσ 

Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε τακτικι βάςθ, β) με το Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ υντονιςμοφ και Ελζγχου Εφαρμογισ Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων (Δ26) τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Δθμοςιονομικϊν Ελζγχων του Γενικοφ Λογιςτθρίου του Κράτουσ, ςε 

τακτικι βάςθ, και γ) με λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ κφριασ Γ.Δ.Ο.Τ. του Γενικοφ Λογιςτθρίου του 

Κράτουσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP. 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το πρόγραμμα μιςκοδοςίασ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

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 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. κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν 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 οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

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

τθσ Θζςθσ.  

 Γνϊςθ κεμάτων Δθμοςιολογικοφ ελζγχου. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 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 Διεφθυνςησ Οικονομικήσ Διαχείριςησ 

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  

24. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Ελζγχου,  Εκκακάριςθσ δαπανϊν και Λογιςτικισ 

Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ -  Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ 

Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμήμα Α΄ 

Ελζγχου, Εκκαθάριςησ 
και Λογιςτικήσ 

Παρακολουθηςησ 
Δαπανών

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ςυλλογι και ο ζλεγχοσ τθσ νομιμότθτασ και κανονικότθτασ των παραςτατικϊν και δικαιολογθτικϊν 

πλθρωμισ, θ εκκακάριςθ κάκε είδουσ δαπάνθσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., θ καταχϊρθςθ ςτα 

θλεκτρονικά ςυςτιματα SAP και Papyros των αποφάςεων ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και των επιτροπικϊν 

ενταλμάτων, θ δζςμευςθ των ποςϊν για τθν κάλυψθ των αναγκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και θ αποτφπωςθ – 

προβολι και παρακολοφκθςθ – των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν και απλιρωτων υποχρεϊςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Μεριμνά για τθν παραλαβι των αιτθμάτων και τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν ωσ προσ τθν 

πλθρότθτα, νομιμότθτα και κανονικότθτα αυτϊν. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αιτθμάτων των δαπανϊν ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα SAP, Papyros 

και ςτο excel που ςυνδζεται με το Μθτρϊο δεςμεφςεων με ςκοπό τθν ενθμζρωςι τουσ. 

 Εκδίδει το χρθματικό ζνταλμα προκειμζνου να γίνει θ εκκακάριςθ τθσ δαπάνθσ και καταχωρεί 

αυτό ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ, κακϊσ επίςθσ προβαίνει ςτθν επανζκδοςι του ςε 

περίπτωςθ απϊλειασ αυτοφ. 

 υντάςςει καταςτάςεισ δαπάνθσ, όπου αυτό απαιτείται, και ενθμερϊνει το Μθτρϊο δικαιοφχων. 

 Ενεργεί των ζλεγχο και τθν εκκακάριςθ τθσ αποηθμίωςθσ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι 

ςπουδαςτϊν ςε υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 Παραλαμβάνει τα αιτιματα ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και ελζγχει αυτά ςε πρϊτο βακμό ωσ προσ τθν  

νομιμότθτα τθσ δαπάνθσ. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αποφάςεων ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και των επιτροπικϊν 

ενταλμάτων και προβαίνει ςτθν δζςμευςθ του ποςοφ που απαιτείται. 

 Θεωρεί το επιτροπικό ζνταλμα και το αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά ωσ προσ τθν πλθρότθτα αυτϊν. 

 Βεβαιϊνει  επί των πράξεων διοριςμϊν, εντάξεων, μετατάξεων, αποςπάςεων και προαγωγϊν του 

προςωπικοφ κάκε κατθγορίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. τθν φπαρξθ ςχετικϊν προβλζψεων ςτον 

Προχπολογιςμό τθσ. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αναλιψεων υποχρεϊςεων, των επιτροπικϊν ενταλμάτων, των 

τιμολογίων και των πλθρωμϊν που ζχουν γίνει  με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των 

υποχρεϊςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Καταχωρεί τισ μεταβολζσ του τακτικοφ προχπολογιςμοφ ενθμερϊνοντασ τουσ αντίςτοιχουσ Κ.Α.Ε.  

 Παραλαμβάνει ςτοιχείων από τθν Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ και υποβάλει αντίςτοιχα ςτοιχεία του 

Μθτρϊου Δεςμεφςεων (MD). 

 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ αρχείων portal, τα οποία ζχουν καταχωρθκεί και τεκμθριωκεί μζςω 

SAP,  ςτο portal του Γενικοφ Λογιςτθρίου του Κράτουσ. 

