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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ 

Γενική Διεφθυνςη: Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

Φορζασ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Γενικοφ Διευκυντι είναι:   

α) να ςυμβάλλει ενεργά ςτθ διαμόρφωςθ, τθν υλοποίθςθ και τθν αξιολόγθςθ νζων πρωτοβουλιϊν 

πολιτικισ και ςτρατθγικισ  

β) να διαςφαλίηει τθν κακιζρωςθ του κατάλλθλου πλαιςίου τθσ ορκισ και αποτελεςματικισ 

εφαρμογισ τθσ  εκνικισ και ενωςιακισ τελωνειακισ νομοκεςίασ  

γ) να ςυμβάλλει ςτθ μεγιςτοποίθςθ των δθμοςίων εςόδων, ςτον εντοπιςμό, ςτθν καταπολζμθςθ 

του λακρεμπορίου, ςτθ  διευκόλυνςθ  του  εξαγωγικοφ  και  ειςαγωγικοφ  εμπορίου, κακϊσ  και  

ςτθν προςταςία  τθσ  δθμόςιασ  υγείασ  και  αςφάλειασ. 

 

Ανεξάρτητη 
Αρχή 

Δημοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & 

Ανκρ. Δυναμικοφ 

Γενικό Χθμειο του 
Κράτουσ

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ 
Κεντρικισ Υπθρεςίασ

Ειδικζσ 
Αποκεντρωμζνεσ

Ρεριφερειακζσ
Υπθρεςίεσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 



[2] 
 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ: 

 Ζχει τθν ευκφνθ διαμόρφωςθσ ςτρατθγικισ και επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ για τθν 

ολοκλθρωμζνθ και ςυνεκτικι πολιτικι απλοποίθςθσ των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν.  

 Ραρακολουκεί τθ διαμόρφωςθ και  υλοποίθςθ των τελωνειακϊν ελζγχων για τθν 

πρόλθψθ και καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου και φαινομζνων διαφκοράσ.  

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

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

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

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

 

Καθήκοντα επιπζδου θζςησ Γενικοφ Διευθυντή 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ διεκνοφσ, ενωςιακισ και εκνικισ νομοκεςίασ, 

ςε ςυνεργαςία με άλλεσ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου, φορείσ τθσ ΕΕ, 

Διεκνείσ Οργανιςμοφσ, ςτα κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Διαμορφϊνει και διαςφαλίηει τθν παρακολοφκθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε ςυνεργαςία με τισ υποκείμενεσ Διευκφνςεισ και τθ Διεφκυνςθ 

Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και παράλλθλα υποβάλει εκκζςεισ προγραμματιςμοφ δράςεων 

και απολογιςτικζσ εκκζςεισ γνωμοδοτιςεισ, προτάςεισ και ειςθγιςεισ, με ςκοπό τθ 

διαμόρφωςθ πολιτικισ ςτο πεδίο τθσ αρμοδιότθτασ του.  

 Διαβουλεφεται και προτείνει διαδικαςίεσ ςχετικά με κζματα:  

i. διαχείριςθ ανκρϊπινου δυναμικοφ των Τελωνείων (αξιολόγθςθ, ορκολογικι 

κατανομι, ανάπτυξθ και εκπαίδευςθ ανκρϊπινων πόρων),  

ii. διοικθτικισ οργάνωςθσ, 

iii. ςυναρμοδιότθτασ με το Γενικό Χθμείο του Κράτουσ και λοιπζσ Υπθρεςίεσ 

αρμοδιότθτασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ τθσ οποίασ προΐςταται, ςε ςυνεργαςία με τουσ κακ’ 

φλθν αρμόδιουσ Γενικοφσ Διευκυντζσ.  

 Ραρακολουκεί και αξιολογεί τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υποκείμενων Διευκφνςεων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν.  

 Μεριμνά για τθ βελτίωςθ των τελωνειακϊν δομϊν με απαραίτθτα μζςα δίωξθσ, με ςκοπό 

τθν αφξθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των τελωνειακϊν υπθρεςιϊν και τθ μείωςθ του 

διοικθτικοφ κόςτουσ. 
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 Επικοινωνεί: α) τουσ Ρροϊςταμζνουσ των κεντρικϊν, των αποκεντρωμζνων και των 

περιφερειακϊν Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε εβδομαδιαία βάςθ με ςκοπό τθν 

ςυντονιςμζνθ δράςθ για τθν προϊκθςθ των επιχειρθςιακϊν προτεραιοτιτων κακϊσ και 

τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι διεκπεραίωςθ των κεμάτων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, β) 

με τουσ άλλουσ Γενικοφσ Διευκυντζσ και τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Αυτοτελϊν Διευκφνςεων 

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

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

Υπουργείων και άλλων Κρατϊν-Μελϊν τθσ Ε.Ε. για τελωνειακά κζματα, δ)  με 

οικονομικοφσ φορείσ,  ε) με ςυλλογικά ςυνδικαλιςτικά όργανα ςε εκνικό επίπεδο. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

- 

υνθήκεσ Εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 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 Κζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      ΠΡΟΙΣΑΜΕΝΟ ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΗ ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & ΕΦΚ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    5. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ  Αυτοτελοφσ Τμιματοσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και 

Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

 

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ και οργάνωςθ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ του Γενικοφ 

Διευκυντι Τελωνείων & ΕΦΚ που υπθρετεί.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

  

 Ραρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ ςτθν  θλεκτρονικι διεκπεραίωςθ ειςερχομζνων – 

εξερχομζνων εγγράφων.  

 Τθρεί τα θμεριςια δελτία παρουςίασ υπαλλιλων, παρακολουκεί τισ μεταβολζσ τθσ 

υπθρεςιακισ κατάςταςθσ του προςωπικοφ, ενθμερϊνει για αυτζσ τουσ υπαλλιλουσ και τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και τθρεί το βοθκθτικό προςωπικό τουσ μθτρϊο. 

 Είναι υπεφκυνοσ τιρθςθσ του προγράμματοσ ςυναντιςεων του Γενικοφ Διευκυντι Τελωνείων. 

 Επικυρϊνει τα ακριβι αντίγραφα εγγράφων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επιμελείται τθσ κακθμερινισ ςυγκζντρωςθσ των εςόδων των Τελωνείων κακϊσ των 

υπερωριϊν των υπαλλιλων του Τμιματοσ. 

Ανεξάρτητη 
Αρχή 

Δημοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & 

Ανκρ. Δυναμικοφ 

Γενικό Χθμείο του 
Κράτουσ

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ 
Κεντρικισ Υπθρεςίασ

Ειδικζσ 
Αποκεντρωμζνεσ

Ρεριφερειακζσ
Υπθρεςίεσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 
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 Τθρεί το αρχείο με τισ αποφάςεισ που εκδίδονται από το Γραφείο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, 

αρχείο  διατάξεων τθσ Ε.Ε., των νόμων, των διαταγμάτων, τθσ νομολογίασ, των 

γνωμοδοτιςεων, των κανονιςτικϊν αποφάςεων, των εγκυκλίων και λοιπϊν διαταγϊν που 

διζπουν τθν Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & ΕΦΚ. 

 Διαβιβάηει πλθροφορίεσ ι καταγγελίεσ ςτισ αρμόδιεσ αρχζσ για περαιτζρω διερεφνθςθ ι για 

διενζργεια τελωνειακϊν ελζγχων ι για ζλεγχο των καταγγελλομζνων κατόπιν εντολισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ.  

 Επικοινωνεί με τουσ αρμόδιουσ για τθ διαχείριςθ τθσ αλλθλογραφίασ (πρωτοκόλλθςθ, 

διανομι, διεκπεραίωςθ και αποςτολι) υπαλλιλουσ των Δ/νςεων τθσ Κ.Υ. τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ., με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων ανά τθν 

επικράτεια. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 

 Κακθμερινι χριςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ livelink, internet, MS Office 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

  



[7] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑΚΗ ΤΠΟΣΗΡΙΞΗ ΑΤΣΟΣΕΛΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΗ ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ & ΕΦΚ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
     
     
     
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Αυτοτελοφσ Τμιματοσ  Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Τελωνείων & ΕΦΚ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ  Τελωνείων και 

Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο εμπειρογνϊμονασ τθσ κζςθσ εργαςίασ καλείται να ενεργεί ωσ ςφμβουλοσ /ειςθγθτισ, 

αναφορικά με τθν τελωνειακι πολιτικι ςε εκνικό επίπεδο κακϊσ και κεμάτων που άπτονται τθσ 

ςτρατθγικισ διαχείριςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ των τελωνείων. Συντονίηει  διαφορετικοφσ 

λειτουργικοφσ τομείσ  ςε εναρμόνιςθ με το όραμα και τθ ςτρατθγικι τθσ ΑΑΔΕ ωσ προσ το 

τελωνειακό αντικείμενο.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & 

ΕΦΚ ςε κζματα που αφοροφν τον ςυντονιςμό ςχετικά με: α)τισ διαδικαςίεσ κακοριςμοφ & 

ςχεδιαςμοφ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ Β) τθν 

οργάνωςθ και αναδιοργάνωςθ των Υπθρεςιϊν  γ) τθν ςφνταξθ προτάςεων και ειςθγιςεων 

προσ τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα διαχείριςθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ, 

Ανεξάρτητη 
Αρχή 

Δημοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & 

Ανκρ. Δυναμικοφ 

Γενικό Χθμείο του 
Κράτουσ

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ 
Κεντρικισ Υπθρεςίασ

Ειδικζσ 
Αποκεντρωμζνεσ

Ρεριφερειακζσ
Υπθρεςίεσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 
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προγραμματιςμοφ άτυπθσ ι μθ εκπαίδευςθσ τελωνειακϊν υπαλλιλων, υπερωριϊν 

ανκρϊπινου δυναμικοφ Τελωνείων, αναδιοργάνωςθσ των δομϊν. 

 Είναι ςυχνά ςυντονιςτισ ι μζλοσ πολλαπλϊν ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το ςθμείο ςφνδεςθσ 

ανάμεςα ςτα ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ και τον Γενικό Διευκυντι, ενϊ είναι υπεφκυνοσ για 

το παραδοτζο ζργο, εντόσ χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μπορεί να κλθκεί να ςυμβάλει ςτθν ανάπτυξθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ςε ςυνεργαςία με 

τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Συντάςςει κατόπιν υποδείξεωσ του Ρροϊςταμζνου του  αναφορζσ επιδόςεων και προόδου των 

Τελωνείων, υπομνθμάτων και αναφορϊν.  

 Οργανϊνει άτυπεσ δράςεισ ενθμερωτικοφ χαρακτιρα για τθν γνωςτοποίθςθ καίριων κεμάτων 

Τελωνειακοφ χαρακτιρα και ςυνεργάηεται με ςτελζχθ τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ 

Ακαδθμίασ αναφορικά με τον ςτρατθγικό ςχεδιαςμό εκπαίδευςθσ των Τελωνειακϊν 

Υπαλλιλων. 

 Μεριμνά για τθν καταγραφι των εντφπων, αρμοδιότθτασ Υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε 

ςυνεργαςία με τισ κακ’ υλθν αρμόδιεσ Διευκφνςεισ, αφοφ ςυγκεντρϊςει τα αιτιματα των 

Τελωνειακϊν Ρεριφερειϊν. 

 Διαχειρίηεται τον Ειδικό Λογαριαςμό Τελωνείων. 

 Συγκεντρϊνει ιδζεσ και προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ που κοινοποιοφνται ςτθ 

διαχειριςτικι αλυςίδα, αξιολογεί τισ προτάςεισ και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ τισ καλφτερεσ βελτιϊςεισ των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν. 

 Επικοινωνεί α)με Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων, Τμθμάτων των Ρεριφερειακϊν Τελωνειακϊν 

Υπθρεςιϊν, λοιπϊν Διευκφνςεων τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ  β) με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ 

φορείσ  (ςυλλόγουσ εξαγωγζων, ΣΕΒ, ιδιωτικζσ εταιρείεσ κλπ) γ) με Τελωνειακζσ Διοικιςεισ τθσ 

Ε.Ε. και του ΡΟΤ, δ) με ςυναρμόδια Υπουργεία, Δθμόςιεσ Αρχζσ και Υπθρεςίεσ για τθν ςτιριξθ 

των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα των 

Τελωνείων ε) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ ΕΕ ι του ΔΝΤ η) με πολίτεσ που 

αναηθτοφν επίλυςθ κεμάτων που άπτονται τθσ τελωνειακισ δραςτθριότθτασ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ το LIVELINK, λοιπζσ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων (πχ 

Νομοτζλεια) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, τθν θλεκτρονικι αλλθλογραφία.  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 
 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ (ι/ και 

τθλεφωνικι) και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχή γνϊςη και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα ι 

ΔΕ ενδελεχή γνϊςη και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

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

αντικείμενα τθσ Κζςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  ΕΜΠΕΙΡΟΓΝΩΜΟΝΑ  ΑΤΣΟΣΕΛΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΗ ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

     
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 

    2.Τελωνειακι νομοκεςία 

    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 

    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 

    5. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 

    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ  Αυτοτελοφσ Τμιματοσ  Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων 
& ΕΦΚ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Συντονίηει  τουσ εμπειρογνϊμονεσ, αναφορικά με τθν τελωνειακι πολιτικι ςε εκνικό επίπεδο 

κακϊσ και κεμάτων που άπτονται τθσ ςτρατθγικισ διαχείριςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ των 

τελωνείων. Συντονίηει  διαφορετικοφσ λειτουργικοφσ τομείσ  ςε εναρμόνιςθ με το όραμα και τθ 

ςτρατθγικι τθσ Α.Α.Δ.Ε. ωσ προσ το τελωνειακό αντικείμενο.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ , ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

Ανεξάρτητη 
Αρχή 

Δημοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & 

Ανκρ. Δυναμικοφ 

Γενικό Χθμειο του 
Κράτουσ

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ 
Κεντρικισ Υπθρεςίασ

Ειδικζσ 
Αποκεντρωμζνεσ

Ρεριφερειακζσ
Υπθρεςίεσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 
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 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ   

 Συντονίηει τισ εργαςίεσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ ςε 

κζματα που αφοροφν α)τισ διαδικαςίεσ κακοριςμοφ & ςχεδιαςμοφ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ Β) τθν οργάνωςθ και αναδιοργάνωςθ των Υπθρεςιϊν  

γ) τθν ςφνταξθ προτάςεων και ειςθγιςεων προσ τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα διαχείριςθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ, προγραμματιςμοφ άτυπθσ ι μθ εκπαίδευςθσ 

τελωνειακϊν υπαλλιλων, υπερωριϊν ανκρϊπινου δυναμικοφ Τελωνείων, αναδιοργάνωςθσ 

των δομϊν. 

 Eίναι επικεφαλισ, ςυντονιςτισ ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το ςθμείο ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτα 

ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ και τον Γενικό Διευκυντι. Διαςφαλίηει ότι τα μζλθ τθσ ομάδασ 

λειτουργοφν και επικοινωνοφν & είναι υπεφκυνοσ για το παραδοτζο ζργο, εντόσ 

χρονοδιαγραμμάτων. 

 Συνεργάηεται για τον κακοριςμό των ποιοτικϊν και ποςοτικϊν ςτόχων  που αφοροφν 

Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι αμφίδρομθ 

επικοινωνία με τα Τελωνεία προκειμζνου να ςυγκεντρϊνει τα ςχετικά ςχόλια. Μπορεί να 

κλθκεί να ςυμβάλει ςτθν ανάπτυξθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου. 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ, παρακολουκεί τθν πρόοδο για τθν 

επίτευξθ επιχειρθςιακϊν ςτόχων και ςυηθτά πικανζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ αρμόδιουσ 

προϊςταμζνουσ, όποτε απαιτείται. 

 Ελζγχει τισ αναφορζσ επιδόςεων και προόδου των Τελωνείων, υπομνθμάτων και αναφορϊν και 

ειςθγείται ανάλογεσ δράςεισ ςτον Γενικό Διευκυντι. 

 Συγκεντρϊνει ιδζεσ και προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ που κοινοποιοφνται ςτθ 

διαχειριςτικι αλυςίδα, αξιολογεί τισ προτάςεισ και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ τισ καλφτερεσ βελτιϊςεισ των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν. 

 Υποβάλλει προτάςεισ ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ. για τθν διαμόρφωςθ του ετιςιου 

προχπολογιςμοφ δαπανϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Καταρτίηει και υποβάλλει τθν ετιςια και εξαμθνιαία  απολογιςτικι ζκκεςθ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ ςτθν Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ, αφοφ πρϊτα τθν εγκρίνει ο Γενικόσ 

Διευκυντισ. 
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 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και τθν ζγκριςθ των εφαρμογϊν& θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν 

των Τελωνειακϊν Διευκφνςεων, τθν αξιολόγθςθ των απαιτιςεων και τθν διαπίςτωςθ τθσ 

επιχειρθςιακισ και νομοκετικισ ςυνζπειασ τουσ. 

 Eπικοινωνεί α)με Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων, Τμθμάτων των Ρεριφερειακϊν Τελωνειακϊν 

Υπθρεςιϊν, λοιπϊν Διευκφνςεων τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ  β) με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ 

φορείσ  (ςυλλόγουσ εξαγωγζων, ΣΕΒ, ιδιωτικζσ εταιρείεσ κλπ) γ) με Τελωνειακζσ Διοικιςεισ τθσ 

Ε.Ε. και του ΡΟΤ, δ) με ςυναρμόδια Υπουργεία, Δθμόςιεσ Αρχζσ και Υπθρεςίεσ για τθν ςτιριξθ 

των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα των 

Τελωνείων ε) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ ΕΕ ι του ΔΝΤ η) με πολίτεσ που 

αναηθτοφν επίλυςθ κεμάτων που άπτονται τθσ τελωνειακισ δραςτθριότθτασ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ το LIVELINK, λοιπζσ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων (πχ 

Νομοτζλεια) με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, τθν θλεκτρονικι αλλθλογραφία. 

 MS Office 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ (ι/ και 

τθλεφωνικι) /και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ το Τμιμα  αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      ΠΡΟΙΣΑΜΕΝΟ ΑΤΣΟΣΕΛΟΤ ΣΜΗΜΑΣΟ ΓΕΝΙΚΗ Δ/ΝΗ ΣΕΛΩΝΕΙΩΝ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    5. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Διευκυντισ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: - 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ

Διευκυντισ

Υποδιευκυντισ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ρροΐςταται των οργανικϊν μονάδων από τισ οποίεσ διαρκρϊνεται θ Υπθρεςία του, κακϊσ και 

όλου του προςωπικοφ αυτισ, ςτο οποίο και δίνει κατευκυντιριεσ οδθγίεσ για τθν ορκι εφαρμογι 

των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ των ςτόχων του 

Τελωνείου και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι 

ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ και ςτο Γενικό Διευκυντι 

Τελωνείων και Ε.Φ.Κ..  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςτάμενου τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ και 

του Γενικοφ Διευκυντι Τελωνείων και Ε.Φ.Κ.. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υφιςταμζνουσ,  κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ, 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

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

του. 

 

Καθήκοντα 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τισ εργαςίεσ του Τελωνείου και κάνει βζλτιςτο και ορκολογικό 

επιμεριςμό αυτϊν ςτουσ υπαλλιλουσ. Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και 

αποτελεςματικι λειτουργία του Τελωνείου. 

 Ρρογραμματίηει και παρακολουκεί τισ δράςεισ του Τελωνείου, αξιολογεί τα αποτελζςματα και 

το παραγόμενο ζργο και υποβάλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι  ανακεωρεί τισ υφιςτάμενεσ.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., όπωσ επιμερίηεται ςτθ Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. και ειδικότερα ςτα 

Τελωνεία Α’ Τάξθσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ κοινοτικισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ, για τθ ςωςτι είςπραξθ των Κοινοτικϊν και εκνικϊν τελωνειακϊν εςόδων. 

 Μεριμνά για τθ μετακίνθςθ των υπαλλιλων ςτα Τμιματα του Τελωνείου, με ςκοπό τθν 

αρτιότερθ υπθρεςιακι τουσ κατάρτιςθ και τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ. 

 Εγκρίνει και υπογράφει το Δελτίο Υπθρεςίασ του Τελωνείου. Υπογράφει τθν αλλθλογραφία και 

όπου απαιτείται, τα εκδιδόμενα τελωνειακά ζγγραφα ωσ και τα πάςθσ φφςεωσ πιςτοποιθτικά, 

πράξεισ και βεβαιϊςεισ και αποδζχεται τισ εγγυιςεισ που κατατίκενται, ςφμφωνα με τισ 
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ςχετικζσ διατάξεισ. Τθν αρμοδιότθτα αυτι δφναται, με ζγγραφθ απόφαςι του και ςχετικι 

αναγραφι ςτο Δελτίο Υπθρεςίασ του Τελωνείου, να μεταβιβάηει ςτουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Τμθμάτων Τελωνιςμοφ, Τελωνειακϊν ι Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν, κακϊσ και ςτουσ 

υπευκφνουσ των αντιςτοίχων Γραφείων. 

 Συγκαλεί και διευκφνει τθν ολομζλεια του προςωπικοφ, προκαλεί ςυςκζψεισ προϊςταμζνων ι 

άλλων αρμόδιων υπαλλιλων όπου αναλφει τουσ ςτόχουσ τθσ Υπθρεςίασ, δίνει κατευκυντιριεσ 

οδθγίεσ και ανταλλάςςει απόψεισ με το προςωπικό αυτό για τθ ςωςτι λειτουργία τθσ 

Υπθρεςίασ. 

 Αςκεί τθν προβλεπόμενθ πεικαρχικι εξουςία, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Αςκεί αρμοδιότθτεσ που του ζχουν ανατεκεί με διατάξεισ νόμων, προεδρικϊν διαταγμάτων ι 

υπουργικϊν αποφάςεων και δφναται, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ διατάξεισ, με ζγγραφθ 

απόφαςι του και ςχετικι αναγραφι ςτο Δελτίο Υπθρεςίασ του Τελωνείου, να μεταβιβάηει 

ςτον Υποδιευκυντι ι/και ςτουσ Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων, το ςφνολο ι μζροσ των 

αρμοδιοτιτων αυτϊν.  

 Αςκεί κάκε άλλθ δραςτθριότθτα που ανάγεται ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ του και ςτα 

κακικοντα τθσ κζςθσ του, ωσ Ρροϊςταμζνου αυτισ, κακϊσ επίςθσ και κάκε αρμοδιότθτα που 

του ανατίκεται με ςχετικι διάταξθ νόμου, προεδρικοφ διατάγματοσ ι υπουργικισ απόφαςθσ. 

 Συνεργάηεται & επικοινωνεί με Γενικοφσ Διευκυντζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., άλλεσ Υπθρεςίεσ εκτόσ 

Α.Α.Δ.Ε., με τα άλλα Τελωνεία, τισ Αποκεντρωμζνεσ και Κεντρικζσ Υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Τ. & 

Ε.Φ.Κ., με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ 

τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και υποβάλει προτάςεισ για τθ λιψθ μζτρων 

πάταξθσ του λακρεμπορίου. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί, ςε κακθμερινι βάςθ, τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS). 

 Μεριμνά για τθν κακθμερινι αξιοποίθςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & 

Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), του ςυςτιματοσ πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ», του 

Τελωνειακοφ Συςτιματοσ Ρλθροφοριϊν (CIS), των ςυςτθμάτων ανταλλαγισ πλθροφοριϊν 

(RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και των μζςων ελζγχου που διατίκενται ςτο Τελωνείο (ςυςτιματα x-

ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά 

οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κλπ), από τουσ 

αρμόδιουσ προσ τοφτο υπαλλιλουσ. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ ευκφνθ, κακϊσ τισ βαςικζσ αρμοδιότθτεσ του Τελωνείου αποτελοφν θ διαςφάλιςθ 

τθσ ςωςτισ είςπραξθσ των κοινοτικϊν και εκνικϊν εςόδων, θ καταπολζμθςθ του 

λακρεμπορίου, θ αςφάλεια και προςταςία του κοινωνικοφ ςυνόλου και θ εξυπθρζτθςθ του 

εμπορίου. 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ 

επαφι με περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).  
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υποδ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε τελωνειακά κζματα. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Διευθυντήσ Σελωνείου Α Σάξησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    
3. Λιψθ Αποφάςεων  

    
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    3. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4. Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    5. Επιβολι κυρϊςεων 
    6. Ανάλυςθ Κινδφνου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ 

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υποδιευκυντισ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη:  Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: - 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Τελωνείου Α’ Τάξθσ. 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ

Διευκυντισ

Υποδιευκυντισ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο Υποδιευκυντισ Τελωνείου αναπλθρϊνει –όταν απαιτείται - τον Διευκυντι του Τελωνείου και 

προΐςταται ςυγκεκριμζνων Τμθμάτων που του ζχουν ανατεκεί και δίνει κατευκυντιριεσ οδθγίεσ 

για τθν ορκι εφαρμογι των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ και ςτο Γενικό 

Διευκυντι Τελωνείων και Ε.Φ.Κ..  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι του Τελωνείου, του Ρροϊςτάμενου 

τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ και του Γενικοφ Διευκυντι Τελωνείων και Ε.Φ.Κ.. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με το Διευκυντι του Τελωνείου και τουσ υφιςταμζνουσ,  κακϊσ και 

μζςω αξιολόγθςθσ, τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 Αςκεί κακικοντα Υποδιευκυντι τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ, εφόςον του ζχουν ανατεκεί με 

διατάξεισ νόμων, προεδρικϊν διαταγμάτων ι υπουργικϊν αποφάςεων.  

 Αςκεί κάκε άλλθ δραςτθριότθτα που ανάγεται ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ του και ςτα 

κακικοντα τθσ κζςθσ του, ωσ Υποδιευκυντισ αυτισ, κακϊσ επίςθσ και κάκε αρμοδιότθτα που 

του ανατίκεται με ςχετικι διάταξθ νόμου, προεδρικοφ διατάγματοσ ι υπουργικισ απόφαςθσ. 

 

Καθήκοντα  

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τισ εργαςίεσ του Τελωνείου και κάνει βζλτιςτο και ορκολογικό 

επιμεριςμό αυτϊν ςτουσ υπαλλιλουσ, ςε ςυνεργαςία ι ςφμφωνα με τισ κατευκυντιριεσ 

οδθγίεσ του Διευκυντι του Τελωνείου. 

 Ρρογραμματίηει και παρακολουκεί τισ δράςεισ του Τελωνείου, αξιολογεί τα αποτελζςματα και 

το παραγόμενο ζργο και υποβάλει προτάςεισ ςτο Διευκυντι του Τελωνείου για νζεσ δράςεισ ι 

για ανακεϊρθςθ των υφιςτάμενων.  

 Συνυπογράφει το Δελτίο Υπθρεςίασ του Τελωνείου. Υπογράφει τθν αλλθλογραφία και όπου 

απαιτείται, τα εκδιδόμενα τελωνειακά ζγγραφα ωσ και τα πάςθσ φφςεωσ πιςτοποιθτικά, 

πράξεισ και βεβαιϊςεισ και αποδζχεται τισ εγγυιςεισ που κατατίκενται, ςφμφωνα με τισ 

ςχετικζσ διατάξεισ. 
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 Εποπτεφει τα Τμιματα του Τελωνείου και κακοδθγεί τουσ Ρροϊςταμζνουσ αυτϊν και 

παρακολουκεί, κατά το ςτάδιο του τελωνιςμοφ, τθ διενζργεια των φυςικϊν ελζγχων. Ελζγχει, 

μζςω του Ο.Ρ.Σ.Τ., τθν ορκι εφαρμογι τθσ ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Μετζχει ςτισ ςυςκζψεισ Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων και άλλων αρμοδίων υπαλλιλων που 

προκαλεί ο Διευκυντισ του Τελωνείου, όπου ανταλλάςςονται απόψεισ για τθ ςωςτι 

λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ και ειςθγείται επί των διαφωνιϊν που ανακφπτουν. 

 Μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, για τθν 

εκπαίδευςθ όλου του προςωπικοφ και ειςθγείται αρμοδίωσ ι δίνει τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ 

για κζματα που ζχουν ςχζςθ με τθν επιςκευι, ςυντιρθςθ και ανζγερςθ των κτιριακϊν και 

λοιπϊν εγκαταςτάςεων του Τελωνείου. 

 Δίνει τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ και επιβλζπει για τον ζγκαιρο εφοδιαςμό του Τελωνείου με 

μζςα δίωξθσ, μεταφορικά μζςα, θλεκτρονικό εξοπλιςμό, κακϊσ και άλλα απαιτοφμενα υλικά 

για τθν καλφτερθ λειτουργία του Τελωνείου. 

 Ραρακολουκεί τθν εφαρμογι των ςχετικϊν διατάξεων του Τελωνειακοφ Κϊδικα για τα 

αηιτθτα εμπορεφματα. 

 Συντονίηει και κατευκφνει τθ διενζργεια των προβλεπομζνων τακτικϊν και εκτάκτων ελζγχων, 

ςε ςυνεργαςία με τα αρμόδια κατά περίπτωςθ Τμιματα, ςτισ αποκικεσ τθσ προθγοφμενθσ 

παραγράφου, ενθμερϊνοντασ τθν Υπθρεςιακι θγεςία ςχετικά με τα αποτελζςματα των 

ελζγχων αυτϊν, με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ τθσ Ρολιτικισ θγεςίασ. 

 Συνεργάηεται με τα άλλα Τελωνεία, τισ Αποκεντρωμζνεσ και Κεντρικζσ Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ., κακϊσ και με άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και άλλων 

Υπουργείων, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ 

τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και υποβάλει προτάςεισ για τθ λιψθ μζτρων 

πάταξθσ του λακρεμπορίου. 

 Επικοινωνεί με Γενικοφσ Διευκυντζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., άλλεσ Υπθρεςίεσ εκτόσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί, ςε κακθμερινι βάςθ, τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS). 

 Μεριμνά για τθν κακθμερινι αξιοποίθςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & 

Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), του ςυςτιματοσ πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ», του 

Τελωνειακοφ Συςτιματοσ Ρλθροφοριϊν (CIS), των ςυςτθμάτων ανταλλαγισ πλθροφοριϊν 

(RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και των μζςων ελζγχου που διατίκενται ςτο Τελωνείο (ςυςτιματα x-

ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά 
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οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κλπ), από τουσ 

αρμόδιουσ προσ τοφτο υπαλλιλουσ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δ/νςθσ ι Υποδ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υποδ/νςθσ ι Δ/νςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι Διοίκθςθ ι 

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ Δ/νςθσ ι Υποδ/νςθσ  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 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 Κζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςιϊν. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τποδιευθυντήσ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    3. Επιβολι κυρϊςεων 
    4. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5. Ανάλυςθ κινδφνου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ 

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ 

: 

Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Τελωνείου Α’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Διευκυντισ Κφριου Τελωνείου 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ που ζχουν ωσ αντικείμενο τθν 

εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ για τθν παραγωγι, μεταποίθςθ, κατοχι, 

κυκλοφορία και ζλεγχο των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ, τθσ αλκοόλθσ 

και των αλκοολοφχων ποτϊν, των βιομθχανοποιθμζνων καπνϊν και των λοιπϊν προϊόντων των 

υποκειμζνων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.), κακϊσ και για τθν επιβολι του τζλουσ 

ταξινόμθςθσ των οχθμάτων. 

 

Αρμοδιότητεσ  

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

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

• Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι του Τελωνείου. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπευκφνουσ γραφείων κακϊσ και μζςω τθσ αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του τμιματοσ . 

 

Kαθήκοντα  

• Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ κοινοτικισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου ςε κζματα παραγωγισ, 

μεταποίθςθσ, κατοχισ, κυκλοφορίασ και ελζγχου των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ 

θλεκτρικισ ενζργειασ, τθσ αλκοόλθσ και των αλκοολοφχων ποτϊν, των βιομθχανοποιθμζνων 

καπνϊν και των λοιπϊν προϊόντων των υποκειμζνων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.), 

κακϊσ και για τθν επιβολι του τζλουσ ταξινόμθςθσ των οχθμάτων, τθ διαςφάλιςθ των 

εςόδων του Κράτουσ από τθ φορολογία αυτι κακϊσ και των εν γζνει ςυμφερόντων του 

Δθμοςίου. 

• Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Διευκυντι του Τελωνείου, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του 

Τμιματοσ. 

• Ελζγχει τισ αιτιςεισ και τα ςχετικά δικαιολογθτικά που απαιτοφνται, κατά περίπτωςθ, για τθ 

χοριγθςθ των αδειϊν ςφςταςθσ και λειτουργίασ φορολογικϊν αποκθκϊν και των 

εγκεκριμζνων αποκθκευτϊν καφζ και υγρϊν αναπλιρωςθσ θλεκτρονικοφ τςιγάρου, κακϊσ 

και τθσ ατελοφσ παραλαβισ αικυλικισ αλκοόλθσ και μεριμνά για τουσ προβλεπόμενουσ 
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τακτικοφσ ι εκτάκτουσ ελζγχουσ αυτϊν, ενω ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου για 

τθν χοριγθςθ ι μθ των ανωτζρω αδειϊν και  προβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν 

τροποποίθςι τουσ επιλαμβανόμενοσ, αναλόγωσ, ςε περιπτϊςεισ ανάκλθςθσ των αδειϊν 

αυτϊν. 

• Ελζγχει τισ Δθλϊςεισ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Δ.Ε.Φ.Κ.), τα Συνοδευτικά Διοικθτικά 

Ζγγραφα (e-ΔΕ), τα Απλουςτευμζνα Συνοδευτικά Διοικθτικά Ζγγραφα (Α.Σ.Δ.Ε.), τισ Δθλϊςεισ 

Άφιξθσ Οχιματοσ (Δ.Α.Ο.), τισ Άδειεσ Διακίνθςθσ Οχιματοσ (Α.Δ.Ο.) και τα προςαρτϊμενα 

δικαιολογθτικά τουσ, κακϊσ και το εμπρόκεςμο τθσ κατάκεςθσ αυτϊν. Ορίηει αρμόδιο 

ελεγκτι για τθ διενζργεια φυςικοφ ελζγχου θ ελζγχου εγγράφων.  

• Εξετάηει & εκδίδει αποφάςεισ για τθν αναςφςταςθ τελωνειακϊν παραςτατικϊν παρελκόντων 

ετϊν ςε ςυνεργαςία με το Δικαςτικό Τμιμα. 

• Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

• Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και των αιτιςεων των δικαιοφχων επιςτροφισ 

δαςμϊν, τελϊν και φόρων και ειςθγείται αναλόγωσ περί τθσ νομινότθτασ τθσ επιςτροφισ ι 

όχι, ςτο τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ , με τθν υποβολι ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ. 

• Ραρακολουκεί τθν εμπρόκεςμθ καταβολι του Ε.Φ.Κ., του Φ.Ρ.Α. και του τζλουσ ταξινόμθςθσ, 

ςυμπεριλαμβανομζνων και των περιπτϊςεων αναςτολισ καταβολισ αυτϊν και μεριμνά για 

τθν τιρθςθ τθσ ςωςτισ διαδικαςίασ ζκπτωςθσ Φ.Ρ.Α. και τθσ διαδικαςίασ επιςτροφισ φόρων 

(Ε.Φ.Κ., Φ.Ρ.Α.) ςτουσ δικαιοφχουσ, ςφμφωνα με τισ οικείεσ διατάξεισ.Διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του Τελωνείου ςε κζματα 

διαδικαςιϊν και διατυπϊςεων, από τθ ςτιγμι προςκόμιςθσ των εμπορευμάτων ςτο Τελωνείο 

ι ςτον τόπο παραλαβισ μζχρι και τθν ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν προκειμζνου αυτά να 

λάβουν τελωνειακό προοριςμό. 

• Συνεργάηεται με τα άλλα Τμιματα του Τελωνείου, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ 

εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ για τθν παραγωγι, μεταποίθςθ, κατοχι, 

κυκλοφορία και ζλεγχο των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ, τθσ 

αλκοόλθσ και των αλκοολοφχων ποτϊν, των βιομθχανοποιθμζνων καπνϊν και των λοιπϊν 

προϊόντων των υποκειμζνων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.), κακϊσ και για τθν 

επιβολι του τζλουσ ταξινόμθςθσ των οχθμάτων και υποβάλει προτάςεισ για τθ λιψθ μζτρων 

πάταξθσ του λακρεμπορίου ςτα προϊόντα αυτά. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μεςαίου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο ΑΕΛ ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ. 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΤΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

• Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

• Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

• Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ ΕΦΚ του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο τα προϊόντα 

που υπόκεινται ςε ΕΦΚ και Τζλοσ Ταξινόμθςθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    

4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

5. Διαχείριςθ  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπεφκυνοσ Γραφείου Ενεργειακϊν Ρροϊόντων(και φυςικοφ αερίου) 

και Θλεκτρικισ Ενζργειασ Τελωνείου A Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςτθν τιρθςθ 

των διατάξεων που αφοροφν ςτθ κζςθ ςε ανάλωςθ και ςτθ διακίνθςθ των υποκείμενων ςε Ε.Φ.Κ. 

Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, ςτθν Θλεκτρικι Ενζργεια, κακϊσ και ςτισ Άδειεσ και Εγκρίςεισ. 

 

Καθήκοντα 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

Γραφείου. 

 Ελζγχει τθν ορκι και εμπρόκεςμθ υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ. και 

Λοιπϊν Φορολογιϊν, των e-ΔΕ, των Α.Σ.Δ.Ε., των Δελτίων παραγωγισ, των Αιτιςεων 

μεταβολισ προϊόντων, κακϊσ και άλλων παραςτατικϊν ι εγγράφων που αφοροφν ςτθ 

φορολόγθςθ ι διακίνθςθ των Ενεργειακϊν Ρροϊόντων και τθσ Θλεκτρικισ Ενζργειασ, κατά 

περίπτωςθ, όπωσ επίςθσ και τθν οριςτικοποίθςθ και τακτοποίθςθ αυτϊν.  

 Εφαρμόηει όλεσ τισ ςχετικζσ διατάξεισ που αφοροφν ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ αναςτολισ του 

Φ.Ρ.Α. , ο οποίοσ επιβάλλεται ςτα ενεργειακά προϊόντα (ςυμπεριλαμβανομζνου του φυςικοφ 

αερίου) και ςτθν Θλεκτρικι Ενζργεια. 

 Ραραλαμβάνει τα δικαιολογθτικά ζκδοςθσ άδειασ για τθ ςφςταςθ και λειτουργία φορολογικισ 

αποκικθσ, τα ελζγχει από κοινοφ με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και, μετά τθν υποβολι 

και αποδοχι τθσ ζκκεςθσ ελζγχου αυτοψίασ, ςυντάςςει και προςυπογράφει τθ ςχετικι άδεια. 

Ρροβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν καταχϊρθςθ ςτο ICISnet, ωσ επίςθσ ςτθν 

κοινοποίθςθ , τροποποίθςθ ι ανάκλθςθ των ανωτζρω αδειϊν, αρμοδίωσ. 

 Καταχωρεί και παρακολουκεί ςτο ICISnet τισ άδειεσ ςφςταςθσ και λειτουργίασ των 

Φορολογικϊν Αποκθκϊν . Επιμελείται τθ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των φορολογικϊν 

αποκθκϊν, μζςω του Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet ι μζςω των προβλεπόμενων ειδικϊν βιβλίων που 

τθροφνται κατά περίπτωςθ και αναφζρει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τυχόν παρατυπίεσ ι 

παραλείψεων με ανάλογθ ειςιγθςθ. 

 Ραρακολουκεί τισ άδειεσ εγκεκριμζνων αποκθκευτϊν, εγγεγραμμζνων επιτθδευματιϊν και 

των φορολογικϊν εκπροςϊπων και των ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων από μθ εγγεγραμμζνουσ 

επιτθδευματίεσ, ςτισ προβλεπόμενεσ περιπτϊςεισ. 

 Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερομζνουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ. Ραρακολουκεί τισ εγγυιςεισ 

και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ φερεγγυότθτασ των 

εγγυθτϊν. Ειδοποιεί τουσ υπόχρεουσ και τουσ εγγυθτζσ ςε περίπτωςθ που γεννάται και 

απαιτείται τελωνειακι οφειλι και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ για τισ 

εγγυιςεισ ςτισ οποίεσ πρζπει να γίνει κατάπτωςθ. Μεριμνά για τθ λφςθ ολικά ι μερικά των 
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εγγυιςεων, όπου προβλζπεται και ςυνυπογράφει τισ ςχετικζσ πράξεισ από κοινοφ με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με παράλλθλθ ενθμζρωςθ του υπόχρεου και του εγγυθτι. 

 Ραραλαμβάνει και μελετά τισ εκκζςεισ των τακτικϊν ι ζκτακτων ελζγχων των Φορολογικϊν 

Αποκθκϊν, ειςθγείται αναλόγωσ και τισ κοινοποιεί αρμοδίωσ. Επίςθσ ςυγκεντρϊνει και 

αρχειοκετεί τα πρωτόκολλα τθσ μθνιαίασ καταμζτρθςθσ – απογραφισ των προϊόντων κάκε 

φορολογικισ αποκικθσ.  

 Ρροβαίνει ςτθ εκτφπωςθ μθνιαίων ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων ανά εταιρεία, για το 

ποςοςτό καταβολισ του ανταποδοτικοφ τζλουσ ςτον τομζα υγρϊν καυςίμων και αποςτζλλει 

αντίγραφα των καταςτάςεων αυτϊν κακϊσ και αντίγραφα αποδείξεων για τθν καταβολι του 

τζλουσ αυτοφ ςτθ υκμιςτικι Αρχι Ενζργειασ (.Α.Ε.). 

 Δζχεται τα ςχετικά δικαιολογθτικά για τθν ζκδοςθ απόφαςθσ αναγνϊριςθσ των 

δεξαμενόπλοιων – ςλεπίων ωσ εφοδιαςτικϊν μεταφορικϊν ι φορολογικϊν αποκθκϊν. Ελζγχει 

αυτά από κοινοφ με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και προςυπογράφει τισ ςχετικζσ 

αποφάςεισ αναγνϊριςθσ. 

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι 

παρατυπίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Γραφείου και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ.  

 Διαχειρίηεται μθνφματα/αιτιματα που ανταλλάςςονται μζςω του Θλεκτρονικοφ Συςτιματοσ 

Ραρακολοφκθςθσ και Ελζγχου τθσ Ενδοκοινοτικισ Διακίνθςθσ (EMCS) των υποκείμενων ςε 

ειδικό φόρο κατανάλωςθσ προϊόντων.  

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν αμοιβαία ςυνδρομι ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε ι άλλεσ Υπθρεςίεσ και φορείσ. 