 Μεριμνά για τθν παραλαβι των αιτθμάτων ανάλθψθσ υποχρεϊςεων και ελζγχει ςε πρϊτο βακμό 

τθν νομιμότθτα των δαπανϊν. 

 υντάςςει μθνιαίωσ  εκκζςεισ τεκμθρίωςθσ λθξιπροκζςμων και απλιρωτων υποχρεϊςεων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. βάςει των ςτοιχείων Portal. 

 Τποβάλει ανά τρίμθνο ζκκεςθ τιρθςθσ του Μθτρϊου δεςμεφςεων βάςει πραγματικϊν ςτοιχείων 

κακϊσ επίςθσ και ζκκεςθ ενθμζρωςθσ ανά τρίμθνο προσ τθν ΕΛ-ΣΑΣ για το Μθτρϊο Δεςμεφςεων. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Papyros, Livelink, TAXIS, Διαφγεια, ΚΤΜΔΗ. 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 
προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων δθμοςιονομικϊν ι ελεγκτικϊν ι 

λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα ι   

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ζμπειροσ Τπάλληλοσ   Ελζγχου,  Εκκαθάριςησ δαπανών και Λογιςτικήσ Παρακολοφθηςησ 
Δαπανών  
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  

25. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ - Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ 

Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ - Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμήμα Α΄ 

Ελζγχου, Εκκαθάριςησ 
και Λογιςτικήσ 

Παρακολουθηςησ 
Δαπανών

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να εγκρίνει τισ δαπάνεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και να επιβλζπει τθν 

διαδικαςία ελζγχου και παρακολοφκθςθσ των δικαιολογθτικϊν, τθρϊντασ τισ νόμιμεσ διαδικαςίεσ. 

 

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 Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ 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 Σμήματοσ 

 Επιβλζπει τθν ενθμζρωςθ και τθν τιρθςθ  του Μθτρϊου δικαιοφχων δαπανϊν κακϊσ και τθν 

θλεκτρονικι τιρθςθ των λογιςτικϊν βιβλίων.   

 Παρακολουκεί τισ πιςτϊςεισ του προχπολογιςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και  πιςτοποιεί τθν φπαρξθ 

χρθμάτων για τθν υλοποίθςθ των δαπανϊν. 

 το πλαίςιο τθσ κάλυψθσ των περιφερειακϊν δαπανϊν αιτείται τθν μεταφορά ποςϊν για τθν 

κάλυψθ αυτϊν εκδίδοντασ το ςχετικό Επιτροπικό ζνταλμα. 

 Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν πλθρωμισ και εκκακάριςθσ κάκε είδουσ δαπάνθσ των 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και τθν τιρθςθ των προκεςμιϊν για τθν ζγκαιρθ τακτοποίθςθ 

αυτϊν. 

  Εποπτεφει τθν ορκι τιρθςθ του Μθτρϊου δεςμεφςεων και φροντίηει για τθν ανάρτθςθ e-portal 

αρχείων που αφοροφν το Μθτρϊο δεςμεφςεων. 

 Επιβλζπει τθν ορκότθτα και τθ νομιμότθτα των δαπανϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ επίςθσ  προτείνει και 

μείωςθ δαπανϊν όπου κρίνει ςκόπιμο. 

 υμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ εκτζλεςθσ του Π.Δ.Ε. και εγκρίνει χρθματικό ζνταλμα από το Γραφείο 

εκτζλεςθσ ζργων του Π.Δ.Ε. 

 υντάςςει και υποβάλει ζκκεςθ προκειμζνου να ξεκινιςει θ διαδικαςία διενζργειασ επιτόπιου 

ελζγχου όπου κρίνεται απαραίτθτο. 

 Παρζχει απόψεισ ςτα δικαςτιρια και εποπτεφει τθν εκτζλεςθ δικαςτικϊν αποφάςεων, 

κοινοποιϊντασ ςτθν αρμόδια Δθμοςιονομικι Τπθρεςία Εποπτείασ και Ελζγχου (Δ.Τ.Ε.Ε.) τισ 

δικαςτικζσ αποφάςεισ που επιβαρφνουν τον προχπολογιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 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, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Papyros, Livelink, TAXIS, φςτθμα ΕΑΠ. 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ 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) 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 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 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 του Σμήματοσ Α΄ Ελζγχου, Εκκαθάριςησ και Λογιςτικήσ Παρακολοφθηςησ 
Δαπανών 
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  

26. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραφείου Εκτζλεςθσ Ζργων Π.Δ.Ε.. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Δαπανϊν. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμήμα Α΄ 

Ελζγχου, Εκκαθάριςησ 
και Λογιςτικήσ 

Παρακολουθηςησ 
Δαπανών

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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Η εκτζλεςθ ζργων Προγράμματοσ Δθμοςίων Επενδφςεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Παραλαμβάνει και ελζγχει τα παραςτατικά και τα δικαιολογθτικά πλθρωμισ και μεριμνά για τθν 

εκκακάριςθ των ζργων του Π.Δ.Ε.. 

 Προβαίνει ςτθν ζκδοςθ εντολισ πλθρωμισ ζργων του Π.Δ.Ε. και χρθματικϊν ενταλμάτων κακϊσ 

και εκδίδει ςυμψθφιςτικά εντάλματα για τθν εμφάνιςθ των εξόδων  που βαρφνουν το Π.Δ.Ε. ςτθ 

δθμόςια λθψοδοςία. 

 Εκδίδει αποφάςεισ οριςμοφ υπολόγου – διαχειριςτοφ των πιςτϊςεων των ζργων – μελετϊν του 

Π.Δ.Ε. για τθν πλθρωμι των εκτελοφμενων ζργων από τθν Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εκδίδει εντολζσ κατανομισ και χρθματοδότθςθσ του Π.Δ.Ε. για τθν πίςτωςθ των λογαριαςμϊν των 

ζργων που τθροφνται ςτθν Σράπεηα τθσ Ελλάδοσ. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ του Μθτρϊου δεςμεφςεων του Π.Δ.Ε. και τθν ανάρτθςι του ςτθν 

διαδικτυακι πφλθ (E-portal) εφόςον απαιτείται. 

 Διαβιβάηει ςτοιχεία και εκκζςεισ ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ Προχπολογιςμοφ και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν τθσ κφριασ Γ.Δ.Ο.Τ. του Τπουργείου Οικονομικϊν. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Portal,SAP, Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ ςε κζματα κεμάτων Προχπολογιςμοφ 

ι/και χρθματοοικονομικισ ι/και λογιςτικισ, 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 οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ 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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλοσ Γραφείου Εκτζλεςησ Ζργων Π.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  

27. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Ελζγχου,  Εκκακάριςθσ δαπανϊν και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ 

Δαπανϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Αϋ- Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ -  Ελζγχου, Εκκακάριςθσ και Λογιςτικισ 

Παρακολοφκθςθσ Δαπανϊν. 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμήμα Α΄ 

Ελζγχου, Εκκαθάριςησ 
και Λογιςτικήσ 

Παρακολουθηςησ 
Δαπανών

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ςυλλογι και ο ζλεγχοσ τθσ νομιμότθτασ και κανονικότθτασ των παραςτατικϊν και δικαιολογθτικϊν 

πλθρωμισ, θ εκκακάριςθ κάκε είδουσ δαπάνθσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., θ καταχϊρθςθ ςτα 

θλεκτρονικά ςυςτιματα SAP και Papyros των αποφάςεων ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και των επιτροπικϊν 

ενταλμάτων, θ δζςμευςθ των ποςϊν για τθν κάλυψθ των αναγκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και θ αποτφπωςθ – 

προβολι και παρακολοφκθςθ – των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν και απλιρωτων υποχρεϊςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Μεριμνά για τθν παραλαβι των αιτθμάτων και τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν ωσ προσ τθν 

πλθρότθτα, νομιμότθτα και κανονικότθτα αυτϊν. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αιτθμάτων των δαπανϊν ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα SAP, Papyros 

και ςτο excel που ςυνδζεται με το Μθτρϊο δεςμεφςεων με ςκοπό τθν ενθμζρωςι τουσ. 

 Εκδίδει το χρθματικό ζνταλμα προκειμζνου να γίνει θ εκκακάριςθ τθσ δαπάνθσ και καταχωρεί 

αυτό ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ, κακϊσ επίςθσ προβαίνει ςτθν επανζκδοςι του ςε 

περίπτωςθ απϊλειασ αυτοφ. 

 υντάςςει καταςτάςεισ δαπάνθσ, όπου αυτό απαιτείται, και ενθμερϊνει το Μθτρϊο δικαιοφχων. 

 Ενεργεί των ζλεγχο και τθν εκκακάριςθ τθσ αποηθμίωςθσ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι 

ςπουδαςτϊν ςε υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 Παραλαμβάνει τα αιτιματα ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και ελζγχει αυτά ςε πρϊτο βακμό ωσ προσ τθν  

νομιμότθτα τθσ δαπάνθσ. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αποφάςεων ανάλθψθσ υποχρζωςθσ και των επιτροπικϊν 

ενταλμάτων και προβαίνει ςτθν δζςμευςθ του ποςοφ που απαιτείται. 