 Ελζγχει: α) τα παραςτατικά και τα ςχετικά δικαιολογθτικά για παράδοςθ προϊόντων με 

απαλλαγι με μειωμζνο Ε.Φ.Κ. ςε δικαιοφχουσ , ςφμφωνα με τθ δυναμικότθτα κατϋαναλογία 

των παραγομζνων προϊόντων τουσ, αποςτζλλει ςτα αρμόδια Τελωνεία τα αντίτυπα των 

πρακτικϊν ατελοφσ παράδοςθσ και παραλαβισ και προβαίνει ςτθ ςφνταξθ ςχετικϊν εκκζςεων 

ελζγχου για τθ νόμιμθ χριςθ αυτϊν.              

                 β) Τα πρακτικά παράδοςθσ – παραλαβισ υγραερίου βιομθχανικισ και γεωργικισ 

χριςθσ των εταιρειϊν εμπορίασ υγραερίου.                                                                                                                                               

                 γ) Επιμελείται των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τον ζλεγχο των πρατθρίων που 

διακινοφν υγραζριο κινθτιρων , κακϊσ και των ενεργειϊν που απαιτοφνται για τθ ςφράγιςθ 

λιτρομετρθτϊν.                    

                 δ) Μεριμνά για τθ κεϊρθςθ των ςχετικϊν βιβλίων που προςκομίηονται από τουσ 

δικαιοφχουσ για τθν παραλαβι ενεργειακϊν προϊόντων με μειωμζνο Ε.Φ.Κ ι με απαλλαγι.                                                           
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                 ε) Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερόμενουσ και επιμελείται τθσ παρακολοφκθςθσ αυτϊν για τθ μερικι ι ολικι λφςθσ 

τουσ κακϊσ και για τθν κατάπτωςθ αυτϊν όπου απαιτείται. 

 Ελζγχει: α) Τθν νόμιμθ χρθςιμοποίθςθ των απαλλαςςομζνων από τον Ε.Φ.Κ. προϊόντων.                      

                 β) Τθν νομιμότθτα και τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν για τθν επιςτροφι ςτουσ 

νόμιμουσ δικαιοφχουσ του Ε.Φ.Κ. και  των λοιπϊν φορολογιϊν και με ζγγραφθ αναλυτικι 

ειςιγθςθ – ςχζδιο απόφαςθσ, αποφαίνεται προσ  το αρμόδιο Τμιμα , περί τθσ νομιμότθτασ ι 

μθ τθσ επιςτροφισ.                                                          

                 γ) Τα δικαιολογθτικά που απαιτοφνται για τθν επιςτροφι αχρεωςτιτωσ  

ειςπραχκζντων ποςϊν , που αφοροφν ςε παραςτατικά αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, και με 

ζγγραφθ αναλυτικι ειςιγθςθ- ςχζδιο απόφαςθσ αποφαίνεται προσ το αρμόδιο Τμιμα περί 

τθσ νομιμότθτασ ι μθ τθσ επιςτροφισ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 
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αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο ςτθ διακίνθςθ 

των υποκείμενων ςε Ε.Φ.Κ. Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, ςτθν Θλεκτρικι Ενζργεια και ςτθν 

Λςοπροπυλικι Αλκοόλθ.  

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Ενεργειακϊν Προϊόντων, Ηλεκτρικήσ Ενζργειασ, Φυςικοφ Αερίου Σελωνείου Α 
Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων ΕΦΚ     

4. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ 

: 

Υπεφκυνοσ Γραφείου Αικυλικισ Αλκοόλθσ και Αλκοολοφχων Ροτϊν 

Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξεωσ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςτθν 

τιρθςθ των διατάξεων που αφοροφν ςτθ κζςθ ςε ανάλωςθ, ςτθ διακίνθςθ και ςτθ φορολόγθςθ 

αικυλικισ αλκοόλθσ , αλκοολοφχων ποτϊν και καφζ. 

 

Καθήκοντα  

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

Γραφείου. 

 Ελζγχει τθν ορκι και εμπρόκεςμθ υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ. και 

Λοιπϊν Φορολογιϊν, των e-ΔΕ, των Α.Σ.Δ.Ε., των Δελτίων παραγωγισ, των Αιτιςεων 

μεταβολισ προϊόντων, κακϊσ και άλλων παραςτατικϊν ι εγγράφων, που αφοροφν ςτθ 

φορολόγθςθ, ατελι παραλαβι ι διακίνθςθ αικυλικισ αλκοόλθσ,  αλκοολοφχων ποτϊν και 

καφζ. 

 Επιμελείται τθ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των φορολογικϊν αποκθκϊν, μζςω του Ο.Ρ.Σ.Τ. 

ICISnet ι μζςω των προβλεπόμενων ειδικϊν βιβλίων που τθροφνται κατά περίπτωςθ και 

αναφζρει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τυχόν παρατυπιϊν ι παραλείψεων με ανάλογθ 

ειςιγθςθ. 

 Ραρακολουκεί τισ άδειεσ εγκεκριμζνων αποκθκευτϊν, εγγεγραμμζνων επιτθδευματιϊν και 

των φορολογικϊν εκπροςϊπων και των ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων από μθ εγγεγραμμζνουσ 

επιτθδευματίεσ, ςτισ προβλεπόμενεσ περιπτϊςεισ. 

 Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερομζνουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ. Ραρακολουκεί τισ εγγυιςεισ 

και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ φερεγγυότθτασ των 

εγγυθτϊν. Ειδοποιεί τουσ υπόχρεουσ και τουσ εγγυθτζσ ςε περίπτωςθ που γεννάται και 

απαιτείται τελωνειακι οφειλι και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ για τισ 

εγγυιςεισ ςτισ οποίεσ πρζπει να γίνει κατάπτωςθ. Μεριμνά για τθ λφςθ ολικά ι μερικά των 

εγγυιςεων, όπου προβλζπεται και ςυνυπογράφει τισ ςχετικζσ πράξεισ από κοινοφ με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με παράλλθλθ ενθμζρωςθ του υπόχρεου και του εγγυθτι. 

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι 

παρατυπίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Γραφείου και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ.  

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροιςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ 
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 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν αμοιβαία ςυνδρομι ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Υπ.Ο.Ο ι άλλεσ Υπθρεςίεσ και φορείσ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο ςτθ 

διακίνθςθ των υποκείμενων ςε Ε.Φ.Κ. αικυλικισ αλκοόλθσ και αλκοολοφχων ποτϊν.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Αιθυλικήσ Αλκοόλησ, Αλκοολοφχων Ποτϊν και προϊόντων καφζ Σελωνείου Α 
Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ 

: 

Υπεφκυνοσ Γραφείου Βιομθχανοποιθμζνων Καπνϊν Τμιματοσ 

Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.)- Υπόλογοσ Ενςιμων Ταινιϊν 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςτθν 

τιρθςθ των διατάξεων που αφοροφν ςτθ κζςθ ςε ανάλωςθ, ςτθ διακίνθςθ και ςτθ φορολόγθςθ 

Βιομθχανοποιθμζνων Καπνϊν και υγρϊν αναπλιρωςθσ θλεκτρονικοφ τςιγάρου. 

 

Καθήκοντα 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

Γραφείου. 

 Ελζγχει τθν ορκι και εμπρόκεςμθ υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ. και 

Λοιπϊν Φορολογιϊν, των e-ΔΕ, των Α.Σ.Δ.Ε., των Δελτίων παραγωγισ, των Αιτιςεων 

μεταβολισ προϊόντων, κακϊσ και άλλων παραςτατικϊν ι εγγράφων, που αφοροφν ςτθ 

φορολόγθςθ ι διακίνθςθ Βιομθχανοποιθμζνων Καπνϊν και υγρϊν αναπλιρωςθσ 

θλεκτρονικοφ τςιγάρου και προβαίνει ςε περιπτϊςεισ ελλειμμάτων ι πλεοναςμάτων που 

προκφπτουν κατά τθν διακίνθςθ με e-ΔΕ, ςτισ απαιτοφμενεσ, κατά περίπτωςθ, ενζργειεσ για 

τθν τακτοποίθςθ τουσ.  

 Επιμελείται τθ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των φορολογικϊν αποκθκϊν, μζςω του Ο.Ρ.Σ.Τ. 

ICISnet ι μζςω των προβλεπόμενων ειδικϊν βιβλίων που τθροφνται κατά περίπτωςθ και 

αναφζρει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τυχόν παρατυπιϊν ι παραλείψεων με ανάλογθ 

ειςιγθςθ. 

 Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερομζνουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ. Ραρακολουκεί τισ εγγυιςεισ 

και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ φερεγγυότθτασ των 

εγγυθτϊν. Ειδοποιεί τουσ υπόχρεουσ και τουσ εγγυθτζσ ςε περίπτωςθ που γεννάται και 

απαιτείται τελωνειακι οφειλι και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ για τισ 

εγγυιςεισ ςτισ οποίεσ πρζπει να γίνει κατάπτωςθ. Μεριμνά για τθ λφςθ ολικά ι μερικά των 

εγγυιςεων, όπου προβλζπεται και ςυνυπογράφει τισ ςχετικζσ πράξεισ από κοινοφ με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με παράλλθλθ ενθμζρωςθ του υπόχρεου και του εγγυθτι. 

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι 

παρατυπίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Γραφείου και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ. 

 Ραρακολουκεί τισ Δ.Ε.Φ.Κ. για τθν εμπρόκεςμθ καταβολι του Ε.Φ.Κ., του Φ.Ρ.Α. και των 

λοιπϊν επιβαρφνςεων, ςυμπεριλαμβανομζνων και των περιπτϊςεων αναςτολισ καταβολισ 

αυτϊν κακϊσ και τθν πίςτωςθ των Αιτιςεων Διάκεςθσ ενςιμων ταινιϊν και ελζγχει τθν 

εμπρόκεςμθ εξόφλθςι τουσ. 
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 Αναφορικά με τισ αιτιςεισ διάκεςθσ ενςιμων ταινιϊν, διευκολφνει τον διαχειριςτι ενςιμων 

ταινιϊν ο οποίοσ ελζγχει: 

o Τθ λιανικι τιμι των προϊόντων επί των οποίων πρόκειται να επικολλθκοφν οι ζνςθμεσ 

ταινίεσ, όταν αυτζσ πρόκειται να αποςταλοφν προσ επικόλλθςθ ςε μονάδα παραγωγισ 

του εςωτερικοφ, τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ ι τρίτθσ χϊρασ. 

o Τον υπολογιςμό των φορολογικϊν επιβαρφνςεων, προκειμζνου να ηθτθκεί θ ανάλογθ 

εγγφθςθ. 

o Τθν τιμι των ενςιμων ταινιϊν και τθ ςυνολικι αξία που ζχει υπολογιςτεί γι  αυτζσ επί 

τθσ αιτιςεωσ διάκεςθσ και 

o Τθν καταλθκτικι θμερομθνία εντόσ τθσ οποίασ πρζπει να αφιχκοφν τα 

βιομθχανοποιθμζνα καπνά. 

o Ραραλαμβάνει τισ νζεσ ζνςθμεσ ταινίεσ από τθν Δ.Ε.Δ.Ε.Α.Δ. και τισ παραδίδει, μετά 

τον ζλεγχο των Αιτιςεων Διάκεςθσ Ενςιμων Ταινιϊν, ςτισ εταιρείεσ που υπζβαλαν τισ 

Α.Δ.Ε.Τ.. 

o Φυλάςςει τισ αιτιςεισ επιςτροφισ κακζκτυπων ι φκαρμζνων ενςιμων ταινιϊν μζχρι 

τθν καταςτροφι των ταινιϊν από τθν αρμόδια επιτροπι και ςε περίπτωςθ απϊλειασ 

ταινιϊν, μεριμνά για τθν καταβολι των φορολογικϊν επιβαρφνςεων από τουσ 

υπόχρεουσ εντόσ τθσ προβλεπόμενθσ θμερομθνίασ, διαφορετικά ενθμερϊνει τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθν κατάπτωςθ τθσ ςχετικισ εγγφθςθσ. 

 Διευκολφνει τα μζλθ τθσ Επιτροπισ, ςτθν περίπτωςθ καταςτροφισ βιομθχανοποιθμζνων 

καπνϊν για τα οποία ζχει καταβλθκεί Ε.Φ.Κ., προκειμζνου αυτι να ελζγξει: 

o Αν τα προϊόντα αυτά ζχουν φορολογθκεί εντόσ τθσ προβλεπόμενθσ προκεςμίασ και με 

ποια παραςτατικά φορολογικθκαν. 

o Τουσ ςυντελεςτζσ φορολογίασ που ίςχυαν τθν ςυγκεκριμζνθ ςτιγμι. 

o Τισ τιμζσ λιανικισ πϊλθςθσ που είχαν κατά τον χρόνο φορολογίασ τουσ και 

o Τθ γνθςιότθτα των ενςιμων ταινιϊν, κακϊσ και αν αυτζσ ζχουν παραλθφκεί νόμιμα. 

 Επιλαμβάνεται τθσ τιρθςθσ αρχείου των αιτιςεων διάκεςθσ ταινιϊν, των πρωτοκόλλων 

καταςτροφισ βιομθχανοποιθμζνων καπνϊν και ενςιμων ταινιϊν, κακϊσ και των 

καταςτάςεων φορολογίασ και επιλαμβάνεται τθσ καταςτροφισ αυτϊν, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροϊςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ 

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν αμοιβαία ςυνδρομι ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Υπ.Ο.Ο ι άλλεσ Υπθρεςίεσ και φορείσ. 
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 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο ςτθ κζςθ ςε 

ανάλωςθ, ςτθ διακίνθςθ και ςτθ φορολόγθςθ βιομθχανοποιθμζνων καπνϊν. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Βιομηχανοποιημζνων Καπνϊν & αναπλ. ηλεκτρονικοφ τςιγάρου Σελωνείου Α 
Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ 

: 

Υπεφκυνοσ Γραφείου Φορολογίασ Οχθμάτων Τμιματοσ Ειδικοφ 

Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςτθν 

τιρθςθ των διατάξεων που αφοροφν ςτθ κζςθ ςε ανάλωςθ, ςτθ διακίνθςθ και ςτθ φορολόγθςθ 

οχθμάτων υποκείμενων ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ. 

 

Καθήκοντα 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

Γραφείου. 

 Ελζγχει τθν ορκι και εμπρόκεςμθ υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των Δθλϊςεων Άφιξθσ 

Οχθμάτων (Δ.Α.Ο), των Δθλϊςεων Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Δ.Ε.Φ.Κ.), κακϊσ και των 

Αδειϊν Διακίνθςθσ Οχθμάτων (Α.Δ.Ο.), που αφοροφν φορολόγθςθ ι διακίνθςθ ςτθ οχθμάτων 

υποκείμενων ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ και προβαίνει ςε περιπτϊςεισ ελλειμμάτων ι 

πλεοναςμάτων, ςτισ απαιτοφμενεσ, κατά περίπτωςθ, ενζργειεσ για τθν τακτοποίθςθ τουσ.  

 Επιμελείται τθ λογιςτικι παρακολοφκθςθ των φορολογικϊν αποκθκϊν, μζςω του Ο.Ρ.Σ.Τ. 

ICISnet ι μζςω των προβλεπόμενων ειδικϊν βιβλίων που τθροφνται κατά περίπτωςθ και 

αναφζρει ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τυχόν παρατυπιϊν ι παραλείψεων με ανάλογθ 

ειςιγθςθ. 

 Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερομζνουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ. Ραρακολουκεί τισ εγγυιςεισ 

και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ φερεγγυότθτασ των 

εγγυθτϊν. Ειδοποιεί τουσ υπόχρεουσ και τουσ εγγυθτζσ ςε περίπτωςθ που γεννάται και 

απαιτείται τελωνειακι οφειλι και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ για τισ 

εγγυιςεισ ςτισ οποίεσ πρζπει να γίνει κατάπτωςθ. Μεριμνά για τθ λφςθ ολικά ι μερικά των 

εγγυιςεων, όπου προβλζπεται και ςυνυπογράφει τισ ςχετικζσ πράξεισ από κοινοφ με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με παράλλθλθ ενθμζρωςθ του υπόχρεου και του εγγυθτι. 

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι 

παρατυπίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Γραφείου και ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ. 

 Ραρακολουκεί τισ Δ.Ε.Φ.Κ. για τθν εμπρόκεςμθ καταβολι του Τζλουσ Ταξινόμθςθσ και του 

Φ.Ρ.Α., ςυμπεριλαμβανομζνων και των περιπτϊςεων αναςτολισ καταβολισ αυτϊν και 

προβαίνει ςτον ζλεγχο και τθ βεβαίωςθ του οφειλόμενου τζλουσ ταξινόμθςθσ και των τυχόν 

λοιπϊν επιβαρφνςεων ι τθ χοριγθςθ αναςτολισ ι οριςτικισ απαλλαγισ, κατά περίπτωςθ. 

 Ραρακολουκεί τθν εμπρόκεςμθ υπαγωγι των οχθμάτων ςτα προβλεπόμενα κακεςτϊτα 

αναςτολισ, τον εμπρόκεςμό Τελωνιςμό αυτϊν, τθν επαναποςτολι ςε άλλο κράτοσ-μζλοσ τθσ 
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Ε.Ε., κακϊσ και τθν εξαγωγι τουσ ςε Τρίτθ χϊρα κακϊσ και τισ προκεςμίεσ προςωρινισ εξόδου 

των οχθμάτων από φορολογικζσ αποκικεσ. 

 Ραραλαμβάνει και εξετάηει, για οχιματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, τισ αιτιςεισ και τα 

ςχετικά δικαιολογθτικά των ενδιαφερομζνων με ςκοπό τθν ζκδοςθ των προβλεπόμενων 

εγκρίςεων, αδειϊν και βεβαιϊςεων, κατά περίπτωςθ (όπωσ εγκρίςεισ επαναποςτολισ, 

παραγωγισ/διαςκευισ, άδεια προςωρινισ εξόδου) και παρακολουκεί τισ κατά περίπτωςθ 

προβλεπόμενεσ προκεςμίεσ. Ειςθγείται ανάλογα για τισ περιπτϊςεισ αυτζσ, ςυντάςςει και 

προςυπογράφει τισ ςχετικζσ πράξεισ, τισ οποίεσ προωκεί αρμοδίωσ για υπογραφι. Κοινοποιεί 

τισ πράξεισ αυτζσ ςτουσ ενδιαφερόμενουσ και ςτο Τμιμα Τελωνιςμοφ(εάν υφίςταται ςτο 

οργανόγραμμα του Τελωνείου) για τισ κατά περίπτωςθ προβλεπόμενεσ ενζργειεσ. 

 Επιλαμβάνεται, επί αιτιματοσ αποχαρακτθριςμοφ επιβατικϊν οχθμάτων δθμόςιασ χριςθσ 

(TAXI) ςε επιβατικά Λ.Χ. και μεριμνά για τθν επανζκδοςθσ ταυτάρικμων πιςτοποιθτικϊν 

ταξινόμθςθσ οχθμάτων, ςτισ περιπτϊςεισ που προβλζπεται 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροιςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ 

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν αμοιβαία ςυνδρομι ςε ςυνεργαςία με τισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Υπ.Ο.Ο ι άλλεσ Υπθρεςίεσ και φορείσ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 
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Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet. 

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο ςτθ κζςθ ςε 

ανάλωςθ, ςτθ διακίνθςθ και ςτθ φορολόγθςθ οχθμάτων υποκείμενων ςε Τζλοσ 

Ταξινόμθςθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Φορολογίασ Οχημάτων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Ελεγκτισ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ  

Ο ζλεγχοσ των παραςτατικϊν και λοιπϊν ςτοιχείων που αφοροφν ςτα οχιματα που υπόκεινται ςε 

Τζλοσ Ταξινόμθςθσ ι που αφοροφν ςτθ φορολόγθςθ ι διακίνθςθ προϊόντων υποκείμενων ςε 

Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ, ςτο Τελωνείο ι ςτισ εγκαταςτάςεισ του ελεγχόμενου.  

 

Καθήκοντα θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει, τα επιλεγζντα από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τον Υπεφκυνο του 

Γραφείου, παραςτατικά για να προβεί ςε ςχετικοφσ ελζγχουσ ωσ προσ τθν ορκότθτα τουσ. 

 Ελζγχει τθν ορκι και εμπρόκεςμθ υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των Δθλϊςεων Άφιξθσ 

Οχθμάτων (Δ.Α.Ο), των Δθλϊςεων Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Δ.Ε.Φ.Κ.), των e-ΔΕ, των 

Α.Σ.Δ.Ε, των Δελτίων Ραραγωγισ, των αιτιςεων μεταβολισ προϊόντων κακϊσ και των Αδειϊν 

Διακίνθςθσ Οχθμάτων (Α.Δ.Ο.), κακϊσ και άλλων παραςτατικϊν θ εγγράφων που αφοροφν 

φορολόγθςθ ι διακίνθςθ προϊόντων υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ  ι ςε Τζλοσ 

Ταξινόμθςθσ, κατά περίπτωςθ.  

 Συντάςςει τθν πράξθ αποτελζςματοσ ελζγχου και καταχωρεί αυτι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. Εφόςον από 

τον ζλεγχο απαιτθκεί ςυμπλθρωματικι βεβαίωςθ δαςμοφορολογικϊν και λοιπϊν 

επιβαρφνςεων ι ποινϊν ι διαπιςτωκοφν παρατυπίεσ, προβαίνει ςτθ ςχετικι βεβαίωςθ αυτϊν 

και ςυντάςςει ζκκεςθ ελζγχου. 

 Συμμετζχει με τισ Ομάδεσ Ελζγχου ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ κατόπιν 

ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Ελζγχει τισ λογιςτικζσ εγγραφζσ τθσ επιχείρθςθσ, για να διαπιςτϊςει τθν ταυτότθτα τθσ 

δθλοφμενθσ ςτο παραςτατικό αξία και τθν ταυτότθτα των άλλων ςτοιχείων του παραςτατικοφ 

ι των ςυνθμμζνων ς' αυτό εγγράφων ι τισ εγγραφζσ ςε μαγνθτικά ι θλεκτρονικά μζςα τθσ 

επιχείρθςθσ, που ζχουν ςχζςθ με τον ζλεγχο και από τα οποία είναι ενδεχόμενο να προκφπτει 

παράβαςθ  

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά ζκδοςθσ άδειασ για τθ ςφςταςθ και λειτουργία φορολογικισ 

αποκικθσ, και ςυντάςςει ςχετικι ζκκεςθ ελζγχου. Ενεργεί ομοίωσ και ςε αιτιματα 

ςυναποκικευςθσ, τροποποίθςθσ ι ανάκλθςθσ των ανωτζρω αδειϊν 

 Ρροβαίνει, ςε φυςικό ζλεγχο των εμπορευμάτων ι δειγματολθψία, για να επαλθκεφςει το 

είδοσ τουσ και τθν ορκι δαςμολογικι τουσ κατάταξθ, 

 Ενεργεί προςωρινζσ δεςμεφςεισ και καταςχζςεισ εφόςον κρίνεται απαραίτθτο, για τθ 

διαςφάλιςθ ι για τθν περαιτζρω ζρευνα αυτϊν και μεταφορικϊν μζςων που 

χρθςιμοποιικθκαν και ςχετίηονται με τισ διαπιςτωκείςεσ παραβάςεισ. 
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 Συντάςςει τα πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι 

παρατυπίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Γραφείου και ενθμερϊνει τον Υπεφκυνο του 

Γραφείου και τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ. 

 Ο διαχειριςτισ ενςιμων ταινιϊν ελζγχει: 

o Τθ λιανικι τιμι των προϊόντων επί των οποίων πρόκειται να επικολλθκοφν οι ζνςθμεσ 

ταινίεσ, όταν αυτζσ πρόκειται να αποςταλοφν προσ επικόλλθςθ ςε μονάδα παραγωγισ 

του εςωτερικοφ, τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ ι τρίτθσ χϊρασ. 

o Τον υπολογιςμό των φορολογικϊν επιβαρφνςεων, προκειμζνου να ηθτθκεί θ ανάλογθ 

εγγφθςθ. 

o Τθν τιμι των ενςιμων ταινιϊν και τθ ςυνολικι αξία που ζχει υπολογιςτεί γι  αυτζσ επί 

τθσ αιτιςεωσ διάκεςθσ και τθν καταλθκτικι θμερομθνία εντόσ τθσ οποίασ πρζπει να 

αφιχκοφν τα βιομθχανοποιθμζνα καπνά. 

o Ραραλαμβάνει τισ νζεσ ζνςθμεσ ταινίεσ από τθν Δ.Ε.Δ.Ε.Α.Δ. και τισ παραδίδει, μετά 

τον ζλεγχο των Αιτιςεων Διάκεςθσ Ενςιμων Ταινιϊν, ςτισ εταιρείεσ που υπζβαλαν τισ 

Α.Δ.Ε.Τ.. 

o Φυλάςςει τισ αιτιςεισ επιςτροφισ κακζκτυπων ι φκαρμζνων ενςιμων ταινιϊν μζχρι 

τθν καταςτροφι των ταινιϊν από τθν αρμόδια επιτροπι και ςε περίπτωςθ απϊλειασ 

ταινιϊν, μεριμνά για τθν καταβολι των φορολογικϊν επιβαρφνςεων από τουσ 

υπόχρεουσ εντόσ τθσ προβλεπόμενθσ θμερομθνίασ, διαφορετικά ενθμερϊνει τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθν κατάπτωςθ τθσ ςχετικισ εγγφθςθσ. 

 Συνεργάηεται με τα άλλα γραφεία του Τμιματοσ και με τα άλλα Τμιματα του Τελωνείου, με 

ςτόχο τθν ςωςτι και αποτελεςματικι διενζργεια των ελζγχων που αφοροφν ςτθ κζςθ ςε 

ανάλωςθ προϊόντων υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ ι ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ.  

 Επικοινωνεί και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ ι 

Διεκνείσ Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 

Αποςτζλλει, εφόςον ςυντρζχει λόγοσ ι και δειγματολθπτικά, διάφορα ζγγραφα (όπωσ 

πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ, άδειεσ, εγκρίςεισ, τιμολόγια) ςε φορείσ και Υπθρεςίεσ του 

Δθμόςιου και Λδιωτικοφ Τομζα, με ςκοπό τθν επαλικευςθ τθσ γνθςιότθτάσ τουσ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςυχνά ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ. 
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 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (π.χ. χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ κ.λπ.). 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ, με αντικείμενο ςτθ 

διακίνθςθ των οχθμάτων υποκείμενων ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ ι προϊόντων 

υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

6. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπάλλθλοσ - Βοθκόσ Ελεγκτι Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου 

Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ζλεγχοσ, ςε ςυνεργαςία με ελεγκτι ι τον Υπεφκυνο του Γραφείου, των παραςτατικϊν και 

λοιπϊν ςτοιχείων που αφοροφν ςτα οχιματα που υπόκεινται ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ ι που 

αφοροφν ςτθ φορολόγθςθ ι διακίνθςθ προϊόντων υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ, 

ςτο Τελωνείο ι ςτισ εγκαταςτάςεισ του ελεγχόμενου., κακϊσ και θ ςφνταξθ εγγράφων, θ 

παρακολοφκθςθ του αρχείου και θ εκτζλεςθ ςυγκεκριμζνων ενεργειϊν που του ανατίκενται από 

τον Υπεφκυνο Γραφείου ι τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα  

 Ραραλαμβάνει, τα επιλεγζντα από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τον Υπεφκυνο του 

Γραφείου, παραςτατικά για να προβεί ςε ςχετικοφσ ελζγχουσ ωσ προσ τθν ορκότθτα τουσ, ςε 

ςυνεργαςία με ελεγκτι, ι τον Υπεφκυνο του Γραφείου. 

 Ελζγχει, υπό τθν εποπτεία ελεγκτι ι του Υπεφκυνου του Γραφείου, τθν ορκι και εμπρόκεςμθ 

υποβολι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet, των  Δθλϊςεων Άφιξθσ Οχθμάτων (Δ.Α.Ο), των Δθλϊςεων 

Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςθσ (Δ.Ε.Φ.Κ.), των e-ΔΕ, των Α.Σ.Δ.Ε, των Δελτίων Ραραγωγισ, των 

αιτιςεων μεταβολισ προϊόντων κακϊσ και των Αδειϊν Διακίνθςθσ Οχθμάτων (Α.Δ.Ο.), κακϊσ 

και άλλων παραςτατικϊν θ εγγράφων που αφοροφν φορολόγθςθ ι διακίνθςθ προϊόντων 

υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ  ι ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ, κατά περίπτωςθ.  

 Συντάςςει τθν πράξθ αποτελζςματοσ ελζγχου και καταχωρεί αυτι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ., ςε ςυνεργαςία 

με ελεγκτι ι τον Υπεφκυνο του Γραφείου. Εφόςον από τον ζλεγχο απαιτθκεί ςυμπλθρωματικι 

βεβαίωςθ δαςμοφορολογικϊν και λοιπϊν επιβαρφνςεων ι ποινϊν ι διαπιςτωκοφν 

παρατυπίεσ, ςε ςυνεργαςία με τον ελεγκτι προβαίνει ςτθ ςχετικι βεβαίωςθ αυτϊν και ςτθ 

ςφνταξθ τθσ ζκκεςθσ ελζγχου. 

 Συμμετζχει με τισ Ομάδεσ Ελζγχου που αποτελοφνται από ελεγκτζσ, ςε ελζγχουσ, ςτθν ζδρα ι 

ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ κατόπιν ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί 

από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Ρροβαίνει, ςε φυςικό ζλεγχο των εμπορευμάτων ι δειγματολθψία, ςε ςυνεργαςία με ελεγκτι, 

για να επαλθκεφςει το είδοσ τουσ και τθν ορκι δαςμολογικι τουσ κατάταξθ, 

 Συντάςςει ζγγραφα,  παρακολουκεί το αρχείο και εκτελεί ςυγκεκριμζνεσ ενζργειεσ που του 

ανατίκενται από τον Υπεφκυνο Γραφείου ι τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται μθνφματα που ανταλλάςςονται μζςω του Θλεκτρονικοφ Συςτιματοσ 

Ραρακολοφκθςθσ και Ελζγχου τθσ Ενδοκοινοτικισ Διακίνθςθσ (EMCS) των υποκειμζνων ςε 

Ε.Φ.Κ. προϊόντων. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ ι 

Διεκνείσ Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 
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Αποςτζλλει, εφόςον ςυντρζχει λόγοσ ι και δειγματολθπτικά, διάφορα ζγγραφα (όπωσ 

πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ, άδειεσ, εγκρίςεισ, τιμολόγια) ςε φορείσ και Υπθρεςίεσ του 

Δθμόςιου και Λδιωτικοφ Τομζα, με ςκοπό τθν επαλικευςθ τθσ γνθςιότθτάσ τουσ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςυχνά ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ. 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (π.χ. χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ κ.λπ.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet . 

o Λειτουργίασ του ELENXIS . 
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o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ, με αντικείμενο ςτθ 

διακίνθςθ των οχθμάτων υποκείμενων ςε Τζλοσ Ταξινόμθςθσ ι προϊόντων 

υποκείμενων ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ-Βοηθόσ Ελεγκτή Ειδικοφ Φόρου Κατανάλωςησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Διαδικαςιϊν  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Διευκυντισ Α’ Τάξθσ 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Β' Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ που ζχουν ωσ αντικείμενο τισ 

διαδικαςίεσ και διατυπϊςεισ από τθ ςτιγμι προςκόμιςθσ των εμπορευμάτων ςτο Τελωνείο μζχρι και 

τθν ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν προκειμζνου αυτά να λάβουν τελωνειακό προοριςμό, τθ ςωςτι 

κατάταξθ και δαςμολόγθςθ των εμπορευμάτων, τθν εφαρμογι των κακεςτϊτων Ρροςωρινισ 

Ειςαγωγισ, Τελειοποίθςθσ προσ Επανεξαγωγι και Επανειςαγωγι, Μεταποίθςθσ υπό τελωνειακό 

ζλεγχο, τθν ατελι ι με αναςτολι παραλαβι των εμπορευμάτων από δαςμοφσ, φόρουσ, τζλθ και 

λοιπζσ επιβαρφνςεισ ι τθν αναςτολι είςπραξθσ αυτϊν κακϊσ τθν ορκι εφαρμογι του δαςμολογίου 

και των ιςχυουςϊν δαςμολογικϊν και φορολογικϊν διατάξεων για τθν επαλικευςθ και τθν χρζωςθ 

των δαςμοφορολογικϊν και λοιπϊν επιβαρφνςεων. 

 

Αρμοδιότητεσ  

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

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

• Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι του Τελωνείου. 

• Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του, μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπευκφνουσ γραφείων, κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ, 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του τμιματοσ . 

 

Καθήκοντα 

• Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του 

Τελωνείου ςε κζματα διαδικαςιϊν και διατυπϊςεων, από τθ ςτιγμι προςκόμιςθσ των 

εμπορευμάτων ςτο Τελωνείο μζχρι και τθν ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν προκειμζνου αυτά να 

λάβουν τελωνειακό προοριςμό. 

• Μεριμνά για τθν ορκι εφαρμογι του δαςμολογίου και των ιςχυουςϊν δαςμολογικϊν και 

φορολογικϊν διατάξεων, ωσ προσ τθν είςοδο ι ζξοδο  εμπορευμάτων ςτο τελωνειακό ζδαφοσ 

τθσ Ε.Ε.. 

• Επιτθρεί τθν ορκι εφαρμογι των διαδικαςιϊν : α) ειςόδου-εξόδου των εμπορευμάτων ςτο 

τελωνειακό ζδαφοσ τθσ Ε.Ε. & τθσ υποβολισ τθσ ςυνοπτικισ διαςάφθςθσ ειςόδου-εξόδου, τθσ 

διαδικαςίασ υποβολισ και εξόφλθςθσ του δθλωτικοφ / διαςάφθςθ προςωρινισ εναπόκεςθσ, 

τθσ προςωρινισ εναπόκεςθσ και τθσ εξόδου από το τελωνειακό ζδαφοσ τθσ Ε.Ε. β) του 

κακεςτϊτοσ των ελευκζρων ηωνϊν γ)του κακεςτϊτοσ κζςθσ των εμπορευμάτων ςε ελευκερθ 

κυκλοφορία ι αναλωςθ γ) ειςαγωγισ / εξαγωγισ ταχυδρομικϊν δεμάτων δ) των κακετϊτων 
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εξαγωγισ & εκνικισ/ κοινισ/ενωςιακισ /διεκνοφσ διαμετακόμθςθσ των εμπορευμάτων,  ε) του 

κακεςτϊτοσ τελωνειακισ αποταμίευςθσ και θ εποπτεία των αποκθκϊν, κακεςτϊτοσ ειδικοφ 

προοριςμοφ, πακθτικισ και ενεργθτικισ τελειοποίθςθσ ςτ) τθσ κιρυξθσ των εμπορευμάτων ωσ 

αηθτιτων & τθσ περιελευςθσ αυτων ςτθν κυριότθτα του δθμοςίου & θ ςυνεργαςία με το 

αρμόδιο Τμιμα η) ςτα ελεφκερα  τελωνειακά ςυγκροτιματα θ) ςτισ απαλλαγεσ κατά τον 

εφοδιαςμό πλοίων και αεροςκαφϊν και ςτθν επιςκευι πλοίων κ) τθσ ατελοφσ παράδοςθσ 

ειδων, των προςωπικϊν απαλλαγϊν (δαςμϊν, Ε.Φ.Κ., τζλοσ ταξινόμθςθσ) κακϊσ και όλων των 

τελωνειακϊν κακεςτϊτων. 

• Ελζγχει τθν αίτθςθ του ενδιαφερομζνου και τα ςχετικά δικαιολογθτικά που απαιτοφνται για τθν 

αυτοψία των αποκθκευτικϊν χϊρων, προκειμζνου αυτοί να αναγνωριςκοφν ωσ χϊροι 

Αποκικθσ Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ ι Αποκικθσ Ανεφοδιαςμοφ Επιδοτοφμενων Εφοδίων ι 

προςωρινισ εναπόκεςθσ εμπορευμάτων και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου τον 

οριςμό υπαλλιλων για τθ διενζργεια αυτισ.  

• Μεριμνά για τουσ προβλεπόμενουσ τακτικοφσ ι εκτάκτουσ ελζγχουσ των αποκθκϊν 

Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ ,των αποκθκϊν Ανεφοδιαςμοφ Επιδοτοφμενων Εφοδίων και τθσ  

προςωρινισ εναπόκεςθσ εμπορευμάτων κακϊσ και για τον ζλεγχο των αποκεμάτων και των 

ςχετικϊν λογιςτικϊν βιβλίων. Επιβλζπει για τθ ςωςτι τιρθςθ αρχείου, από το αρμόδιο κατά 

περίπτωςθ Γραφείο του Τμιματοσ, των αδειϊν αποκθκϊν Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ, των 

Αποκθκϊν Ανεφοδιαςμοφ Επιδοτοφμενων Εφοδίων και τθσ προςωρινισ εναπόκεςθσ 

εμπορευμάτων. 

• Ραρακολουκεί και ελζγχει κατά τθν δρομολόγθςθ των παραςτατικϊν ειςαγωγισ α) τθν τιρθςθ 

των διατάξεων που κακιερϊνουν ποςοςτϊςεισ δαςμολογικοφ ι άλλου ενδιαφζροντοσ β) 

αναςτολζσ δαςμϊν. 

• Επιβλζπει τον ζλεγχο τθσ διαχείριςθσ - διάκεςθ Αδαςμοφορολογιτων Ειδϊν από τα 

Καταςτιματα Αδαςμοφορολογιτων Ειδϊν (Κ.Α.Ε.) 

• Επιβλζπει τον τφπο και το αξιόχρεο των εγγυιςεων των παραςτατικϊν για τθν κάλυψθ τθσ 

τελωνειακισ οφειλισ  

• Ειςθγείται, κατόπιν αιτιματοσ των ενδιαφερομζνων ςτθν Διεφκυνςθ Τελωνειακϊν 

Διαδικαςιϊν τθν χοριγθςθ Ριςτοποιθτικϊν ζγκριςθσ τακτικισ γραμμισ καλάςςιων 

μεταφορϊν ςε πλοία τθσ χϊρασ. 

• Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και των αιτιςεων των δικαιοφχων επιςτροφισ 

δαςμϊν, φόρων και τελϊν και ειςθγείται αναλόγωσ περί τθσ νομιμότθτασ τθσ επιςτροφισ ι 

όχι, ςτο τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ , με τθν υποβολι ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ. 

• Εγκρίνει τθν απαλλαγι από δικαιϊματα υπερθμερίασ για εμπορευματα που ζχουν εναποτεκεί 

ςε Αποκικεσ Ρροςωρινισ Εναπόκεςθσ λόγω ανωτζρασ βίασ.  

• Κεωρεί τα παραςτατικά απόδειξθσ ενωςιακοφ χαρακτιρα. 
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• Επιτθρεί τθ κζςθ των εμπορευμάτων ςε κακεςτϊσ προςωρινισ ειςαγωγισ ι τελειοποίθςθσ 

προσ επανεξαγωγι ι τελειοποίθςθσ προσ επανειςαγωγι ι μεταποίθςθσ υπό τελωνειακό 

ζλεγχο, κακϊσ και τθ κζςθ αυτϊν ςε ειδικό προοριςμό ι τθν παραλαβι τουσ με απαλλαγι ι 

αναςτολι των οφειλόμενων δαςμϊν, φόρων, τελϊν και λοιπϊν επιβαρφνςεων, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ, ςυνυπογράφοντασ τθ ςχετικι πράξθ.  

• Κεωρεί τισ πιςτωτικζσ αποφάςεισ για τα κακεςτϊτα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και τουσ  

ελζγχουσ για τθ διαπίςτωςθ του ορκοφ τρόπου χρζωςθσ ποςοτιτων επί υπολοίπων που δεν 

εξιχκθςαν, τθσ εμπορικισ αξίασ τθσ φφρασ, κακϊσ επίςθσ και τθσ ορκότθτασ των λογιςτικϊν 

διαφορϊν. 

• Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςθσ του. 

• Επικοινωνεί α) με τισ αρμόδιεσ διευκφνεισ τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. ,β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. & του Δθμοςίου (Σ.Δ.Ο.Ε., Υπ. Μεταφορϊν, κλπ ), γ) τουσ ιδιωτικοφσ φορείσ όπου 

απαιτείται και με τα άλλα τμιματα του Τελωνείου, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ 

εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS)  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

• Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

• Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

• Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

• Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

• Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

 Λειτουργίασ των Υποςυςτθμάτων του ICISnet.  

 Λειτουργίασ του ELENXIS.  

 Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ με αντικείμενο τισ τελωνειακζσ διαδικαςίεσ και 

διατυπϊςεισ, κακϊσ και ςτον τελωνιςμό εμπορευμάτων. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Διαδικαςιϊν Σελωνείου Α’ Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν 
    4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    5. Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπεφκυνοσ Γραφείου Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν Τελωνείου Α’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο Α’ Τάξθσ 

Σμήμα : Διαδικαςιϊν  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Β' Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν του Τμιματοσ που αναφζρονται ςε: 

ειςαγωγζσ – εξαγωγζσ/εφόδια, δθλωτικά, αποταμίευςθ, Κοινοτικι Διαμετακόμιςθ,  Απαλλαγζσ, 

Αναςτολζσ, Απαγορευςεισ, Ρεριοριςμοί. 

 

Καθήκοντα  

• Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του γραφείου 

μζςω τθσ ορκισ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ.  

• Εφαρμόηει τθν ορκι εφαρμογι των διαδικαςιϊν: α) ειςόδου-εξόδου των εμπορευμάτων ςτο 

τελωνειακό ζδαφοσ τθσ ΕΕ & τθσ υποβολισ τθσ ςυνοπτικισ διαςάφθςθσ ειςόδου-εξόδου, τθσ 

διαδικαςίασ υποβολισ και εξόφλθςθσ του δθλωτικοφ / διαςάφθςθ προςωρινισ εναπόκεςθσ, 

τθσ προςωρινισ εναπόκεςθσ και τθσ εξόδου από το τελωνειακό ζδαφοσ τθσ ΕΕ β) του 

κακεςτϊτοσ των ελευκζρων ηωνϊν γ)του κακεςτϊτοσ κζςθσ των εμπορευμάτων ςε ελευκερθ 

κυκλοφορία ι αναλωςθ γ) ειςαγωγισ / εξαγωγισ ταχυδρομικϊν δεμάτων δ) των κακετϊτων 

εξαγωγισ & εκνικισ/ κοινισ/ενωςιακισ /διεκνοφσ διαμετακόμθςθσ των εμπορευμάτων ε) του 

κακεςτϊτοσ τελωνειακισ αποταμίευςθσ και θ εποπτεία των αποκθκϊν, κακεςτϊτοσ ειδικοφ 

προοριςμοφ, ςτ) τθσ κιρυξθσ των εμπορευμάτων ωσ αηθτιτων &  τθσ περιελευςθσ αυτων ςτθν 

κυριότθτα του δθμοςίου & θ ςυνεργαςία με το αρμόδιο Τμιμα η) ςτα ελεφκερα  τελωνειακά 

ςυγκροτιματα θ) ςτισ απαλλαγεσ κατά τον εφοδιαςμό πλοίων και αεροςκαφϊν και ςτθν 

επιςκευι πλοίων κακϊσ και όλων των τελωνειακϊν κακεςτϊτων. 