 Θεωρεί το επιτροπικό ζνταλμα και το αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά ωσ προσ τθν πλθρότθτα αυτϊν. 

 Βεβαιϊνει  επί των πράξεων διοριςμϊν, εντάξεων, μετατάξεων, αποςπάςεων και προαγωγϊν του 

προςωπικοφ κάκε κατθγορίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. τθν φπαρξθ ςχετικϊν προβλζψεων ςτον 

Προχπολογιςμό τθσ. 

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ των αναλιψεων υποχρεϊςεων, των επιτροπικϊν ενταλμάτων, των 

τιμολογίων και των πλθρωμϊν που ζχουν γίνει  με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των 

υποχρεϊςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Παραλαμβάνει ςτοιχείων από τθν Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ και υποβάλει αντίςτοιχα ςτοιχεία του 

Μθτρϊου Δεςμεφςεων (MD). 

 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ αρχείων portal, τα οποία ζχουν καταχωρθκεί και τεκμθριωκεί μζςω 

SAP,  ςτο portal του Γενικοφ Λογιςτθρίου του Κράτουσ. 

 Μεριμνά για τθν παραλαβι των αιτθμάτων ανάλθψθσ υποχρεϊςεων και ελζγχει ςε πρϊτο βακμό 

τθν νομιμότθτα των δαπανϊν. 

 υντάςςει μθνιαίωσ  εκκζςεισ τεκμθρίωςθσ λθξιπροκζςμων και απλιρωτων υποχρεϊςεων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. βάςει των ςτοιχείων Portal. 

 Τποβάλει ανά τρίμθνο ζκκεςθ τιρθςθσ του Μθτρϊου δεςμεφςεων βάςει πραγματικϊν ςτοιχείων 

κακϊσ επίςθσ και ζκκεςθ ενθμζρωςθσ ανά τρίμθνο προσ τθν ΕΛ-ΣΑΣ για το Μθτρϊο Δεςμεφςεων. 

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Papyros, Livelink, TAXIS, Διαφγεια, ΚΤΜΔΗ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 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 :  Τπάλληλοσ   Ελζγχου,  Εκκαθάριςησ δαπανών και  Λογιςτικήσ Παρακολοφθηςησ Δαπανών 

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  

28. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Β’ - Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ - Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμήμα Β΄

Εκκαθάριςησ 
Αποδοχών

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ορκι και νόμιμθ εκκακάριςθ των αποδοχϊν των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και θ απόδοςθ των 

αςφαλιςτικϊν τουσ ειςφορϊν.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εφαρμόηει τισ μιςκολογικζσ, αςφαλιςτικζσ και φορολογικζσ διατάξεισ κατά τθν εκκακάριςθ των 

αποδοχϊν των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αναηθτά τισ αχρεϊςτθτεσ καταβολζσ από αποδοχζσ προσ τουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. Προβαίνει 

ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν ζγκαιρθ επιςτροφι των ςυγκεκριμζνων καταβολϊν, ϊςτε να 

διαςφαλίηονται οι δθμόςιοι οικονομικοί πόροι. 

 υντάςςει και υποβάλλει τισ Αναλυτικζσ Περιοδικζσ Δθλϊςεισ προσ τον Ε.Φ.Κ.Α. και επεξεργάηεται 

τα κζματα που ανακφπτουν κατά τθ ςυνεργαςία με τουσ φορείσ κοινωνικισ αςφάλιςθσ. 

 υνεργάηεται με τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με τθν τιρθςθ τθσ 

υποχρζωςθσ ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ για τισ υπθρεςιακζσ και οικογενειακζσ μεταβολζσ του 

προςωπικοφ και παρζχει οδθγίεσ ςχετικά με τισ υποχρεϊςεισ των Περιφερειακϊν Τπθρεςιϊν 

ζναντι του Ε.Φ.Κ.Α..  

 υντάςςει και υποβάλλει τισ απόψεισ τθσ Διοίκθςθσ προσ τισ δικαςτικζσ αρχζσ για διαφορζσ που 

ανακφπτουν από αγωγζσ υπαλλιλων για κζματα μιςκολογικοφ περιεχομζνου. 

 Προβαίνει ςτθν ζγκαιρθ διλωςθ ςτθ μθχανογραφικι εφαρμογι τθσ Ενιαίασ Αρχισ Πλθρωμϊν των 

ςχετικϊν χρθματικϊν ενταλμάτων. 

 υνεργάηεται με τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γ.Γ.Π.. για τθν παραμετροποίθςθ του 

Πλθροφοριακοφ υςτιματοσ Μιςκοδοςίασ βάςει των εφαρμοςτζων μιςκολογικϊν, αςφαλιςτικϊν 

και φορολογικϊν διατάξεων. 

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί: 

 α) Με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Διεφκυνςθσ, τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και των Σμθμάτων ςε 

κακθμερινι βάςθ λόγω τθσ φφςθσ των αρμοδιοτιτων και τθσ διαςταφρωςθσ των αρμοδιοτιτων, 

β) ςε κακθμερινι βάςθ με τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γ) ςε κακθμερινι 

βάςθ με τθ Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ λόγω τθσ μιςκολογικισ επίδραςθσ των 

υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ, δ) ςε περιοδικι βάςθ με τισ υπθρεςίεσ του Ε.Φ.Κ.Α. 

για τθ διευκζτθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτισ αςφαλιςτικζσ υποχρεϊςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Πλθροφοριακό φςτθμα Μιςκοδοςίασ 

 Πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με άλλεσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων δθμοςιονομικϊν ι ελεγκτικϊν ι 

λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα 

 ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθ. 

 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 :  Ζμπειροσ Τπάλληλοσ  του  Σμήματοσ Β’ - Εκκαθάριςησ Αποδοχών 

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  

29. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Μιςκοδοςίασ 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Βϋ-  Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμήμα Β΄

Εκκαθάριςησ 
Αποδοχών

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο Προϊςτάμενοσ ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ορκι και νόμιμθ εκκακάριςθ των αποδοχϊν των 

υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και για τθν απόδοςθ των αςφαλιςτικϊν τουσ ειςφορϊν. Μεριμνά τόςο για 

τθν διαςφάλιςθ των δθμόςιων οικονομικϊν πόρων, όςο και για τθ διαςφάλιςθ καταβολισ των νόμιμων 

αποδοχϊν των υπαλλιλων τθσ Αρχισ. 

 

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 Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ, 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 Προϊςτάμενου 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Εκκακαριςτζσ Αποδοχϊν ςτα κζματα 

που προκφπτουν κατά τθν εφαρμογι των εφαρμοςτζων μιςκολογικϊν, αςφαλιςτικϊν και 

φορολογικϊν διατάξεων. 

 υντονίηει, επιβλζπει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τουσ Εκκακαριςτζσ Αποδοχϊν ςτα κζματα 

που προκφπτουν ςχετικά με τθν αναηιτθςθ αχρεωςτιτων καταβολϊν από αποδοχζσ προσ τουσ 

υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. Επιδεικνφει ιδιαίτερθ μζριμνα για τθν ζγκαιρθ επιςτροφι των 

ςυγκεκριμζνων καταβολϊν, ϊςτε να διαςφαλίηονται οι δθμόςιοι οικονομικοί πόροι. 

 Παρζχει απόψεισ ςτα δικαςτιρια και εποπτεφει τθν εκτζλεςθ δικαςτικϊν αποφάςεων, 

κοινοποιϊντασ ςτθν αρμόδια Δθμοςιονομικι Τπθρεςία Εποπτείασ και Ελζγχου (Δ.Τ.Ε.Ε.) τισ 

δικαςτικζσ αποφάςεισ που επιβαρφνουν τον προχπολογιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υποβολι των Αναλυτικϊν Περιοδικϊν Δθλϊςεων προσ τον Ε.Φ.Κ.Α. και 

για τθ διευκζτθςθ των κεμάτων που ανακφπτουν κατά τθ ςυνεργαςία με τουσ φορείσ κοινωνικισ 

αςφάλιςθσ. 

 υντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ προσ τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με 

τθν τιρθςθ τθσ υποχρζωςθσ ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ για τισ υπθρεςιακζσ και οικογενειακζσ 
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μεταβολζσ του προςωπικοφ. Επίςθσ, παρζχει οδθγίεσ ςχετικά με τισ υποχρεϊςεισ των 

Περιφερειακϊν Τπθρεςιϊν ζναντι του Ε.Φ.Κ.Α..  

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ και υποβολι των απόψεων τθσ Διοίκθςθσ προσ τισ δικαςτικζσ αρχζσ για 

διαφορζσ που ανακφπτουν από αγωγζσ υπαλλιλων για κζματα μιςκολογικοφ περιεχομζνου. 

 Διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ διλωςθ ςτθ μθχανογραφικι εφαρμογι τθσ Ενιαίασ Αρχισ Πλθρωμϊν των 

ςχετικϊν χρθματικϊν ενταλμάτων. 