• Τθρεί αρχείο εκκρεμϊν παραςτατικϊν του Γραφείου και επιλαμβάνεται των ενεργειϊν που 

απαιτοφνται για τθν εξόφλθςθ αυτϊν. Στο τζλοσ κάκε ζτουσ παραδίδει ςτο Γραφείο Αρχείου 

Ραραςτατικϊν του Τελωνείου κατάςταςθ με τα εκκρεμι παραςτατικά του Γραφείου. 

• Ραρακολουκεί  τθν τιρθςθ των όρων και προχποκζςεων και ελζγχει τα απαιτοφμενα 

δικαιολογθτικά για τθν παράδοςθ των εμπορευμάτων με μερικι ι ολικι απαλλαγι από 

δαςμοφσ, Φ.Ρ.Α. και τυχόν λοιπζσ επιβαρφνςεισ ι με αναςτολι είςπραξθσ των ανωτζρω 

επιβαρφνςεων.  

• Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερόμενουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ και επιμελείται τθσ 

παρακολοφκθςθσ των εγγυιςεων των Αποκθκϊν Αποταμίευςθσ και ειςθγείται ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ φερεγγυότθτασ των εγγυθτϊν, ιδίωσ ςε 

περιπτϊςεισ μακροπρόκεςμων εγγυιςεων.  

• Ραραλαμβάνει τισ εκκζςεισ των τακτικϊν ι εκτάκτων ελζγχων, τισ οποίεσ κοινοποιεί ςτθν 

αρμόδια Τελωνειακι Ρεριφζρεια που εξζδωςε τθν άδεια και ςτον αποταμιευτι και ειςθγείται, 

ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τισ προβλεπόμενεσ ενζργειεσ και προβαίνει μετά τθν 
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παραλαβι των εκκζςεων ελζγχου, ςε ενζργειεσ εξόφλθςθσ των εκκρεμϊν διαςαφιςεων 

αποταμίευςθσ. 

• Ραρακολουκεί α) τθν τιρθςθ των ςχετικϊν προκεςμιϊν, τισ εγκρίςεισ και τισ  πιςτωτικζσ 

αποφάςεισ για τα κακεςτϊτα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ β) τα παραςτατικά των κακεςτϊτων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και προβαίνει ςε ελζγχουσ για τθ διαπίςτωςθ του ορκοφ τρόπου 

χρζωςθσ ποςοτιτων επί υπολοίπων που δεν εξιχκθςαν, τθσ εμπορικισ αξίασ τθσ φφρασ, κακϊσ 

επίςθσ και τθσ ορκότθτασ των λογιςτικϊν διαφορϊν. 

• Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροιςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ. 

• Επικοινωνεί: α) με τισ αρμόδιεσ διευκφνεισ τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. ,β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. & του Δθμοςίου (ΣΔΟΕ, Υπ. Μεταφορϊν, κλπ ), γ) τουσ ιδιωτικοφσ φορείσ όπου 

απαιτείται και με τα άλλα τμιματα του Τελωνείου, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ 

εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS).  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των Υποςυςτθμάτων του ICISnet. 

o Λειτουργίασ του ELENXIS. 

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο τισ διαδικαςίεσ 

Απαλλαγϊν-Ατελειϊν-Αναςτολϊν. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 
 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

5. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπεφκυνοσ Γραφείου Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν Τελωνείου A’ 

Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Διαδικαςιϊν  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν του Τμιματοσ που αναφζρονται ςε: 

οικονομικά κακεςτϊτα, ατζλειεσ , απαλλαγεσ δαςμϊν – ΦΡΑ, λοιπϊν φόρων, τελϊν , επιβαρφνςεων 

και αναςτολϊν, ειδικό προοριςμό. 

 

Καθήκοντα 

 Εξαςφαλίηει και να ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

γραφείου μζςω τθσ ορκισ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ.  

 Τθρεί αρχείο εκκρεμϊν παραςτατικϊν του γραφείου και επιλαμβάνεται των ενεργειϊν που 

απαιτοφνται για τθν εξόφλθςθ αυτϊν. Στο τζλοσ κάκε ζτουσ παραδίδει ςτο γραφείο Αρχείου 

Ραραςτατικϊν του Τελωνείου κατάςταςθ με τα εκκρεμεί παραςτατικά του γραφείου. 

 Τθρεί τισ διατυπϊςεισ και ελζγχει τα ςχετικά δικαιολογθτικά για τθν υπαγωγι ειδϊν και 

μεταφορικϊν μζςων (οχθμάτων) ςτο κακεςτϊσ Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ. 

 Ελζγχει  τθν διαχείριςθ - διάκεςθ Αδαςμοφορολογιτων Ειδϊν από τα Καταςτιματα 

Αδαςμοφορολογιτων Ειδϊν (Κ.Α.Ε. ) 

 Ραρακολουκεί τθν τιρθςθ των όρων και προχποκζςεων και ελζγχει τα απαιτοφμενα 

δικαιολογθτικά για τθν παράδοςθ των εμπορευμάτων με μερικι ι ολικι απαλλαγι από 

δαςμοφσ, Φ.Ρ.Α. και τυχόν λοιπζσ επιβαρφνςεισ ι με αναςτολι των ανωτζρω επιβαρφνςεων. 

 Εξετάηει τουσ όρουσ και το αξιόχρεο των εγγυιςεων που κατατίκενται από τουσ 

ενδιαφερομζνουσ και ειςθγείται αρμοδίωσ για τθν αποδοχι τουσ, επιμελείται τθσ 

παρακολοφκθςθσ των εγγυιςεων που προςκομίηονται για τθν εφαρμογι των κακεςτϊτων 

αναςτολισ των επιβαρφνςεων και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τον ζλεγχο τθσ 

φερεγγυότθτασ των εγγυθτϊν, ιδίωσ ςε περιπτϊςεισ μακροπρόκεςμων εγγυιςεων.  

 Ραραλαμβάνει τισ εκκζςεισ των τακτικϊν ι ζκτατων ελζγχων, τισ οποίεσ κοινοποιεί ςτθν αρμόδια 

Υπθρεςία  που εξζδωςε τθν άδεια ενεργθτικισ, πακθτικισ τελειοποίθςθσ ι ειδικοφ προοριςμοφ 

και ςτον οικονομικό φορζα που κατζχει τθν άδεια, και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ τισ προβλεπόμενεσ ενζργειεσ και προβαίνει μετά τθν παραλαβι των εκκζςεων 

ελζγχου, ςε ενζργειεσ εξόφλθςθσ των εκκρεμϊν διαςαφιςεων των κακεςτϊτων και τθσ 

διόρκωςθσ αυτϊν με ότι προβλζπουν οι ςχετικζσ διατάξεισ. 

 Ραρακολουκεί τα παραςτατικά των κακεςτϊτων αρμοδιότθτάσ του Τμιματοσ και προβαίνει ςε 

ελζγχουσ των εκκακαριςτικϊν που κατατίκενται γι αυτά.  Ρροβαίνει ςτθ διαπίςτωςθ του ορκοφ 

τρόπου χρζωςθσ ποςοτιτων επί υπολοίπων των ειδικϊν κακεςτϊτων  που δεν εξιχκθςαν, τθσ 

εμπορικισ αξίασ τθσ φφρασ, κακϊσ επίςθσ και τθσ ορκότθτασ των λογιςτικϊν διαφορϊν. 

Ρροτείνει τακτικοφσ ελζγχουσ ςτον προϊςτάμενο του Τμιματοσ.  
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 Ελζγχει  τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροιςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ 

 Επικοινωνεί: α) με τισ αρμόδιεσ διευκφνεισ τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. ,β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. & του Δθμοςίου (Σ.Δ.Ο.Ε., Υπ. Μεταφορϊν, κ.λπ. ), γ) τουσ ιδιωτικοφσ φορείσ όπου 

απαιτείται και με τα άλλα τμιματα του Τελωνείου, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ 

εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS).  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β)υπολογιςτικϊν φφλλων και γ)υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των Υποςυςτθμάτων του ICISnet. 

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  
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o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο τισ διαδικαςίεσ 

Απαλλαγϊν-Ατελειϊν-Αναςτολϊν. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

5. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Ελεγκτισ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Tάξθσ 

Σμήμα : Διαδικαςιϊν  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ολικόσ (κακολικόσ) ι μερικόσ  (δειγματολθπτικόσ) ζλεγχοσ  ςτα εμπορεφματα που 

ζχουν επιλεγεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για φυςικό ζλεγχο, προκειμζνου να προβεί 

ςτθν ακριβι βεβαίωςθ των δαςμοφορολογικϊν και λοιπϊν επιβαρφνςεων κακϊσ και ο ζλεγχοσ  

δικαιολογθτικϊν εγγράφων, για τθν επαλικευςθ των δθλωκζντων ςτοιχείων που αναγράφονται 

επί των παραςτατικϊν, με βάςθ τα επιςυναπτόμενα και προβλεπόμενα ςε αυτά δικαιολογθτικά 

ζγγραφα, προκειμζνου να εξακριβϊςει και να επαλθκεφςει τθν ορκι δαςμολογικι κατάταξθ, τθν 

ακριβι βεβαίωςθ των δαςμοφορολογικϊν και λοιπϊν επιβαρφνςεων, κακϊσ και τθν τιρθςθ των 

οικείων διατάξεων. 

 

Καθήκοντα 

 Ραραλαμβάνει τα επιλεγζντα από τον προϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τον υπεφκυνο  του 

γραφείου τελωνειακά παραςτατικά για να προβεί ςε ςχετικοφσ ελζγχουσ ωσ προσ τθν ορκότθτάσ 

τουσ, τθν ακρίβειασ των ςτοιχείων, τον ζλεγχο και τθν εξόφλθςθ των υποςτθρικτικϊν εγγράφων 

και των δικαιολογθτικϊν αυτϊν. 

• Εξετάηει το εμπόρευμα, με βάςθ τα χαρακτθριςτικά  του ςτοιχεία, τα ςτοιχεία του 

τιμολογίου, του κιβωτολογίου, των τεχνικϊν προδιαγραφϊν και κάκε ςχετικοφ εγγράφου που 

πρζπει να ςυνοδεφει το εμπόρευμα, των ςθμείων και αρικμϊν του και ελζγχει τθν εξωτερικι 

ςυςκευαςία, ελζγχει και προςδιορίηει το μικτό και κακαρό βάροσ του εμπορεφματοσ, ηθτά τθ 

διενζργεια  πικανισ πραγματογνωμοςφνθσ και ςυντάςςει το πρακτικό φυςικοφ ελζγχου, ςφμφωνα 

με τισ ςχετικζσ οδθγίεσ. Καταχωρεί το αποτζλεςμα του ελζγχου ςτο ICISnet,  αναγράφοντασ τον 

αφξοντα αρικμό αποτελζςματοσ επί του αντίςτοιχου πρακτικοφ. 

• Πταν θ δαςμολογικι κατάταξθ εξαρτάται από τθν φλθ του εμπορεφματοσ, λαμβάνει 

αυτοπροςϊπωσ αντιπροςωπευτικά δείγματα από όλα τα πατρόν του τιμολογίου και μεριμνά για 

τθν αποςτολι τουσ ςτο Χθμείο ι ςε άλλθ εργαςτθριακι μονάδα από υπάλλθλο του Τελωνείου, 

διαςφαλίηοντασ με κάκε τρόπο και μζςο τθν ταυτότθτά τουσ (όπωσ ςφράγιςθ, ςιμανςθ).  

• Ελζγχει τθν τιρθςθ των απαγορεφςεων, περιοριςμϊν, κακϊσ επίςθσ και τθν φπαρξθ των 

απαιτουμζνων, κατά περίπτωςθ αδειϊν, εγκρίςεων, βεβαιϊςεων, πιςτοποιθτικϊν χθμικοφ, 

υγειονομικοφ ι οιουδιποτε άλλου ελζγχου, κατά τθ κζςθ του εμπορεφματοσ ςε οποιοδιποτε 

τελωνειακό κακεςτϊσ ι τελωνειακό προοριςμό.  

• Ρλιρθσ ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν που απαιτοφνται, κατόπιν αιτιςεωσ των δικαιοφχων  

επιςτροφισ αχρεωςτιτωσ. Κάνει πράξθ επανυπολογιςμοφ των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων 

και προςυπογράφει το ςχετικό τελωνειακό παραςτατικό. 

• Επιλαμβάνεται όλων των κεμάτων που αναφζρονται ςε κζματα δαςμολογικισ κατάταξθσ 

των εμπορευμάτων, δαςμολογικϊν και φορολογικϊν επιβαρφνςεων αυτϊν (όπωσ δαςμοί, 

προτιμθςιακοί δαςμοί, δαςμοί αντιντάμπινγκ και αντιςτακμιςτικοί δαςμοί, ι άλλεσ 
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δαςμοφορολογικζσ επιβαρφνςεισ), δαςμολογθτζασ. φορολογθτζασ αξίασ, κανόνων καταγωγισ, 

προζλευςθσ κλπ.  κακϊσ και ςε κζματα εφαρμογισ των διατάξεων, που κακορίηονται κάκε φορά 

από τισ αρμόδιεσ αρχζσ, για τιρθςθ των διαδικαςιϊν, των όρων και προχποκζςεων αλλά και των 

περιοριςμϊν και απαγορεφςεων, κατά τθ κζςθ των εμπορευμάτων ςε οποιοδιποτε τελωνειακό 

κακεςτϊσ ι προοριςμό.  

• Συντάςςει, ςε περίπτωςθ αμφιςβιτθςθσ ςχετικι πράξθ επί του παραςτατικοφ, ςτθν οποία 

αναφζρονται οι διιςτάμενεσ απόψεισ πλιρωσ αιτιολογθμζνεσ.  

• Συμμετζχει με τισ ομάδεσ ελζγχου ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ, 

κατόπιν ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί από τον προϊςτάμενο του Τελωνείου. 

• Ενθμερϊνει άμεςα τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ςε περιπτϊςεισ διαπιςτουμζνων 

παραβάςεων ι παρατυπιϊν, για περαιτζρω ενζργειεσ και το αρμόδιο Γραφείο του Τμιματοσ 

Δίωξθσ. 

• Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, Dashboard). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

• Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςυχνά ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ.  

• Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (π.χ. χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ κ.λπ.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των Υποςυςτθμάτων  του ICISnet.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ με αντικείμενο τισ τελωνειακζσ & 

δαςμοφορολογικεσ διαδικαςίεσ και διατυπϊςεισ, κακϊσ και ςτον τελωνιςμό 

εμπορευμάτων. 

o Τεχνικϊν ελζγχου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Διαδικαςιϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

3. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

4. Ρροζλευςθ-Καταγωγι αγακϊν 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

6. Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ : Υπάλλθλοσ – Βοθκόσ Ελεγκτι Διαδικαςιϊν Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη : Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Διαδικαςιϊν  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ : Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαδικαςιϊν 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ και θ πρακτικι εκπαίδευςθ του ϊςτε να 

αποκτιςει επιχειρθςιακζσ ικανότθτεσ ελεγκτι. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

• Ερευνά για τθ διαπίςτωςθ τελωνειακϊν παραβάςεων και ςυντάςςει τα πρωτόκολλα 

τελωνειακϊν παραβάςεων (Ρ.Τ.Ρ.) ςε διαπιςτοφμενεσ παραβάςεισ ι παρατυπίεσ για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Γραφείου.  

• Εξοφλεί χειρόγραφα τα Δθλωτικά Ειςαγωγισ με μθ μθχανογραφθμζνα εξοφλθτικά 

παραςτατικά.  Ραρακολουκεί τισ προκεςμίεσ παραλαβισ των εμπορευμάτων, μετά τθν λιξθ 

των οποίων ςυντάςςει τα ςχετικά Ρρωτόκολλα Αηιτθτων και ςυγκεντρϊνει τα κατά μινα 

εξοφλθκζντα παραςτατικά και, μαηί με ςχετικό πίνακα που ςυντάςςει, τα παραδίδει ςτο 

Γραφείο Αρχείου Ραραςτατικϊν του Τελωνείου. 

• Συντάςςει και ςυνυπογράφει μετά από ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν τισ αποφάςεισ 

επιςτροφϊν αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων ποςϊν που αφοροφν διαςαφιςεισ του Γραφείου. 

• Συντάςςει ζγκαιρα τισ προβλεπόμενεσ από το νόμο διακθρφξεισ εκποίθςθσ των αηθτιτων 

εμπορευμάτων, κακϊσ επίςθσ και τισ δθλοποιιςεισ που προβλζπονται από τισ ςχετικζσ 

διατάξεισ του Τελωνειακοφ Κϊδικα για τα εγκαταλειπόμενα εμπορεφματα κατά το ςτάδιο του 

τελωνιςμοφ και φροντίηει για τθν τοιχοκόλλθςθ αυτϊν και τθ δθμοςίευςι τουσ ςτον τφπο, 

ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ διατάξεισ και επιμελείται τθσ κατακφρωςθσ των πρακτικϊν τθσ 

δθμοπραςίασ, τθσ ζγκαιρθσ ςε παρακατακικθ κατάκεςθσ του εκπλειςτθριάςματοσ από τουσ 

υπερκεματιςτζσ, κακϊσ επίςθσ και τθσ ειςαγωγισ τθσ παρακατακικθσ ωσ δθμοςίου εςόδου, 

εάν μζςα ςτθ νόμιμθ προκεςμία δεν εμφανιςκεί ο κφριοσ των πωλθκζντων αηθτιτων για τθν 

παραλαβι τουσ. 

• Επιλαμβάνεται των ενεργειϊν που απαιτοφνται κατά τθν προςωρινι εξαγωγι των 

εμπορευμάτων με δελτίο CARNET ATA και δελτίων Διεκνοφσ Οδικισ Μεταφοράσ (TIR), 

παρακολουκεί αυτά μζχρι τθν τακτοποίθςι τουσ, εξετάηει τθν τιρθςθ των όρων και 

προχποκζςεων για τθν υπαγωγι ςτο κακεςτϊσ τθσ προςωρινισ ειςαγωγισ ειδϊν που 

διακινοφνται με τθν κάλυψθ Δελτίου ΑΤΑ, δζχεται τα προβλεπόμενα ζντυπα προενθμζρωςθσ 

των εξαγωγζων για τθν επικείμενθ φόρτωςθ των προσ εξαγωγι επιδοτουμζνων γεωργικϊν 

προϊόντων, κακϊσ και τα ςχετικά ςθμειϊματα προενθμζρωςθσ των εγκεκριμζνων εξαγωγζων 

για τθ φόρτωςθ των εμπορευμάτων ςτισ εγκαταςτάςεισ τουσ,  παραλαμβάνει τα δελτία 

ζρευνασ δθλϊςεων διαμετακόμιςθσ, δελτίων TIR και ΑΤΑ άλλων Τελωνείων και τθρεί πλιρεσ 

αρχείο τθσ νομοκεςίασ για τισ διεκνείσ εμπορευματικζσ μεταφορζσ. 

• Καταχωρεί τα πιςτοποιθτικά απόδειξθσ Κοινοτικοφ χαρακτιρα (όπωσ Τ2L) και το αντίτυπο 

ελζγχου Τ5 για τα εμπορεφματα που ελζγχεται θ χριςθ ι ο προοριςμόσ τουσ και ελζγχει τθν 
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ορκι τιρθςθ των διατάξεων που αφοροφν τισ απλουςτευμζνεσ διαδικαςίεσ τόςο ςτα πλαίςια 

τθσ απόδειξθσ του κοινοτικοφ χαρακτιρα των εμπορευμάτων όςο και ςτα πλαίςια του 

κακεςτϊτοσ τθσ διαμετακόμιςθσ. 

• Τθρεί κατά επιχείρθςθ τα απαραίτθτα προςδιοριςτικά τθσ ςτοιχεία (όπωσ καταςτατικό 

εταιρείασ, ονοματεπϊνυμο και διεφκυνςθ εκπροςϊπου), κακϊσ επίςθσ και όςα ςτοιχεία 

ζχουν ςχζςθ με τθ δραςτθριότθτα τθσ εταιρείασ (όπωσ οικονομικι κατάςταςθ, κλάδοσ 

δραςτθριότθτασ, μθ ορκι χριςθ ςε όλα τα τελωνειακά κακεςτϊτα).  

• Συντάςςει και προςυπογράφει ςχετικι πράξθ ςε κάκε διαςάφθςθ, ςφμφωνα με τθ 

χορθγθκείςα ζγκριςθ υπαγωγισ ςτα τελωνειακά κακεςτϊτα, από τθν αρμόδια Τελωνειακι 

Ρεριφζρεια και παρακολουκεί τισ διαςαφιςεισ κατά επιχείρθςθ, φροντίηοντασ για τθν 

ζγκαιρθ ζκδοςθ και κοινοποίθςθ των προςκλιςεων, εφόςον τα ςχετικά εμπορεφματα δεν  

ζλαβαν εμπρόκεςμα τελωνειακό προοριςμό ελζγχοντασ  παράλλθλα αν οι διαςαφιςεισ των 

προϊόντων και ο εκκακαριςτικόσ λογαριαςμόσ είναι μζςα ςτα πλαίςια τθσ νόμιμθσ 

προκεςμίασ. 

• Eκδίδει τα Δελτία Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ (ΔΕ.Ρ.Ε.) θ αποςτζλλει τα οικεία ΔΕ.Ρ.Ε. ςτο 

αρμόδιο Τελωνείο Ραρακολοφκθςθσ και εξοφλεί αυτά με τθν ζγγραφθ ειδοποίθςθ από το 

Τελωνείο Ραρακολοφκθςθσ περί τθσ παραλαβισ αυτϊν.  

• Επιλαμβάνεται, κατά περίπτωςθ, τθσ τιρθςθσ των απαιτοφμενων διατυπϊςεων για τθν 

ακινθτοποίθςθ  ςφράγιςθ, αποςφράγιςθ, παραχϊρθςθ τθσ χριςθσ, μεταβίβαςθ κυριότθτασ 

ςε ειδικζσ περιπτϊςεισ, καταςτροφι, κιρυξθ ωσ αηιτθτων ι τθν κατ’ άλλο νόμιμο τρόπο 

τακτοποίθςθ των οχθμάτων που ειςιχκθςαν με το κακεςτϊσ τθσ προςωρινισ ειςαγωγισ.  

• Συντάςςει και προςυπογράφει ςχετικι πράξθ ςε κάκε ςε κάκε τελωνειακό παραςτατικό 

(ατζλεια, αναςτολι κζςθσ ςε ελεφκερθ κυκλοφορία με ειδικό προοριςμό), πιςτϊνει τα 

παραςτατικά κζςθσ ςε ελεφκερθ κυκλοφορία ςτο κακεςτϊσ Ειδικοφ Ρροοριςμοφ όπωσ 

διαςαφιςεισ εξαγωγισ, αντίτυπο Τ5, δελτίο αποςτολισ και φροντίηει ϊςτε επί των ςχετικϊν 

παραςτατικϊν να υπάρχει βεβαίωςθ (χρζωςθ) των οφειλομζνων επιβαρφνςεων πριν τθν 

παράδοςθ των εμπορευμάτων (ζκδοςθ Α.Ρ.Τ.Ε.). 

• Μεριμνά για πραγματοποίθςθ τθσ απαραίτθτθσ υπθρεςιακισ Αλλθλογραφίασ Τελωνειακϊν 

Ραραςτατικϊν και  επικοινωνεί με  τισ  αρμόδιεσ  διευκφνεισ τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. , τισ λοιπζσ 

Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου (Σ.Δ.Ο.Ε., Υ.Ε.Ε.Δ.Ε., Δ.Ο.Υ., Υπ. Μεταφορϊν, Γ.Χ.Κ., κ.λπ.), τουσ 

ιδιωτικοφσ φορείσ όπου απαιτείται. 

• Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 
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Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν τθσ κζςθσ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

• Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

• Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

• Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των Υποςυςτθμάτων του ICISnet.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ με αντικείμενο ςτισ 

Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ – Βοηθόσ Ελεγκτή Διαδικαςιϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

3. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

4. Ρροζλευςθ-Καταγωγι αγακϊν 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ Τελωνείου A’ 

Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Είναι θ αφξθςθ των εςόδων μζςω των δθμοπραςιϊν, θ διαςφάλιςθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ 

των γραφείων του τμιματοσ, θ διαχείριςθ ειδικϊν ηθτιματα που προκφπτουν ςτα πλαίςιο τθσ 

εν λόγω ςυναλλαγισ, θ ομαλι λειτουργία τθσ αποκικθσ, ο ςυντονιςμόσ των διαδικαςιϊν 

παραλαβισ, αποκικευςθσ και ςωςτισ φφλαξθσ οχθμάτων και υλικϊν εντόσ αυτισ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

τμιματοσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ του Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ  Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ:  

 Ρρογραμματίηει τισ Δθμοπραςίεσ και ειςθγείται επ’ αυτϊν ςτον Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί, αξιολογεί και προςυπογράφει όλα τα ζγγραφα και 

παραςτατικά που εκδίδονται από τα Γραφεία του Τμιματοσ, ιτοι λιψθ και εκτίμθςθ των 

αιτθμάτων για παράταςθ του χρονικοφ διαςτιματοσ διακανονιςμοφ, αιτθμάτων αναςτροφισ 

αγοραπωλθςίασ αιτθμάτων αποηθμιϊςεων ιδιοκτθτϊν λόγω εκποίθςισ των αντικειμζνων τουσ, 

αιτθμάτων αποηθμιϊςεων, ελλείψεων ι ηθμιϊν αποδόςεων οχθμάτων ι υλικϊν ςε υλοποίθςθ 

δικαςτικισ απόφαςθσ. 

 Συμμετζχει ςτθν επιτροπι δθμοπράτθςθσ υλικϊν και τροχοφόρων. 

 Ειςθγείται ιεραρχικά ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν, για τθν 

αποδοχι ι μθ των επιτευχκειςϊν τιμϊν μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ Δθμοπραςίασ. 

 Υλοποίει διακανονιςμό ςε ςχζςθ με τθν πλθρωμι του υλικοφ και των τροχοφόρων ωσ 

πωλθκζντα είδθ. 

 Ελζγχει τισ κοςτολογιςεισ οχθμάτων, πλωτϊν και λοιπϊν υλικϊν προσ εκποίθςθ ι διάκεςθ και 

τισ ανακοςτολογιςεισ των τιμϊν εκκίνθςθσ οχθμάτων και υλικϊν ςε περιπτϊςεισ άγονων 

δθμοπραςιϊν. 

 Ελζγχει τισ κοςτολογιςεισ  των προσ δθμοπράτθςθ ειδϊν ,τα οποία φυλάςςονται ςε αποκικεσ 

τρίτων ι ςε αποκικεσ περιφερειακϊν τελωνείων και δεν μποροφν να μεταφερκοφν ςτισ 

αποκικεσ του Τελωνείου. 

 Ειςθγείται και ςυντάςςει αιτιματα προσ ζγκριςθ τιμϊν κοςτολόγθςθσ των προσ δθμοπράτθςθ 

ειδϊν. 
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 Μεριμνά για τθν κίνθςθ και ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν για τθν παραχϊρθςθ οχθμάτων και 

υλικϊν ςτο Δθμόςιο, ςτον ευρφτερο Δθμόςιο Τομζα και ςε Ν.Ρ.Λ.Δ. μθ κερδοςκοπικοφ 

χαρακτιρα. 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα εγκεκριμζνα αιτιματα ειςόδου και διαμορφϊνει το πρόγραμμα 

επιςκζψεων ςτισ εγκαταςτάςεισ των αποκθκϊν & εκδίδει, ςε ειδικζσ περιπτϊςεισ, άδειεσ 

ειςόδου. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία ειςερχόμενων και εξερχόμενων ειδϊν 

από και προσ τθν αποκικθ. 

 Συντονίηει τθν δράςθ των γραφείων υπό τθν επίβλεψι του προκειμζνου να διενεργοφνται 

δθμοπραςίεσ, να πραγματοποιοφνται διακανονιςμοί και να ολοκλθρϊνεται θ διαδικαςία 

πϊλθςθσ οχθμάτων και ειδϊν του Τελωνείου. 

 Ελζγχει τουσ φακζλουσ οχθμάτων και ειδϊν προσ διάκεςθ, με ςκοπό τθν διενζργεια 

δθμοπραςιϊν και ςτθν ςυνζχεια τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για κατακφρωςθ και 

διακανονιςμό αυτϊν. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τουσ χϊρουσ τθσ αποκικθσ και αναφζρει τυχόν βλάβεσ, φκορζσ και 

επιπλζον απαιτιςεισ ςε υλικά, αναλϊςιμα, υποδομζσ και λοιπό εξοπλιςμό εντόσ και 

περιμετρικά αυτισ. 

 Μεριμνά για τθν καλι κατάςταςθ των υπθρεςιακϊν οχθμάτων τθσ αποκικθσ και αποςτζλλει 

εγκαίρωσ τισ ανάγκεσ για ανεφοδιαςμό, ςυντιρθςθ και ηθτιματα που ςχετίηονται με φκορζσ 

τουσ, κατόπιν ειςιγθςθσ του υπευκφνου γραφείου αποκικθσ. 

 Μεριμνά για τθν ςωςτι προετοιμαςία των υπό δθμοπράτθςθ εκτικζμενων ειδϊν. 

 Ελζγχει τθν τιρθςθ των αρχείων ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα αλλά και το φυςικό αρχείο. 

 Λαμβάνει γνϊςθ των αναγγελιϊν ειδϊν και δίνει οδθγίεσ ςχετικά με τθ μεταφορά οχθμάτων 

και υλικϊν ςτισ Αποκικεσ του Τελωνείου ι τθν παραμονι αυτϊν ςτουσ χϊρουσ των 

διακατεχουςϊν Υπθρεςιϊν μετά από ειςιγθςθ του εμπειρογνϊμονα. 

 Ελζγχει τισ αναγκαίεσ προχποκζςεισ για τθ δθμοπράτθςθ των ειδϊν ςφμφωνα με τθν κείμενθ 

νομοκεςία και προωκεί για ζγκριςθ ςτθ Δ/νςθ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν και εν ςυνεχεία για 

κοςτολόγθςθ και πϊλθςθ ι διάκεςθ .  

 Μεριμνά για τθν ολοκλιρωςθ των γραφειοκρατικϊν διαδικαςιϊν τθσ Επιτροπισ Δθμοπραςιϊν,  

θ  οποία  απαρτίηεται  από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, τον Ρροϊςτάμενο του παρόντοσ 

Τμιματοσ και ζναν υπάλλθλο τθσ Διεφκυνςθσ, ϊςτε να προωκείται τάχιςτα το ςχετικό πρακτικό 

δθμοπραςιϊν προσ κατακφρωςθ των αποτελεςμάτων από τθν εποπτεφουςα αρχι. 

 Συμβάλει ςτον ζλεγχο των διακανονιςμϊν των τιμθμάτων των πωλθκζντων  οχθμάτων και 

ειδϊν, μετά από τθν οριςτικι κατακφρωςθ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν 
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Διαδικαςιϊν, των αποτελεςμάτων των δθμοπραςιϊν και τθν προϊκθςι τουσ προσ υπογραφι 

ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Αςχολείται με τθν λιψθ και τθν εκτίμθςθ των αιτθμάτων: α. Για παράταςθ του χρονικοφ 

διαςτιματοσ του διακανονιςμοφ και προϊκθςι τουσ ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για 

λιψθ αποφάςεων, β. Αναςτροφισ αγοραπωλθςιϊν, κακϊσ επίςθσ και εκείνων  που αφοροφν 

ςε αποηθμιϊςεισ λόγω επελκουςϊν ηθμιϊν ι απωλειϊν, ςε ςυνεργαςία με το Γραφείο 

Εμπειρογνωμόνων και προϊκθςι τουσ ςτθ Δ.Δ.Δ.Υ., γ. Αποηθμιϊςεων ιδιοκτθτϊν, λόγω 

εκποίθςθσ των αντικειμζνων τουσ, ςε εκτζλεςθ δικαςτικϊν αποφάςεων  και προϊκθςι τουσ 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν για λιψθ αποφάςεων και δ. 

Απόδοςθσ ςτον κάτοχο ςε εκτζλεςθ δικαςτικϊν αποφάςεων.  

 Επιμελείται τθν διαβίβαςθ των τιμϊν κοςτολόγθςθσ και ανακοςτολόγθςθσ των οχθμάτων και 

ειδϊν προσ ζγκριςι τουσ ςτθ Διεφκυνςθ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν. 

 Συνεργάηεται με τα Τελωνεία για τθ μεταφορά οχθμάτων και των απαιτοφμενων διαδικαςιϊν 

για τθ διενζργεια κατά τόπουσ δθμοπραςιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  με το αρμόδιο τμιμα τθσ ΕΛ.ΑΣ. ςε περιπτϊςεισ κατά τισ οποίεσ 

διαπιςτϊνονται παραποιθμζνοι αρικμοί πλαιςίου οχθμάτων, με τα Λιμεναρχεία και με όλα τα 

υπόλοιπα τελωνεία των νομϊν αρμοδιότθτασ και Διευκφνςεισ Μεταφορϊν. Επίςθσ 

επικοινωνεί: α. Με τουσ πολίτεσ- ςυναλλαςςόμενουσ, β. Με άλλεσ υπθρεςίεσ του Υπουργείου 

και άλλα Ν.Ρ.Δ.Δ. γ. υπουργείο Διοικθτικισ Μεταρρφκμιςθσ. 

 Επικοινωνεί: α. Με το κοινό και απαντά ςε ςχετικά ερωτιματα όποτε προκφπτουν ειδικά 

ηθτιματα, β. Με ςυνεργαηόμενεσ υπθρεςίεσ  του Υπουργείου ι/και άλλων Υπουργείων. 

 

Ειδικζσ υνθήκεσ Εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Διαχείριςησ Δημοςίου Τλικοφ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Εκτιμθτισ Τμιματοσ Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Αποτελεί ο ζλεγχοσ των αναγκαίων (τεχνικϊν) προχποκζςεων για τθν δθμοπράτθςθ των ειδϊν 

και οχθμάτων, ο ζλεγχοσ  ςτα εμπορεφματα που παραλαμβάνονται ι παραδίδονται 

προκειμζνου να προβεί ςτθν ζκδοςθ πρωτοκόλλου παράδοςθσ-παραλαβισ των, ςτθν 

Αποκικθ του Τελωνείου ι ςε αποκικεσ Τρίτων κακϊσ και ο ζλεγχοσ δικαιολογθτικϊν 

εγγράφων , για τθν επαλικευςθ των δθλωκζντων ςτοιχείων που αναγράφονται επί των 

παραςτατικϊν, με βάςθ τα επιςυναπτόμενα και προβλεπόμενα ςε αυτά δικαιολογθτικά 

ζγγραφα, προκειμζνου να τα περιγράψει  και τθν τιρθςθ των οικείων διατάξεων.  

 Ο ζλεγχοσ των τεχνικϊν χαρακτθριςτικϊν των οχθμάτων αλλά και όλων των ειδϊν γενικότερα 

που ειςζρχονται και εξζρχονται από τo τμιμα, θ διαςφάλιςθ τθσ ταυτότθτασ των 

δθμοπρατοφμενων ειδϊν, o εντοπιςμόw τυχόν παραποιιςεων και τζλοσ θ κοςτολόγθςθ τουσ. 

 Να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του γραφείου του, μεριμνϊντασ για τθν εκτίμθςθ τθσ 

αξίασ, τον χαρακτθριςμό των οχθμάτων και ειδϊν και τθ ςφνταξθ ςχετικϊν εκκζςεων - 

καταςτάςεων  με ςκοπό τθν δθμοπράτθςι τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ρραγματοποιεί ζλεγχο SIS. 

 Εκτιμά τθν αξία των παραλθφκζντων οχθμάτων, πλωτϊν και λοιπϊν υλικϊν και ςυντάςςει 

εκκζςεισ κοςτολόγθςθσ με προτεινόμενθ τιμι εκκίνθςθσ δθμοπράτθςθσ των ανωτζρω ειδϊν. 

 Αξιολογεί και χαρακτθρίηει α) τα παραλθφκζντα από το τμιμα Δ.Δ.Υ. οχιματα, πλωτά και 

λοιπά είδθ και ςυντάςςει εκκζςεισ κατάςταςθσ-κοςτολόγθςθσ με προτεινόμενθ τιμι 

εκκίνθςθσ δθμοπράτθςθσ και β) τα προσ δθμοπράτθςθ είδθ, τα οποία φυλάςςονται και 

δθμοπρατοφνται ςε αποκικεσ τρίτων. 

 Επιμελείται για τθ χάραξθ αρικμϊν αςφαλείασ επί των οχθμάτων, για τθ διαςφάλιςθ τθσ 

ταυτότθτασ αυτϊν και ςυντάςςει τα απαραίτθτα ζγγραφα. 

 Εκτιμά τθν αξία των προσ δθμοπράτθςθ ειδϊν τα οποία φυλάςςονται και δθμοπρατοφνται ςε 

αποκικεσ τρίτων. 

 Ρροτείνει ανακοςτολογιςεισ τιμϊν εκκίνθςθσ, ςε περιπτϊςεισ άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Ρροτείνει τθν καταςτροφι δθμοπρατοφμενων ειδϊν όταν αυτό κρίνεται απαραίτθτο. 

 Ραρζχει απόψεισ για γενικά τεχνικά κζματα, τα οποία προκφπτουν κατά τθν εκτζλεςθ των 

εργαςιϊν του τμιματοσ Δ.Δ.Υ.. 

 Ραρζχει ςυνδρομι ςτισ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. οι οποίεσ εκτελοφν ζργο 

ςυναφζσ με αυτό του Τμιματοσ Δ.Δ.Υ. του Τελωνείου. 

 Ενθμερϊνει και ειςάγει απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Ραραλαμβάνει για κοςτολόγθςθ τουσ φακζλουσ των οχθμάτων και ειδϊν, τα οποία είναι 

ζτοιμα προσ δθμοπράτθςθ. 
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 Επιμελείται τθν  χάραξθ αρικμϊν αςφαλείασ επί των οχθμάτων και για τθν διαςφάλιςθ τθσ 

ταυτότθτασ αυτϊν. 

 Ειςθγείται ανακοςτολογιςεισ τιμϊν εκκίνθςθσ ι καταςτροφισ δθμοπρατοφμενων ειδϊν, ςε 

περιπτϊςεισ άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Ραρζχει απόψεισ για γενικά τεχνικά κζματα, τα οποία προκφπτουν κατά τθν εκτζλεςθ των 

εργαςιϊν του τμιματοσ του Τελωνείου. 

 Συμμετζχει (εφόςον απαιτείται) ςε επιτροπζσ δθμοπραςιϊν που διενεργοφνται από τθν 

υπθρεςία.  

 Ραρακολουκεί και επιτθρεί τουσ χϊρουσ αποκικευςθσ των οχθμάτων ι/και των ειδϊν. 

 Ενθμερϊνει και ειςάγει απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ, β)με άλλα τμιματα τθσ Υπθρεςίασ, γ) άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

και άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία.   

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Διαχείριςησ Δημοςίου Τλικοφ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δικαςτικοφ Τμιματοσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Δικαςτικό 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Τελωνείο A’ Τάξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι εκτζλεςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ επί διαπιςτοφμενων παραβάςεων 

τθσ τελωνειακισ, δαςμολογικισ, φορολογικισ και λοιπισ νομοκεςίασ, επιλαμβάνεται τθσ 

τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων, κακϊσ επίςθσ και τθσ εφαρμογισ των διατάξεων του Κϊδικα 

Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.) και αμοιβαίασ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ απαιτιςεων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι του Τελωνείου. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του  

 

Καθήκοντα 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ κοινοτικισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ, επί διαπιςτοφμενων παραβάςεων τθσ τελωνειακισ, δαςμολογικισ, φορολογικισ 

και λοιπισ νομοκεςίασ, επιλαμβάνεται τθσ τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων, κακϊσ επίςθσ 

και τθσ εφαρμογισ των διατάξεων του Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.) και 

αμοιβαίασ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ απαιτιςεων. 

 Μεριμνά και προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ και ελζγχουσ για τθν ορκι τιρθςθ 

τθσ νομοκεςίασ και των διαδικαςιϊν που αφοροφν επί διαπιςτοφμενων παραβάςεων τθσ 

τελωνειακισ, δαςμολογικισ, φορολογικισ και λοιπισ νομοκεςίασ, επιλαμβάνεται τθσ 

τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων, κακϊσ επίςθσ και τθσ εφαρμογισ των διατάξεων του 

Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.) και αμοιβαίασ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ 

απαιτιςεων.  

 Ραρακολουκεί τισ υποκζςεισ που αφοροφν ςε τελωνειακζσ παραβάςεισ και ενθμερϊνει τον 

Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου για τθν πορεία αυτϊν. 

 Κατανζμει (χρεϊνει) τισ ανωτζρω υποκζςεισ ςτον υπεφκυνο του Γραφείου Δικαςτικισ 

Διαδικαςίασ και ςτουσ υπαλλιλουσ του ίδιου Γραφείου, ανάλογα με τθν εμπειρία τουσ. Δίνει 

κατευκφνςεισ για τισ προκαταρκτικζσ εξετάςεισ και τισ προανακριτικζσ ενζργειεσ, κακϊσ 

επίςθσ και ςε κζματα ςχετικά με τθν αςφαλι φφλαξθ των λακρεμπορευμάτων, τθ ςυλλογι 
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του αποδεικτικοφ υλικοφ, τθ λιψθ κατακζςεων μαρτφρων, τισ απολογίεσ των 

κατθγορουμζνων και τθ ςυμπλιρωςθ του φακζλου με κάκε ςτοιχείο που ςυνδζεται με τθν 

παράβαςθ. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ τθσ μθνυτιριασ αναφοράσ κατά των υπαιτίων ςε περίπτωςθ 

λακρεμπορίασ κακϊσ και για τθ ςφνταξθ τθσ καταλογιςτικισ ι απαλλακτικισ πράξθσ εντόσ των 

προκεςμιϊν που ορίηουν οι ςχετικζσ διατάξεισ και προωκεί αυτζσ για υπογραφι ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Ελζγχει τθ νόμιμθ επίδοςθ των εκδιδομζνων εγγράφων του Τμιματοσ από τουσ υπαλλιλουσ 

που ζχουν οριςκεί για το ςκοπό αυτό και εποπτεφει για τθ ςωςτι καταχϊρθςθ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. 

των υποκζςεων και των οφειλϊν, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε όλα τα ςτάδιά τουσ. 