 υνεργάηεται με τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γ.Γ.Π.. για τθν παραμετροποίθςθ του 

Πλθροφοριακοφ υςτιματοσ Μιςκοδοςίασ βάςει των εφαρμοςτζων μιςκολογικϊν, αςφαλιςτικϊν 

και φορολογικϊν διατάξεων. 

 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 τθσ Διεφκυνςθσ, τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και των Σμθμάτων ςε 

κακθμερινι βάςθ λόγω τθσ φφςθσ των αρμοδιοτιτων και τθσ διαςταφρωςθσ των αρμοδιοτιτων, 

β) ςε κακθμερινι βάςθ με τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γ) ςε κακθμερινι 

βάςθ με τθ Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ λόγω τθσ μιςκολογικισ επίδραςθσ των 

υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ, δ) ςε κακθμερινι βάςθ με το αρμόδιο Σμιμα τθσ 

Γ.Γ.Π.., που παρζχει τθν μθχανογραφικι υποςτιριξθ, για τθ διευκζτθςθ κεμάτων που άπτονται 

του Πλθροφοριακοφ υςτιματοσ Μιςκοδοςίασ, ε) ςε περιοδικι βάςθ με τισ υπθρεςίεσ του 

Ε.Φ.Κ.Α. για τθ διευκζτθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτισ αςφαλιςτικζσ υποχρεϊςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

ςτ) με τθ Δ/νςθ Ειςοδθματικισ Πολιτικισ του Γ.Λ.Κ., όποτε προκφπτει ηιτθμα ερμθνείασ κατά τθν 

εφαρμογι των μιςκολογικϊν διατάξεων.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Πλθροφοριακό φςτθμα Μιςκοδοςίασ 

 Πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 

 ΣΑXISNET 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με άλλεσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

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) 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 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 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 Σμήματοσ  Β’ Εκκαθάριςησ Αποδοχών 

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  

30. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Μιςκοδοςίασ 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 



[132] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Β’ - Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Βϋ- Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ - Εκκακάριςθσ Αποδοχϊν  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμήμα Β΄

Εκκαθάριςησ 
Αποδοχών

Σμιμα Γϋ

Πλθρωμϊν

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η ορκι και νόμιμθ εκκακάριςθ των αποδοχϊν των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και θ απόδοςθ των 

αςφαλιςτικϊν τουσ ειςφορϊν.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εφαρμόηει τισ μιςκολογικζσ, αςφαλιςτικζσ και φορολογικζσ διατάξεισ κατά τθν εκκακάριςθ των 

αποδοχϊν των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αναηθτά τισ αχρεϊςτθτεσ καταβολζσ από αποδοχζσ προσ τουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. Προβαίνει 

ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν ζγκαιρθ επιςτροφι των ςυγκεκριμζνων καταβολϊν, ϊςτε να 

διαςφαλίηονται οι δθμόςιοι οικονομικοί πόροι. 

 υντάςςει και υποβάλλει τισ Αναλυτικζσ Περιοδικζσ Δθλϊςεισ προσ τον Ε.Φ.Κ.Α. και επεξεργάηεται 

τα κζματα που ανακφπτουν κατά τθ ςυνεργαςία με τουσ φορείσ κοινωνικισ αςφάλιςθσ. 

 υνεργάηεται με τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με τθν τιρθςθ τθσ 

υποχρζωςθσ ενθμζρωςθσ του Σμιματοσ για τισ υπθρεςιακζσ και οικογενειακζσ μεταβολζσ του 

προςωπικοφ και παρζχει οδθγίεσ ςχετικά με τισ υποχρεϊςεισ των Περιφερειακϊν Τπθρεςιϊν 

ζναντι του Ε.Φ.Κ.Α..  

 υντάςςει και υποβάλλει τισ απόψεισ τθσ Διοίκθςθσ προσ τισ δικαςτικζσ αρχζσ για διαφορζσ που 

ανακφπτουν από αγωγζσ υπαλλιλων για κζματα μιςκολογικοφ περιεχομζνου. 

 Προβαίνει ςτθν ζγκαιρθ διλωςθ ςτθ μθχανογραφικι εφαρμογι τθσ Ενιαίασ Αρχισ Πλθρωμϊν των 

ςχετικϊν χρθματικϊν ενταλμάτων. 