 Μελετά τισ αςκοφμενεσ προςφυγζσ κατά πράξεων του Τελωνείου, δίνει οδθγίεσ ςτον 

υπεφκυνο του Γραφείου Δικαςτικισ Διαδικαςίασ αναφορικά με τθν κατάρτιςθ του φακζλου 

προςφυγισ και τθ ςφνταξθ αναλυτικισ ζκκεςθσ απόψεων για τθν αντίκρουςι τουσ. Ρροωκεί 

τισ προςφυγζσ με τισ εκκζςεισ, κατά περίπτωςθ, ςτο αρμόδιο Διοικθτικό Ρρωτοδικείο ι ςτισ 

Ρεριφζρειεσ Αττικισ και Κεςςαλονίκθσ (για τα Τελωνεία των Νομϊν Αττικισ και 

Κεςςαλονίκθσ) και φροντίηει για τθν παρακολοφκθςθ τθσ εκδίκαςθσ, τθν υποςτιριξθ των 

κζςεων του Δθμοςίου και τθν υποβολι εφζςεων, ςε ςυνεργαςία με τα αρμόδια Γραφεία του 

Νομικοφ Συμβουλίου του Κράτουσ ι τισ Ρεριφζρειεσ Αττικισ και Κεςςαλονίκθσ, ανάλογα. 

 Εξετάηει και προωκεί τθν άςκθςθ ζφεςθσ κατά πρωτοβάκμιων αποφάςεων Διοικθτικϊν 

Δικαςτθρίων, αναφζροντασ αιτιολογθμζνα ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου τουσ λόγουσ ςτθν 

περίπτωςθ που δεν κρίνει ςκόπιμθ τθν άςκθςθ ζφεςθσ. 

 Μεριμνά για τθ γριγορθ τεκμθρίωςθ, υποςτιριξθ και καταμινυςθ των υποκζςεων που ζχουν 

ςχζςθ με τθν παράβαςθ ειδικϊν νόμων (όπωσ περί ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, 

πυρθνικϊν και ραδιενεργϊν υλικϊν, πολιτιςτικϊν αγακϊν) και παρακολουκεί τθν εκδίκαςι 

τουσ και μεριμνά για τθν παράςταςθ των υπαλλιλων ςτα, κατά περίπτωςθ, Δικαςτιρια. 

 Ραρακολουκεί τθν ζγκαιρθ είςπραξθ των απαιτιςεων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςφμφωνα 

με τισ διατάξεισ του Κ.Ε.Δ.Ε. και δίνει οδθγίεσ ςτον υπεφκυνο του Γραφείου Διοικθτικισ 

Εκτζλεςθσ για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν τθσ διοικθτικισ εκτζλεςθσ (λιψθ αναγκαςτικϊν 

μζτρων), εφόςον ζχουν εξαντλθκεί τα περικϊρια είςπραξθσ οφειλϊν με τθν αποςτολι τθσ 

ειδικισ πρόςκλθςθσ ςτον οφειλζτθ από τα επί μζρουσ Τμιματα του Τελωνείου. 

 Ραρακολουκεί τθ λογιςτικι καταχϊρθςθ των ιδίων πόρων τθσ Κοινότθτασ, των εκ των 

υςτζρων βεβαιωκζντων δαςμϊν και φόρων, κακϊσ και των επιβλθκζντων πολλαπλϊν τελϊν 

και προςτίμων. 

 Ελζγχει και εγκρίνει τθν ειςθγθτικι ζκκεςθ περί μθ ανακτιςιμων ποςϊν του Ελεγκτι 

Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ δυνάμει του Καν. (Ε.Ε) 609/2014.  
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 Μεριμνά ςε υποκζςεισ λακρεμπορίασ ι απάτθσ για τθ ςφνταξθ και υποβολι, από το αρμόδιο 

Γραφείο, των προβλεπομζνων ειδικϊν εκκζςεων, καταςτάςεων ι βιβλίων. 

 Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και των αιτιςεων των δικαιοφχων επιςτροφισ 

δαςμϊν και φόρων και ειςθγείται αναλόγωσ περί τθσ νομινότθτασ τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτο 

τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ , με τθν υποβολι ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ. 

 Επιβλζπει τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν και των αιτιςεων των δικαιοφχων επιςτροφισ 

δαςμϊν, φόρων και τελϊν  και ειςθγείται αναλόγωσ περί τθσ νομιμότθτασ τθσ επιςτροφισ ι 

όχι, ςτο τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ , με τθν υποβολι ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ. 

 Ενθμερϊνει με αιτιολογθμζνθ πρόταςι του και φςτερα από ςυνεννόθςθ με τον Ρροϊςτάμενο 

του Τελωνείου τθν ξζνθ Αρχι, μζςω τθσ Ρεριφζρειασ Αττικισ, για τθν εξάντλθςθ των μζτρων 

είςπραξθσ ι τθν αδυναμία λιψθσ αναγκαςτικϊν μζτρων κατά οφειλζτθ ξζνθσ Αρχισ, επειδι θ 

λιψθ των μζτρων αυτϊν ενδζχεται να του δθμιουργιςει ςοβαρζσ οικονομικζσ και κοινωνικζσ 

δυςχζρειεσ. Ραρακολουκεί για τθν αρνθτικι ι κετικι απάντθςθ τθσ ξζνθσ Αρχισ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ)με το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και τα Διοικθτικά 

Δικαςτιρια, με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ 

νομοκεςίασ επί διαπιςτοφμενων παραβάςεων τθσ τελωνειακισ, δαςμολογικισ, φορολογικισ 

και λοιπισ νομοκεςίασ, επιλαμβάνεται τθσ τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων, κακϊσ επίςθσ 

και τθσ εφαρμογισ των διατάξεων του Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.) και 

αμοιβαίασ ςυνδρομισ ςτθν είςπραξθ απαιτιςεων.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 



[92] 
 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ..  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ ςε αντικείμενα του 

Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Δικαςτικοφ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
  

  
 

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    4. Επιβολι κυρϊςεων 
    5. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Δικαςτικισ Διαδικαςίασ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Δικαςτικό 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι εκτζλεςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςε κζματα 

διεκπεραίωςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων και λακρεμποριϊν τθσ τελωνειακισ, 

δαςμολογικισ, φορολογικισ και λοιπισ νομοκεςίασ, ςε κζματα φορολογικισ διαδικαςίασ και ςε 

κζματα ενδίκων μζςων. 

 

Καθήκοντα 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ ενωςιακισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ (αντίκρουςθ προςφυγϊν, 

αναςτολϊν, ανακοπϊν, καταχϊρθςθ αυτϊν ςτο ICISNET, κατάρτιςθ ειδικοφ ςθμειϊματοσ 

προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ & αποςτολι ςτο Σ.τ.Ε. και Ν.Σ.Κ.), ςε κζματα 

διεκπεραίωςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων και λακρεμποριϊν. 

 Ραραλαμβάνει υποκζςεισ, ειςαγγελικζσ παραγγελίεσ και πρωτόκολλα τελωνειακϊν 

παραβάςεων προσ περαιτζρω ζρευνα, τα οποία αφοφ κζςει υπόψθ του Ρροϊςτάμενου του 

Τμιματοσ επιμελείται τθν καταχϊρθςι τουσ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet. Επιμελείται επίςθσ τθσ 

καταχϊρθςθσ των αποτελεςμάτων ελζγχου του Γραφείου. 

 Συγκεντρϊνει, αξιολογεί και τεκμθριϊνει κάκε ςτοιχείο που ζχει ςχζςθ με τισ ανωτζρω 

υποκζςεισ. Επεξεργάηεται τισ υποκζςεισ αυτζσ, τισ εκκζςεισ βεβαίωςθσ παραβάςεων τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ, τισ εκκζςεισ κατάςχεςθσ λακρεμπορευμάτων και μεταφορικϊν 

μζςων, τισ εκκζςεισ προςωρινισ ςυντθρθτικισ δζςμευςθσ οχθμάτων, κακϊσ και αυτζσ τθσ 

επαλικευςθσ και χρζωςθσ δαςμϊν και φόρων. Μεριμνά για τθ διενζργεια και τθ ςφνταξθ τθσ 

ζκκεςθσ πραγματογνωμοςφνθσ, εφόςον απαιτείται από τθν υπόκεςθ και τθν αςφαλι φφλαξθ 

των λακρεμπορευμάτων. 

 Ρροβαίνει ςε λιψθ των ςχετικϊν μαρτυρικϊν κατακζςεων και απολογιϊν, κατά περίπτωςθ 

κατά τον Κϊδικα Ροινικισ Δικονομίασ, από τουσ μάρτυρεσ.  

 Σχθματίηει φάκελο δικογραφίασ που περιζχει όλα τα ςχετικά ζγγραφα με τθν υπόκεςθ, 

παράβαςθ ι λακρεμπορία, μεριμνά για τθ γριγορθ διεκπεραίωςθ, τεκμθρίωςθ, υποβολι και 

υποςτιριξθ των υποκζςεων που ζχουν ςχζςθ με τθν παράβαςθ ειδικοφ νόμου και 

παρακολουκεί τθν εκδίκαςι τουσ και ςυντάςςει, ζγκαιρα, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

του Τμιματοσ τθ μθνυτιρια αναφορά τθν οποία διαβιβάηει ςτθν Ειςαγγελία με τον φάκελο 

δικογραφίασ για πικανι ποινικι δίωξθ των παραβατϊν, κοινοποιϊντασ αντίγραφο αυτισ ςτισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Συντάςςει, ζγκαιρα, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τισ απαλλακτικζσ ι 

καταλογιςτικζσ πράξεισ του Τελωνείου και τισ προωκεί για υπογραφι. Μεριμνά για τθν άμεςθ 

και νομότυπθ κοινοποίθςθ  επίδοςθ των ανωτζρω πράξεων, ςυντάςςοντασ για το λόγο αυτό 
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ςχετικό αποδεικτικό και καταχωρεί τθν θμερομθνία επίδοςθσ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet και ςτο 

φάκελο δικογραφίασ. 

 Φροντίηει για τθν είςπραξθ των προςτίμων ςτισ απλζσ τελωνειακζσ παραβάςεισ και των 

πολλαπλϊν τελϊν ςτισ λακρεμπορικζσ παραβάςεισ, πριν αυτά καταςτοφν λθξιπρόκεςμα. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ και αποςτολι ςτο Γραφείο του Ειδικοφ Νομικοφ Συμβοφλου 

Φορολογίασ ι ςτα κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων των φακζλων με τισ επίδικεσ 

υποκζςεισ που πρζπει να υπεραςπίςουν ςτα ποινικά δικαςτιρια και παρακολουκεί τθν 

εξζλιξθ κάκε υπόκεςθσ, τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου, ςε ςυνεργαςία με τα 

αρμόδια κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων και παρίςταται, όπου απαιτείται, ωσ 

πολιτικι αγωγι του Τελωνείου ςτα δικαςτιρια κατά τθν εκδίκαςθ των ποινικϊν υποκζςεων. 

 Ραραλαμβάνει τισ αςκοφμενεσ προςφυγζσ, ςυντάςςει πράξθ κατάκεςθσ αυτϊν, επιμελείται 

τθσ κατάρτιςθσ φακζλου που περιζχει όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία, όπωσ: τθν προςβαλλόμενθ 

πράξθ ι απόφαςθ, το αποδεικτικό κοινοποίθςθσ, τθν προςφυγι με τα τυχόν ςυμπλθρωματικά 

ςτοιχεία, τθν ζκκεςθ απόψεων επί τθσ αςκθκείςασ προςφυγισ, ςφμφωνα με το άρκρο 129 του 

Κϊδικα Διοικθτικισ Δικονομίασ (Κ.Δ.Δ.) (ςφμφωνα με τισ εκάςτοτε τροποποιιςεισ) και τον 

κατάλογο των περιλαμβανομζνων εγγράφων και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υποβολι/κατάκεςθ 

του φακζλου τθσ προςφυγισ ι άλλων ενδίκων μζςων ςτα διοικθτικά δικαςτιρια. 

 Ραραλαμβάνει τισ κλιςεισ με τισ οποίεσ ανακοινϊνεται θ θμζρα και θ ϊρα ςυηιτθςθσ των 

προςφυγϊν και των ενδίκων μζςων που αςκικθκαν και μεριμνά για τθν τιρθςθ των ςχετικϊν 

προκεςμιϊν και επιμελείται τθσ αντίκρουςθσ αίτθςθσ αναςτολισ εκτζλεςθσ τθσ διοικθτικισ 

πράξθσ, τθν οποία κατακζτει ο αντίδικοσ μετά τθν άςκθςθ τθσ προςφυγισ. 

 Συνεργάηεται με τουσ Επικεωρθτζσ, κατά τουσ ελζγχουσ ςυμμόρφωςθσ και διαδικαςιϊν, 

παρζχοντασ αναγκαία ςτοιχεία και πλθροφορίεσ και διατυπϊνοντασ απόψεισ για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του Τμιματοσ και τθ βελτίωςθ των διαδικαςιϊν κακϊσ και με τουσ κοινοτικοφσ  

επικεωρθτζσ και ελεγκτζσ κατά τισ ετιςιεσ επιςκζψεισ ελζγχου.  

 Μεριμνά για τθν παροχι πλθροφοριϊν και ςτοιχείων κακϊσ και τθ διατφπωςθ απόψεων, 

αναφορικά με τισ Εκκζςεισ Ελζγχου τθσ Επιτροπισ Ρροχπολογιςμοφ τθσ Ε.Ε και τθσ ΕΛ.Υ.Τ. 

 Συντάςςει δελτία απάτθσ και ςυμπλθρωματικά δελτία απάτθσ, ςφμφωνα με τον Καν. (Ε.Ε) 

608/2014, για τθν ανακοίνωςθ περιπτϊςεων απάτθσ και παρατυπίασ εισ βάροσ των ιδίων 

πόρων τθσ Ε.Ε, άνω των 10.000 € ςτθν κοινοτικι βάςθ OWNRES. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ ενιαυςίου των Ρρωτοκόλλων Τελωνειακισ Ραράβαςθσ (Ρ.Τ.Ρ.) του 

Τμιματοσ. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά και τισ αιτιςεισ των δικαιοφχων επιςτροφισ δαςμϊν, φόρων, τελϊν 

ςχετικά με τθν νομιμότθτα τθσ επιςτροφισ ι όχι, ςτον  Ρροιςτάμενό του, με τθν ειςιγθςθ 

ςχετικοφ προςχεδίου Απόφαςθσ 
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 Επικοινωνεί α) με άλλουσ φορείσ (Αςτυνομία, Λιμενικό, κ.λπ.) β) με το Νομικό Συμβοφλιο, γ) 

και ςυνεργάηεται με τα άλλα Γραφεία του Τμιματοσ και με τα άλλα Τμιματα του Τελωνείου, 

με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογι τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ..  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ ςε αντικείμενα του 

Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Δικαςτικήσ Διαδικαςίασ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    4. Επιβολι κυρϊςεων 
    5. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Δικαςτικισ Διαδικαςίασ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ Τελωνείου A’ 

Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Δικαςτικό 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Δικαςτικισ Διαδικαςίασ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:   

Αποτελεί ο ζλεγχοσ των παραςτατικϊν και λοιπϊν ςτοιχείων που αφοροφν ςτθ ςωςτι εκτζλεςθ 

των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςε κζματα διεκπεραίωςθσ των διαπιςτοφμενων 

παραβάςεων και λακρεμποριϊν τθσ τελωνειακισ, δαςμολογικισ, φορολογικισ και λοιπισ 

νομοκεςίασ, ςε κζματα φορολογικισ διαδικαςίασ και ςε κζματα ενδίκων μζςων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ραραλαμβάνει από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τον Υπεφκυνο του Γραφείου, 

υποκζςεισ, ειςαγγελικζσ παραγγελίεσ και πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων προσ 

περαιτζρω ζρευνα και επιμελείται τθν καταχϊρθςι τουσ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet.   

 Συγκεντρϊνει, αξιολογεί και τεκμθριϊνει κάκε ςτοιχείο που ζχει ςχζςθ με τισ ανωτζρω 

υποκζςεισ. Επεξεργάηεται τισ υποκζςεισ αυτζσ, τισ εκκζςεισ βεβαίωςθσ παραβάςεων τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ, τισ εκκζςεισ κατάςχεςθσ λακρεμπορευμάτων και μεταφορικϊν 

μζςων, τισ εκκζςεισ προςωρινισ ςυντθρθτικισ δζςμευςθσ οχθμάτων, κακϊσ και αυτζσ τθσ 

επαλικευςθσ και χρζωςθσ δαςμϊν και φόρων. Μεριμνά για τθ διενζργεια και τθ ςφνταξθ τθσ 

ζκκεςθσ πραγματογνωμοςφνθσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ ενωςιακισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον Υπεφκυνο Δικαςτικισ Διαδικαςίασ (αντίκρουςθ προςφυγϊν, 

αναςτολϊν, ανακοπϊν, καταχϊρθςθ αυτϊν ςτο ICISNET, κατάρτιςθ ειδικοφ ςθμειϊματοσ 

προςδιοριςμοφ φορολογικισ διαφοράσ & αποςτολι ςτο Σ.τ.Ε. και Ν.Σ.Κ.), ςε κζματα 

διεκπεραίωςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων και λακρεμποριϊν. 

 Σχθματίηει φάκελο δικογραφίασ που περιζχει όλα τα ςχετικά ζγγραφα με τθν υπόκεςθ, 

παράβαςθ ι λακρεμπορία, μεριμνά για τθ γριγορθ διεκπεραίωςθ, τεκμθρίωςθ, υποβολι και 

υποςτιριξθ των υποκζςεων που ζχουν ςχζςθ με τθν παράβαςθ ειδικοφ νόμου και 

παρακολουκεί τθν εκδίκαςι τουσ και ςυντάςςει, ζγκαιρα, ςε ςυνεργαςία με τον Υπεφκυνο του 

Γραφείου, τθ μθνυτιρια αναφορά τθν οποία διαβιβάηει ςτθν Ειςαγγελία με τον φάκελο 

δικογραφίασ για πικανι ποινικι δίωξθ των παραβατϊν, κοινοποιϊντασ αντίγραφο αυτισ ςτισ 

αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Συντάςςει, ζγκαιρα, ςε ςυνεργαςία με τον Υπεφκυνο του Γραφείου, τισ απαλλακτικζσ ι 

καταλογιςτικζσ πράξεισ του Τελωνείου και τισ προωκεί για υπογραφι. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ και αποςτολι ςτο Γραφείο του Ειδικοφ Νομικοφ Συμβοφλου 

Φορολογίασ ι ςτα κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων των φακζλων με τισ επίδικεσ 

υποκζςεισ που πρζπει να υπεραςπίςουν ςτα ποινικά δικαςτιρια και παρακολουκεί τθν 

εξζλιξθ κάκε υπόκεςθσ, τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου, ςε ςυνεργαςία με τα 
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αρμόδια κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων και παρίςταται, όπου απαιτείται, ωσ 

πολιτικι αγωγι του Τελωνείου ςτα δικαςτιρια κατά τθν εκδίκαςθ των ποινικϊν υποκζςεων. 

 Ραραλαμβάνει τισ αςκοφμενεσ προςφυγζσ, ςυντάςςει πράξθ κατάκεςθσ αυτϊν, επιμελείται 

τθσ κατάρτιςθσ φακζλου που περιζχει όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία, όπωσ: τθν προςβαλλόμενθ 

πράξθ ι απόφαςθ, το αποδεικτικό κοινοποίθςθσ, τθν προςφυγι με τα τυχόν ςυμπλθρωματικά 

ςτοιχεία, τθν ζκκεςθ απόψεων επί τθσ αςκθκείςασ προςφυγισ, ςφμφωνα με το άρκρο 129 του 

Κϊδικα Διοικθτικισ Δικονομίασ (Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομζνων εγγράφων 

και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υποβολι/κατάκεςθ του φακζλου τθσ προςφυγισ ι άλλων 

ενδίκων μζςων ςτα διοικθτικά δικαςτιρια. 

 Ραραλαμβάνει τισ κλιςεισ με τισ οποίεσ ανακοινϊνεται θ θμζρα και θ ϊρα ςυηιτθςθσ των 

προςφυγϊν και των ενδίκων μζςων που αςκικθκαν και μεριμνά για τθν τιρθςθ των ςχετικϊν 

προκεςμιϊν και επιμελείται τθσ αντίκρουςθσ αίτθςθσ αναςτολισ εκτζλεςθσ τθσ διοικθτικισ 

πράξθσ, τθν οποία κατακζτει ο αντίδικοσ μετά τθν άςκθςθ τθσ προςφυγισ. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ και αποςτολι ςτο Γραφείο του Ειδικοφ Νομικοφ Συμβοφλου 

Φορολογίασ ι ςτα κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων των φακζλων με τισ επίδικεσ 

υποκζςεισ που πρζπει να υπεραςπίςουν ςτα ποινικά δικαςτιρια και παρακολουκεί τθν 

εξζλιξθ κάκε υπόκεςθσ, τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου και παρίςταται, όπου 

απαιτείται, ωσ πολιτικι αγωγι του Τελωνείου ςτα δικαςτιρια κατά τθν εκδίκαςθ των ποινικϊν 

υποκζςεων. 

 Επιμελείται, επί των αςκοφμενων προςφυγϊν, τθσ κατάρτιςθσ φακζλου που περιζχει όλα τα 

απαραίτθτα ςτοιχεία, όπωσ: τθν προςβαλλόμενθ πράξθ ι απόφαςθ, το αποδεικτικό 

κοινοποίθςθσ, τθν προςφυγι με τα τυχόν ςυμπλθρωματικά ςτοιχεία, τθν ζκκεςθ απόψεων επί 

τθσ αςκθκείςασ προςφυγισ, ςφμφωνα με το άρκρο 129 του Κϊδικα Διοικθτικισ Δικονομίασ 

(Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομζνων εγγράφων και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ 

υποβολι/κατάκεςθ του φακζλου τθσ προςφυγισ ι άλλων ενδίκων μζςων ςτα διοικθτικά 

δικαςτιρια. 

 Συμμετζχει ςτισ Ομάδεσ Ελζγχου ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ, κατόπιν 

ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ ι 

Διεκνείσ Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 

Αποςτζλλει, εφόςον ςυντρζχει λόγοσ ι και δειγματολθπτικά, διάφορα ζγγραφα (όπωσ 

πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ, άδειεσ, εγκρίςεισ, τιμολόγια) ςε φορείσ και Υπθρεςίεσ του 

Δθμόςιου και Λδιωτικοφ Τομζα, με ςκοπό τθν επαλικευςθ τθσ γνθςιότθτάσ τουσ. 
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Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ. 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων. 

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ ςε αντικείμενα του 

Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ μζςων ελζγχου, μζςων δίωξθσ και τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Δικαςτικήσ Διαδικαςίασ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    4. Επιβολι κυρϊςεων 
    5. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A Τάξθσ 

Σμήμα: Δικαςτικό 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι εκτζλεςθ των εργαςιϊν του Γραφείου που αναφζρονται ςτθν είςπραξθ 

των λθξιπρόκεςμων οφειλϊν με τθ λιψθ αναγκαςτικϊν μζτρων, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του 

Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), ςτθν τιρθςθ τθσ λογιςτικισ παρακολοφκθςθσ των 

ειςπρακτζων απαιτιςεων, ςε κζματα εφαρμογισ τθσ αμοιβαίασ ςυνδρομισ, ςτθν είςπραξθ 

απαιτιςεων, κακϊσ και τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων. 

 

Καθήκοντα 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ ενωςιακισ και εκνικισ τελωνειακισ και φορολογικισ 

νομοκεςίασ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, ςε κζματα είςπραξθσ των 

λθξιπρόκεςμων οφειλϊν με τθ λιψθ αναγκαςτικϊν μζτρων, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του 

Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), ςτθν τιρθςθ τθσ λογιςτικισ παρακολοφκθςθσ 

των ειςπρακτζων απαιτιςεων και ςε κζματα εφαρμογισ τθσ αμοιβαίασ ςυνδρομισ, ςτθν 

είςπραξθ απαιτιςεων. 

 Μεριμνά και προβαίνει ςε όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ και ελζγχουσ για τθν ορκι τιρθςθ 

τθσ νομοκεςίασ και των διαδικαςιϊν που αφοροφν ςτθν είςπραξθ των λθξιπρόκεςμων 

οφειλϊν με τθ λιψθ αναγκαςτικϊν μζτρων, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Κϊδικα Είςπραξθσ 

Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.).  

 Επιμελείται τθσ παρακολοφκθςθσ και τθσ περαιτζρω επεξεργαςίασ φακζλων που διακινοφνται 

μεταξφ των Γραφείων του Τμιματοσ, ςχετικά με προςφυγζσ, αναςτολζσ, εφζςεισ και μεριμνά 

για τθν εφαρμογι τθσ ειςπρακτικισ διαδικαςίασ, ςφμφωνα με τισ αποφάςεισ. 

 Μεριμνά για τθν άμεςθ επικοινωνία και πρόςκλθςθ των οφειλετϊν, για τθν προςζλευςι τουσ 

ςτο Τελωνείο ςε ςυγκεκριμζνθ προκεςμία και για τθν αποςτολι εγγράφων ι ςχετικϊν 

ειδοποιιςεων γνωςτοποίθςθσ τθσ οφειλισ ςτον φορολογοφμενο. 

 Φροντίηει για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν τθσ διοικθτικισ εκτζλεςθσ, ςφμφωνα με τον 

Κ.Ε.Δ.Ε., λαμβάνοντασ τα προβλεπόμενα αναγκαςτικά μζτρα για τθν είςπραξθ των οφειλϊν, 

εφόςον ζχουν εξαντλθκεί τα περικϊρια είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων και τθσ αμοιβαίασ 

ςυνδρομισ, ενθμερϊνοντασ ςχετικά το Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet για το ςτάδιο τθσ υπόκεςθσ και τθσ 

οφειλισ. 

 Επιλαμβάνεται κάκε νόμιμθσ ενζργειασ: 

o για τθν απαγόρευςθ ζκδοςθσ φορολογικισ ενθμερότθτασ, 

o για τθν ζρευνα τθσ περιουςιακισ κατάςταςθσ και 

 Ρροβαίνει, ςε βάροσ των οφειλετϊν του Δθμοςίου, ςτθν ζκδοςθ παραγγελιϊν για 

αναγκαςτικι κατάςχεςθ κινθτϊν ι ακινιτων και μεριμνά να εκτελεςκεί αυτι από υπάλλθλο 

τθσ Υπθρεςίασ ι από δικαςτικό επιμελθτι. 
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 Ραρακολουκεί τουσ πίνακεσ πλειςτθριαςμϊν, που διαβιβάηονται από τισ Διευκφνςεισ 

Τελωνείων ι τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ και επιλαμβάνεται των απαραίτθτων ενεργειϊν για 

τθν αναγγελία των απαιτιςεων του Δθμοςίου ςε πλειςτθριαςμοφσ και πτωχεφςεισ των 

οφειλετϊν. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ κάκε υπόκεςθσ, τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου, ςε 

ςυνεργαςία με τα αρμόδια κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων, και παρίςταται, όπου 

απαιτείται, ωσ εκπρόςωποσ του Τελωνείου ςτα δικαςτιρια κατά τθ ςυηιτθςθ των υποκζςεων. 

 Υποβάλλει αρμοδίωσ τθν τριμθνιαία κατάςταςθ των ιδίων πόρων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ με 

τισ απαιτιςεισ που είναι βεβαιωμζνεσ και μθ ειςπραχκείςεσ (Λογιςτικι Β’ ). 

 Συγκεντρϊνει πλθροφορίεσ για οφειλζτεσ λοιπϊν Κρατϊν Μελϊν τθσ Ε.Ε. ςτα πλαίςια τθσ 

αμοιβαίασ ςυνδρομισ και φροντίηει για τθν κοινοποίθςθ αιτθμάτων γνωςτοποίθςθσ που 

διαβιβάηονται από τθν Ρεριφζρεια Αττικισ. 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για ενθμζρωςθ τθσ ξζνθσ Αρχισ, μζςω τθσ 

Ρεριφζρειασ Αττικισ., ςχετικά με τθν εξάντλθςθ των μζτρων είςπραξθσ ι τθν αδυναμία λιψθσ 

αναγκαςτικϊν μζτρων κατά οφειλζτθ ξζνθσ Αρχισ, επειδι θ λιψθ των μζτρων αυτϊν 

ενδζχεται να του δθμιουργιςει ςοβαρζσ οικονομικζσ και κοινωνικζσ δυςχζρειεσ. Κζτει τισ 

υποκζςεισ ςε εκκρεμότθτα και αναμζνει τθν αρνθτικι ι κετικι απάντθςθ τθσ ξζνθσ Αρχισ. 

 Ρροβαίνει ςε περιοδικό ζλεγχο τθσ Λογιςτικισ Β’, προκειμζνου να εντοπίςει υποκζςεισ που 

αφοροφν μθ ανακτιςιμα ποςά που πρζπει να ανακοινωκοφν ςτθν Επιτροπι Ρροχπολογιςμοφ 

τθσ Κοινότθτασ, δυνάμει του Καν. (Ε.Ε.) 609/2014 και ανακζτει ςτον Ελεγκτι Διοικθτικισ 

Εκτζλεςθσ τθ ςφνταξθ τθσ ειςθγθτικισ ζκκεςθσ και τθσ απόφαςθσ διαγραφισ. 

 Μεριμνά για τθν παροχι πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, κακϊσ και τθ διατφπωςθ απόψεων, 

αναφορικά με τισ Εκκζςεισ Ελζγχου τθσ Επιτροπισ Ρροχπολογιςμοφ τθσ Κοινότθτασ και τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ. 

 Συνεργάηεται με τουσ Επικεωρθτζσ, κατά τουσ ελζγχουσ ςυμμόρφωςθσ και διαδικαςιϊν, 

παρζχοντασ αναγκαία ςτοιχεία και πλθροφορίεσ και διατυπϊνοντασ απόψεισ για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του Τμιματοσ και τθ βελτίωςθ των διαδικαςιϊν, κακϊσ και με τουσ κοινοτικοφσ 

επικεωρθτζσ και ελεγκτζσ κατά τισ ετιςιεσ επιςκζψεισ ελζγχου.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων. 

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ ςε αντικείμενα του 

Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Διοικητικήσ Εκτζλεςησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    4. Γνϊςθ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ τελωνειακϊν 

υποχρεϊςεων 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ Τελωνείου A’ 

Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Δικαςτικό 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ, Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ζλεγχοσ των παραςτατικϊν και λοιπϊν ςτοιχείων που αφοροφν ςτθν είςπραξθ των 

λθξιπρόκεςμων οφειλϊν με τθ λιψθ αναγκαςτικϊν μζτρων, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Κϊδικα 

Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), ςτθν τιρθςθ τθσ λογιςτικισ παρακολοφκθςθσ των 

ειςπρακτζων απαιτιςεων, ςε κζματα εφαρμογισ τθσ αμοιβαίασ ςυνδρομισ, ςτθν είςπραξθ 

απαιτιςεων, κακϊσ και τακτοποίθςθσ των προςκομμάτων.   

 

Καθήκοντα 

 Ραραλαμβάνει από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ ι τον Υπεφκυνο του Γραφείου, τισ 

υποκζςεισ για τισ οποίεσ ζχουν βεβαιωκεί οφειλζσ που, μετά τθν παρζλευςθ τθσ 

προβλεπόμενθσ προκεςμίασ εξόφλθςισ τουσ, ζχουν καταςτεί λθξιπρόκεςμεσ και απαιτθτζσ 

και προβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν είςπραξθ των οφειλϊν αυτϊν. 

 Επεξεργάηεται τουσ φακζλουσ ςχετικά με προςφυγζσ, αναςτολζσ, εφζςεισ και μεριμνά για τθν 

εφαρμογι τθσ ειςπρακτικισ διαδικαςίασ, ςφμφωνα με τισ αποφάςεισ. 

 Ενεργεί για τθν άμεςθ επικοινωνία και πρόςκλθςθ των οφειλετϊν και των τυχόν ςυνυπάρχων 

προςϊπων για τθν προςζλευςι τουσ ςτο Τελωνείο ςε ςυγκεκριμζνθ προκεςμία και για τθν 

αποςτολι εγγράφων ι ςχετικϊν ειδοποιιςεων γνωςτοποίθςθσ τθσ οφειλισ ςτον 

φορολογοφμενο. 

 Τθρεί τισ διαδικαςίεσ τθσ διοικθτικισ εκτζλεςθσ, ςφμφωνα με τον Κ.Ε.Δ.Ε., λαμβάνοντασ τα 

προβλεπόμενα αναγκαςτικά μζτρα για τθν είςπραξθ των οφειλϊν, εφόςον ζχουν εξαντλθκεί 

τα περικϊρια είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων και τθσ αμοιβαίασ ςυνδρομισ, ενθμερϊνοντασ 

ςχετικά το Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet για το ςτάδιο τθσ υπόκεςθσ και τθσ οφειλισ. 

 Επιλαμβάνεται κάκε νόμιμθσ ενζργειασ: 

o για τθν απαγόρευςθ ζκδοςθσ φορολογικισ ενθμερότθτασ, 

o για τθν ζρευνα τθσ περιουςιακισ κατάςταςθσ και 

o για τον εντοπιςμό των αγνϊςτων οφειλετϊν προκειμζνου να εξαςφαλιςκεί θ είςπραξθ 

οφειλομζνων απαιτιςεων. 

 Ρροβαίνει, ςε βάροσ των οφειλετϊν του Δθμοςίου, ςτθν ζκδοςθ παραγγελιϊν για 

αναγκαςτικι κατάςχεςθ κινθτϊν ι ακινιτων και μεριμνά να εκτελεςκεί αυτι από υπάλλθλο 

τθσ Υπθρεςίασ ι από δικαςτικό επιμελθτι. 

 Ρροβαίνει ςτθ ςφνταξθ τθσ ειςθγθτικισ ζκκεςθσ και τθσ απόφαςθσ διαγραφισ για τα μθ 

ανακτιςιμα ποςά που πρζπει να ανακοινωκοφν ςτθν Επιτροπι Ρροχπολογιςμοφ τθσ 

Κοινότθτασ, δυνάμει του Καν. (Ε.Ε.) 609/2014 και παρζχει ςυμπλθρωματικά ςτοιχεία, εφόςον 

ηθτθκοφν. 

 Ενθμερϊνει τθν κοινοτικι βάςθ WOMIS για τθ διαγραφι ποςϊν άνω των 100.000 €, ςφμφωνα 

με τα οριηόμενα ςτον Καν. (Ε.Ε.) 609/2014. 
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 Ραρακολουκεί τουσ πίνακεσ πλειςτθριαςμϊν, που διαβιβάηονται από τισ Διευκφνςεισ 

Τελωνείων ι τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ και επιλαμβάνεται των απαραίτθτων ενεργειϊν για 

τθν αναγγελία των απαιτιςεων του Δθμοςίου ςε πλειςτθριαςμοφσ και πτωχεφςεισ των 

οφειλετϊν. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ κάκε υπόκεςθσ, τθν υποςτιριξθ των κζςεων του Δθμοςίου, ςε 

ςυνεργαςία με τα αρμόδια κατά τόπουσ Γραφεία Νομικϊν Συμβοφλων, και παρίςταται, όπου 

απαιτείται, ωσ εκπρόςωποσ του Τελωνείου ςτα δικαςτιρια κατά τθ ςυηιτθςθ των υποκζςεων. 

 Συμμετζχει ςτισ Ομάδεσ Ελζγχου ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ, κατόπιν 

ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ 

για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. Αποςτζλλει, εφόςον 

ςυντρζχει λόγοσ ι και δειγματολθπτικά, διάφορα ζγγραφα (όπωσ πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ, 

άδειεσ, εγκρίςεισ, τιμολόγια) ςε φορείσ και Υπθρεςίεσ του Δθμόςιου και Λδιωτικοφ Τομζα, με 

ςκοπό τθν επαλικευςθ τθσ γνθςιότθτάσ τουσ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι ΔΕ με ςχετικι  διετή εμπειρία ςε Τελωνειακά κζματα. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ ςε αντικείμενα του 

Τμιματοσ Δικαςτικοφ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Διοικητικήσ Εκτζλεςησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    4.  Γνϊςθ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    5.  Ζρευνα εκπλιρωςθσ τελωνειακϊν 

υποχρεϊςεων 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αςκεί κακικοντα γενικισ διοικθτικισ μζριμνασ και υποςτιριξθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ του Τελωνείου. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ του Τελωνείου. 

 Διοικεί το Τμιμα, κατά τρόπο, ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ, 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ .  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Τελωνείου, ςε ςυνεργαςία με τουσ λοιποφσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τελωνείου, όπωσ 

μεταξφ των άλλων τθσ εκπαίδευςθσ των υπαλλιλων ςε προγράμματα επιμόρφωςθσ διαφόρων 

φορζων, κακϊσ και τθσ διοργάνωςθσ εςωτερικϊν ενθμερωτικϊν ςεμιναρίων ςε ειδικότερα 

κζματα του τελωνείου. Ρροβαίνει ςε αξιολόγθςθ των υπαλλιλων του τμιματοσ. 

 Επιμελείται τθσ ςφνταξθσ του δελτίου υπθρεςίασ, μετά από ςχετικζσ ειςθγιςεισ των 

Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων. Κζτει το δελτίο υπόψθ του Ρροϊςταμζνου Δ/νςθσ και ειςθγείται, ςε 

περίπτωςθ που υφίςταται ςοβαρόσ λόγοσ, τθν τροποποίθςθ αυτοφ, κακϊσ επίςθσ επιβλζπει 

τθν ζκδοςθ του δελτίου εξωτερικισ υπθρεςίασ. 

 Ελζγχει τθν κανονικι προςζλευςθ και αποχϊρθςθ του προςωπικοφ τθσ Υπθρεςίασ. 

Ρρογραμματίηει και ειςθγείται τθ χοριγθςθ των κανονικϊν αδειϊν των υπαλλιλων του 

τμιματοσ του κακϊσ και των υπαλλιλων των άλλων τμθμάτων ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ τουσ. Φροντίηει για τθν άμεςθ χοριγθςθ των «θμερϊν εκτόσ υπθρεςίασ» 

(ρεπό), ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ διαταγζσ. Ραραπζμπει το προςωπικό ςτισ Υγειονομικζσ 

Επιτροπζσ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. Επιβλζπει τθ ςφνταξθ των μθνιαίων 

καταςτάςεων μιςκολογικϊν υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ. 

 Επιμελείται τθσ ςφνταξθσ του πρωτοκόλλου παράδοςθσ και παραλαβισ του Τελωνείου ςε 

περίπτωςθ αντικατάςταςθσ του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ του Τελωνείου και υποβάλλει αυτό 
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ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςτθν αρμόδια Τελωνειακι Ρεριφζρεια. 

Ραραλαμβάνει και φυλάςςει τα πρωτόκολλα παράδοςθσ και παραλαβισ των Τμθμάτων και 

Γραφείων, κατά τθν αντικατάςταςθ των Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων και των υπευκφνων 

Γραφείων, αντίςτοιχα. 

 Ραραλαμβάνει τθν ειςερχόμενθ ςτο Τελωνείο αλλθλογραφία και τα «τελωνειακά ζγγραφα», 

χαρακτθρίηει το περιεχόμενό τουσ και τα κζτει υπόψθ του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ του 

Τελωνείου, τα κατανζμει ςτα αρμόδια γραφεία και υπαλλιλουσ, παρακολουκεί τθν ορκι 

πρωτοκόλλθςθ τθσ ειςερχόμενθσ και εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ του Τελωνείου, τθρεί το 

εμπιςτευτικό πρωτόκολλο και τθν εμπιςτευτικι αλλθλογραφία και βεβαιϊνει το γνιςιο τθσ 

υπογραφισ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Μεριμνά και εποπτεφει τθσ τιρθςθσ αρχείου από τα Γραφεία του Τμιματοσ, κακϊσ και τθσ 

τιρθςθσ, από το Γραφείο Διοικθτικϊν & Οικονομικϊν Κεμάτων, Γενικοφ Αρχείου των ςχετικϊν 

κοινοτικϊν διατάξεων, των νόμων, των διαταγμάτων, τθσ νομολογίασ και γνωμοδοτιςεων, των 

κανονιςτικϊν αποφάςεων και λοιπϊν εγκυκλίων διαταγϊν που κοινοποιοφνται από τθν 

Κεντρικι Υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικϊν και αφοροφν ςτα αντικείμενα 

όλων των Τμθμάτων  

 Μεριμνά για τθν προμικεια, τθν παρακολοφκθςθ και χρζωςθ ςτο ειδικό βιβλίο όλων των 

επιςιμων μθχανιςμϊν ςφράγιςθσ που παραδίδονται ςτουσ ελεγκτζσ και υπευκφνουσ 

ςφράγιςθσ, κακϊσ επίςθσ και για τθν ζγκαιρθ προμικεια των αναγκαίων για το Τελωνείο 

εντφπων και βιβλίων και επιμελείται τθσ απαιτοφμενθσ κεϊρθςθσ αυτϊν από τον 

Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ του Τελωνείου. 

 Μεριμνά, κατόπιν ειςιγθςθσ των αρμόδιων Τμθμάτων για τθν προμικεια μζςων δίωξθσ, 

οπλιςμοφ, πυρομαχικϊν, μεταφορικϊν μζςων, θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ, κακϊσ και άλλων 

απαιτοφμενων υλικϊν για τθν καλφτερθ λειτουργία του Τελωνείου, κακϊσ και για τθν καλι 

ςυντιρθςι τουσ και τθν εγγραφι τουσ ςτο βιβλίο υλικοφ το οποίο τθρεί 

 Επιβλζπει τισ κτιριακζσ εγκαταςτάςεισ του Τελωνείου για τθν καλι εμφάνιςι τουσ. Μεριμνά 

για τθν τιρθςθ των όρων υγιεινισ και αςφάλειασ του τελωνειακοφ καταςτιματοσ και των 

τελωνειακϊν χϊρων του. Διαχειρίηεται τα πάγια τθσ Διεφκυνςθσ Ρρομθκειϊν και ενθμερϊνει 

το πλθροφοριακό ςφςτθμα των παγιων και Αποκθκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., εφόςον υφίςταται. 

 υκμίηει κζματα εξωτερικισ υπθρεςίασ που δεν περιλαμβάνονται ςτισ αρμοδιότθτεσ άλλου 

τμιματοσ του Τελωνείου. Μεριμνά, κατόπιν ειςιγθςθσ των αρμόδιων Ρροϊςταμζνων για τθν 

ζκδοςθ διευκρινιςτικϊν οδθγιϊν προσ το προςωπικό για τθν ακριβι εκτζλεςθ των 

κακθκόντων του, κακϊσ επίςθσ και τθν υποβολι ςχετικϊν αναφορϊν ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

για τθν επίλυςθ κεμάτων τα οποία δεν ανικουν ςτθν αρμοδιότθτα άλλων Τμθμάτων. 
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 Σθρεί τισ εκκζςεισ επικεϊρθςθσ του Τελωνείου και μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ 

αποςπαςμάτων αυτϊν ςτα αρμόδια Τμιματα, προκειμζνου να ςυμμορφωκοφν με τισ τυχόν 

υποδείξεισ, παρατθριςεισ ι να προβοφν ςτισ επιβαλλόμενεσ ενζργειεσ. 

 Διενεργεί δθμοπραςίεσ, ςε ςυνεργαςία με το αρμόδιο Τμιμα του Τελωνείου που χειρίηεται τα 

κζματα Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ του υπόλογου ταμία/αναπλθρωτι, του υπευκφνου 

Γραφείου Αχρεωςτιτωσ Ειςπραχκζντων & Επιςτροφϊν και των αρμοδίων Υπαλλιλων τθσ 

τεχνικισ διαχείριςθσ του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ του Τελωνείου. 

 Διενεργεί προκαταρκτικι εξζταςθ για διερεφνθςθ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων υπαλλιλων ςε 

περιπτϊςεισ εντολισ από τον οριςμζνο ςφμφωνα με τισ διατάξεισ, πεικαρχικϊσ Ρροϊςτάμενο 

τθσ Δ/νςθσ του Τελωνείου. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςιϊν.  

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    2. Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    3. Τελωνειακι νομοκεςία 
    4. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    6. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Διοικθτικϊν και Οικονομικϊν Κεμάτων, 

Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Συντονίηει τα κζματα γραμματειακισ οργάνωςθσ του Τελωνείου, κατάρτιςθσ προχπολογιςμοφ, 

διαχείριςθσ τθσ πάγιασ προκαταβολισ, προμθκειϊν και υπερωριϊν του προςωπικοφ του 

Τελωνείου. 

 

Καθήκοντα 

 Ραρακολουκεί τισ δράςεισ του Γραφείου, υποβάλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι για 

ανακεϊρθςθ των υφιςτάμενων και εξαςφαλίηει – ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι 

ολοκλιρωςθ του ζργου του Γραφείου. Καταρτίηει το Δελτίο υπθρεςίασ του τελωνείου 

ςφμφωνα με τισ οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ, καταχωρεί ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. τα ςτοιχεία 

των ανκρωπίνων και φυςικϊν πόρων, κακϊσ και τισ απουςίεσ (απεργίεσ) ςτο ςφςτθμα 

ϋϋLEONϋϋ. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ ςυγκζντρωςθ των απαραίτθτων ςτοιχείων για τθν κατάρτιςθ και 

εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ εξόδων του Τελωνείου, ( ςυμπεριλαμβανομζνων και των 

υπερωριϊν), για τθν τιρθςθ του Μθτρϊου Δεςμεφςεων ( για τουσ Διατάκτεσ ) και 

διαχειρίηεται τθν πάγια προκαταβολι, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ «Ρερί Κϊδικα 

Δθμοςίου Λογιςτικοφ» και τισ ςχετικζσ οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου του. 

 Φροντίηει για τθ ςυγκζντρωςθ του παλαιοφ πάγιου εξοπλιςμοφ και υλικοφ, το οποίο είτε 

παραδίδει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ είτε προχωρεί ςτθν καταςτροφι του, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ , κακϊσ και για τθν τιρθςθ του αρχείου του τμιματοσ και τθν προμικεια 

υπθρεςιακϊν εντφπων – φακζλων από τθν αρμόδια υπθρεςία (Δ.Ε.Δ.Ε.Α.Δ.) 

 Ορίηεται ωσ υπόλογοσ χρθματικϊν ενταλμάτων προπλθρωμισ και ςυγκεντρϊνει τα 

δικαιολογθτικά δαπανϊν του Τελωνείου και τα υποβάλλει ςτθν αρμόδια Οικονομικι Υπθρεςία 

για ενταλματοποίθςθ. 

 Συντάςςει και υποβάλλει μθνιαίεσ καταςτάςεισ  μιςκολογικϊν – υπθρεςιακϊν μεταβολϊν 

προςωπικοφ ςτθ Γ.Δ.Ο.Υ, προβαίνει ςτθν υποβολι Α.Ρ.Δ.( Αναλυτικι Ρεριοδικι Διλωςθ) ςτθν 

Θλεκτρονικι Δ/νςθ του Λ.Κ.Α. και χορθγεί εκκακαριςτικά μιςκοδοςίασ και βεβαιϊςεισ 

απαςχόλθςθσ ςτουσ υπαλλιλουσ.  

 Εκδίδει  και αναρτά αποφάςεισ , όπωσ αιτθμάτων ζγκριςθσ δαπάνθσ, ανάκεςθσ, εκτόσ ζδρασ 

μετακινιςεων και λοιπϊν, ςτο πρόγραμμα ΟΔΕ ΔΛΑΥΓΕΛΑ και ςτο Κ.Θ.Μ.ΔΘ.Σ. (Κεντρικό 

Θλεκτρονικό Μθτρϊο Δθμοςίων Συμβάςεων), ςφμφωνα με τισ προβλεπόμενεσ διατάξεισ. 

 Μεριμνά για τθν εξαςφάλιςθ των υλικϊν και αναλωςίμων ειδϊν, του εξοπλιςμοφ , των μζςων 

δίωξθσ και φροντίηει για τθ ςυντιρθςθ, επιςκευι και αποκατάςταςθ των ηθμιϊν των 

εγκαταςτάςεων, ςυμπεριλαμβανομζνου και του εξοπλιςμοφ αυτϊν, κακϊσ και τθσ 
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κακαριότθτασ όλων των χϊρων, προκειμζνου να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

Τελωνείου. 

 Επιβλζπει α) τθ χρθματικι διαχείριςθ και κάκε χρθματικι διαφορά που παρουςιάηεται, τθν  

απόδοςθ τθσ ειδικισ διαχείριςθσ και τθν αντίςτοιχθ ζκδοςθ του αποδεικτικοφ είςπραξθσ τθσ 

τακτικισ διαχείριςθσ, τθν καταχϊρθςθ ειςπράξεων και τθν εκτφπωςθ ι ςφνταξθ των 

περιοδικϊν καταςτάςεων εςόδων, κακϊσ και τθ ςωςτι τιρθςθ των βιβλίων του Ταμείου β)τθν 

φπαρξθ ποςϊν ςτουσ αντίςτοιχουσ κωδικοφσ κατόπιν τθσ ςχετικισ απόφαςθσ, πριν από 

οποιαδιποτε επιςτροφι αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων γ) τθν κατάκεςθ μζςα ςτισ νόμιμεσ 

προκεςμίεσ, των ειςπραττομζνων χρθμάτων ςτα αρμόδια Ταμεία ι Τράπεηεσ και τθν 

εκτφπωςθ ι ςφνταξθ των ςχετικϊν καταςτάςεων τισ οποίεσ υποβάλλει ςτισ αρμόδιεσ 

Υπθρεςίεσ ο υπόλογοσ ταμίασ δ)τθν εκτφπωςθ ι ςφνταξθ και ςτθ ςυνζχεια τθν εμπρόκεςμθ 

υποβολι, ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο των τακτικϊν και ζκτακτων ενιαυςίων λογαριαςμϊν 

χρθματικισ διαχείριςθσ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Διοίκθςθσ του προςωπικοφ. 

o Γραμματείασ και οργάνωςθσ του Τελωνείου. 

o Κατάρτιςθσ προχπολογιςμοφ, διαχείριςθσ τθσ πάγιασ προκαταβολισ, προμθκειϊν και 

μιςκοδοςίασ του προςωπικοφ του Τελωνείου.  

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Διοικητικϊν και Οικονομικϊν Θεμάτων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 
ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    3. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραφείου Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, Τμιματοσ Διοικθτικισ 

Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αςκεί κακικοντα διοικθτικϊν κεμάτων , κατάρτιςθσ προχπολογιςμοφ, τεχνικισ διαχείριςθσ, 

διαχείριςθσ τθσ πάγιασ προκαταβολισ, προμθκειϊν και υπερωριϊν του προςωπικοφ του 

Τελωνείου. 

 

Καθήκοντα 

 Ραρακολουκεί τθν προςζλευςθ / αποχϊρθςθ του  προςωπικοφ και ενθμερϊνει τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθ ςωςτι τιρθςθ του ωραρίου. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ παραλαβι, πρωτοκόλλθςθ και διεκπεραίωςθ τθσ αλλθλογραφίασ, 

κακϊσ και τθν τιρθςθ του Αρχείου του Γραφείου του & του Γενικοφ Αρχείου του Τελωνείου, 

ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ, κακϊσ και για τθν άμεςθ & ενυπόγραφθ διανομι τθσ 

υπθρεςιακισ αλλθλογραφίασ & των τελωνειακϊν εγγράφων ςτουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Τμθμάτων 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ αποςτολι τθσ εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ και ςυντάςςει τθ 

μθνιαία κατάςταςθ αποςτολϊν ταχυδρομικϊν αντικειμζνων. 

 Ραρακολουκεί τισ μεταβολζσ τθσ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ του προςωπικοφ, ενθμερϊνει γι’ 

αυτζσ τουσ υπαλλιλουσ και τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και τθρεί το βοθκθτικό προςωπικό τουσ 

μθτρϊο. 

 Επικυρϊνει, κατόπιν εντολισ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ, τα ακριβι αντίγραφα 

εγγράφων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, εξαιρουμζνων των εξοφλθμζνων παραςτατικϊν του 

Τελωνείου. 

 Επιμελείται τθσ ζγκαιρθσ ςυγκζντρωςθσ των απαραίτθτων ςτοιχείων που αφοροφν ςτθν 

κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ εξόδων του Τελωνείου, κακϊσ και ςτθν εκτζλεςι του, 

ςφμφωνα και με τισ ςχετικζσ οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου του. 

 Μεριμνά για τον εντοπιςμό τυχόν προβλθμάτων λειτουργίασ του SERVER που ςχετίηεται με το  

πλθροφοριακό ςφςτθμα ELENXIS. 

 Μεριμνά για τθν ακεραιότθτα και αςφάλεια όλων των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων (ICISnet & 

ELENXIS). ενθμερϊνει τουσ χριςτεσ ςε κζματα αςφάλειασ των εφαρμογϊν αυτϊν και είναι 

αρμόδιοσ για τθ δθμιουργία  ι αλλαγι του κωδικοφ πρόςβαςθσ των χρθςτϊν ςτον ανατεκζντα 

«ρόλο» τουσ. Είναι αρμόδιοσ για τθν απρόςκοπτθ λειτουργία και ςυντιρθςθ των θλεκτρονικϊν 

/ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και πραγματοποιεί, ςε ςυνεργαςία με τθν τεχνικι υποςτιριξθ 

τθσ Γ.Γ.Ρ.Σ., τθν εγκατάςταςθ νζων λειτουργικϊν προγραμμάτων που αφοροφν το λογιςμικό 

του ςυςτιματοσ ι τισ βελτιϊςεισ των εφαρμογϊν, ελζγχει τθν ορκι λειτουργία τουσ και 

ενθμερϊνει ςχετικά τουσ χριςτεσ ζγκαιρα και αποτελεςματικά. 
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 Μεριμνά για τθν τιρθςθ τθσ διαδικαςίασ εκκακάριςθσ των αρχείων όλων των τμθμάτων & 

γραφείων, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ (ΡΔ 276/2000). 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ ΔΕ.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο ΑΕΛ-ΑΤΕΛ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Διοίκθςθσ του προςωπικοφ. 

o κατάρτιςθσ προχπολογιςμοφ, διαχείριςθσ τθσ πάγιασ προκαταβολισ, προμθκειϊν και 

μιςκοδοςίασ του προςωπικοφ του Τελωνείου.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Γραφείου Διοικητικήσ Τποςτήριξησ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 
ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

3. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

4. Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    

5. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
 

   
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γρ. Αχρεωςτιτωσ Ειςπραχκζντων & Επιςτροφϊν, Τμιματοσ 

Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα : Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ , Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ ζκδοςθ αποφάςεων επιςτροφισ μετά τον επανζλεγχο τθσ ορκότθτασ των 

επιςτρεπτζων ποςϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ραραλαμβάνει τουσ φακζλουσ των υποκζςεων των αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων ποςϊν & 

άλλων επιςτροφϊν, με τθν ζγγραφθ αναλυτικι ειςιγθςθ-προςχζδιο απόφαςθσ για τθ 

νομιμότθτα ι μθ τθσ επιςτροφισ, από τα αρμόδια, κατά αντικείμενο Τμιματα, τα οποία ζχουν 

ελζγξει επιμελϊσ όλα τα δικαιολογθτικά και ζχουν προβεί ςτον υπολογιςμό των οφειλομζνων 

προσ επιςτροφι ποςϊν, ςχετικά με : 

o Επιςτροφζσ Αχρεωςτιτωσ Ειςπραχκζντων Ροςϊν (Α.Ε.Ρ.). 

o  Επιςτροφζσ φόρων για ποςότθτεσ καυςίμων, που χρθςιμοποιικθκαν ςτθν εγχϊρια 

βιομθχανικι παραγωγι για εξαγϊγιμα προϊόντα. 

o Επιςτροφζσ Ε.Φ.Κ. ςε παραλαβζσ καυςίμων από ελεφκερα αποκζματα. 

o Επιςτροφζσ τθσ διαφοράσ  μεταξφ του  εκάςτοτε ιςχφοντοσ κανονικοφ και μειωμζνου 

ςυντελεςτοφ πετρελαίου εςωτερικισ καφςθσ (diesel κίνθςθσ). 

o Επιςτροφζσ του τζλουσ ταξινόμθςθσ και των λοιπϊν φορολογιϊν. 

 Εκδίδει τισ ςχετικζσ αποφάςεισ μετά τον επανζλεγχο τθσ ορκότθτασ των αιτοφμενων προσ 

επιςτροφι ποςϊν από τον οριςμζνο ελεγκτι του ιδίου Τμιματοσ. 

 Καταχωρεί κατά περίπτωςθ, ςτα τθροφμενα βιβλία, είτε του ICISnet είτε ςτα θλεκτρονικά 

(μορφι Excel) τισ εκδοκείςεσ αποφάςεισ. 

 Επιςτρζφει τουσ φακζλουσ των υποκζςεων, μετά το πζρασ τθσ διαδικαςίασ ζκδοςθσ τθσ 

ςχετικισ απόφαςθσ, ςτα αρμόδια Τμιματα για τισ περαιτζρω ενζργειεσ.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 



[126] 
 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν του Γραφείου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Επιςτροφισ αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Αχρεωςτήτωσ  Ειςπραχθζντων & Επιςτροφϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία   
   

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    

4. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

5. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Αχρεωςτιτωσ Ειςπραχκζντων & Επιςτροφϊν, Τμιματοσ 

Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ, Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ



[128] 
 

κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο επανζλεγχοσ ωσ προσ τθν ορκότθτα, των αιτοφμενων ποςϊν προσ επιςτροφι, των 

αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων και κάκε είδουσ επιςτρεπτζου ποςοφ ςφμφωνα με τισ εκάςτοτε 

ιςχφουςεσ διατάξεισ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ραραλαμβάνει τουσ φακζλουσ των αιτιςεων επιςτροφισ των αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων & 

επιςτροφϊν και διενεργεί επανζλεγχο τθσ ορκότθτασ των αιτοφμενων προσ επιςτροφι 

ποςϊν, μετά από τον ιδθ διενεργθκζντα ζλεγχο και τθν ζγγραφθ ειςιγθςθ-προςχζδιο 

απόφαςθσ  του εκάςτοτε αρμοδίου Τμιματοσ, το οποίο ζχει αποφανκεί περί τθσ νομιμότθτασ 

τθσ επιςτροφισ και του υπολογιςμοφ του επιςτρεπτζου ποςοφ των παρακάτω: 

o Αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων ποςϊν. 

o Φόρων ςε περίπτωςθ εξαγωγισ εγχϊριων βιομθχανικϊν προϊόντων. 

o Τθσ νομιμότθτασ και τθσ τιρθςθσ των διαδικαςιϊν για τθν επιςτροφι, ςτουσ νόμιμουσ 

δικαιοφχουσ, του ειδικοφ φόρου κατανάλωςθσ, του τζλουσ ταξινόμθςθσ και των λοιπϊν 

φορολογιϊν.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ».   

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  

o Επιςτροφισ αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Αχρεωςτήτωσ Ειςπραχθζντων & Επιςτροφϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

4. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

5. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπόλογοσ Ταμίασ/Αναπλθρωτισ Ταμίασ, Τμιματοσ Διοικθτικισ 

Υποςτιριξθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ, Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αςκεί κακικοντα που αναφζρονται ςτθν εκτζλεςθ τθσ διαχειριςτικισ και λογιςτικισ Υπθρεςίασ του 

Τελωνείου. 

 

Καθήκοντα 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ χρθματικισ διαχείριςθσ και κάκε χρθματικισ διαφοράσ που 

παρουςιάηεται. 

 Ειςπράττει οφειλόμενουσ δαςμοφσ , φόρουσ , τζλθ , δικαιϊματα & λοιπζσ επιβαρφνςεισ και 

γενικά εκτελεί τθ διαχείριςθ, ταμειακισ και λογιςτικισ υπθρεςίασ του τελωνείου. 

 Ρροβαίνει, όςον αφορά ςτο τελωνειακό παραςτατικό και ςτο αποδεικτικό είςπραξθσ, ςτισ 

κατωτζρω ενζργειεσ: 

o Ελζγχει το αποδεικτικό είςπραξθσ που εκτυπϊνεται από το μθχανογραφικό ςφςτθμα ι 

χειρόγραφα, ςε αντιπαραβολι με τα ςτοιχεία του παραςτατικοφ για τθν ορκότθτα του 

ειςπραττόμενου ποςοφ. 

o Ταυτοποιεί το αποδεικτικό είςπραξθσ με τθν εντολι πλθρωμισ του μθχανογραφικοφ 

ςυςτιματοσ. 

o Υπογράφει και ςφραγίηει το αποδεικτικό είςπραξθσ που παραδίδει ςτον ενδιαφερόμενο 

και επικυρϊνει τθ ςχετικι εντολι πλθρωμισ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ.. 

o Ενθμερϊνει το αρμόδιο Γραφείο για τθν φπαρξθ τυχόν εςφαλμζνων αποδεικτικϊν, με 

ςκοπό τθν ακφρωςθ και αντιλογιςμό τουσ και ελζγχει και αρχειοκετεί, ςτο τζλοσ τθσ 

θμζρασ, τόςο αντίτυπο των εκδοκζντων αποδεικτικϊν όςο και τα αποδεικτικά που 

ακυρϊκθκαν νομίμωσ, προκειμζνου αυτά να υποβλθκοφν με τον ενιαφςιο λογαριαςμό 

χρθματικισ διαχείριςθσ ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο. 

 Φροντίηει για τθν αςφαλι φφλαξθ των πάςθσ φφςεωσ ειςπράξεων, κακϊσ και για τθ φφλαξθ 

και διαχείριςθ των αντίςτοιχων αποδεικτικϊν είςπραξθσ. 

 Ελζγχει, εφόςον υπάρχει, τθν απόδοςθ τθσ ειδικισ διαχείριςθσ και είναι υπεφκυνοσ για τθν 

αντίςτοιχθ ζκδοςθ του αποδεικτικοφ είςπραξθσ τθσ τακτικισ διαχείριςθσ. 

 Ελζγχει τθν φπαρξθ ποςϊν ςτουσ αντίςτοιχουσ κωδικοφσ και τθ ςχετικι απόφαςθ, πριν από 

οποιαδιποτε επιςτροφι αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων. 

 Φροντίηει για τθ ςωςτι τιρθςθ (μθχανογραφικι ι χειρόγραφθ) των βιβλίων του Ταμείου, τθν 

καταχϊρθςθ των ειςπράξεων θμερθςίωσ και τθν εκτφπωςθ ι ςφνταξθ των περιοδικϊν 

καταςτάςεων εςόδων. 

 Κατακζτει, μζςα ςτισ νόμιμεσ προκεςμίεσ τα ειςπραττόμενα χριματα ι επιταγζσ, ςτα αρμόδια 

Ταμεία ι Τράπεηεσ. 



[132] 
 

 Εκτυπϊνει ι ςυντάςςει τισ ςχετικζσ καταςτάςεισ, του ταμείου τισ οποίεσ υποβάλλει 

κεωρθμζνεσ ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ  

  Υποβάλλει εμπρόκεςμα ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο  τουσ  τακτικοφσ και ζκτακτουσ ενιαυςίουσ 

λογαριαςμοφσ  χρθματικισ διαχείριςθσ. 

 Ραραδίδει  τα τελωνειακά παραςτατικά αρμοδίωσ,  διαχειρίηεται - τακτοποιεί αιτιςεισ ΔΕ.Τ.Ε.  

και λογιςτικά ςθμειϊματα. 

 Υποβάλλει μθνιαίωσ τα δικαιολογθτικά χρθματικισ διαχείριςθσ προσ τθν  αρμόδια ΕΛ.Υ.Τ. για 

ζλεγχο. 

 Καταχωρεί εγγυιςεισ - παρακατακικεσ ςτο ICISnet και παρακολουκεί τθν εκκακάριςθ αυτϊν.  

 Τθρεί αρχείο Λογιςτικισ Αϋ & αποςτολι μθνιαίων καταςτάςεων ςτθν αρμόδια ΕΛ.Υ.Τ.. 

 Εκτελεί τισ εκδοκείςεσ (από το αρμόδιο Τμιμα), αποφάςεισ επιςτροφισ δαςμϊν και φόρων, 

κατόπιν ειςθγιςεων του κατά περίπτωςθ αρμοδίου Τμιματοσ, για τον ζλεγχο νομιμότθτασ τθσ 

επιςτροφισ και του επανελζγχου αυτϊν. 

 Τιρθςθ αρχείου γραφείου. 

 Συντάςςει πρωτόκολλο παράδοςθσ – παραλαβισ του γραφείου ταμείου ςε περίπτωςθ 

αντικατάςταςισ του. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Εργαςία ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ 

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

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ)  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με διετή εμπειρία 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ του Υποςυςτιματοσ Λογιςτικισ Διαχείριςθσ και Θλεκτρονικϊν Ρλθρωμϊν 

του ICISnet.  

o Λειτουργίασ του ELENXIS.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπόλογοσ Σαμίασ/Αναπληρωτήσ Σαμίασ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3.  Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

4. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Εξωτερικισ Υπθρεςίασ, Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Εξωτερικισ Υπθρεςίασ, Τμιματοσ Διοικθτικισ 

Υποςτιριξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ζλεγχοσ για τθν τιρθςθ των διατάξεων ωσ προσ τθν επιτιρθςθ τελωνειακϊν χϊρων. 

 

Καθήκοντα 

 Ελζγχει & επιτθρεί υποκείμενουσ χϊρουσ, όπωσ αποκικεσ αποταμίευςθσ, προςωρινισ 

εναπόκεςθσ, αποκικεσ ανεφοδιαςμοφ, φορολογικζσ αποκικεσ και εγκαταςτάςεισ 

εμπορευμάτων και προϊόντων που υπόκεινται ςε ειδικό φόρο κατανάλωςθσ ι οχιματα ςτα 

οποία επιβάλλεται  τζλοσ  ταξινόμθςθσ, τουσ χϊρουσ διζλευςθσ οχθμάτων εφοδιαςμοφ των 

Κ.Α.Ε. & λοιπϊν καταςτθμάτων, κακϊσ και τισ αποκικεσ αυτϊν, τουσ χϊρουσ ςτάκμευςθσ 

αεροςκαφϊν. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τισ δραςτθριότθτεσ των προςϊπων που βρίςκονται ςτουσ 

υποκείμενουσ χϊρουσ προςϊπων, προσ πρόλθψθ και καταςτολι λακρεμπορικϊν και λοιπϊν 

παράνομων πράξεων. 

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν παρεμπόδιςθ τθσ ειςόδου ι εξόδου προςϊπων 

και εμπορευμάτων από μθ κακοριηόμενα για το ςκοπό αυτό ςθμεία. 

 Εφαρμόηει τισ οδθγίεσ που ζχουν δοκεί  με ςχετικζσ κανονιςτικζσ αποφάςεισ ι εγκυκλίουσ 

διαταγζσ , ςτο κζμα τθσ κάκε είδουσ ςφράγιςθσ. 

 Ελζγχει τισ φορτϊςεισ ι μεταφορτϊςεισ εμπορευμάτων που προορίηονται, κατά περίπτωςθ 

είτε για εξαγωγι είτε για διαμετακόμιςθ και προβαίνει ςε καταμζτρθςθ των εμπορευμάτων με 

βάςθ τα ζγγραφα τθσ φόρτωςθσ.  

 Σφραγίηει τα μεταφορικά μζςα που πλθροφν τισ προχποκζςεισ καταλλθλότθτασ και τα 

υποκείμενα εμπορεφματα, ϊςτε να διαςφαλιςκεί θ εξαγωγι ι θ διαμετακόμιςθ των 

εμπορευμάτων. 

 Σφραγίηει αγωγοφσ, βάνεσ και μετρθτζσ διακίνθςθσ υποκείμενων προϊόντων ςε Ε.Φ.Κ., 

ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ και υπογράφει τα ςχετικά πρωτόκολλα. 

 Ελζγχει κατά τθν αποςφράγιςθ των οχθμάτων μεταφοράσ εμπορευμάτων, τόςο το 

περικάλυμμα και τον ιμάντα αςφαλείασ , όςο και το αλφμαντο των ςφραγίδων με τθν ζνδειξθ 

επϋ αυτϊν, με βάςθ τα ςτοιχεία που αναφζρονται ςτθν πράξθ ςφράγιςθσ επί των ςχετικϊν 

παραςτατικϊν. 

 Ελζγχει το όχθμα μετά τθν ολικι εκφόρτωςθ των εμπορευμάτων για τθν ανεφρεςθ τυχόν 

επιπλζον ι ζλαττον του δθλωτικοφ εμπορευμάτων, τθν φπαρξθ ειδικϊν κρυπτϊν ι παράνομων 

χϊρων, για αποφυγι διενζργειασ λακρεμπορικϊν πράξεων. 

 Συντάςςει ςτισ περιπτϊςεισ φπαρξθσ διαφορϊν (αποςταλείςα - παραλθφκείςα ποςότθτα) 

ςχετικό πρωτόκολλο Τελωνειακισ παράβαςθσ και οδθγεί τα επιπλζον εμπορεφματα ςε 
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χϊρουσ του Τελωνείου ι ςε ειδικζσ αποκικεσ του μεταφορζα ι του παραλιπτθ και λαμβάνει 

τα κατάλλθλα κατά περίπτωςθ μζτρα. 

 Ελζγχει και βεβαιϊνει τα εξερχόμενα και ειςερχόμενα εμπορεφματα, ςτισ πφλεσ ειςόδου – 

εξόδου και εξακριβϊνει τθν ταυτότθτα των εξερχομζνων και ειςερχομζνων αυτοκινιτων. 

 Επιλαμβάνεται  ςτουσ εφοδιαςμοφσ πλοίων με υποκείμενα καφςιμα και εφόδια (τρόφιμα, 

καπνικά, αλκοολοφχα) όπου εφαρμόηει τα οριηόμενα ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Τθρεί ειδικό κεωρθμζνο βιβλίο ςυμβάντων ςτο οποίο καταχωρεί κάκε αξιόλογθ πράξθ, 

ςυμβάν ι παρατιρθςθ, τθν οποία αναφζρει άμεςα ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ 

Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 Συνεργάηεται και παρζχει βοικεια ςτουσ υπαλλιλουσ των Μονάδων Ελζγχου Ρρόλθψθσ και 

Καταςτολισ Λακρεμπορικϊν Ρράξεων. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS) και το ςφςτθμα πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ», κακϊσ και μζςα όπωσ ςυςτιματα 

επικοινωνίασ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα κ.λπ.. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 απόφοιτοσ ΔΕ   

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ., κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Εξωτερικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

3. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

4. Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    

5. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου & Κινθτϊν Ομάδων 

Ελζγχου Τελωνείου A’ Τάξθσ. 

Διεφθυνςη:  Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου & Κινθτϊν Ομάδων Ελζγχου, Γ. Δνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνείου A Tάξθσ. 

Άμεςα υφιςτάμενοι: Ο Ρροϊςτάμενοσ τμιματοσ προΐςταται Υπευκφνων Γραφείων, Ελεγκτϊν, 

Βοθκϊν Ελεγκτϊν & Κινθτϊν Ομάδων Ελζγχου  

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Να επιβλζπει & να ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του τμιματοσ ςχετικά με τθν δίωξθ και τουσ ελζγχουσ, 

τθ διεξαγωγι των εργαςιϊν των Κ.Ο.Ε. για τθν πρόλθψθ & καταςτολι Λακρεμπορικϊν Ρράξεων 

για να πραγματοποιοφνται όλεσ τισ απαραίτθτεσ κατά νόμο ενζργειεσ για τθν πρόλθψθ και 

καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, διακίνθςθ επικίνδυνων ειδϊν για 

τθν αςφάλεια και προςταςία των πολιτϊν, ζλεγχο επιβατϊν κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από τθν 

επικράτεια.  

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων τθ ςυνεργαςία με τα 

υπόλοιπα Τμιματα του Τελωνείου και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και τουσ 

κακοριςμζνουσ ςτόχουσ που του ζχουν ανατεκεί. 

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

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

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα  

 Ραρακολουκεί για τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ προσ τθν ανταλλαγι 

και αξιολόγθςθ των πλθροφοριϊν ςτο πλαίςιο τθσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ για κζματα 

παρατυπίασ και απάτθσ.  

 Κατευκφνει και ςυντονίηει , γενικά , τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθν επιτιρθςθ των 

χϊρων του Τελωνείου. 

 Αναλαμβάνει προςωπικά τθ διεφκυνςθ επιχειριςεων ι τθν αντιμετϊπιςθ ςυμβάντων 

ςχετικϊν με τισ αρμοδιότθτεσ του , όπου απαιτείται. 

 Αναλφει τισ πλθροφορίεσ και μελετά τισ μεκόδουσ και τα μζςα που χρθςιμοποιοφν τα 

λακρεμπορικά  κυκλϊματα και εκπονεί ςχζδιο δράςθσ για τθν αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπιςθ 

των ανωτζρω, τα οποία κοινοποιεί αρμοδίωσ. 

 Καταρτίηει κακθμερινό πρόγραμμα δράςθσ και επιφυλακισ για τθν διεξαγωγι των ελζγχων  

που πραγματοποιοφνται από τισ Ομάδεσ ελζγχου του Τμιματοσ. 
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 Επιβλζπει τιε εργαςίεσ για τθ λιψθ μζτρων και τθν τιρθςθ των προβλεπομζνων διαδικαςιϊν 

παρζμβαςθσ για εμπορεφματα που κεωροφνται φποπτα παραβίαςθσ δικαιϊματοσ διανοθτικισ 

ιδιοκτθςίασ.  

 Συντονίηει τουσ ελζγχουσ των Κινθτϊν Ομάδων Δίωξθσ του Τελωνείου για τθν επιτιρθςθ των 

τελωνειακϊν χϊρων, προςϊπων, εμπορευμάτων και μεταφορικϊν μζςων.  

 Μζριμνα για τον κακοριςμό, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ 

Υποςτιριξθσ, του χϊρου αποκικευςθσ και φφλαξθσ των δεςμευμζνων και καταςχεκζντων ειδϊν.  

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

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

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

του Τμιματοσ.  

 Φροντίηει, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, για τθν 

φπαρξθ οχθμάτων, προκειμζνου να διευκολφνεται θ μετακίνθςθ των Ομάδων Ελζγχου ςτισ ζδρεσ 

των επιχειριςεων για τουσ ςχετικοφσ ελζγχουσ ι άλλουσ ελζγχουσ διακίνθςθσ. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςθσ του. 

 Συνεργάηεται με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ  Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ για τθν προμικεια 

ατομικοφ οπλιςμοφ,  πυρομαχικϊν, ανταλλακτικϊν, λοιπϊν αναγκαίων υλικϊν 

 Συνεργάηεται με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ για τθν εκπαίδευςθ 

των υπαλλιλων , όςον αφορά τθ χριςθ των υπθρεςιακϊν ατομικϊν πυροβόλων όπλων, ςφμφωνα 

με τισ ςχετικζσ διατάξεισ.  

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ: α) με αρμόδιεσ υπθρεςίεσ (κτθνιατρικζσ, φυτοχγειονομικζσ, 

ερευνθτικό κζντρο ’’Δθμόκριτοσ’’)  για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από ενδεχόμενεσ 

διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων  β)με κάκε αρμόδια ελεγκτικι υπθρεςία 

εντόσ και εκτόσ  Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Σ.Δ.Ο.Ε., Αςτυνομία Λιμενικό, κλπ,) γ) με δικαςτικζσ και 

διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι 

ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, δ) με 

Διεκνείσ Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του ε) 

ςπάνια με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό ό , το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου που 
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διατίκενται ςτθν ΚΟΕ (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ 

ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα 

ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 

 Μεριμνά για τθν αναηιτθςθ πλθροφοριϊν από το διαδίκτυο , τα κοινωνικά  μζςα 

ενθμζρωςθσ, τον ζντυπο και θλεκτρονικό τφπο για πικανζσ παραβατικζσ ςυμπεριφορζσ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 
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o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και τεχνικϊν 

ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 
 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Δίωξησ Λαθρεμπορίου Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

3. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    

4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

5. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Δίωξθσ Λακρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξθσ. 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα:  Δίωξθσ Λακρεμπορίου, Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ του Υπευκφνου Γραφείου Δίωξθσ Λακρεμπορίου ζχει ωσ ςκοπό να οργανϊνει και 

να ςυντονίηει, κατόπιν ςυνεργαςίασ και οδθγιϊν από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, τισ ενζργειεσ 

που απαιτοφνται για τθν διενζργεια ελζγχων για τον εντοπιςμό και ανάδειξθ τθσ παραβατικότθτασ 

κατά τθν τελωνειακι διαδικαςία, για τθν πρόλθψθ και καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν 

ςυναφϊν εγκλθμάτων, διακίνθςθ επικίνδυνων ειδϊν για τθν αςφάλεια και προςταςία των 

πολιτϊν, ζλεγχο επιβατϊν κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από τθν επικράτεια. 

 

Καθήκοντα  

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του 

Γραφείου  και φροντίηει για τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ. 

 Κατευκφνει και ςυντονίηει, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ , τισ ενζργειεσ 

που απαιτοφνται για τθν επιτιρθςθ των χϊρων του Τελωνείου. 

 Οργανϊνει τουσ ελεγκτζσ και βοθκοφσ ελεγκτζσ του Γραφείου ςε Μονάδεσ Ελζγχου με τθν 

ςφμφωνθ γνϊμθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ κατά τομείσ δραςτθριοτιτων και παρζχει κάκε 

βοικεια ςϋ αυτζσ για ςτοιχειοκζτθςθ και διεκπεραίωςθ των διαπιςτοφμενων λακρεμπορικϊν 

πράξεων  ι άλλων παράνομων πράξεων. 

 Καταρτίηει κακθμερινό πρόγραμμα δράςθσ και επιφυλακισ για τθ διεξαγωγι των ελζγχων που 

πραγματοποιοφνται από τισ Μονάδεσ Ελζγχου του Γραφείου και επιμελείται τθσ ςφνταξθσ 

μθνιαίου δελτίου δραςτθριότθτασ ελζγχου για τισ μονάδεσ αυτζσ. 

 Ρροβαίνει ο ίδιοσ ι ο οριηόμενοσ από αυτόν υπάλλθλοσ των Μονάδων Ελζγχου , ςτισ αναγκαίεσ 

ενζργειεσ, προκειμζνου να ςτοιχειοκετθκοφν οι ανακαλυπτόμενεσ λακρεμπορίεσ ι άλλεσ ζκνομεσ 

παραβάςεισ. Συντάςςει τα Ρρωτόκολλα Τελωνειακϊν Ραραβάςεων ςε διαπιςτοφμενεσ 

παραβάςεισ ι παρατυπίεσ ι αναφζρει εγγράφωσ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου περί τθσ 

τελωνειακισ παράβαςθσ, αφοφ, ςε κάκε περίπτωςθ, ενθμερϊςει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Υποβάλει, ςτθ ςυνζχεια, τισ ποριςματικζσ αναφορζσ με τα αποδεικτικά ςτοιχεία και ζγγραφα 

ςτο Τμιμα Δικαςτικοφ.  

  Ρροβαίνει άμεςα ςτθν ενθμζρωςθ των Ρροϊςτάμενων Αρχϊν, ςε κάκε περίπτωςθ ανακάλυψθσ 

λακρεμπορίου γενικά και λακρεμπορίου ναρκωτικϊν. 

  Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τθν εκπαίδευςθ των ελεγκτϊν και βοθκϊν 

ελεγκτϊν του Γραφείου, όςον αφορά τθ χριςθ των υπθρεςιακϊν ατομικϊν πυροβόλων όπλων, οι 

οποίοι, κατά τθν κρίςθ τθσ Υπθρεςίασ, είναι κατάλλθλοι για τθν ορκι χριςθ αυτϊν, ςφμφωνα με 

τισ ςχετικζσ διατάξεισ. 

  Επιμελείται τθσ άμεςθσ αποκατάςταςθσ των βλαβϊν των μζςων δίωξθσ και παρακολουκεί τθν 

καλι εκτζλεςθ των εργαςιϊν, κατά τθν διάρκεια τθσ επιςκευισ αυτϊν. 
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  Μεριμνά για τθν επιτιρθςθ των Τελωνειακϊν χϊρων, αποκθκϊν ( και φορολογικϊν αποκθκϊν 

καυςίμων/περίπτωςθ χϊρων αερολιμζνα) και υποκείμενων εμπορευμάτων που βρίςκονται ςτον 

τελωνειακό περίβολο. 

  Μεριμνά για τθν επιτιρθςθ, κακ’ όλο το χρόνο παραμονισ τουσ, των μζςων μεταφοράσ ( όπωσ 

TIR ι άλλα μζςα μεταφοράσ) ελζγχοντασ τόςο το αλφμαντο των ςφραγίδων όςο και το  

περικάλυμμα και τον ιμάντα αςφαλείασ αυτϊν. 

  Μεριμνά για τθν επιτιρθςθ των χϊρων φόρτωςθσ και εκφόρτωςθσ εμπορευμάτων, 

αποςκευϊν και καυςίμων. 

 Επιλαμβάνεται κεμάτων που ζχουν ςχζςθ με τθν ανταλλαγι, αξιολόγθςθ, ανάλυςθ και 

επεξεργαςία πλθροφοριϊν που περιζρχονται ςτο Τελωνείο μζςω των τελωνειακϊν (CIS AFIS) και 

λοιπϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, εκνικϊν και κοινοτικϊν ι με οποιοδιποτε άλλο τρόπο για 

τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ και παρατυπίασ. 

 Μεριμνά για τθ λιψθ ζρευνα επεξεργαςία & αναηιτθςθ πλθροφοριϊν για κζματα παράνομθσ 

διακίνθςθσ ναρκωτικϊν, πρόδρομων ουςιϊν, όπλων, αντικειμζνων πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ , 

ειδϊν που υπάγονται ςτθν ςφμβαςθ CITES, παράνομθσ διακίνθςθσ κεφαλαίων, προϊόντων 

διανοθτικισ ιδιοκτθςίασ και κάκε άλλθ πλθροφορία ςχετικά με τθν απάτθ.  

 Επιμελείται τθσ διεκπεραίωςθσ των δελτίων ζρευνασ για τισ περιπτϊςεισ εκείνεσ που υπάρχουν 

υπόνοιεσ ι πλθροφορίεσ για τθ διάπραξθ απάτθσ-παρατυπίασ, κακϊσ και τθσ διαχείριςθσ των 

Μθνυμάτων Αμοιβαίασ Συνδρομισ (Α.Μ.) ςε τοπικό επίπεδο. 

 Επιμελείται τθσ τιρθςθσ αρχείου φακζλων αμοιβαίασ Συνδρομισ & τθσ διαχείριςθσ αυτϊν, τθσ 

τιρθςθσ μθτρϊου λακρεμπόρων ι φποπτων λακρεμπορίασ και μεταφορικϊν μζςων κακϊσ και 

αρχείου με ςτατιςτικά αρχεία, τθσ τιρθςθσ του ειδικοφ αρχείου που περιζχει ςτοιχεία  

 Εφαρμόηει τισ διατάξεισ & εκτελεί εργαςίεσ που ζχουν ςχζςθ με τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ 

και παρατυπίασ, αναφορικά με τα δικαιϊματα διανοθτικισ ιδιοκτθςίασ(όπωσ παραποιθμζνα, 

απομίμθςθσ, πειρατικά), ςυνεργαηόμενοσ με τισ Κινθτζσ Ομάδεσ Δίωξθσ & τα αρμόδια Τμιματα.  

 Εντάςςεται ςε ομάδεσ ελζγχου (που ορίηονται από τον Δ/ντι του Τελωνείου) για τθν καταςτολι 

Λακρεμπορικϊν ι άλλων παράνομων πράξεων, ςε εταιρείεσ που υπάγονται ςτθν χωρικι 

αρμοδιότθτα του Τελωνείου & ακολοφκωσ προβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ επί των 

διαπιςτοφμενων παραβάςεων (Ροριςματικι αναφορά, Ρρωτόκολλο Τελωνειακισ Ραράβαςθσ, 

κλπ). 

 Επιλαμβάνεται κεμάτων πρόλθψθσ & καταςτολισ παράνομθσ διακίνθςθσ ναρκωτικϊν & 

ψυχοτρόπων ουςιϊν, χρθςιμοποιϊντασ ειδικζσ ςυςκευζσ ακτίνων, scanner, ενδοςκοπίων ι 

άλλων τεχνικϊν μζςων κακϊσ και ςκφλουσ ανιχνευτζσ για τθν υποβοικθςθ του ελεγκτικοφ 

ζργου.  
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 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό ό , το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου (ςυςτιματα 

x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά 

οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 

 Μεριμνά για τθν αναηιτθςθ πλθροφοριϊν από το διαδίκτυο , τα κοινωνικά μζςα ενθμζρωςθσ, 

τον ζντυπο και θλεκτρονικό τφπο για πικανζσ παραβατικζσ ςυμπεριφορζσ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα 

(χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Δίωξησ Λαθρεμπορίου Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    

2. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

3. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

4. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα:  Δίωξθσ Λακρεμπορίου, Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Εξαςφαλίηει τθ διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν  που απαιτοφνται για τθν διενζργεια ελζγχων για τον 

εντοπιςμό και ανάδειξθ τθσ παραβατικότθτασ κατά τθν  τελωνειακι διαδικαςία, για τθν πρόλθψθ 

και καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, διακίνθςθ επικίνδυνων ειδϊν 

για τθν αςφάλεια και προςταςία των πολιτϊν, ζλεγχο επιβατϊν κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από 

τθν επικράτεια. 

 

Καθήκοντα  

 Ερευνά και διεξάγει ελζγχουσ ςτον υποκείμενο τελωνειακό χϊρο και ςτο ςφνολο τθσ περιοχισ 

τθσ χωρικισ αρμοδιότθτασ του Τελωνείου για τθν πρόλθψθ και καταςτολι κάκε τελωνειακισ 

παράβαςθσ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ εκνικζσ και κοινοτικζσ διατάξεισ. 