 Επικοινωνεί: 

α) Με τουσ Προϊςταμζνουσ τθσ Διεφκυνςθσ, τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και των Σμθμάτων ςε 

κακθμερινι βάςθ λόγω τθσ φφςθσ των αρμοδιοτιτων και τθσ διαςταφρωςθσ των αρμοδιοτιτων, 

β) ςε κακθμερινι βάςθ με τισ Περιφερειακζσ Τπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γ) ςε κακθμερινι 

βάςθ με τθ Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ λόγω τθσ μιςκολογικισ επίδραςθσ των 

υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ, δ) ςε περιοδικι βάςθ με τισ υπθρεςίεσ του Ε.Φ.Κ.Α. 

για τθ διευκζτθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτισ αςφαλιςτικζσ υποχρεϊςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Πλθροφοριακό φςτθμα Μιςκοδοςίασ 

 Πλθροφοριακό ςφςτθμα SAP 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 υχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(τθλεφωνικι ι και άμεςθ επαφι  με άλλεσ υπθρεςίεσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθ. 

 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 Σμήματοσ Β’ - Εκκαθάριςησ Αποδοχών 

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  

31. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Μιςκοδοςίασ 
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ - Πλθρωμϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ Πλθρωμϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ - Πλθρωμϊν. 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμήμα Γ΄

Πληρωμών

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η πλθρωμι των δαπανϊν και θ καταχϊρθςθ των αποφάςεων μεταβολϊν εκτελοφμενου προχπολογιςμοφ 

ςτο ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Μεριμνά για τον ζλεγχο και πλθρωμι δαπανϊν μζςω χρθματικϊν ενταλμάτων και καταχωρεί αυτά 

ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ.   

 Καταχωρεί τισ μεταβολζσ του τακτικοφ προχπολογιςμοφ ενθμερϊνοντασ τουσ αντίςτοιχουσ Κ.Α.Ε.  

 Εκτυπϊνει το αποδεικτικό μεταφοράσ  και πίςτωςθσ λογαριαςμοφ  τθσ Σράπεηασ τθσ Ελλάδοσ για 

τθν εξόφλθςθ των εκδιδόμενων Χρθματικϊν Ενταλμάτων εντόσ των νομίμων προκεςμιϊν. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τθν φπαρξθ ι μθ οφειλισ του δικαιοφχου προκειμζνου να προβεί ςε 

ςυμψθφιςμό ι απόδοςθ του ποςοφ που δικαιοφται αντίςτοιχα. 

 Φροντίηει για τθν ζκδοςθ και αποςτολι καταςτάςεων εξόφλθςθσ δαπανϊν ςτον Επίτροπο του 

Ελεγκτικοφ υνεδρίου προκειμζνου να προβεί ςε καταςταλτικό ζλεγχο. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 Τπό τθν επίβλεψθ του Προϊςταμζνου, εκπαιδεφει τουσ νζουσ υπαλλιλουσ ςτα αντικείμενα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςι τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ με 

τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Papyros, Livelink, TAXIS, φςτθμα Ι.Κ.Α.. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων δθμοςιονομικϊν ι ελεγκτικϊν ι 

λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα  

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθ. 

 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 :  Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ  του Σμιματοσ Γ’ - Πλθρωμϊν 

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  

32. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ - Πλθρωμϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ - Πλθρωμϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμήμα Γ΄

Πληρωμών

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να κατευκφνει, να ςυντονίηει και να επιβλζπει τθν διαδικαςία 

εξόφλθςθσ χρθματικϊν ενταλμάτων  ςτουσ δικαιοφχουσ, τθρϊντασ τισ νόμιμεσ διαδικαςίεσ 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 αναφορϊν 

ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οικονομικισ Διαχείριςθσ 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 Σμήματοσ 

 Επιβλζπει τθν ενθμζρωςθ και τθν τιρθςθ του Μθτρϊου καταςχζςεων – εκχωριςεων απαιτιςεων 

του Δθμοςίου.   

 υντονίηει τισ διαδικαςίεσ για τθν καταχϊρθςθ αποφάςεων μεταβολϊν εκτελοφμενου 

προχπολογιςμοφ. 

 Εκδίδει εντολζσ μεταφοράσ και πίςτωςθσ λογαριαςμοφ προσ τθν Σράπεηα τθσ Ελλάδοσ για τθν 

εξόφλθςθ των εκδιδόμενων Χρθματικϊν Ενταλμάτων εντόσ των νομίμων προκεςμιϊν. 

 Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και τθσ φπαρξθσ ι μθ οφειλισ του δικαιοφχου 

προκειμζνου να προβεί ςε ςυμψθφιςμό ι απόδοςθ του ποςοφ που δικαιοφται αντίςτοιχα. 