 Ρραγματοποιεί ελζγχουσ ςε εταιρείεσ που υπάγονται ςτθ χωρικι αρμοδιότθτα του 

Τελωνείου, οι οποίεσ αςκοφν ι ςυμμετζχουν ςε δραςτθριότθτεσ με αντικείμενα τισ πρόδρομεσ 

ουςίεσ. 

 Ελζγχει τα Καταςτιματα Αφορολογιτων Ειδϊν, τισ Αποκικεσ Ρροςωρινισ Εναπόκεςθσ και 

Αποταμίευςθσ κακϊσ και τισ φορολογικζσ Αποκικεσ. 

 Ελζγχει προϊόντα ςτα οποία επιβάλλεται Ειδικόσ Φόροσ Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) ι τζλοσ 

ταξινόμθςθσ ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Διεξάγει ελζγχουσ και παρακολουκεί αυτοκίνθτα με πινακίδεσ κρατϊν-μελϊν τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ ι τρίτων χωρϊν. 

 Ρροβαίνει ςε ελζγχουσ προκειμζνου να διαπιςτωκεί αν τθροφνται οι όροι για τθ χοριγθςθ 

ατζλειασ ςτα αυτοκίνθτα ι οι όροι τθσ προςωρινισ ειςαγωγισ αυτϊν. 

 Ρροβαίνει ςε ελζγχουσ επί μεταφορικϊν μζςων κάκε είδουσ , ζμφορτων με εγχϊρια προϊόντα 

προσ εξαγωγι ι εφοδιαςμό. 

 Ρροβαίνουν υποχρεωτικά, πζραν των ελζγχων που πραγματοποιοφνται ςτα ςθμεία ειςόδου-

εξόδου ι ςτο εςωτερικό τθσ χϊρασ και ςε ζρευνα, ςτθν αντίςτοιχθ βάςθ δεδομζνων, ςτο ςφςτθμα 

πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ» και ςτο Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν (CIS). 

 Ελζγχει δειγματολθπτικά τα εξερχόμενα από τουσ υποκείμενουσ τελωνειακοφσ χϊρουσ 

τελωνιςμζνα εμπορεφματα, ωσ προσ τα ςθμεία, τουσ αρικμοφσ και τθν ποςότθτα κ.τ.λ. , ςε 

αντιπαραβολι με τα αναγραφόμενα ςτθν άδεια παράδοςθσ. 

 Ρραγματοποιεί δειγματολθπτικοφσ ελζγχουσ ςτα δζματα, φακζλουσ αλλθλογραφίασ κτλ, που 

μεταφζρονται τόςο από τα Ελλθνικά Ταχυδρομεία (ΕΛ.ΤΑ.) , όςο και από τισ εταιρείεσ 

ταχυμεταφορϊν. 

 Ελζγχει και ερευνά όλουσ τουσ χϊρουσ των αφίξεων και αναχωριςεων επιβατϊν, 

πραγματοποιεί ελζγχουσ ςε αναχωροφντεσ επιβάτεσ , διενεργεί ,όπου απαιτείται, ελζγχουσ ςε 
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κάκε αεροπλάνο που αφικνείται από το εξωτερικό , κακϊσ και ελζγχουσ κατά τισ αφίξεισ – 

αναχωριςεισ ιδιωτικϊν αεροςκαφϊν, τόςο ςτουσ επιβάτεσ όςο και ςτο αεροςκάφοσ. 

 Διενεργεί ελζγχουσ με τθν βοικεια και του ςκφλου ανιχνευτι ναρκωτικϊν ουςιϊν-καπνικϊν – 

ρευςτϊν διακεςίμων ςε αποςκευζσ επιβατϊν, δζματα και φακζλουσ των εταιρειϊν 

ταχυμεταφορϊν και ΕΛ.ΤΑ., κακϊσ και ςε εμπορεφματα για πικανι διακίνθςθ ναρκωτικϊν. 

 Ρροβαίνει ςε χριςθ ςυςτιματοσ ακτίνων  X-RAY , κακϊσ και άλλων επιςτθμονικϊν μζςων 

ελζγχου για τθν ανίχνευςθ ναρκωτικϊν ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν. 

 Ρραγματοποιεί παρακολουκιςεισ, ζρευνεσ και αναηθτιςεισ , προκειμζνου να εξαςφαλίςει τισ 

αποδείξεισ-πειςτιρια τθσ παράνομθσ πράξθσ και επιμελείται τθσ φφλαξθσ αυτϊν. 

 Ορίηεται ωσ ςυνοδόσ για «υποκείμενα εμπορεφματα» που ζχουν ςχζςθ με τθ δραςτθριότθτα 

του Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου. 

 Συντάςςει τισ ποριςματικζσ αναφορζσ με τα αποδεικτικά ςτοιχεία και ζγγραφα για το Τμιμα 

Δικαςτικοφ, αφοφ προβεί ςτθν ταυτοποίθςθ των εμπλεκομζνων προςϊπων. 

 Ρραγματοποιεί ςωματικζσ ζρευνεσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ Ροινικισ Δικονομίασ και 

προβαίνει ςτθ ςφλλθψθ  και κράτθςθ δραςτϊν. Συνοδεφει τουσ κρατοφμενουσ –δράςτεσ τόςο ςτισ 

Αςτυνομικζσ Αρχζσ για τθ λιψθ φωτογραφιϊν και αποτυπωμάτων όςο και ςτα δικαςτιρια για τθν 

εκδίκαςθ των υποκζςεων ι ηθτοφν προσ τοφτο τθ ςυνδρομι τθσ Αςτυνομίασ, όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ του ατομικοφ του οπλιςμοφ, των 

πυρομαχικϊν,   των επικοινωνιακϊν μζςων κακϊσ και των αναγκαίων εργαλείων για τθ διεξαγωγι 

των ελζγχων και οδθγεί με προςοχι και επιμζλεια τα υπθρεςιακά αυτοκίνθτα που του ζχουν 

διατεκεί, φροντίηοντασ για τθν καλι κατάςταςθ αυτϊν από άποψθ εμφάνιςθσ και ςυντιρθςθσ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό  ́, το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου (ςυςτιματα 

x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά 

οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ, βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το οργανωμζνο 

ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS, ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

  



[153] 
 

Προφίλ ικανοτήτων 
 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Δίωξησ Λαθρεμπορίου Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    

2. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

3. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

4. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Κινθτισ Ομάδασ Ελζγχου Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα:  Δίωξθσ Λακρεμπορίου Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο εκάςτοτε Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Δίωξθσ Λακρεμπορίου του 

Κφριου Τελωνείου που ανικει ο υπάλλθλοσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Επιβλζπει, ςυντονίηει και μεριμνά, ςφμφωνα με τον Κανονιςμό Λειτουργίασ των Κ.Ο.Ε. και κατόπιν 

ςυνεργαςίασ με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου και του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ του Τελωνείου, για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ κινθτισ ομάδασ ελζγχου & ενεργεί 

από κοινοφ ελζγχουσ, με τουσ οποίουσ ςυγκροτεί ομάδεσ των τριϊν (3) τουλάχιςτον ατόμων με 

βάρδιεσ οι οποίεσ προγραμματίηονται και πραγματοποιοφνται επί 24ϊρου βάςεωσ & 

πραγματοποιεί όλεσ τισ απαραίτθτεσ κατά νόμο ενζργειεσ για τθν πρόλθψθ και καταςτολι των 

οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, διακίνθςθ επικίνδυνων ειδϊν για τθν αςφάλεια 

και προςταςία των πολιτϊν. 

 

Καθήκοντα  

 Διεξάγει τελωνειακό ζλεγχο, όπωσ αυτόσ προβλζπεται από τον Κανονιςμό Λειτουργίασ των 

Κ.Ο.Ε., ιτοι α) ζλεγχο δίωξθσ και β) ςυνδρομι ςε εκ των υςτζρων ελζγχουσ των τελωνείων 

, ςε ςυνεργαςία με το αρμόδιο Τμιμα του τελωνείου ι των ΕΛ.Υ.Τ.. 

 Αςκεί ελζγχουσ δίωξθσ οι οποίοι περιλαμβάνουν α) ζλεγχουσ ςε ςθμεία πϊλθςθσ 

προϊόντων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ. β) ζλεγχουσ ςτθ διακίνθςθ προϊόντων που υπόκειντα 

ςε Ε.Φ.Κ. γ) ζλεγχουσ εφοδιαςμϊν πλοίων,αλιευτικϊν και λοιπϊν επαγγελματικϊν 

ςκαφϊν δ) ζλεγχουσ παραποιθμζνων εμπορευμάτων ςτο χϊρο του τελωνείου ι ςε χϊρο 

ευρφτερθσ τθσ χωρικισ αρμοδιότθτασ του τελωνείου ε) ζλεγχουσ  νόμιμθσ κατοχισ και 

κυκλοφορίασ οχθμάτων ςτ) ζλεγχουσ ςτο χϊρο του Τελωνείου ι ςε χϊρο τθσ ευρφτερθσ 

περιοχισ αρμοδιότθτασ του Τελωνείου, προςϊπων (επιβατϊν) και αποςκευϊν για 

ναρκωτικά, όπλα, εκρθκτικά, ρευςτά διακζςιμα, πολιτιςτικά αγακά,εμπορεφματα που 

παραβιάηουν τα δικαιϊματα διανοθτικισ ιδιοκτθςίασ κ.τ.λ . η) ζλεγχουσ ςε ταχυδρομικά 

δζματα και εταιρείεσ ταχυμεταφορϊν. 

 Λαμβάνει μζροσ ςτον προγραμματιςμό των ελζγχων, μεριμνά και ςυνδράμει ςε εκ των 

υςτζρων ελζγχουσ των τελωνείων, ι τθσ ΕΛ.Υ.Τ., επαλθκεφντασ τθν ακρίβεια και τθν 

πλθρότθτα των πλθροφοριϊν που παρζχονται ςτα τελωνειακά παραςτατικά κακϊσ και τθν 

φπαρξθ ,τθ γνθςιότθτα , τθν ακρίβεια και τθν ιςχφ όλων των δικαιολογθτικϊν εγγράφων 

,εξετάηοντασ τα λογιςτικά ςτοιχεία του διαςαφιςτι και άλλεσ καταχωριςεισ που ζχουν 

ςχζςθ με πράξεισ που αφοροφν τα εν λόγω εμπορεφματα , κακϊσ και με προγενζςτερεσ ι 

μεταγενζςτερεσ τθσ διαδικαςίασ τελωνιςμοφ πράξεισ που αφοροφν τα ίδια εμπορεφματα 

μετά τθν απελευκζρωςθ τουσ. Επίςθσ  εξετάηουν εμπορεφματα και λαμβάνουν δείγματα, 

εφόςον αυτό είναι δυνατό να γίνει. Οι εκ των υςτζρων ζλεγχοι διενεργοφνται είτε ςτο 

χϊρο τθσ τελωνειακισ αρχισ, είτε ςτισ εγκαταςτάςεισ του κατόχου των εμπορευμάτων ι 

του αντιπροςϊπου του, ι κάκε άλλου προςϊπου που εμπλζκεται άμεςα ι ζμμεςα ςε 
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επαγγελματικό επίπεδο ςτισ εν λόγω πράξεισ, ι ζχει ςτθν κατοχι του για επαγγελματικοφσ 

λόγουσ τα εν λόγω ζγγραφα και ςτοιχεία. 

 Ρροβαίνει ςε χριςθ ςυςτιματοσ ακτίνων X – RAY, κακϊσ και άλλων επιςτθμονικϊν μζςων 

ελζγχου για τθν ανίχνευςθ ναρκωτικϊν ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν. 

  Ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμοδίεσ Κρατικζσ Υπθρεςιεσ ι Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του. 

 Ρραγματοποιεί παρακολουκιςεισ, ζρευνεσ και αναηθτιςεισ, προκειμζνου να εξαςφαλίςει 

τισ αποδείξεισ − πειςτιρια τθσ παράνομθσ πράξθσ και επιμελείται τθσ φφλαξθσ αυτϊν.  

 Μεριμνά υποχρεωτικά, πζραν των ελζγχων που πραγματοποιοφνται ςτα ςθμεία ειςόδου – 

εξόδου ι ςτο εςωτερικό τθσ χϊρασ και για τθν  ζρευνα, ςτθν αντίςτοιχθ βάςθ δεδομζνων, 

ςτο ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό και ςτο Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν (CIS). 

 Ρραγματοποιεί ςωματικζσ ζρευνεσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ Ροινικισ Δικονομίασ και 

προβαίνει ςτθ ςφλλθψθ και κράτθςθ δραςτϊν. Συνοδεφει τουσ κρατοφμενουσ − δράςτεσ 

τόςο ςτισ Αςτυνομικζσ Αρχζσ για τθ λιψθ φωτογραφιϊν και αποτυπωμάτων όςο και ςτα 

δικαςτιρια για τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων ι ηθτά προσ τοφτο τθ ςυνδρομι τθσ 

Αςτυνομίασ, όπου απαιτείται. 

 Ρροςυπογράφει τθν αναφορά βάρδιασ για τουσ διενεργθκζντεσ ελζγχουσ από τθν ομάδα 

Κ.Ο.Ε.. 

 Μεριμνά, ςτισ περιπτϊςεισ διαπίςτωςθσ τελωνειακϊν παραβάςεων  για τθν ζγκαιρθ 

ςφνταξθ των ςχετικϊν πρωτοκόλλων τελωνειακισ παράβαςθσ και αναφζρει εγγράφωσ 

ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου περί τθσ τελωνειακισ παράβαςθσ, αφοφ, ςε κάκε 

περίπτωςθ ενθμερϊςει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. Στθν ςυνζχεια, υποβάλλονται με 

μζριμνα του, οι ποριςματικζσ αναφορζσ με τα αποδεικτικά ςτοιχεία και τα ςχετικά 

ζγγραφα ςτο Δικαςτικό Τμιμα. 

 Ρροβαίνει , ςτισ αναγκαίεσ ενζργειεσ, προκειμζνου να ςτοιχειοκετθκοφν οι 

ανακαλυπτόμενεσ λακρεμπορίεσ ι άλλεσ ζκνομεσ παραβάςεισ.  

 Αναλαμβάνει τθν διαχείριςθ των ςυςκευϊν και μζςων ελζγχου, των πυρομαχικϊν και των 

οχθμάτων τθσ Κ.Ο.Ε. κακϊσ και τθν παρακολοφκθςθ τθσ ςυντιρθςθσ τουσ, ϊςτε να 

εξαςφαλίηεται θ λειτουργία τουσ και θ ςυνεχισ διακεςιμότθτά τουσ, ςυνεργαηόμενοσ με 

το Τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ 

του ατομικοφ του οπλιςμοφ. 

 Κοινοποιεί ςτον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου μζςω του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, 

αφοφ πρϊτα ενθμερϊςει τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Δίωξθσ και Λακρεμπορίου, κάκε 

ζλλειψθ ςε μζςα και υλικά, εκπαιδευτικι ανάγκθ, κάκε δυςχζρεια και πρόβλθμα που 

χριηει αντιμετϊπιςθσ για τθν καλφτερθ λειτουργία τθσ κινθτισ ομάδασ δίωξθσ. 
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 Επιμελείται τθσ τιρθςθσ μθτρϊου  (χειρόγραφου ι θλεκτρονικοφ) καταγγελιϊν για 

μεταφορικά μζςα φποπτα για λακρεμπορία ι για κάκε άλλθ ενδεχόμενθ λακρεμπορικι 

πράξθ και αρχείου με ςτατιςτικά ςτοιχεία. 

 Ραραλαμβάνει τα «Τελωνειακά Ζγγραφα» και τθν αλλθλογραφία που χρεϊνει ο 

Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Δίωξθσ Λακρεμπορίου και κατανζμει αυτι ενυπογράφωσ 

ςτουσ ελεγκτζσ τθσ Κ.Ο.Ε.. Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ τθσ και τθν ςφνταξθ 

των εγγράφων αλλθλογραφίασ 

 Επιλαμβάνεται για τθν ςυνδρομι τθσ Κ.Ο.Ε. προσ άλλεσ ελεγκτικζσ ι διωκτικζσ Υπθρεςίεσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τισ Διωκτικζσ Υπθρεςίεσ ι Υπθρεςίεσ Ελζγχου άλλων Δθμοςίων Αρχϊν, ςτα 

πλαίςια ςυνεργαςίασ των ευρφτερων  Κρατικϊν Διωκτικϊν Υπθρεςιϊν. 

 Μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ των άλλων διωκτικϊν αρχϊν αν κατά τθν διάρκεια ελζγχου 

τθσ Κ.Ο.Ε. υποπζςει ςτθν αντίλθψθ τθσ άλλθ ζκνομθ πράξθ , εκτόσ των αρμοδιοτιτων τθσ 

τελωνειακισ αρχισ 

 Επιμελείται για τθν αποςτολι των πινάκων με τα αποτελεςμάτα των διενεργθκζντων 

ελζγχων και των διαπιςτωκείςων παραβάςεων , κακϊσ και των εκκζςεων ελζγχου – 

ποριςματικϊν αναφορϊν τθσ Κ.Ο.Ε. , προσ τισ αρμόδιεσ για τθν παραλαβι τουσ 

Διευκφνςεισ ι Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ (όπωσ κτθνιατρικζσ, φυτοχγειονομικζσ, 

ερευνθτικό κζντρο ’’Δθμόκριτοσ’’) για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ 

και μζςα ελζγχου που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα 

επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα 

οχιματα, κινθτά ςτςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κλπ). 

 Αξιολογεί πλθροφορίεσ από το διαδίκτυο, τα κοινωνικά μζςα ενθμζρωςθσ , τον ζντυπο και 

θλεκτρονικό τφπο για πικανζσ παραβατικζσ ςυμπεριφορζσ. 

 Αναηθτά, μζςω τθσ πρόςβαςθσ ςε βάςεισ δεδομζνων άλλων Κρατικϊν Υπθρεςιϊν ι 

Οργανιςμϊν, ςτοιχεία ι τεκμιρια που ςυμβάλλουν ςτθν τεκμθρίωςθ αςφαλζςτερων 

ςυμπεραςμάτων κατά τθν εξζλιξθ του ελζγχου. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Κινητήσ Ομάδασ Ελζγχου Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    

3. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

4. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Κινθτισ Ομάδασ Ελζγχου Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Δίωξθσ Λακρεμπορίου, Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο εκάςτοτε Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Δίωξθσ Λακρεμπορίου του 

Κφριου Τελωνείου που ανικει ο υπάλλθλοσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξεωσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξεωσ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Nα πραγματοποιεί όλεσ τισ απαραίτθτεσ κατά νόμο ενζργειεσ για τθν πρόλθψθ και καταςτολι των 

οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, διακίνθςθ επικίνδυνων ειδϊν για τθν αςφάλεια 

και προςταςία των πολιτϊν, να προβαίνουν ςτον ζλεγχο επιβατϊν κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο 

από τθν επικράτεια ςτα ΜΜΜ ςτθν περιοχι αρμοδιότθτασ τθσ Κ.Ο.Ε., θ οποία είναι ιδιαίτερα 

εκτεταμζνθ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Διεξάγει τελωνειακό ζλεγχο , όπωσ αυτόσ προβλζπεται από τον Κανονιςμό Λειτουργίασ των 

Κ.Ο.Ε., ιτοι α) ζλεγχο δίωξθσ και β) ςυνδρομι ςε εκ των υςτζρων ελζγχουσ των τελωνείων , ςε 

ςυνεργαςία με το αρμόδιο Τμιμα του τελωνείου ι των ΕΛ.Υ.Τ.. 

 Αςκεί ελζγχουσ δίωξθσ οι οποίοι περιλαμβάνουν α) ζλεγχοι ςε ςθμεία πϊλθςθσ προϊόντων 

που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ. β) ζλεγχοι ςτθ διακίνθςθ προϊόντων που υπόκειντα ςε Ε.Φ.Κ. γ) 

ζλεγχοι εφοδιαςμϊν πλοίων,αλιευτικϊν και λοιπϊν επαγγελματικϊν ςκαφϊν δ) ζλεγχοι 

παραποιθμζνων εμπορευμάτων ςτο χϊρο του τελωνείου ι ςε χϊρο ευρφτερθσ τθσ χωρικισ 

αρμοδιότθτασ του τελωνείου ε) ζλεγχοι  νόμιμθσ κατοχισ και κυκλοφορίασ οχθμάτων ςτ) 

ζλεγχοι ςτο χϊρο του Τελωνείου ι ςε χϊρο τθσ ευρφτερθσ περιοχισ αρμοδιότθτασ του 

Τελωνείου, προςϊπων (επιβατϊν) και αποςκευϊν για ναρκωτικά, όπλα, εκρθκτικά ,ρευςτά 

διακζςιμα,πολιτιςτικά αγακά,εμπορεφματα που παραβιάηουν τα δικαιϊματα διανοθτικισ 

ιδιοκτθςίασ κ.τ.λ . η) ζλεγχοι ςε ταχυδρομικά δζματα και εταιρείεσ ταχυμεταφορϊν. 

 Συνδράμει ςτουσ εκ των υςτζρων ελζγχουσ των τελωνείων , ςε ςυνεργαςία με το αρμόδιο 

Τμιμα του Τελωνείου ι τθσ ΕΛ.Υ.Τ., επαλθκεφντασ τθν ακρίβεια και τθν πλθρότθτα των 

πλθροφοριϊν που παρζχονται ςτα τελωνειακά παραςτατικά κακϊσ και τθν φπαρξθ, τθ 

γνθςιότθτα, τθν ακρίβεια και τθν ιςχφ όλων των δικαιολογθτικϊν εγγράφων ,εξετάηοντασ τα 

λογιςτικά ςτοιχεία του διαςαφιςτι και άλλεσ καταχωριςεισ που ζχουν ςχζςθ με πράξεισ που 

αφοροφν τα εν λόγω εμπορεφματα, κακϊσ και με προγενζςτερεσ ι μεταγενζςτερεσ τθσ 

διαδικαςίασ τελωνιςμοφ πράξεισ που αφοροφν τα ίδια εμπορεφματα μετά τθν απελευκζρωςθ 

τουσ. Επίςθσ  εξετάηουν εμπορεφματα και λαμβάνουν  δείγματα , εφόςον αυτό είναι δυνατό 

να γίνει.  

 Μεριμνά, πζραν των ελζγχων που πραγματοποιοφνται ςτα ςθμεία ειςόδου – εξόδου ι ςτο 

εςωτερικό τθσ χϊρασ και για τθν  ζρευνα, ςτθν αντίςτοιχθ βάςθ δεδομζνων , ςτο ςφςτθμα 

πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό ́ και ςτο Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν (CIS). 

 Ρροβαίνει ςε χριςθ ςυςτιματοσ ακτίνων X – RAY, κακϊσ και άλλων επιςτθμονικϊν μζςων 

ελζγχου για τθν ανίχνευςθ ναρκωτικϊν ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν. 
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 Χρθςιμοποιεί με προςοχι και επιμζλεια τα υπθρεςιακά αυτοκίνθτα που του ζχουν διατεκεί 

και φροντίηει για τθν καλι κατάςταςθ αυτϊν από άποψθ εμφάνιςθσ και ςυντιρθςθσ. 

 Μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ του ατομικοφ του οπλιςμοφ, των 

πυρομαχικϊν, των επικοινωνιακϊν μζςων (όπωσ ςυςκευζσ του ςυςτιματοσ Tetra), κακϊσ και 

των αναγκαίων εργαλείων που του ζχουν ανατεκεί για τθ διεξαγωγι ερευνϊν. 

 Ορίηεται ωσ ςυνοδόσ για «υποκείμενα εμπορεφματα» που ζχουν ςχζςθ με τθ δραςτθριότθτα 

των Μονάδων Ελζγχου του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

 Ρραγματοποιεί παρακολουκιςεισ, ζρευνεσ και αναηθτιςεισ, προκειμζνου να εξαςφαλίςει τισ 

αποδείξεισ − πειςτιρια τθσ παράνομθσ πράξθσ και επιμελείται τθσ φφλαξθσ αυτϊν. 

 Ρραγματοποιεί ςωματικζσ ζρευνεσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ Ροινικισ Δικονομίασ και 

προβαίνει ςτθ ςφλλθψθ και κράτθςθ δραςτϊν. Συνοδεφει τουσ κρατοφμενουσ − δράςτεσ τόςο 

ςτισ Αςτυνομικζσ Αρχζσ για τθ λιψθ φωτογραφιϊν και αποτυπωμάτων όςο και ςτα 

δικαςτιρια για τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων ι ηθτά προσ τοφτο τθ ςυνδρομι τθσ Αςτυνομίασ, 

όπου απαιτείται. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ των υποκζςεων και των εγγραφων που του 

ανατίκενται, τθν τεκμθριωμζνθ ςτοιχειοκζτθςθ  των ςυμπεραςμάτων που εξάγει από τον 

ζλεγχο , τθν ζγκαιρθ  ςφνταξθ των ςχετικϊν πρωτοκόλλων τελωνειακισ παράβαςθσ ςτισ 

περιπτϊςεισ διαπίςτωςθσ τελωνειακϊν παραβάςεων και τθν υποβολι των ποριςματικϊν 

αναφορϊν , με τα αποδεικτικά ςτοιχεία και τα ςχετικά ζγγραφα , ςτο Δικαςτικό Τμιμα. 

  Ρροβαίνει, ςτισ αναγκαίεσ ενζργειεσ, προκειμζνου να ςτοιχειοκετθκοφν οι 

ανακαλυπτόμενεσ λακρεμπορίεσ ι άλλεσ ζκνομεσ παραβάςεισ.  

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ (όπωσ κτθνιατρικζσ, φυτοχγειονομικζσ, ερευνθτικό 

κζντρο ’’Δθμόκριτοσ’’) για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από ενδεχόμενεσ διακινιςεισ 

απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα 

ελζγχου που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, 

ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά 

ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κλπ). 

 Αξιολογεί πλθροφορίεσ από το διαδίκτυο, τα κοινωνικά μζςα ενθμζρωςθσ, τον ζντυπο και 

θλεκτρονικό τφπο για πικανζσ παραβατικζσ ςυμπεριφορζσ. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.   

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή  εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Κινητήσ Ομάδασ Ελζγχου Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    

3. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

4. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκ των Υςτζρων Ελζγχου Τελωνείου A’ Τάξθσ  

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Εκ των Υςτζρων Ελζγχου 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Κφριου Τελωνείου. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων 

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ



[166] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Να επιβλζπει & να ςυντονίηει τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ που ζχουν ωσ 

αντικείμενο τθν επανεξζταςθ και τον εκ των υςτζρων ζλεγχο των τελωνειακϊν παραςτατικϊν, 

κακϊσ και τον ζλεγχο ςτα λογιςτικά βιβλία και ςτοιχεία ςτθν ζδρα ι τισ εγκαταςτάςεισ τθσ 

επιχείρθςθσ, μετά τθ χοριγθςθ τθσ άδειασ παραλαβισ των εμπορευμάτων, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ και οδθγίεσ. 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων, τθν ςυνεργαςία με τα 

υπόλοιπα Τμιματα του Τελωνείου και τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και τουσ 

κακοριςμζνουσ ςτόχουσ που του ζχουν ανατεκεί. 

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

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

τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συντονίηει τουσ ελζγχουσ με ςτόχο τθ διαπίςτωςθ τθσ,  

α) ακρίβειασ & γνθςιότθτασ των τελωνειακϊν παραςτατικϊν,  

β) ορκισ εφαρμογισ των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν, απαγορεφςεων & περιοριςμϊν,  

γ) διαπίςτωςθσ παραβάςεων ςτα πλαίςια εκνικϊν διατάξεων, κοινοτικϊν κανονιςμϊν, διμερϊν, 

πολυμερϊν ςυμφωνιϊν ι διεκνϊν ςυμβάςεων,  

δ) διενζργειασ επανελζγχου ι εκ των υςτζρων ελζγχου, ςε ςυνζχεια των μθνυμάτων αμοιβαίασ 

ςυνδρομισ (Α.Μ.) και τθν υποβοικθςθ (εμπλουτιςμό) του υποςυςτιματοσ ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Επιλζγει, για τθ διενζργεια των ελζγχων του Τμιματοσ, τα παραςτατικά τθσ προθγοφμενθσ 

θμζρασ βάςει διαφόρων κριτθρίων, όπωσ θ χϊρα καταγωγισ ι προοριςμοφ, το είδοσ, θ αξία, το 

τελωνειακό κακεςτϊσ, θ φπαρξθ ςχετικισ πλθροφορίασ κακϊσ και κάκε άλλο κριτιριο ι ακόμα και 

με τυχαία επιλογι. 

 Επεκτείνει, εφόςον κρικεί αναγκαίο, τουσ ελζγχουσ και ςε παραςτατικά προθγοφμενων 

θμερομθνιϊν. 

 Επιλαμβάνεται τθσ αξιολόγθςθσ και επεξεργαςίασ των πλθροφοριϊν που περιζρχονται ςτο 

Τελωνείο μζςω των Τελωνειακϊν και λοιπϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων (εκνικϊν και 
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κοινοτικϊν) ι με οποιοδιποτε άλλο τρόπο, για τθν αποτελεςματικότερθ αξιοποίθςθ τουσ από τουσ 

υπαλλιλουσ του Τμιματοσ.  

 Κατανζμει τα επιλεγζντα παραςτατικά του Τελωνείου ςτουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ 

εφιςτϊντασ κατά περίπτωςθ τισ πικανζσ ιδιαιτερότθτεσ, προςδιορίηει το είδοσ του ελζγχου και 

καταχωρεί τισ ςχετικζσ εντολζσ ελζγχου ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ.. 

 Ραρακολουκεί για τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ προσ τθν 

ανταλλαγι και αξιολόγθςθ των πλθροφοριϊν ςτο πλαίςιο τθσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ 

για κζματα παρατυπίασ και απάτθσ,  

 Ρρογραμματίηει τθ διενζργεια εκ των «Υςτζρων Ελζγχων» ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ 

των επιχειριςεων για παραςτατικά που χριηουν επαλικευςθσ με λογιςτικό ζλεγχο και ιδιαίτερα 

για παραςτατικά απλοποιθμζνων διαδικαςιϊν & οργανϊνει/ςυντονίηει τθν Ομάδα Ελζγχου με 

κριτιριο τθν εμπειρία και τισ επαρκείσ γνϊςεισ που πρζπει να κατζχουν ςτο αντικείμενο που κα 

ελεγχκεί, προτείνει τον επικεφαλισ ςε κάκε Ομάδα Ελζγχου, ενϊ  δφναται να ςυμμετζχει και ο 

ίδιοσ ςτουσ ελζγχουσ του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν τεκμθριωμζνθ διατφπωςθ των εκκζςεων ελζγχου. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςθσ του. 

 Φροντίηει, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, να 

διευκολφνεται θ μετακίνθςθ των Ομάδων Ελζγχου ςτισ ζδρεσ των επιχειριςεων για τουσ ςχετικοφσ 

ελζγχουσ. 

 Συνεργάηεται με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των λοιπϊν Τμθμάτων κατά περίπτωςθ και τουσ 

ενθμερϊνει άμεςα για τθν εξζλιξθ των υποκζςεων που τουσ αφοροφν.  

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ : α)με κάκε αρμόδια ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ 

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ 

και τθσ λακρεμπορίασ (Σ.Δ.Ο.Ε., Αςτυνομία, Λιμενικό, κλπ,) β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ 

και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ) με Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του δ) με 

ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό  ́, το Τελωνειακό Σφςτθμα 

Ρλθροφοριϊν (CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κ.λπ.). 
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 Μεριμνά για τθν αναηιτθςθ πλθροφοριϊν από το διαδίκτυο, τα κοινωνικά μζςα 

ενθμζρωςθσ, τον ζντυπο και θλεκτρονικό τφπο, για πικανζσ παραβατικζσ ςυμπεριφορζσ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ, βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το οργανωμζνο 

ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS, ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Άςκθςθσ κατά το παρελκόν φοροτεχνικοφ επαγγζλματοσ ι δραςτθριότθτασ που 

ςυνδζεται με τθν εφοδιαςτικι αλυςίδα και τον κλάδο των μεταφορϊν και τθσ μεταποίθςθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 
 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Εκ Σων Τςτζρων Ελζγχων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

4. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

5. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Τμιματοσ εκ των Υςτζρων Ελζγχων Τελωνείου A’ Τάξθσ. 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Τμιμα εκ των Υςτζρων Ελζγχων, Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εκ των Υςτζρων Ελζγχων. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί α)ο επανζλεγχοσ των παραςτατικϊν εντόσ του Τελωνείου, μετά τθν ζκδοςθ άδειασ 

παραλαβισ των εμπορευμάτων, που ο τελωνιςμόσ αυτϊν διενεργικθκε με ζλεγχο 

δικαιολογθτικϊν εγγράφων ι κατά διλωςθ, κακϊσ και με φυςικό ζλεγχο κακϊσ και β) ο εκ των 

υςτζρων ζλεγχοσ ςτα λογιςτικά βιβλία και ςτοιχεία ςτθν ζδρα τθσ επιχείρθςθσ, μετά τθν ζκδοςθ 

τθσ άδειασ παραλαβισ των εμπορευμάτων, προκειμζνου να διαπιςτωκεί θ ακρίβεια των ςτοιχείων 

των παραςτατικϊν (όπωσ θ αξία των εμπορευμάτων). 

 

Καθήκοντα  

 Ραραλαμβάνει, τα επιλεγζντα από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ παραςτατικά για να 

προβεί ςε ςχετικοφσ ελζγχουσ ωσ προσ τθν ορκότθτα τουσ. 

 Συντάςςει τθν πράξθ αποτελζςματοσ ελζγχου και καταχωρεί αυτι ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. Εφόςον 

από τον ζλεγχο απαιτθκεί ςυμπλθρωματικι βεβαίωςθ δαςμοφορολογικϊν & λοιπϊν 

επιβαρφνςεων ι ποινϊν, ι διαπιςτωκοφν παρατυπίεσ, προβαίνει ςτθ ςχετικι βεβαίωςθ αυτϊν & 

ςυντάςςει ζκκεςθ ελζγχου ι ςυντάςςει για κάκε κατάςχεςθ ι δζςμευςθ ςχετικι ζκκεςθ. 

 Μεριμνά α) για τθν ςφνταξθ των ςχετικϊν εκκζςεων Απολογιςμοφ και τθν υποβολι αυτϊν 

ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ, β)για τθν τιρθςθ ειδικοφ αρικμθμζνου τριπλότυπου «μπλοκ» 

Ρροςωρινϊν Σθμειωμάτων Ελζγχου. 

 Συμμετζχει ςτουσ κακθμερινοφσ ελζγχουσ των παραςτατικϊν που διενεργεί το Τμιμα Εκ 

των Υςτζρων Ελζγχων, εφόςον δεν προκφπτει ανάγκθ για ελζγχουσ ςτθν ζδρα ι ςτισ 

εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ. 

 Συμμετζχει με τισ Ομάδεσ Ελζγχου ςτθν ζδρα ι ςτισ εγκαταςτάςεισ τθσ επιχείρθςθσ 

κατόπιν ειδικισ ζγγραφθσ εντολισ θ οποία ζχει εκδοκεί από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου. 

 Ελζγχει τισ λογιςτικζσ εγγραφζσ τθσ επιχείρθςθσ, για να διαπιςτϊςει τθν ταυτότθτα τθσ 

δθλοφμενθσ ςτο παραςτατικό αξία, και τθν ταυτότθτα των άλλων ςτοιχείων του παραςτατικοφ ι 

των ςυνθμμζνων ς' αυτό εγγράφων ι τισ εγγραφζσ ςε μαγνθτικά ι θλεκτρονικά μζςα τθσ 

επιχείρθςθσ, που ζχουν ςχζςθ με τον ζλεγχο και από τα οποία είναι ενδεχόμενο να προκφπτει 

παράβαςθ. 

 Ρροβαίνει, ςε φυςικό ζλεγχο του εμπορεφματοσ, για να επαλθκεφςει το είδοσ του 

εμπορεφματοσ και τθν ορκι δαςμολογικι του κατάταξθ.  

 Ενεργεί προςωρινζσ δεςμεφςεισ και καταςχζςεισ εφόςον κρίνεται απαραίτθτο, για τθ 

διαςφάλιςθ ι για τθν περαιτζρω ζρευνα αυτϊν και μεταφορικϊν μζςων που χρθςιμοποιικθκαν 

και ςχετίηονται με τισ διαπιςτωκείςεσ παραβάςεισ. 

 Ενεργεί ςυλλιψεισ και ανακρίςεισ προςϊπων, ζρευνεσ και ειδικζσ ανακριτικζσ πράξεισ, 

ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτισ ιςχφουςεσ κάκε φορά διατάξεισ. 
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 Επιλαμβάνεται κεμάτων που ζχουν ςχζςθ με τθν ανταλλαγι, αξιολόγθςθ, ανάλυςθ και 

επεξεργαςία πλθροφοριϊν που περιζρχονται ςτο Τελωνείο μζςω των τελωνειακϊν (CIS  AFIS) και 

λοιπϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, εκνικϊν και κοινοτικϊν ι με οποιοδιποτε άλλο τρόπο για 

τθν καταπολζμθςθ τθσ απάτθσ και παρατυπίασ. 

 Μεριμνά για τθν αναηιτθςθ πλθροφοριϊν για κζματα παράνομθσ διακίνθςθσ ναρκωτικϊν, 

πρόδρομων ουςιϊν, όπλων, αντικειμζνων πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ , ειδϊν που υπάγονται ςτθν 

ςφμβαςθ CITES, παράνομθσ διακίνθςθσ κεφαλαίων, προϊόντων διανοθτικισ ιδιοκτθςίασ και κάκε 

άλλθ πλθροφορία ςχετικά με τθν απάτθ.  

 Επιμελείται τθσ τιρθςθσ αρχείου φακζλων αμοιβαίασ Συνδρομισ & τθσ διαχείριςθσ αυτϊν. 

 Εφαρμόηει τισ διατάξεισ & εκτελεί εργαςίεσ που ζχουν ςχζςθ με τθν καταπολζμθςθ τθσ 

απάτθσ και παρατυπίασ, αναφορικά με τα δικαιϊματα διανοθτικισ ιδιοκτθςίασ όπωσ 

παραποιθμζνα, απομίμθςθσ, πειρατικά).  

 Επιλαμβάνεται κεμάτων πρόλθψθσ & καταςτολισ παράνομθσ διακίνθςθσ ναρκωτικϊν & 

ψυχοτρόπων ουςιϊν, χρθςιμοποιϊντασ ειδικζσ ςυςκευζσ ακτίνων, scanner, ενδοςκοπίων ι άλλων 

τεχνικϊν μζςων κακϊσ και ςκφλουσ ανιχνευτζσ για τθν υποβοικθςθ  του ελεγκτικοφ ζργου.  

 Επικοινωνεί & ανταλλάςςει πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ 

ι Διεκνείσ Οργανιςμοφσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του 

Αποςτζλλει, εφόςον ςυντρζχει λόγοσ ι και δειγματολθπτικά, διάφορα ζγγραφα (όπωσ 

πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ, άδειεσ, εγκρίςεισ, τιμολόγια) ςε φορείσ και Υπθρεςίεσ του Δθμόςιου 

και Λδιωτικοφ Τομζα, με ςκοπό τθν επαλικευςθ τθσ γνθςιότθτάσ τουσ, δίνοντασ ιδιαίτερθ ζμφαςθ 

ςτον ζλεγχο τθσ αξίασ των εμπορευμάτων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ 

ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το οργανωμζνο 

ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ .Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό ό , το Τελωνειακό Σφςτθμα 

Ρλθροφοριϊν (CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κ.λπ.),  
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

 Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

 Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Εκ Σων Τςτζρων Ελζγχων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 
Δθλϊςεων Ε.Φ.Κ.     

3. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων Τελωνείου A Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Ελζγχου Διελεφςεων  Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνείου A Τάξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ που ζχουν ωσ αντικείμενο 

τον τελωνειακό ζλεγχο και τθν τιρθςθ των προβλεπομζνων διαδικαςιϊν κατά τθν είςοδο ζξοδο 

προσ και από τθ χϊρα: 

  α) των ταξιδιωτϊν και των αποςκευϊν τουσ, 

  β) των οδικϊσ μεταφερομζνων εμπορευμάτων και 

  γ) των πάςθσ φφςεωσ μεταφορικϊν μζςων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ αξιολόγθςθσ, 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα  

 Ρροΐςταται του προβλεπόμενου, από τθν εκνικι & κοινοτικι νομοκεςία, τελωνειακοφ 

ελζγχου ςτα ςθμεία ειςόδου  εξόδου τθσ χϊρασ, που διενεργείται ςτουσ ταξιδιϊτεσ και τα 

πλθρϊματα, ςτισ αποςκευζσ τουσ, ςτα ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα και ςτα μεταφορικά 

μζςα, για τθν είςπραξθ των τυχόν επιβαρφνςεων και τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ 

και υγείασ, τθν παράνομθ διακίνθςθ ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, 

τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και 

γενικά για τθν τιρθςθ των περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Ορίηει ελεγκτι/εσ, όπου απαιτείται, για επαλικευςθ εμπορευμάτων. 

 Υπογράφει τθν πράξθ κακοριςμοφ τθσ αξίασ των ςυναποκομιηομζνων ειδϊν των επιβατϊν 

που τελωνίηονται και κεωρεί το ςχετικό παραςτατικό τελωνιςμοφ, αφοφ ελζγξει τθν 

ορκότθτα και πλθρότθτα τθσ επαλικευςθσ και χρζωςθσ των δαςμοφορολογικϊν 

επιβαρφνςεων. 

 Εγκρίνει τα Δελτία Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ (ΔΕ.Ρ.Ε.), τθν ζκδοςθ των παραςτατικϊν 

κοινοτικισ διαμετακόμιςθσ και των Δελτίων ΑΤΑ και μεριμνά για τθ διενζργεια ζρευνασ ςτθ 

βάςθ δεδομζνων του ςυςτιματοσ πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 
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 Εποπτεφει των ελζγχων α) ςτα επιδοτοφμενα γεωργικά προϊόντα, οι οποίοι προβλζπονται 

από κοινοτικζσ ι εκνικζσ διατάξεισ (ζλεγχοι υποκατάςταςθσ, φυςικοί ζλεγχοι), κατά τθν 

εξαγωγι ςε ϊρεσ μθ λειτουργίασ του οικείου Τμιματοσ β) επί ειδϊν (προϊόντων/ 

εμπορευμάτων) ηωικισ ι φυτικισ προζλευςθσ, που ςυναποκομίηονται από τουσ ταξιδιϊτεσ 

και εφαρμόηει τισ προβλεπόμενεσ εκνικζσ και κοινοτικζσ διατάξεισ. 

 Αποφαςίηει για τθ διενζργεια ελζγχου των φορτίων που μεταφζρονται με αυτοκίνθτα 

διεκνϊν μεταφορϊν και ζχουν προοριςμό τρίτεσ χϊρεσ ι χϊρεσ μζλθ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ. 

 Φροντίηει για τον εφοδιαςμό τθσ Υπθρεςίασ με τισ άδειεσ διζλευςθσ φορτθγϊν αυτοκινιτων 

από το Υπουργείο Μεταφορϊν και Επικοινωνιϊν. 

 Ραρακολουκεί τθν ενθμζρωςθ τθσ BLACK LIST του Υπουργείου Μεταφορϊν και Επικοινωνιϊν 

για τθν απαγόρευςθ χοριγθςθσ θλεκτρονικϊν καρτϊν ECO POINTS. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τισ άδειεσ τακτικϊν και εκτάκτων λεωφορειακϊν γραμμϊν 

Ελλάδασ και ομόρων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

 Επικοινωνεί α) με άλλεσ Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου (Λιμενικό, Αςτυνομία) β) με 

ςυνεργαηόμενουσ φορείσ γ) με Τελωνεία.  

  

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό  ́, το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου που 

διατίκενται ςτο Τμιμα Ραραποιθμζνων και Δίωξθσ (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα 

επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα 

οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ).Βάρδιεσ 

υποςτιριξθσ των ςυνεργείων ελζγχων ( νυχτερινά και αργίεσ).  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριο ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS, ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ  και φορολογικισ  νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Ελζγχου Διελεφςεων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

3. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

5. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

6. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Βάρδιασ Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων Τελωνείου A’ 

Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Ελζγχου Διελεφςεων Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων του Τελωνείου που 

ανικει ο υπάλλθλοσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ραρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν τθσ βάρδιασ Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων 

που ζχουν ωσ αντικείμενο τον τελωνειακό ζλεγχο και τθν τιρθςθ των προβλεπομζνων 

διαδικαςιϊν κατά τθν είςοδο - ζξοδο προσ και από τθ χϊρα: 

  α) των ταξιδιωτϊν και των αποςκευϊν τουσ, 

  β) των οδικϊσ μεταφερομζνων εμπορευμάτων και 

  γ) των πάςθσ φφςεωσ μεταφορικϊν μζςων. 

 

Καθήκοντα  

 Τοποκετεί τουσ υπαλλιλουσ τθσ βάρδιασ ςτισ κζςεισ εργαςίασ, με τθ ςυνεργαςία και ζγκριςθ 

του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ ενθμερϊνοντασ το ςχετικό βιβλίο υπθρεςίασ & ςυμβάλλει 

ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του τμιματοσ, 

ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου του τμιματοσ. 

 Ρροΐςταται κατά τθ βάρδια του, του προβλεπόμενου από τθν εκνικι & κοινοτικι νομοκεςία, 

τελωνειακοφ ελζγχου ςτα ςθμεία ειςόδου  εξόδου τθσ χϊρασ, που διενεργείται ςτουσ 

ταξιδιϊτεσ και τα πλθρϊματα, ςτισ αποςκευζσ τουσ, ςτα ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα 

και ςτα ιδιωτικά μεταφορικά μζςα, για τθν είςπραξθ των τυχόν επιβαρφνςεων και τθν 

προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ και υγείασ, τθν παράνομθ διακίνθςθ ναρκωτικϊν, 

όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ, των 

ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και γενικά για τθν τιρθςθ των περιοριςτικϊν και 

απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Ορίηει ελεγκτι/εσ, όπου απαιτείται, για επαλικευςθ εμπορευμάτων. 

 Υπογράφει τθν πράξθ κακοριςμοφ τθσ αξίασ των ςυναποκομιηομζνων ειδϊν των επιβατϊν 

που τελωνίηονται και κεωρεί το ςχετικό παραςτατικό τελωνιςμοφ, αφοφ ελζγξει τθν 

ορκότθτα και πλθρότθτα τθσ επαλικευςθσ και χρζωςθσ των δαςμοφορολογικϊν 

επιβαρφνςεων. 

 Εγκρίνει τα Δελτία Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ (ΔΕ.Ρ.Ε.), τθν ζκδοςθ των παραςτατικϊν 

κοινοτικισ διαμετακόμιςθσ και των Δελτίων ΑΤΑ και μεριμνά για τθ διενζργεια ζρευνασ ςτθ 

βάςθ δεδομζνων του ςυςτιματοσ πλθροφοριϊν «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 Υπογράφει και εγκρίνει τισ εγγυιςεισ ςτισ υποβαλλόμενεσ διαςαφιςεισ κοινισ / ενωςιακισ 

διαμετακόμιςθσ (Τ1).  

 Εποπτεφει των ελζγχων α)ςτα επιδοτοφμενα γεωργικά προϊόντα, οι οποίοι προβλζπονται από 

κοινοτικζσ ι εκνικζσ διατάξεισ (ζλεγχοι υποκατάςταςθσ, φυςικοί ζλεγχοι), κατά τθν εξαγωγι, 

ςε ϊρεσ μθ λειτουργίασ του οικείου Τμιματοσ β)επί ειδϊν (προϊόντων/ εμπορευμάτων) 

ηωικισ ι φυτικισ προζλευςθσ, που ςυναποκομίηονται από τουσ ταξιδιϊτεσ και εφαρμόηει τισ 

προβλεπόμενεσ εκνικζσ και κοινοτικζσ διατάξεισ. 
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 Αποφαςίηει για τθ διενζργεια ελζγχου των φορτίων που μεταφζρονται με αυτοκίνθτα 

διεκνϊν μεταφορϊν και ζχουν προοριςμό τρίτεσ χϊρεσ ι χϊρεσ μζλθ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ. 

 Αποφαςίηει για τθ διενζργεια ελζγχων επί των υποβαλλόμενων ςυνοπτικϊν διαςαφιςεων 

για τθν αςφάλεια και προςταςία των ειςερχομζνων εμπορευμάτων (ΕΝS).  

 Ραρακολουκεί τθν ενθμζρωςθ τθσ BLACK LIST του Υπουργείου Μεταφορϊν και Επικοινωνιϊν 

για τθν απαγόρευςθ χοριγθςθσ θλεκτρονικϊν καρτϊν ECO POINTS. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τισ άδειεσ τακτικϊν και εκτάκτων λεωφορειακϊν γραμμϊν 

Ελλάδασ και ομόρων χωρϊν ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν. 

 Υπογράφει και επιβλζπει τθν ςφνταξθ των Ρρωτοκόλλων Τελωνειακισ Ραράβαςθσ (Ρ.Τ.Ρ.) 

κατά τθν διάρκεια τθσ βάρδιασ, και παραδίδει αυτά ςτο γραφείο δικαςτικοφ.  

 Ενθμερϊνει το κεωρθμζνο βιβλίο ςυμβάντων ςτο οποίο καταχωρεί κάκε αξιόλογθ πράξθ, 

ςυμβάν ι παρατιρθςθ, τα οποία αναφζρει άμεςα ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ και ςτον 

προϊςτάμενο του τμιματοσ διοικθτικισ υποςτιριξθσ.  

 Ενθμερϊνει το κεωρθμζνο βιβλίο χρζωςθσ οπλιςμοφ ςτο οποίο γίνεται παράδοςθ και 

παραλαβι του τυχόν υπάρχοντοσ οπλιςμοφ και φυςιγγίων (βολίδων), κακϊσ και του λοιποφ 

εξειδικευμζνου υλικοφ, με ενυπόγραφθ πράξθ κατά τθν αλλαγι βάρδιασ.  

 Επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ είςπραξθσ τθσ ειδικισ διαχείριςθσ, κεωρεί τουσ αντιλογιςμοφσ και 

υπογράφει μαηί με τον υπάλλθλο γραμματείασ τθσ αίκουςασ ελζγχου διελεφςεων, το 

πρωτόκολλο παράδοςθσ των ειςπραχκζντων ποςϊν τθσ ειδικισ διαχείριςθσ, ςτον υπόλογο 

ταμία του τελωνείου. 

 Επιβλζπει τθν λειτουργία του ςυςτιματοσ ανίχνευςθσ ραδιενζργειασ και ςυνεργάηεται με τθν 

Εκνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ (Ε.Ε.Α.Α.).  

 Επικοινωνεί κατά τθ διάρκεια τθσ βάρδιασ του με άλλεσ Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου (Λιμενικό, 

Αςτυνομία) β) με ςυνεργαηόμενουσ φορείσ γ) με Τελωνεία.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν ́ Σ́ΕΝΓΚΕΝ ό ́, το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου που 

διατίκενται ςτο Τμιμα Ραραποιθμζνων και Δίωξθσ (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα 

επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα 

οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ 

που ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ) . Βάρδιεσ 

υποςτιριξθσ των ςυνεργείων ελζγχων ( νυχτερινά και αργίεσ).  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Βάρδιασ Διελεφςεωσ Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

3. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

4. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

5. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Εγγράφων και Καταχϊρθςθσ Ραραςτατικϊν Ελζγχου 

Διελεφςεων Τελωνείου A Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Τμιμα Ελζγχου Διελεφςεων, Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο εκάςτοτε Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων του 

Τελωνείου A Τάξθσ που ανικει ο υπάλλθλοσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα:

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Να εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από τον νόμο ενζργειεσ για τθν διεκπεραίωςθ  όλων των 

απαιτοφμενων υποςτθρικτικϊν τελωνειακϊν διαδικαςιϊν ελζγχου, αςφάλειασ και προςταςίασ 

κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από τθν επικράτεια.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ρροβαίνει, μετά από ςυνεννόθςθ με τον Υπεφκυνο Βάρδιασ: 

α) ςτθν καταχϊρθςθ τυχόν κατατικεμζνων Δ.Α.Ο., κατά τθν είςοδο των οχθμάτων από χϊρεσ τθσ 

Ε.Ε. β) ςτθν παραλαβι και καταχϊρθςθ κατά τθν ζξοδο των οχθμάτων των Αδειϊν Διακίνθςθσ 

Οχθμάτων (Α.Δ.Ο.) και των προβλεπομζνων Ειδικϊν Εγκρίςεων επαναποςτολισ αυτϊν ςε άλλο 

κράτοσ μζλοσ τθσ Ε.Ε., κατά περίπτωςθ, που εκδόκθκαν από το Τελωνείο αποςτολισ, γ) ςτθν 

καταχϊρθςθ των ΔΕ.Ρ.Ε. για τα ςυναποκομιηόμενα είδθ και τα πάςθσ φφςεωσ ιδιωτικά 

μεταφορικά μζςα που υπάγονται ςτο κακεςτϊσ προςωρινισ ειςαγωγισ δ) ελζγχει και επαλθκεφει 

τα ςτοιχειά των e-ΔΕ με τα οποία διακινοφνται είδθ που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ,. εγγράφοντασ επ' 

αυτϊν τυχόν παρατθριςεισ για το κανονικό ι μθ τθσ παραλαβισ τουσ  ε) ελζγχει και επαλθκεφει 

τισ θλεκτρονικζσ δθλϊςεισ του κακεςτϊτοσ διαμετακόμιςθσ και των Συνοπτικϊν Διαςαφιςεων 

Ειςόδου, αποςτζλλοντασ τα θλεκτρονικά μθνφματα ςε ςυνεννόθςθ με τον ελεγκτι, ςφμφωνα με 

τισ υπάρχουςεσ διατάξεισ (ΤΛR, T1, T2, ATA, Ζντυπο 302, ENS). Κεωρεί και υπογράφει τα 

παραςτατικά διαμετακόμιςθσ.  

 Ρροβαίνει, κατά τθν αναχϊρθςθ των ταξιδιωτϊν για τρίτεσ χϊρεσ, ςε πράξθ βεβαίωςθσ τθσ 

εξόδου των ειδϊν που αγοράςτθκαν από τθν εγχϊρια αγορά, προκειμζνου να τφχουν επιςτροφισ 

του Φ.Ρ.Α., ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ. 

 Ραραλαμβάνει τισ υποκείμενεσ προσ τελωνιςμό ι επανεξαγωγι αποςκευζσ/είδθ εκδίδοντασ, 

μετά από ςχετικι εξζταςι τουσ, Απόδειξθ Ραραλαβισ Αποςκευϊν Επιβάτθ (Α.Ρ.Α.Ε.) και 

ςυντάςςοντασ επ' αυτοφ πράξθ ότι χορθγικθκε θ προβλεπόμενθ ατζλεια. Σε εξαιρετικζσ 

περιπτϊςεισ που δεν είναι δυνατι θ εξζταςθ αυτι, αναγράφει το περιεχόμενο αυτϊν ςτθν εν 

λόγω απόδειξθ με τθν ζνδειξθ   κατά διλωςθ  , προβαίνοντασ ςτθ ςφράγιςι τουσ για τθν 

εξαςφάλιςθ του περιεχομζνου. 

 Μεριμνά για τθ φφλαξθ των αποςκευϊν/ειδϊν ι εμπορευμάτων, που ςυναποκομίηονται από 

τουσ επιβάτεσ, ςτουσ χϊρουσ αποκθκϊν τθσ αίκουςασ επιβατϊν και μετά τθν παρζλευςθ των 

προβλεπομζνων χρονικϊν προκεςμιϊν, για τθν ζγκαιρθ προϊκθςθ και παράδοςθ ςτο Γραφείο 

Αηιτθτων των εγκαταλειπόμενων από τουσ ταξιδιϊτεσ αποςκευϊν, για τισ οποίεσ ζχει εκδοκεί 

Απόδειξθ Ραραλαβισ Αποςκευϊν Επιβατϊν (Α.Ρ.Α.Ε.), με ςχετικό πρωτόκολλο 

παράδοςθσ  παραλαβισ.  
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 Καταχωρεί και παρακολουκεί τθν διαχείριςθ των αδειϊν διζλευςθσ του Υπουργείου 

Μεταφορϊν και Επικοινωνιϊν, ςε ςυνεργαςία με το τμιμα Διαδικαςιϊν. 

 Ραρακολουκεί εάν ζχουν χορθγθκεί ςωςτά οι άδειεσ διζλευςθσ και τα θλεκτρονικά 

οικοςθμεία (ECO POINTS) ςε κάκε ελλθνικό φορτθγό. Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςθ τθσ 

BLACK LIST του Υπουργείου Μεταφορϊν και Επικοινωνιϊν για τθ μθ χοριγθςθ θλεκτρονικϊν 

ECO  POINTS. Τθρεί κατά μινα αρχείο με τισ καταςτάςεισ των φορτθγϊν αυτοκινιτων ςτα οποία 

χορθγικθκαν θλεκτρονικά ECO  POINTS 

 Ορίηεται και διενεργεί τον ζλεγχο των εγγράφων των τελωνειακϊν παραςτατικϊν. 

 Ελζγχει τισ άδειεσ των τακτικϊν και ζκτακτων λεωφορειακϊν γραμμϊν.  

 Ελζγχει τθν οκόνθ του ςυςτιματοσ ανίχνευςθσ ραδιενζργειασ, ειδοποιεί τον ελεγκτι για τθν 

διενζργεια δευτερογενϊν ελζγχων ςε περίπτωςθ ςυναγερμοφ, και καταχωρεί τθν επιβεβαίωςθ 

του περιςτατικοφ ςτο ςφςτθμα.  

 Ειςπράττει και εκδίδει τα αποδεικτικά τθσ ειδικισ διαχείριςθσ και παραδίδει μαηί με τον 

υπεφκυνο τθσ βάρδιασ τισ ειςπράξεισ ςτον υπόλογο ταμία του τελωνείου. 

 Τθρεί το χειρόγραφο ενιαίο βιβλίο καταχϊρθςθσ παραςτατικϊν του τελωνείου.   

 Συγκεντρϊνει όλα τα προβλεπόμενα παραςτατικά (άδειεσ), ςφμφωνα με τα οποία 

ειςιχκθςαν ι εξιχκθςαν ςτο ςθμείο τθσ πφλθσ όλα τα τελωνειακϊσ επιτθροφμενα εμπορεφματα 

(όπωσ εμπορεφματα, εφόδια, υλικά επιςκευισ, οχιματα) τα οποία παραδίδει ενυπόγραφα ςτα 

αρμόδια Τμιματα, αφοφ προθγουμζνωσ ταξινομθκοφν κατά είδοσ. 

 Επικοινωνεί με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ κατά τθ διάρκεια τθσ βάρδιασ (όπωσ κτθνιατρικζσ, 

φυτοχγειονομικζσ, ερευνθτικό κζντρο "Δθμόκριτοσ) για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ..  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό ό ,το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου (ςυςτιματα 

x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά 

οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 απόφοιτοσ ΔΕ  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα:  

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και τεχνικϊν 

ςφλλθψθσ.  

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Εγγράφων και Καταχϊρηςησ Παραςτατικϊν Ελζγχου Διελεφςεων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Διαχείριςθ οφειλϊν και εγγυιςεων 
    

3. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

4. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Ελζγχου Διελεφςεων Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Τμιμα Ελζγχου Διελεφςεων,  

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο εκάςτοτε Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων του 

Τελωνείου που ανικει ο υπάλλθλοσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ζλεγχοσ, θ επαλικευςθ και θ διαςφάλιςθ εμπορευμάτων, προςϊπων, αποςκευϊν και 

μεταφορικϊν μζςων  που αποβλζπουν ςτθν εφαρμογι τθσ Τελωνειακισ νομοκεςίασ κατά τθ 

διζλευςθ τουσ από ςθμεία ειςόδου-εξόδου.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Αςκεί ςτα ςθμεία ειςόδου εξόδου τθσ χϊρασ τον προβλεπόμενο τελωνειακό ζλεγχο και 

εφαρμόηει τισ ςχετικζσ διαδικαςίεσ ςε ταξιδιϊτεσ, ςε πλθρϊματα και ςτισ αποςκευζσ ςε 

ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα και ςε ιδιωτικά μεταφορικά μζςα, τόςο για τθν είςπραξθ των 

τυχόν επιβαρφνςεων όςο για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ και υγείασ, τθν 

προςταςία από τθν παράνομθ διακίνθςθ ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, 

τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και 

γενικά τθν τιρθςθ των περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Γνωςτοποιεί ςτουσ ταξιδιϊτεσ  πλθρϊματα τθν υποχρζωςθ για προφορικι διλωςι τουσ όλων 

των αντικειμζνων που μεταφζρουν και τουσ παρζχουν κάκε δυνατι πλθροφορία ι διευκρίνιςθ. 

 Εξετάηει το διαβατιριο προσ διαπίςτωςθ τθσ ςυχνότθτασ ταξιδιϊν και τόπων παραμονισ. 

Ψυχολογεί τον ελεγχόμενο κάνοντασ ερωτιςεισ για το ςκοπό, τθ διάρκεια του ταξιδιοφ, το 

επάγγελμά του, παρατθρϊντασ τθν ςυμπεριφορά και τισ αντιδράςεισ του. 

 Ραραδίδει ατελϊσ τα είδθ των ταξιδιωτϊν για αξία και ποςότθτα μζχρι το φψοσ τθσ 

δικαιοφμενθσ ατζλειασ και μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, για τθ 

χρζωςθ των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων για τα είδθ, πζραν τθσ προβλεπόμενθσ αξίασ 

και ποςότθτασ. 

 Ρροωκεί τισ αςυνόδευτεσ αποςκευζσ κακϊσ και αυτζσ που είναι υποκείμενεσ (για τελωνιςμό ι 

φφλαξθ ι διαμετακόμιςθ) ςτον ελεγκτι εγγράφων και καταχϊριςθσ παραςτατικϊν ελζγχου 

διελεφςεων για τισ περαιτζρω ενζργειεσ. 

 Εφαρμόηει τισ ςχετικζσ περί αυτοκινιτων και ειδϊν διατάξεισ του κακεςτϊτοσ προςωρινισ 

ειςαγωγισ. 

 Υπογράφει τθν πράξθ επαλικευςθσ των εγκαταλειπόμενων από τουσ ταξιδιϊτεσ αποςκευϊν, 

προκειμζνου αυτζσ να προωκθκοφν, από τον υπεφκυνο ελεγκτι εγγράφων και καταχϊριςθσ 

παραςτατικϊν ελζγχου διελεφςεων, ςτο Γραφείο Αηιτθτων. 

 Επιτθρεί και ελζγχει τουσ χϊρουσ αίκουςασ επιβατϊν και ςυνεργάηεται για το ςκοπό αυτό με 

τον ελεγκτι εγγράφων και καταχϊριςθσ παραςτατικϊν ελζγχου διελεφςεων ι άλλουσ 

υπαλλιλουσ που ορίηονται για το ςκοπό αυτό. 

 Βεβαιϊνει τθν ζξοδο ι είςοδο των εμπορευμάτων ςτισ ςχετικζσ άδειεσ, αναγράφοντασ πίςω 

από αυτζσ τθ λζξθ «ΕΞΘΧΚΘΣΑΝ» ι «ΕΛΣΘΧΚΘΣΑΝ». 
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 Ελζγχει ειςερχόμενα και εξερχόμενα πρόςωπα και προβαίνει ςτθν ςφνταξθ διαπιςτωτικϊν 

πράξεων παραβάςεων, ςε καταςχζςεισ λακρεμπορευμάτων και ςε ςυλλιψεισ δραςτϊν. Στισ 

περιπτϊςεισ αυτζσ ενθμερϊνει άμεςα τον Ρροϊςτάμενο Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και 

τον Ρροϊςτάμενο Τμιματοσ Ραραποιθμζνων και Δίωξθσ. 

 Ραρακολουκεί το ςφςτθμα ανίχνευςθσ ραδιενεργϊν και πυρθνικϊν υλικϊν και ςε περίπτωςθ 

ενεργοποίθςθσ ςυναγερμοφ διενεργεί δευτερογενείσ ζλεγχουσ με φορθτά όργανα, και 

ενθμερϊνει τον γραμματζα για τθν επιβεβαίωςθ και καταχϊρθςθ του περιςτατικοφ.   

 Ρραγματοποιεί τουσ φυςικοφσ ελζγχουσ των εμπορευμάτων και των μεταφορικϊν μζςων. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε αντίξοεσ 

ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κλπ. Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, 

κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που ςχετίηονται με το 

οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ). 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό  ́,το Τελωνειακό Σφςτθμα 

Ρλθροφοριϊν (CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα 

ελζγχου (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό 

οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ 

καυςίμων κ.λπ.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ ΔΕ. 

 

Επιθυμητά Προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 
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αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα:  

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ  και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ. 

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και τεχνικϊν 

ςφλλθψθσ.  

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Ελζγχου Διελεφςεων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

3. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

4. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

5. Τελωνειακι εποπτεία και Ζλεγχοσ αγακϊν 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    



[193] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Φορζασ: Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ  Τελωνείου. 

Άμεςα υφιςτάμενοι: Ο Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν ζχει άμεςα υφιςταμζνουσ 

(Ελεγκτζσ, και τον Υπεφκυνοσ Γραμματείασ Αίκουςασ), αναλόγωσ τθν δυναμικι του Τελωνείου. 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξεωσ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να παρακολουκεί τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των 

τελωνειακϊν εργαςιϊν που ζχουν ωσ αντικείμενο τον τελωνειακό ζλεγχο και τθν τιρθςθ 

των προβλεπομζνων διαδικαςιϊν κατά τθν είςοδο  ζξοδο προσ και από τθ χϊρα: 

    α) των ταξιδιωτϊν και των αποςκευϊν τουσ, 

    β) των ςυναποκομιηομζνων εμπορευμάτων. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ:  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ του 

Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι του Τελωνείου. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιολόγθςθσ, 

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ρροΐςταται του προβλεπόμενου, από τθν εκνικι & κοινοτικι νομοκεςία, τελωνειακοφ ελζγχου 

ςτα ςθμεία ειςόδου  εξόδου τθσ χϊρασ, που διενεργείται ςτουσ ταξιδιϊτεσ και τα πλθρϊματα, 

ςτισ αποςκευζσ τουσ, ςτα ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα για τθν είςπραξθ των τυχόν 

επιβαρφνςεων και τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ και υγείασ, τθν παράνομθ 

διακίνθςθ ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, τθν προςταςία τθσ 

πολιτιςτικισ κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και γενικά για τθν τιρθςθ 

των περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Ορίηει ελεγκτι/εσ, όπου απαιτείται, για επαλικευςθ εμπορευμάτων. 

 Υπογράφει τθν πράξθ κακοριςμοφ τθσ αξίασ των ςυναποκομιηομζνων ειδϊν των επιβατϊν που 

τελωνίηονται και κεωρεί το ςχετικό παραςτατικό τελωνιςμοφ, αφοφ ελζγξει τθν ορκότθτα και 

πλθρότθτα τθσ επαλικευςθσ και χρζωςθσ των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων. 

 Εποπτεφει των ελζγχων επί ειδϊν (προϊόντων/ εμπορευμάτων) ηωικισ ι φυτικισ προζλευςθσ, 

που ςυναποκομίηονται από τουσ ταξιδιϊτεσ και εφαρμόηει τισ προβλεπόμενεσ εκνικζσ και 

κοινοτικζσ διατάξεισ. 

 Εκτελεί κακικοντα Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Τελωνειακϊν διαδικαςιϊν, κατά τισ ϊρεσ που το 

Κεντρικό Τελωνειακό Κατάςτθμα δεν λειτουργεί (νφχτα, αργίεσ, Σαββατοκφριακα). 
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 Συνεργάηεται με τα Τμιματα Εκ των Υςτζρων Ελζγχων & Δίωξθσ Λακρεμπορίου για να 

επιλθφκεί  ςυγκεκριμζνων υποκζςεων. 

 Εποπτεφει και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ τακτοποίθςθ των παραςτατικϊν που αφοροφν το 

Τμιμα. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

 Επικοινωνεί α) με άλλεσ Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου (Λιμενικό, Αςτυνομία) β) με 

ςυνεργαηόμενουσ φορείσ γ) με Τελωνεία.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα, κακϊσ ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υπθρεςίασ εμπίπτουν υποκζςεισ που 

ςχετίηονται με το οργανωμζνο ζγκλθμα (χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ).Βάρδιεσ υποςτιριξθσ 

των ςυνεργείων ελζγχων ( νυχτερινά και αργίεσ).  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Ελζγχου Σαξιδιωτϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Ανάλυςθ Κινδφνου 
    

3. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

4. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

5. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ   

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν του Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν 

Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Ελζγχου Ταξιδιωτϊν 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν του Τελωνείου A’ 

Τάξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι ο τελωνειακόσ ζλεγχοσ και θ τιρθςθ των διαδικαςιϊν που προβλζπονται κατά τθν 

είςοδο ζξοδο από τθ χϊρα: 

    α) των ταξιδιωτϊν και των αποςκευϊν τουσ, 

    β) των ςυναποκομιηομζνων εμπορευμάτων. 

 

Καθήκοντα  

 Αςκεί ςτα ςθμεία ειςόδου  εξόδου τθσ χϊρασ (αεροδρόμια, λιμάνια) τον 

προβλεπόμενο τελωνειακό ζλεγχο και εφαρμόηει τισ ςχετικζσ διαδικαςίεσ ςε 

ταξιδιϊτεσ, ςε πλθρϊματα και ςτισ αποςκευζσ ςε ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα, 

τόςο για τθν είςπραξθ των τυχόν επιβαρφνςεων όςο για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ 

αςφάλειασ και υγείασ, τθν προςταςία από τθν παράνομθ διακίνθςθ ναρκωτικϊν, 

όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ 

κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και γενικά τθν τιρθςθ των 

περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Γνωςτοποιεί ςτουσ ταξιδιϊτεσ και  πλθρϊματα τθν υποχρζωςθ για προφορικι διλωςι 

τουσ όλων των αντικειμζνων που μεταφζρουν και τουσ παρζχουν κάκε δυνατι 

πλθροφορία ι διευκρίνιςθ. 

 Εξετάηει το διαβατιριο προσ διαπίςτωςθ τθσ ςυχνότθτασ ταξιδιϊν και τόπων 

παραμονισ. 

 Ραραδίδει ατελϊσ τα είδθ των ταξιδιωτϊν για αξία και ποςότθτα μζχρι το φψοσ τθσ 

δικαιοφμενθσ ατζλειασ και μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του 

Τμιματοσ, για τθ χρζωςθ των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων για τα είδθ, πζραν 

τθσ προβλεπόμενθσ αξίασ και ποςότθτασ.  

 Ρροωκεί τισ αςυνόδευτεσ αποςκευζσ που είναι υποκείμενεσ (για τελωνιςμό ι φφλαξθ 

ι διαμετακόμιςθ) ςτο Γραφείο Γραμματείασ Αίκουςασ για τισ περαιτζρω ενζργειεσ. 

 Ελζγχει τισ αςυνόδευτεσ αποςκευζσ κακϊσ και αυτζσ που είναι υποκείμενεσ (για 

τελωνιςμό ι φφλαξθ ι διαμετακόμιςθ) ςτο Γραφείο Γραμματείασ Αίκουςασ για τισ 

περαιτζρω ενζργειεσ. 

 Ελζγχει τισ προςκομιηόμενεσ αςυνόδευτεσ αποςκευζσ για τθν τιρθςθ των 

απαγορεφςεων και περιοριςμϊν, όπωσ προβλζπονται  από τισ διατάξεισ του 

Ενωςιακοφ και Εκνικοφ Τελωνειακοφ Κϊδικα. 

 Εφαρμόηει τισ ςχετικζσ περί ειδϊν διατάξεισ κακεςτϊτων προςωρινισ ειςαγωγισ. 

 Υπογράφει τθν πράξθ επαλικευςθσ των εγκαταλειπόμενων από τουσ ταξιδιϊτεσ 

αποςκευϊν, προκειμζνου αυτζσ να προωκθκοφν, από τον υπεφκυνο του Γραφείου 



[199] 
 

Γραμματείασ Αίκουςασ, ςτο Γραφείο Αηθτιτων μετά το πζρασ των προβλεπόμενων 

προκεςμιϊν, για τισ οποίεσ ζχει εκδοκεί ΑΡΑΕ. 

 Επιτθρεί και ελζγχει τουσ χϊρουσ αίκουςασ επιβατϊν.  

 Αςκεί κακικοντα ελεγκτι τελωνιςμοφ. 

 Συνεργάηεται με τουσ υπαλλιλουσ τθσ Δίωξθσ ςε περίπτωςθ εντοπιςμοφ φποπτων ουςιϊν. 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου 

που διατίκενται ςτθν ΚΟΕ (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ 

ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα 

ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συμμετοχι ςε επιτόπιουσ ελζγχουσ και ζρευνεσ εκτόσ του εργαςιακοφ χϊρου, ςε 

αντίξοεσ ςυνκικεσ , βάρδιεσ νυχτερινζσ και ςε ευρφ πεδίο δράςθσ κ.λπ.. 

 Εργαςία μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ ΔΕ. 

 

Επιθυμητά Προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ 

ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ  νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και τεχνικϊν 

ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Ελζγχου Σαξιδιωτϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

3. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

4. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Αίκουςασ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν Τελωνείου Α’ 

Τάξθσ, Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν 

Διεφθυνςη: Τελωνείο Α’ Τάξθσ 

Σμήμα: Ελζγχου Ταξιδιωτϊν 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Ταξιδιωτϊν Τελωνείου Α’ Τάξθσ.  

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 
Ρλοίων και 

Ελζγχου 
Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Να εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από τον νόμο ενζργειεσ για τθν διεκπεραίωςθ  όλων των 

απαιτοφμενων υποςτθρικτικϊν τελωνειακϊν διαδικαςιϊν ελζγχου, αςφάλειασ και προςταςίασ 

των ταξιδιωτϊν κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από τθν επικράτεια.  

 

Καθήκοντα  

 Ρροβαίνει, κατά τθν αναχϊρθςθ των ταξιδιωτϊν για τρίτεσ χϊρεσ, ςε πράξθ βεβαίωςθσ τθσ 

εξαγωγισ των ειδϊν που αγοράςτθκαν από τθν εγχϊρια αγορά, προκειμζνου να τφχουν 

επιςτροφισ του Φ.Ρ.Α., ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ. 

 Ραραλαμβάνει τισ υποκείμενεσ προσ τελωνιςμό ι επανεξαγωγι αποςκευζσ/είδθ εκδίδοντασ, 

μετά από ςχετικι εξζταςι τουσ, Απόδειξθ Ραραλαβισ Αποςκευϊν Επιβάτθ (Α.Ρ.Α.Ε.) και 

ςυντάςςοντασ επ' αυτοφ πράξθ ότι χορθγικθκε θ προβλεπόμενθ ατζλεια. Σε εξαιρετικζσ 

περιπτϊςεισ που δεν είναι δυνατι θ εξζταςθ αυτι, αναγράφει το περιεχόμενο αυτϊν ςτθν εν 

λόγω απόδειξθ με τθν ζνδειξθ κατά διλωςθ , προβαίνοντασ ςτθ ςφράγιςι τουσ για τθν 

εξαςφάλιςθ του περιεχομζνου. 

 Ραραλαμβάνει τα πλάνα κατάπλου και απόπλου των κρουαηιερόπλοιων από τθν αρμόδια 

Λιμενικι Αρχι (Λιμεναρχείο) ι τισ αναλυτικζσ καταςτάςεισ των προγραμματιςμζνων πτιςεων, 

οι οποίεσ αποςτζλλονται από το Τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ του Τελωνείου ι από 

Υπθρεςία Ρολιτικισ Αεροπορίασ (Υ.Ρ.Α.). 

 Ραρακολουκεί τα προγράμματα πτιςεων επιβατικϊν ι εμπορευματικϊν (CARGO) 

αεροςκαφϊν. 

 Μεριμνά για τθ φφλαξθ των αποςκευϊν/ειδϊν ι εμπορευμάτων, που ςυναποκομίηονται από 

τουσ επιβάτεσ, ςτουσ χϊρουσ αποκθκϊν τθσ αίκουςασ επιβατϊν και μετά τθν παρζλευςθ των 

προβλεπομζνων χρονικϊν προκεςμιϊν, για τθν ζγκαιρθ προϊκθςθ και παράδοςθ ςτο Γραφείο 

Αηθτιτων των εγκαταλειπόμενων από τουσ ταξιδιϊτεσ αποςκευϊν, για τισ οποίεσ ζχει εκδοκεί 

Απόδειξθ Ραραλαβισ Αποςκευϊν Επιβατϊν (Α.Ρ.Α.Ε.), με ςχετικό πρωτόκολλο 

παράδοςθσ παραλαβισ. 

 Μεριμνά για τθν κεϊρθςθ και τιρθςθ των προβλεπόμενων βιβλίων, τθν διαχείριςθ των 

αποκθκϊν τθσ αίκουςασ, τθν τακτοποίθςθ εκκρεμοτιτων, τθν αρχειοκζτθςθ των εγγράφων 

κακϊσ και για τθν κακθμερινι ςφνταξθ τθσ Ταμειακισ Κατάςταςθσ τθσ Αίκουςασ».  

 Εκδίδει και υπογράφει τα προβλεπόμενα αποδεικτικά είςπραξθσ και μεριμνά για τθν παράδοςθ 

του Ταμείου ςτον κεντρικό Ταμία του Τελωνείου. 

 Ραραδίδει ενυπόγραφα ςε κακθμερινι βάςθ τα παραςτατικά που καταχωρικθκαν ςτθν 

αίκουςα ςτα αρμόδια Τμιματα. 

 Επιλαμβάνεται ςυνοδειϊν προσ τα counter θ προσ τα cargo. 
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 Επιλαμβάνεται ςυνοδειϊν προσ τα counter θ προσ τα cargo για τθν επιτιρθςθ εξόδου των 

παραπάνω ειδϊν. 

 Επικοινωνεί με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ (όπωσ κτθνιατρικζσ, φυτοχγειονομικζσ, ερευνθτικό 

κζντρο «Δθμόκριτοσ») για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από ενδεχόμενεσ διακινιςεισ 

απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων Ο.Ρ.Σ.Τ. ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ διαδικαςίασ.  
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραμματείασ Αίθουςασ Ελζγχου Σαξιδιωτϊν Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

4. Απαγορεφςεισ και περιοριςμοί 
    

5. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Επίςκεψθσ Ρλοίων Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Επίςκεψθσ Ρλοίων, Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνείου A’ Τάξθσ 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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Θ παρακολοφκθςθ τθσ ςωςτισ διεκπεραίωςθσ των εργαςιϊν του Τμιματοσ που ζχουν ςχζςθ με 

τθν ελευκεροκοινωνία των πλοίων, τισ παραδόςεισ εφοδίων ς' αυτά, ςυμπεριλαμβανομζνων και 

των καυςίμων, τισ ςφραγίςεισ διαμεριςμάτων πλοίων και μεταφορικϊν μζςων καυςίμων, τον 

ζλεγχο των καταςτθμάτων αφορολογιτων ειδϊν πλοίων, κακϊσ και με άλλεσ προβλεπόμενεσ για 

το ειδικότερο αυτό αντικείμενο εργαςίεσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα  

 Επιβλζπει για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ των κατά μινα εξοφλθμζνων αναγγελιϊν 

αφίξεωσ/αναχωριςεων πλοίων με τα ταυτάρικμα ςυνθμμζνα και τα προβλεπόμενα ζντυπα 

από τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ, όπωσ δθλϊςεισ πρακτόρευςθσ πλοίων, τροφϊν και εφοδίων, 

κατάςταςθ ειδϊν πλθρϊματοσ, κατάςταςθ πλθρϊματοσ, υπεφκυνθ διλωςθ πλοιάρχου για τα 

είδθ του πλοίου και τθν διλωςθ φορτίου διλωςθ καυςίμου. 

 Συςχετίηει, όπου απαιτείται, τισ κατατικζμενεσ δθλϊςεισ άφιξθσ πλοίου με τα αντίςτοιχα 

δθλωτικά ειςαγωγισ. 

 Εγκρίνει, επί τθσ ςχετικισ αιτιςεωσ του εξουςιοδοτθμζνου ναυτικοφ πράκτορα ι πλοιάρχου, 

α) τισ πράξεισ μεκορμίςεων, όταν γίνεται μετακίνθςθ του πλοίου ςε άλλθ κζςθ από τθν 

αρχικι μζςα ςτθν ίδια περιοχι χωρικισ αρμοδιότθτασ του Τελωνείου β)το πλαίςιο των 

ςχετικϊν διατάξεων και τθσ τιρθςθσ διαδικαςίασ προενθμζρωςθσ αναγκαιότθτασ, τθ 

χοριγθςθ τςιγάρων και ποτϊν ςτα πλθρϊματα των πλοίων, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ 

διατάξεισ γ) τθ μεταφορά αποςκευϊν πλθρωμάτων ςτθν αίκουςα επιβατϊν, προκειμζνου 

αυτζσ να τφχουν του προβλεπόμενου τελωνειακοφ προοριςμοφ δ) εφοδίων και λοιπϊν ειδϊν 

του μόνιμου εξοπλιςμοφ αυτϊν, ειδϊν των Καταςτθμάτων Αδαςμολόγθτων και 

Αφορολόγθτων Ειδϊν πλοίου.  
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 Εποπτεφει τθν καταχϊρθςθ των εφοδίων, τα οποία ςυνοδεφονται με παραςτατικά 

εφοδιαςμοφ, ςτθ διλωςθ τροφοεφοδίων των πλοίων. 

 Ορίηει ελεγκτι του Τμιματοσ για τθ διενζργεια ελζγχου πλοίων κατά τθ διάρκεια του 

ελλιμενιςμοφ τουσ.  

 Συνεργάηεται, όπου απαιτείται, με το Τμιμα Δίωξθσ & Λακρεμπορίου. 

 Συντάςςει το Ρρωτόκολλο Ραράδοςθσ-Ραραλαβισ των εκκρεμϊν παραςτατικϊν και 

υποκζςεων του Τμιματοσ ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

  Επικοινωνεί α) με άλλεσ Υπθρεςίεσ του Δθμοςίου (Λιμενικό, Αςτυνομία) β) με 

ςυνεργαηόμενουσ φορείσ γ) με Τελωνεία.  

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό  ́, το Τελωνειακό Σφςτθμα Ρλθροφοριϊν 

(CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου που 

διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ 

ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα 

ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Βάρδιεσ υποςτιριξθσ των ςυνεργείων ελζγχων ( νυχτερινά και αργίεσ).  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 



[208] 
 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Επίςκεψησ Πλοίων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

3. Ανάλυςθ κινδφνου 
    

4. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

5. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Επίςκεψθσ Ρλοίων Τελωνείου A’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Τελωνείο A’ Τάξθσ 

Σμήμα: Επίςκεψθσ Ρλοίων, Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Επίςκεψθσ Ρλοίων του Τελωνείου A’ Τάξθσ. 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ζλεγχοσ κατά τθν ελευκεροκοινωνία των πλοίων, τισ παραδόςεισ εφοδίων ς' αυτά, 

ςυμπεριλαμβανομζνων και των καυςίμων, τισ ςφραγίςεισ διαμεριςμάτων πλοίων και 

μεταφορικϊν μζςων καυςίμων, τον ζλεγχο των καταςτθμάτων αφορολογιτων ειδϊν πλοίων, 

κακϊσ και ο ζλεγχοσ και θ ζκδοςθ Δελτίου Κινιςεωσ Καλαμθγϊν.  

 

Καθήκοντα  

 Διενεργεί επίςκεψθ ςτα πλοία, που καταπλζουν από το εξωτερικό και εςωτερικό είτε 

προγραμματιςμζνα, είτε ζκτακτα λόγω ανωτζρασ βίασ, κατά τα οριηόμενα ςτον Τελωνειακό 

Κϊδικα και τισ ςχετικζσ διατάξεισ και αφοφ ζχει ζλκει αυτό ςε ελευκεροκοινωνία. 

 Απαγορεφει τθν άνοδο και κάκοδο ςτο πλοίο οποιουδιποτε προςϊπου πριν τελειϊςει θ 

επίςκεψθ και λοιπζσ Τελωνειακζσ διατυπϊςεισ, πλθν των οργάνων τθσ Υγειονομικισ 

Υπθρεςίασ και τθσ Λιμενικισ Αρχισ. Σε περίπτωςθ που παρεμποδίηονται από τον Ρλοίαρχο του 

πλοίου, θ επίςκεψθ αυτι πραγματοποιείται με τθν ςυνδρομι των Λιμενικϊν ι Ρροξενικϊν 

Αρχϊν. 

 Δφναται, κατά τθν επίςκεψθ, να αςφαλίηουν, ςφραγίηουν ι να επιςθμαίνουν οποιοδιποτε 

εμπόρευμα, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ διατάξεισ του Τελωνειακοφ Κϊδικα. Σφραγίηουν τα 

διαμερίςματα του πλοίου, εντόσ των οποίων βρίςκονται είδθ, όταν αυτό επιβάλλεται για 

λόγουσ αςφαλείασ (όπωσ κατοχι όπλων για αςφάλεια του πλοίου και φαρμακευτικζσ ουςίεσ 

για χριςθ του πλθρϊματοσ ςε περίπτωςθ ατυχιματοσ).  