 Επιβλζπει τθν ζκδοςθ και αποςτολι καταςτάςεων εξόφλθςθσ δαπανϊν ςτον Επίτροπο του 

Ελεγκτικοφ υνεδρίου προκειμζνου να προβεί ςε καταςταλτικό ζλεγχο. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 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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 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Παπφρου, Livelink, TAXIS, φςτθμα ΙΚΑ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, και υποχρζωςθ τιρθςθσ 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 ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και 

τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 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 Σμήματοσ  Γ’ Πληρωμών 

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  

33. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ - Πλθρωμϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Οικονομικισ Διαχείριςθσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.. 

Σμήμα: Σμιμα Γϋ Πλθρωμϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ - Πλθρωμϊν. 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Η.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ

Γενική Διεφθυνςη Οικονομικών 
Τπηρεςιών (Γ.Δ.Ο.Τ.)

Δ/νςθ Προχπολογιςμοφ 
και Δθμοςιονομικϊν 

Αναφορϊν

Δ/νςη Οικονομικήσ 
Διαχείριςησ

Σμιμα Αϋ 

Ελζγχου, Εκκακάριςθσ 
και Λογιςτικισ 

Παρακολουκθςθσ 
Δαπανϊν

Σμιμα Βϋ

Εκκακάριςθσ 
Αποδοχϊν

Σμήμα Γ΄

Πληρωμών

Δ/νςθ Προμθκειϊν, 
Διαχείριςθσ Τλικοφ και 
Κτιριακϊν Τποδομϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Τποςτιριξθσ και Ελζγχου
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η πλθρωμι των δαπανϊν και θ καταχϊρθςθ των αποφάςεων μεταβολϊν εκτελοφμενου προχπολογιςμοφ 

ςτο ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τα λιγότερο πολφπλοκα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Μεριμνά για τον ζλεγχο και πλθρωμι δαπανϊν μζςω χρθματικϊν ενταλμάτων και καταχωρεί αυτά 

ςτο θλεκτρονικό ςφςτθμα τθσ υπθρεςίασ.   

 Προβαίνει ςτθν καταχϊρθςθ αποφάςεων μεταβολϊν εκτελοφμενου προχπολογιςμοφ. 

 Εκτυπϊνει το αποδεικτικό μεταφοράσ  και πίςτωςθσ λογαριαςμοφ  τθσ Σράπεηασ τθσ Ελλάδοσ για 

τθν εξόφλθςθ των εκδιδόμενων Χρθματικϊν Ενταλμάτων εντόσ των νομίμων προκεςμιϊν. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τθν φπαρξθ ι μθ οφειλισ του δικαιοφχου προκειμζνου να προβεί ςε 

ςυμψθφιςμό ι απόδοςθ του ποςοφ που δικαιοφται αντίςτοιχα. 

 Φροντίηει για τθν ζκδοςθ και αποςτολι καταςτάςεων εξόφλθςθσ δαπανϊν ςτον Επίτροπο του 

Ελεγκτικοφ υνεδρίου προκειμζνου να προβεί ςε καταςταλτικό ζλεγχο. 

 υνεργάηεται με άλλα Σμιματα τθσ Γ.Δ.Ο.Τ.  με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

που κα τον βοθκιςουν ςτθν ςωςτι και ολοκλθρωμζνθ διεκπεραίωςθ  των υποκζςεων του 

Σμιματόσ του.  

 Επικοινωνεί, όπου απαιτείται, με άλλεσ Τπθρεςίεσ ι ιδιϊτεσ με ςκοπό να ελζγξει τθν ορκότθτα 

των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν που ζχει ι να ςυγκεντρϊςει όποια άλλθ πλθροφορία 

χρειάηεται. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Xριςθ θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ SAP, Papyros, Livelink, TAXIS, φςτθμα Ι.Κ.Α.. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 

ι απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με γνϊςθ και κατανόθςθ των δθμοςιονομικϊν ι 

ελεγκτικϊν ι λογιςτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από τριετή εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Σ.Ε.Ι. 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 τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθ. 

 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 Σμήματοσ Γ’ Πληρωμών 

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 πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

34. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    2.  Οικονομικι Διαχείριςθ  
    3.  Θεςμικό πλαίςιο Δθμοςιολογιςτικϊν Διατάξεων 
    4.  Κατάρτιςθ και Διαχείριςθ Προχπολογιςμοφ 
    5.  Θεςμικό Πλαίςιο Προμθκειϊν  και Διαχείριςθσ  
     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    

 