 Ραραλαμβάνει από τον Ρλοίαρχο τισ δθλϊςεισ τροφοεφοδίων πλοίου, τισ δθλϊςεισ ειδϊν 

πλθρϊματοσ, τθν υπεφκυνθ διλωςθ αυτοφ για τα αςφράγιςτα υποκείμενα είδθ, απαραίτθτα 

για τθν καλι λειτουργία του πλοίου και τθν ψυχαγωγία του πλθρϊματοσ και κάκε άλλο 

ζγγραφο που κρίνεται απαραίτθτο για τθ διαςφάλιςθ των ςυμφερόντων του δθμοςίου (όπωσ 

διλωςθ φορτίου  καυςίμων, κατάςταςθ πλθρϊματοσ). 

 Καταχωρεί επί των δθλϊςεων τροφοεφοδίων τισ προβλεπόμενεσ πράξεισ κατάπλου, απόπλου 

και τισ τυχόν παρατθριςεισ τουσ ι διαπιςτϊςεισ τουσ από τισ επιςκζψεισ ςτα πλοία. 

 Ελζγχει τα φορτωτικά, τελωνειακά και λοιπά ζγγραφα προσ εξακρίβωςθ τθσ φπαρξθσ ι μθ 

φορτίου ι του είδουσ αυτοφ. 

 Συνοδεφει τα προσ εκτελωνιςμό είδθ του πλθρϊματοσ ι λοιπά είδθ από το πλοίο ςτο 

Τελωνείο. 

 Επιτθρεί τισ μεταφορζσ τροφοεφοδίων και λοιπϊν ειδϊν από πλοίο ςε πλοίο τθσ ίδιασ 

εταιρείασ. 
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 Ρροβαίνει κατά τον απόπλου του πλοίου, ςτον ζλεγχο των υπ  ευκφνθ πλοιάρχου 

τροφοεφοδίων και ειδϊν του πλθρϊματοσ και διαπιςτϊνουν το αλφμαντο των ςφραγίδων, 

εφόςον ζχουν τεκεί. 

 Ενεργεί, ςτισ περιπτϊςεισ εφοδιαςμοφ καυςίμων για κάκε είδοσ πλοίου που βρίςκεται εντόσ ι 

εκτόσ του ελεγχόμενου τελωνειακοφ χϊρου, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Διενεργεί επίςκεψθ ςε καλαμθγά πλοία για τισ διατυπϊςεισ κατάπλου τουσ, ςυμπλθρϊνουν 

το δελτίο κατάπλου του ςκάφουσ (απογραφι) με ςκοπό τθν ζκδοςθ του Δελτίου Κίνθςθσ 

Καλαμθγοφ από το αρμόδιο Γραφείο του Τελωνείου. Στθν περίπτωςθ που είναι ιδθ 

εφοδιαςμζνο με Δελτίο Κίνθςθσ ελζγχει τθ νόμιμθ χριςθ του. Ρροβαίνει, κατόπιν εντολισ του 

Ρροϊςταμζνου και μόνον, ςε περαιτζρω ζρευνα, όταν υπάρχουν βάςιμεσ υπόνοιεσ ι 

πλθροφορίεσ για διενζργεια λακρεμπορικϊν ι άλλων παρανόμων πράξεων. 

 Επιςκζπτεται και διενεργεί ζλεγχο ςε εμπορικά πλοία γραμμϊν εξωτερικοφ ι μικτϊν πλόων 

ακόμθ και αν δεν προζρχονται από λιμάνι του εξωτερικοφ. 

 Επικοινωνεί με: α) τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δθμοςίου, γ) ιδιωτικοφσ φορείσ, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμιματα του 

Τελωνείου με ςτόχο τθ διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα ελζγχου 

που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ, ςκφλουσ 

ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα οχιματα, κινθτά ςυςτιματα 

ανάλυςθσ καυςίμων κ.λπ.).   

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα & βάρδιεσ υποςτιριξθσ των ςυνεργείων ελζγχων ( νυχτερινά και 

αργίεσ).  

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ ΔΕ. 
 

Επιθυμητά Προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ 
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ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Επίςκεψησ Πλοίων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

3. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

4. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου επίςκεψθσ Ρλοίων του Τμιματοσ 

Επίςκεψθσ Ρλοίων. 

Διεφθυνςη:  Τελωνείο A Τάξθσ 

Σμήμα: Επίςκεψθσ Ρλοίων 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ελζγχου Διελεφςεων Κφριου 

Τελωνείου. 

 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξθσ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα:  

 
 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο 
Α' Σάξησ

Τμιμα 
Διοικθτικισ 
Υποςτιριξθσ

Τμιμα 
Δικαςτικοφ

Τμιμα 
Διαδικαςιϊν

Τμιμα 
Ειδικϊν 
Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
(Ε.Φ.Κ.) και 

Λοιπϊν 
Φορολογιϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Ταξιδιωτϊν

Τμιμα 
Ελζγχου 

Διελεφςεων

Τμιμα 
Επίςκεψθσ 

Ρλοίων

Τμιμα 
Εκ Των 

Υςτζρων 
Ελζγχων

Τμιμα 
Δίωξθσ 

Λακρεμπορίου

Τμιμα 
Διαχείριςθσ 
Δθμοςίου 

Υλικοφ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Να εκτελεί όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από τον νόμο ενζργειεσ για τθν διεκπεραίωςθ  όλων 

των απαιτοφμενων υποςτθρικτικϊν τελωνειακϊν διαδικαςιϊν ελζγχου, αςφάλειασ και 

προςταςίασ κατά τθν είςοδο ι των ζξοδο από τθν επικράτεια.  

 

Καθήκοντα  

 Ραραλαμβάνει και αρχειοκετεί τισ Δθλϊςεισ Άφιξθσ Ρλοίου με τισ ταυτάρικμεσ δθλϊςεισ 

τροφοεφοδίων και λοιπϊν εγγράφων από το Γραφείο Δθλϊςεων Άφιξθσ Ρλοίου Απόπλου. 

 Απαντά ςε ζγγραφα αιτιματα προςϊπων ι υπθρεςιϊν που ζχουν ζννομο ςυμφζρον, 

αναφορικά με τισ αφιξοαναχωριςεισ των πλοίων. 

 Διεξάγει ζρευνεσ προκειμζνου να διαπιςτϊςει τθν αναχϊρθςθ ι μθ των πλοίων, για τα 

οποία εκκρεμοφν οι ςχετικζσ δθλϊςεισ τροφοεφοδίων. 

 Διαχειρίηεται τισ ςφραγίδεσ με τισ οποίεσ γίνεται ςφράγιςθ των διαφόρων μεταφορικϊν 

μζςων. 

 Ραραλαμβάνει το Δελτίο Κίνθςθσ όταν θ καλαμθγόσ παραμζνει ςε ακινθςία ςτο χϊρο 

αρμοδιότθτασ του Τελωνείου και το παραδίδει ςτον χριςτθ, όταν αυτόσ επανζρχεται για 

τθν επανακυκλοφορία τθσ. 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τθν ολιγοιμερθ μετακίνθςθ τθσ καλαμθγοφ 

από το χϊρο ακινθτοποίθςισ τθσ ςε άλλο χϊρο, εντόσ τθσ χωρικισ αρμοδιότθτασ του 

Τελωνείου, προκειμζνου να γίνουν ς' αυτιν εργαςίεσ ςυντιρθςθσ ι επιςκευισ ι να 

πραγματοποιθκοφν δοκιμαςτικοί πλόεσ, ςυντάςςοντασ και προςυπογράφοντασ ςχετικι 

πράξθ ζγκριςθσ επί του ςϊματοσ τθσ υποβαλλόμενθσ προσ τοφτο αίτθςθσ. 

 Χορθγεί, κατόπιν αιτιςεωσ, αντίγραφα των Δελτίων Κίνθςθσ του Τελωνείου ςε δικαιοφχα 

πρόςωπα ι ςε υπθρεςίεσ, όπου απαιτείται, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Συγκεντρϊνει τα αντίτυπα  αντίγραφα των εκδιδόμενων Δελτίων Κίνθςθσ απ' όλα τα 

Τελωνεία τθσ χϊρασ, κακϊσ και όλεσ τισ μεταβολζσ που πραγματοποιοφνται ς' αυτά, 

ενθμερϊνοντασ ανελλιπϊσ τθν τθροφμενθ καρτζλα κάκε ςκάφουσ. Ομοίωσ ενεργεί και 

ςτθν περίπτωςθ αναχϊρθςθσ ςκάφουσ ςτο εξωτερικό. 

 Χορθγεί, κατόπιν αιτιςεωσ, αντίγραφα των Δελτίων Κίνθςθσ ςε δικαιοφχα πρόςωπα ι ςε 

υπθρεςίεσ, όπου απαιτείται, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Καταχωρεί ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. τισ Δθλϊςεισ Άφιξθσ Ρλοίου και παραλαμβάνει από τον υπάλλθλο 

που πραγματοποίθςε τθν επίςκεψθ πλοίου τθν αντίςτοιχθ διλωςθ τροφοεφοδίων και τα 
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λοιπά ζγγραφα τθσ παρ. 2 του άρκρου 70, κζτει τον ίδιο αρικμό καταχϊρθςθσ ς' αυτά 

υπογράφοντασ για τθν καταχϊρθςθ και ενθμερϊνει παράλλθλα, όπου απαιτείται ι 

προβλζπεται, το αντίςτοιχο πεδίο του Ο.Ρ.Σ.Τ. 

 Ενθμερϊνει τισ δθλϊςεισ τροφοεφοδίων ςε κάκε μεταβολι τουσ (όπωσ μεταγενζςτεροι 

εφοδιαςμοί, μεταφορζσ ειδϊν μεταξφ πλοίων τθσ ίδιασ εταιρείασ). 

 Καταχωρεί ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. τισ αιτιςεισ διζλευςθσ ΤRΑΝSΛΤ των πλοίων και ειςθγείται ςτον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τυχόν επιτιρθςθ των πλοίων αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν πίςτωςθ των δθλϊςεων ειδϊν πλθρϊματοσ, ςτθν περίπτωςθ τελωνιςμοφ 

ι εξαγωγισ αυτϊν και ςε αντίςτοιχθ χρζωςθ ςε περίπτωςθ προμικειασ ειδϊν ι 

πρόςλθψθσ προςωπικοφ. 

 Συνεργάηεται και παρζχει πλθροφορίεσ ςτισ διάφορεσ Αρχζσ ι Υπθρεςίεσ και ςτισ 

δικαςτικζσ αρχζσ ςε κζματα Δελτίων Κίνθςθσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS). 

 

υνθήκεσ Εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ Τπεφθυνοσ Γραφείου Επίςκεψησ Πλοίων Σελωνείου Α Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

3. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

4. Τελωνειακόσ Ζλεγχοσ ςε εξωτερικά ςφνορα τθσ 
Ε.Ε.     

5. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Τίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνείου Βϋ Τάξθσ 

Φορζασ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Τμήμα: Τελωνείο Βϋ Τάξθσ, που λειτουργεί ςε επίπεδο Τμιματοσ 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ Τελωνείου Αϋ Τάξθσ (αν είναι εξαρτθμζνο Τελωνείο). 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο ΒϋΣάξησ

Ελεγκτισ
Υπάλλθλοσ  Εξαρτθμζνου 

Τελωνείου Β Τάξθσ
Υπάλλθλοσ Τοπικοφ Τελωνιακοφ 

Γραφείου 

Ρροϊςτάμενοσ
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κοπόσ  

Ρροΐςταται και δίνει κατευκυντιριεσ οδθγίεσ για τθν ορκι εφαρμογι των τελωνειακϊν 

διαδικαςιϊν και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ  

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ του Κφριου Τελωνείου.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

του Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Κφριου Τελωνείου. 

 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 θζςησ εργαςίασ  

 Επιμελείται και προΐςταται ςε ενζργειεσ πρόλθψθσ και καταςτολισ του λακρεμπορίου, 

ςυμμετζχει ςε ομάδεσ δίωξθσ, τισ οποίεσ ςυγκροτεί, παρακολουκεί, κακοδθγεί και εποπτεφει. 

 Εκτελεί κακικοντα ελεγκτι και διενεργεί εκ των Υςτζρων Ελζγχουσ,  αςκεί κακικοντα 

Ρροϊςταμζνου Τμθμάτων Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ, Ε.Φ.Κ., (ιδιαίτερα τουσ μινεσ απόςταξθσ 

διθμζρων), αλλά και Διαδικαςιϊν και Τελωνιςμοφ εμπορευμάτων αν χρειαςτεί, όπωσ και 

κακικοντα υπαλλιλων των Τμθμάτων αυτϊν, προκειμζνου να επιτευχκεί θ εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ Υπθρεςίασ και θ διαςφάλιςθ του Δθμοςίου ςυμφζροντοσ.  

 Αςκεί, κατά περίπτωςθ, κακικοντα υπολόγου ταμία, κακικοντα τεχνικοφ διαχειριςτι, τον 

ενιαφςιο τθσ χρθματικισ διαχείριςθσ και επιμελείται τθσ ςφνταξθσ του ενιαυςίου των 

παραςτατικϊν τθσ Υπθρεςίασ. Επίςθσ ςυντάςςει τισ αναφορζσ, τα αιτιματα και τισ ειςθγιςεισ τθσ 

Υπθρεςίασ, όταν αυτό απαιτείται.  Υπογράφει τθν αλλθλογραφία του Τελωνείου, τθσ οποίασ 

λαμβάνει γνϊςθ και παρακολουκεί και εποπτεφει τθν αποςτολι των αιτθκζντων ςτοιχείων. 

 Ελζγχει τα δικαιολογθτικά για τθν επιςτροφι Ε.Φ.Κ. ςτα αλιευτικά – τουριςτικά ςκάφθ κακϊσ 

και των ξενοδοχείων και αρτοποιείων.  

 Κεωρεί, εγκρίνει και υπογράφει το δελτίο Υπθρεςίασ και τθν υπερωριακι εργαςία, όπωσ και 

τθν εργαςία ςε εξαιρζςιμεσ αργίεσ και τθν νυκτερινι εργαςία, προγραμματίηει τισ κανονικζσ 

άδειεσ και χορθγεί τισ αναρρωτικζσ και άλλεσ ςφμφωνα με το νόμο. 

 Επιμελείται ι ςυντάςςει τα πρωτόκολλα Τελωνειακϊν παραβάςεων και εκδίδει τισ 

καταλογιςτικζσ αν αυτζσ είναι άμεςα τακτοποιιςιμεσ ι τισ προωκεί ςτο κφριο τελωνείο για τα 

περαιτζρω. 
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 Διενεργεί ελευκεροκοινωνία, (όταν πρόκειται για Τελωνείο ςε λιμάνι) και επιλαμβάνεται 

υποκζςεων εφοδιαςμϊν, φφλαξθσ και ςφράγιςθσ όπλων κ.λπ.. 

 Επικοινωνεί: α)με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων β) ανταλλάςςει πλθροφορίεσ 

με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ 

των κακθκόντων του γ) με άλλα Τελωνεία & τθν αρμόδια Τελωνειακι Ρεριφζρεια δ) και 

ςυμμετζχει ςε Επιτροπζσ χωρικισ αρμοδιότθτασ τθσ Υπθρεςίασ που προΐςταται, (Λιμενικι 

Επιτροπι) και εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία όπου κλθκεί από άλλεσ Αρχζσ του τόπου. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS), το ςφςτθμα πλθροφοριϊν  ό όΣΕΝΓΚΕΝ ό , το Τελωνειακό Σφςτθμα 

Ρλθροφοριϊν (CIS), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και μζςα 

ελζγχου που διατίκενται ςτθν ΚΟΕ (ςυςτιματα x-ray, ενδοςκόπια, ςυςτιματα 

επικοινωνίασ, ςκφλουσ ανιχνευτζσ, φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, εργαλειοφόρα 

οχιματα, κινθτά ςυςτιματα ανάλυςθσ καυςίμων, ναρκοτζςτ & αντιδραςτιρεσ για τα 

νοκευμζνα καφςιμα (solvent yellow και κινιηαρίνθσ).  κλπ) .  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ραρακολοφκθςθ πιςτοποιθμζνων ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Λειτουργίασ των ςυςτθμάτων ΟΡΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακισ και φορολογικισ νομοκεςίασ και διαδικαςίασ.  

o Τεχνικϊν ελζγχου, χειριςμοφ φορθτοφ οπλιςμοφ χειριςμοφ μζςων ελζγχου και 

τεχνικϊν ςφλλθψθσ. 

o Χειριςμοφ Μζςων Δίωξθσ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σελωνείου Β Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    2. Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    3. Τελωνειακι νομοκεςία 
    4. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ.  
    5. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Τίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:   Ελεγκτισ Εξαρτθμζνου Τελωνείου B’ Τάξθσ 

Φορζασ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων. 

Διεφθυνςη: Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Εξαρτθμζνου Τελωνείου  

 

 

 

 

  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & Ανκρ. 

Δυναμικοφ 

Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ Τάξθσ

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 

Σελωνείο ΒϋΣάξησ

Ελεγκτισ
Υπάλλθλοσ  Εξαρτθμζνου 

Τελωνείου Β Τάξθσ
Υπάλλθλοσ Τοπικοφ Τελωνιακοφ 

Γραφείου 

Ρροϊςτάμενοσ
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κοπόσ Θζςησ εργαςίασ  

Θ ορκι εκτζλεςθ των απαραίτθτων Τελωνειακϊν ελζγχων, θ τιρθςθ και ο ζλεγχοσ των 

διατυπϊςεων και διαδικαςιϊν που προβλζπονται από τον Τελωνειακό Κϊδικα και όλουσ τουσ 

ςχετικοφσ νόμουσ, διατάξεισ και οδθγίεσ ςχετικζσ με το Τελωνειακό αντικείμενο. 

 

Καθήκοντα θζςησ εργαςίασ:  

 Αςκεί ενδεχομζνωσ πολλαπλά τελωνειακά κακικοντα ταυτόχρονα και αυτό ζγκειται ςτθν 

δυναμικότθτα του ανκρϊπινου δυναμικοφ του εκάςτωτε Τελωνείου, κακϊσ και το εφροσ των 

αρμοδιοτιτων του. 

 Συμμετζχει ςε ενζργειεσ πρόλθψθσ και καταςτολισ του λακρεμπορίου κακϊσ και ςε ομάδεσ 

δίωξθσ του Τελωνείου, φςτερα από εντολι του Ρροϊςταμζνου του, όποτε αυτό κρικεί απαραίτθτο 

από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ προκειμζνου να επιτευχκεί θ διαςφάλιςθ του Δθμοςίου 

ςυμφζροντοσ.  

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα  απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων, άμεςα τακτοποιιςιμεσ και  

ειςθγείται για προϊκθςθ καταλογιςτικϊν πράξεων λακρεμπορίασ ςτο κφριο τελωνείο για τα 

περαιτζρω 

 Διενεργεί ελευκεροκοινωνία, (όταν πρόκειται για Τελωνείο ςε λιμάνι) και ςυμμετζχει ςε 

υποκζςεισ εφοδιαςμοφ, φφλαξθσ και ςφράγιςθσ όπλων κ.λπ.. 

 Συμμετζχει ςε εξωτερικι Υπθρεςία για οποιαδιποτε εργαςία εκτόσ Υπθρεςίασ, που μπορεί να 

αφορά Ελευκεροκοινωνία, εφοδιαςμό πλοίων, Ζλεγχο καλαμθγϊν, ζλεγχο αυτοκινιτων με ξζνεσ 

πινακίδεσ, εφοδιαςμό αλιευτικϊν και επαγγελματικϊν ςκαφϊν με καφςιμα, ζλεγχο φορολογικϊν 

αποκθκϊν, δειγματολθπτικόσ ζλεγχοσ επιχειριςεων, ξενοδοχείων, λατομείων για τθ νόμιμθ χριςθ 

καυςίμων, ςφράγιςθ αμβφκων, αυτοκινιτων και προπάντων Δίωξθσ με προλθπτικοφσ και 

καταςταλτικοφσ ελζγχουσ. 

 Επικοινωνεί: α)με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων β) ανταλλάςςει πλθροφορίεσ 

με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ 

των κακθκόντων του γ) με άλλα Τελωνεία. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Χρθςιμοποιεί βάςεισ δεδομζνων, όπωσ το ICISNET και το ELENXIS, προγράμματα του Microsoft 

Office, νομικζσ βάςεισ δεδομζνων ι ςε βάςεισ δεδομζνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ  για 

κανονιςμοφσ, διαταγζσ, πλθροφορίεσ, όπωσ και βάςεισ δεδομζνων για ςτοιχεία ελεγχόμενων 

αυτοκινιτων. Επίςθσ χειρίηεται υπθρεςιακά όπλα, ναρκοτζςτ & αντιδραςτιρεσ για τα νοκευμζνα 

καφςιμα (solvent yellow και κινιηαρίνθσ).  
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον μζτριου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά κζμα 
 

Επιθυμητή προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 
αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 
νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Εξαρτημζνου Σελωνείου Β Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

2. Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 
ελζγχου     

3. Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    

4. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    

5. Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Τίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ  Εξαρτθμζνου Τελωνείου Β’ Τάξθσ 

Διεφθυνςη: Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Εξαρτθμζνου Τελωνείου.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Εκτζλεςθ των απαραίτθτων τελωνειακϊν εργαςιϊν και  τιρθςθ των διατυπϊςεων και διαδικαςιϊν 

που προβλζπονται από τον Τελωνειακό Κϊδικα και όλουσ τουσ ςχετικοφσ νόμουσ, διατάξεισ και 

οδθγίεσ ςχετικζσ με το Τελωνειακό αντικείμενο. 

 

Καθήκοντα  

 Αςκεί ενδεχομζνωσ πολλαπλά τελωνειακά κακικοντα ταυτόχρονα και αυτό ζγκειται ςτθν 

δυναμικότθτα του ανκρϊπινου δυναμικοφ του εκάςτοτε Τελωνείου, κακϊσ και ςτο εφροσ των 

αρμοδιοτιτων του. 

 Αςκεί, κατά περίπτωςθ, κακικοντα υπολόγου ταμία, κακικοντα τεχνικοφ διαχειριςτι, 

ςυντάςςει αναφορζσ, αιτιματα και ειςθγιςεισ τθσ Υπθρεςίασ, επιμελείται  τον ενιαφςιο τθσ 

χρθματικισ διαχείριςθσ και ςυντάςςει τον ενιαυςίου των παραςτατικϊν τθσ Υπθρεςίασ. 

 Συγκεντρϊνει τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά για τθν επιςτροφι Ε.Φ.Κ. ςτα αλιευτικά – 

τουριςτικά ςκάφθ κακϊσ και των ξενοδοχείων και αρτοποιείων.  

 Συντάςςει τα πρωτόκολλα απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων, άμεςα τακτοποιιςιμεσ και  

ειςθγείται για προϊκθςθ καταλογιςτικϊν πράξεων λακρεμπορίασ ςτο κφριο τελωνείο για τα 

περαιτζρω. 

 Διενεργεί ελευκεροκοινωνία, (όταν πρόκειται για Τελωνείο ςε λιμάνι) και ςυμμετζχει ςε 

υποκζςεισ εφοδιαςμοφ, φφλαξθσ και ςφράγιςθσ όπλων κ.λπ.. 

 Συμμετζχει ςε εξωτερικι Υπθρεςία για οποιαδιποτε εργαςία εκτόσ Υπθρεςίασ, ωσ βοθκόσ 

ελεγκτι, που μπορεί να αφορά Ελευκεροκοινωνία, εφοδιαςμό πλοίων, Ζλεγχο καλαμθγϊν, ζλεγχο 

αυτοκινιτων με ξζνεσ πινακίδεσ, εφοδιαςμό αλιευτικϊν και επαγγελματικϊν ςκαφϊν με καφςιμα, 

ζλεγχο φορολογικϊν αποκθκϊν, δειγματολθπτικόσ ζλεγχοσ επιχειριςεων, ξενοδοχείων, 

λατομείων για τθ νόμιμθ χριςθ καυςίμων, ςφράγιςθ αμβφκων, αυτοκινιτων και προπάντων 

Δίωξθσ με προλθπτικοφσ και καταςταλτικοφσ ελζγχουσ ι ελλείψει ελεγκτϊν μπορεί να ςυμμετζχει 

ςε ελζγχουσ τθσ Κινθτισ Ομάδασ Ελζγχου (Κ.Ο.Ε.). 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ προμικεια των αναγκαίων διαχειριςτικϊν και λογιςτικϊν βιβλίων 

επιμελείται τθσ αλλθλογραφίασ. 

 Υποβάλλει αρμοδίωσ τα αποςπάςματα του βιβλίου είςπραξθσ, κακϊσ και τουσ ενιαυςίουσ 

λογαριαςμοφσ τόςο τθσ χρθματικισ διαχείριςθσ όςο και των παραςτατικϊν εγγραφϊν και τθν 

ζκκεςθ για τθν κίνθςθ και λειτουργία του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί: α)με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων β) ανταλλάςςει πλθροφορίεσ 

με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ για τθν καλφτερθ και αποδοτικότερθ εκτζλεςθ 

των κακθκόντων του γ) με άλλα Τελωνεία. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Χρθςιμοποιεί βάςεισ δεδομζνων, όπωσ το ICISNET και το ELENXIS, προγράμματα του Microsoft 

Office, νομικζσ βάςεισ δεδομζνων ι ςε βάςεισ δεδομζνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ  για 

κανονιςμοφσ, διαταγζσ, πλθροφορίεσ, όπωσ και βάςεισ δεδομζνων για ςτοιχεία ελεγχόμενων 

αυτοκινιτων. Επίςθσ χειρίηεται υπθρεςιακά όπλα, ναρκοτζςτ & αντιδραςτιρεσ για τα νοκευμζνα 

καφςιμα (solvent yellow και κινιηαρίνθσ).  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου  ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ ΔΕ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ).  

 Βαςικι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Εξαρτημζνου Σελωνείου Β Σάξησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
 

   
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Τίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τοπικοφ Τελωνειακοφ Γραφείου 

Διεφθυνςη: Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνείου Β’ Τάξθσ 

Άμεςοι Τφιςτάμενοι: Δεν υπάρχουν. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ Τελωνείου Β’ Τάξθσ. 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Εκτζλεςθ των απαραίτθτων Τελωνειακϊν εργαςιϊν και  τιρθςθ των διατυπϊςεων και 

διαδικαςιϊν που προβλζπονται από τον Τελωνειακό Κϊδικα και όλουσ τουσ ςχετικοφσ νόμουσ, 

διατάξεισ και οδθγίεσ ςχετικζσ με το Τελωνειακό αντικείμενο.  

 

Καθήκοντα  

 Συμμετζχει ςε ενζργειεσ πρόλθψθσ και καταςτολισ του λακρεμπορίου, φςτερα από εντολι 

του Ρροϊςταμζνου του Τελωνείου που ανικει. Διενεργεί κακικοντα ελεγκτι, όποτε αυτό κρικεί 

απαραίτθτο από τον Ρροϊςτάμενο του Τελωνείου προκειμζνου να επιτευχκεί θ διαςφάλιςθ του 

Δθμοςίου ςυμφζροντοσ.  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων 

Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ 
Θλ. Διακυβζρνθςθσ  & 

Ανκρ. Δυναμικοφ 

Γενικό Χθμείο του Κράτουσ Γεν. Δ/νςθ 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.

Υπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 
Υπθρεςίασ

Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ
Ρεριφερειακζσ

Υπθρεςίεσ

Τελωνεία
Α' Τάξθσ

Τελωνεία Βϋ Τάξθσ

Τελωνεία Γϋ 
Τάξθσ/Τοπικό 
Τελωνειακό 

Γραφείο

Γεν. Δ/νςθ
Φορολογικισ Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ
Οικ. Υπθρεςιϊν 
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 Αςκεί, κατά περίπτωςθ, κακικοντα υπολόγου ταμία, κακικοντα τεχνικοφ διαχειριςτι, 

ςυντάςςει αναφορζσ, αιτιματα και ειςθγιςεισ, επιμελείται  για τθν ςυγκζντρωςθ των 

παραςτατικϊν του ενιαυςίου τα οποία και αποςτζλλει ςτο Εξαρτθμζνο Τελωνείο που ανικει. 

 Συγκεντρϊνει τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά για τθν επιςτροφι Ε.Φ.Κ. ςτα αλιευτικά – 

τουριςτικά ςκάφθ κακϊσ και των ξενοδοχείων και αρτοποιείων.  

 Ειςπράττει τισ άμεςα τακτοποιιςθμεσ οφειλζσ και διαβιβάηει τα παραςτατικά ςτο αρμόδιο 

Τελωνείο για τα πρωτόκολλα των απλϊν Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και ειςθγείται για τθν 

προϊκθςθ καταλογιςτικϊν πράξεων λακρεμπορίασ ςτο κφριο τελωνείο για περαιτζρω ενζργειεσ.  

 Διενεργεί ελευκεροκοινωνία, (όταν πρόκειται για Τελωνείο ςε λιμάνι) και ςυμμετζχει ςε 

υποκζςεισ εφοδιαςμοφ, φφλαξθσ και ςφράγιςθσ όπλων κ.λπ.. 

 Συμμετζχει ςε εξωτερικι Υπθρεςία για οποιαδιποτε εργαςία εκτόσ Υπθρεςίασ, που μπορεί να 

αφορά Ελευκεροκοινωνία, εφοδιαςμό πλοίων, ζλεγχο καλαμθγϊν, ζλεγχο αυτοκινιτων με ξζνεσ 

πινακίδεσ, εφοδιαςμό αλιευτικϊν και επαγγελματικϊν ςκαφϊν με καφςιμα, ζλεγχο φορολογικϊν 

αποκθκϊν, δειγματολθπτικόσ ζλεγχοσ επιχειριςεων, ξενοδοχείων, λατομείων για τθ νόμιμθ χριςθ 

καυςίμων, ςφράγιςθ αμβφκων, αυτοκινιτων και προπάντων Δίωξθσ με προλθπτικοφσ και 

καταςταλτικοφσ ελζγχουσ. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ προμικεια των αναγκαίων διαχειριςτικϊν και λογιςτικϊν βιβλίων 

επιμελείται τθσ αλλθλογραφίασ. 

 Εκδίδει καταλογιςτικζσ πράξεισ για παραβάςεισ που τα πρόςτιμα ι τα πολλαπλά τζλθ ι οι 

δαςμοί και οι λοιποί φόροι ειςπράττονται άμεςα και θ διαβίβαςθ των Ρ.Τ.Ρ. του άρκρου 142 του 

ν. 2960/2001 για τισ παραβάςεισ που δεν ειςπράττονται άμεςα. 

 Υποβάλλει αρμοδίωσ τα αποςπάςματα του βιβλίου είςπραξθσ, κακϊσ και τουσ ενιαυςίουσ 

λογαριαςμοφσ τόςο τθσ χρθματικισ διαχείριςθσ όςο και των παραςτατικϊν εγγραφϊν και τθν 

ζκκεςθ για τθν κίνθςθ και λειτουργία του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί: α)με αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ από 

ενδεχόμενεσ διακινιςεισ απαγορευμζνων ι ακατάλλθλων προϊόντων  β) ανταλλάςςει 

πλθροφορίεσ με άλλεσ κακ’ φλθν αρμόδιεσ Κρατικζσ Υπθρεςίεσ για τθν καλφτερθ και 

αποδοτικότερθ εκτζλεςθ των κακθκόντων του γ) με το Τελωνείο Β Τάξθσ που ανικει βάςει 

αρμοδιότθτασ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Χρθςιμοποιεί βάςεισ δεδομζνων, όπωσ το ICISNET και το ELENXIS, προγράμματα του 

Microsoft Office, νομικζσ βάςεισ δεδομζνων ι ςε βάςεισ δεδομζνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ για 

κανονιςμοφσ, διαταγζσ, πλθροφορίεσ, όπωσ και βάςεισ δεδομζνων για ςτοιχεία ελεγχόμενων 

αυτοκινιτων. 
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 Επίςθσ χειρίηεται υπθρεςιακά όπλα, ναρκοτζςτ & αντιδραςτιρεσ για τα νοκευμζνα καφςιμα 

(solvent yellow και κινιηαρίνθσ).  
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

  Απόφοιτοσ ΔΕ.  
 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Σοπικοφ Σελωνειακοφ Γραφείου 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    

2. Τελωνειακι νομοκεςία 
    

     Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
 

   
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Γ’  Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν 

Απαλλαγϊν τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Γϋ: Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι των ενωςιακισ και εκνικισ νομοκεςίασ 

αναφορικά με τισ υποκειμενικζσ δαςμολογικζσ και φορολογικζσ, εκτόσ ΦΡΑ, απαλλαγζσ κατά τθν 

οριςτικι ειςαγωγι και παραλαβι εμπορευμάτων - ειδικότερα το γενικό και ενωςιακό κακεςτϊσ 

τελωνειακϊν ατελειϊν, τισ ατζλειεσ επανειςαγομζνων εμπορευμάτων, τισ ατζλειεσ ταξιδιωτϊν και 

μετοικοφντων προςϊπων, τισ ατζλειεσ εφοδίων πλοίων και αεροςκαφϊν - με τθ λειτουργία των 

Ελεφκερων Τελωνειακϊν Συγκροτθμάτων, των ελεφκερων τελωνειακϊν χϊρων και των χϊρων 

τελωνειακισ επίβλεψθσ κακϊσ επίςθσ και τουσ εφοδιαςμοφσ πλοίων, αεροςκαφϊν και λοιπϊν 

προοριςμϊν με ενωςιακά και μθ ενωςιακά εμπορεφματα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Καταρτίηει ςχζδια νομοκετικϊν διατάξεων για τθ ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων  

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Καταρτίηει ειςθγιςεισ Νομοςχεδίων και ςχεδίων  Αποφάςεων Διοικθτι Α.Α.Δ.Ε. για τθ 

ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςτα πλαίςια τθσ 

υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ διαταγζσ Διοικθτι Α.Α.Δ.Ε. για τθν παροχι οδθγιϊν εφαρμογισ τθσ 

νομοκεςίασ, ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ ςε επίπεδο Ε.Ε. για τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε. 

Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 
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 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα άλλα Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δ.Κ.Ε.Κ.Α., τισ Δ/νςεισ τθσ 

Κ.Υ. τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & Ε.Φ.Κ., τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, 

τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, τουσ οικονομικοφσ φορείσ, εκπροςϊπουσ άλλων 

Υπουργείων, τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ), τθ Μόνιμθ 

Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε. και τθ Μ.Ε.Α. ςτθν Ε.Ε. 

αναφορικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ εργαλεία - Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:          

- Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων(Livelink), 

- Υποςφςτθμα Ειςαγωγϊν του Λcis-net,  -Υποςφςτθμα Εξαγωγϊν του Λcis-net, -Yποςφςτθμα ΕΦΚ του 

Λcis-net, - Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. Επιτροπισ – Τομζασ Δαςμολογικϊν Ατελειϊν -

ΔΛΑΥΓΕΛΑ-ΝΟΜΟΤΕΛΕΛΑ-ΨΘΦΛΑΚΘ ΥΡΟΑΦΘ- MIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και  τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα,  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας Σμήματος Γ’  Δασμολογικών και Υορολογικών 
Απαλλαγών της Διεύθυνσης Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3 Διευκόλυνςθ  Εμπορίου     

4. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

5. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
 



[235] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γϋ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν 

Απαλλαγϊν τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Γϋ: Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν  
 
Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊ-
των και Απαλλαγϊν 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςη εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει:  
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- τθν ορκι, εφρυκμθ και αποτελεςματικι λειτουργία του Τμιματοσ Γϋ Δαςμολογικϊν και 

Φορολογικϊν Απαλλαγϊν, 

-τθν επίτευξθ των ςτόχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ όπωσ ζχουν ςυμπεριλθφκεί  ςτο 

Επιχειρθςιακό Σχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ.  

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα και τα ερωτιματα πολιτϊν, οικονομικϊν φορζων, 

υπθρεςιϊν, εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., υπθρεςιϊν τθσ Ε. Επιτροπισ και τελωνειακϊν 

Διοικιςεων άλλων κρατϊν μελϊν μζςω τθσ ΜΕΑ ςτθ Ε.Ε. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ 

ςχετικά με:  

 τισ υποκειμενικζσ δαςμολογικζσ και φορολογικζσ, εκτόσ ΦΡΑ, απαλλαγζσ κατά τθν 

οριςτικι ειςαγωγι και παραλαβι εμπορευμάτων και ειδικότερα:  

-το γενικό κακεςτϊσ τελωνειακϊν ατελειϊν,  

-το ενωςιακό κακεςτϊσ τελωνειακϊν ατελειϊν, 

-τισ ατζλειεσ επανειςαγομζνων εμπορευμάτων,  

-τισ ατζλειεσ ταξιδιωτϊν και μετοικοφντων προςϊπων,   

-τισ ατζλειεσ εφοδίων πλοίων και αεροςκαφϊν, 

 τθ λειτουργία των Ελεφκερων Τελωνειακϊν Συγκροτθμάτων, των ελεφκερων 

τελωνειακϊν χϊρων και των χϊρων τελωνειακισ επίβλεψθσ, 

 τουσ εφοδιαςμοφσ πλοίων, αεροςκαφϊν και λοιπϊν προοριςμϊν με ενωςιακά και μθ 

ενωςιακά εμπορεφματα.  
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 Εξαςφαλίηει τθν ομαλι πορεία των εργαςιϊν του Τμιματοσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων 

του ςτα πλαίςια του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ελζγχει τθν πορεία των εργαςιϊν  και  τθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των εκάςτοτε 

προκεςμιϊν από τουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςυγκεκριμζνα κακικοντα - παρακολοφκθςθ 

αντικειμζνων ςτουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ, ανάλογα με τισ γνϊςεισ, τισ ικανότθτεσ και 

τθν εμπειρία τουσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ με ςτόχο τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

αυτοφ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του και τθν επίτευξθ των ειδικότερων 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων που τίκενται.  

 Συμμετζχει ςε Επιτροπζσ και Ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ε.Ε. ι άλλων διεκνϊν οργανιςμϊν που 

επεξεργάηονται κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Συνεργάηεται με υπθρεςίεσ άλλων υπουργείων, με άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. εκτόσ τθσ 

Τελωνειακισ Διοίκθςθσ, με κεντρικζσ και περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Γεν. Διεφκυνςθσ 

Τελωνείων & ΕΦΚ, κακϊσ και με υπθρεςίεσ τθσ Ε. Επιτροπισ ι άλλων διεκνϊν οργανιςμϊν 

και ςυμμετζχει ςε ςχετικζσ ςυςκζψεισ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ εντόσ τθσ 

Διοίκθςθσ ι ςτο εξωτερικό. 

 Επικοινωνεί: α. Με τα λοιπά Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν, β. Με τισ λοιπζσ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γεν. Διεφκυνςθσ  

Τελωνείων & ΕΦΚ, γ. Με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, δ. Με τα τελωνεία, ε. Με τθν ΕΛΥΤ. 

ςτ. Με εκπροςϊπουσ οικονομικϊν φορζων, η. Με τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, θ. Με 

εκπροςϊπουσ άλλων Υπουργείων κ. Με τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ 

Ζνωςθσ), ι. Με τθ Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. ια. Με άλλα Κράτθ Μζλθ τθσ 

Ε.Ε.    

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ εργαλεία: 

 - Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:          

- Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων(Livelink), 

- Υποςφςτθμα Ειςαγωγϊν του Λcis-net,  -Υποςφςτθμα Εξαγωγϊν του Λcis-net, -Yποςφςτθμα ΕΦΚ του 
Λcis-net, - Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. Επιτροπισ – Τομζασ Δαςμολογικϊν Ατελειϊν -
ΔΛΑΥΓΕΛΑ-ΝΟΜΟΤΕΛΕΛΑ-ΨΘΦΛΑΚΘ ΥΡΟΑΦΘ- MIS 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ  του Γ’ Σμήματοσ  τησ ΔΔΘΕΚΑ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

4. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

5. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Δ’  Τμιματοσ Ειδικϊν Κακεςτϊτων τθσ Διεφκυνςθσ 

Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Δϋ: Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

και Απαλλαγϊν 

 

 

 

 

 



[241] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

- τθν ορκι, εφρυκμθ και αποτελεςματικι λειτουργία του Δ’ Τμιματοσ Αναςταλτικϊν  

Κακεςτϊτων, 

- τθν επίτευξθ των ςτόχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ που ζχουν ςυμπεριλθφκεί ςτο 

επιχειρθςιακό ςχζδιο Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ   

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα και τα ερωτιματα πολιτϊν, οικονομικϊν φορζων, 

υπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., υπθρεςιϊν τθσ Ε.Επιτροπισ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ 

ςχετικά με τα Ειδικά Κακεςτϊτα: 

 Τελειοποίθςθσ προσ Επανεξαγωγι (Ενεργθτικι Τελειοποίθςθ)  

 Τελειοποίθςθσ προσ Επανειςαγωγι (Ρακθτικι Τελειοποίθςθ)  

 Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ 

 τθν λειτουργία των Ελευκζρων Ηωνϊν 

 Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ 

 Ειδικοφ Ρροοριςμοφ 

κακϊσ επίςθσ:   

 των Καταςτθμάτων Ρϊλθςθσ Αφορολογιτων Ειδϊν 
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 τθν εφαρμογι του ν.2861/54 «Ρερί μζτρων ενίςχυςθσ τθσ εξαγωγισ βιομθχανικϊν 

και άλλων εγχωρίων προϊόντων ςε περίπτωςθ εξαγωγισ εγχωρίων βιομθχανικϊν 

προϊόντων». 

 Εξαςφαλίηει τθν ομαλι πορεία των εργαςιϊν του Τμιματοσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων 

του ςτα πλαίςια του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ελζγχει τθν πορεία των εργαςιϊν  και  τθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των εκάςτοτε 

προκεςμιϊν από τουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςυγκεκριμζνα κακικοντα – παρακολοφκθςθ 

αντικειμζνων ςτουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ, ανάλογα με τισ γνϊςεισ, τισ ικανότθτεσ και 

τθν εμπειρία τουσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ  με ςτόχο τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

αυτοφ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του και τθν επίτευξθ των ειδικότερων 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων που τίκενται 

 Συνεργάηεται με υπθρεςίεσ άλλων υπουργείων, με άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. εκτόσ τθσ 

Τελωνειακισ Διοίκθςθσ, με κεντρικζσ και περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & 

Ε.Φ.Κ., κακϊσ και με υπθρεςίεσ τθσ Ε.Επιτροπισ, και ςυμμετζχει ςε ςχετικζσ ςυςκζψεισ 

εντόσ τθσ Διοίκθςθσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ι ςτο εξωτερικό. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ 

Ε.Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α. Με τα λοιπά Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων και Ατελειϊν, β. Με τισ λοιπζσ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, γ. 

Με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, δ. Με τθν ΕΛ.Υ.Τ., ε. Με το Γ.Χ.Κ., ςτ. Με τα τελωνεία, θ. 

Με τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, κ. Με εκπροςϊπουσ οικονομικϊν φορζων και 

επιμελθτθρίων, ι. Με τθν Ε.Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ), κ. Με τισ 

Τελωνειακζσ Διοικιςεισ των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα Ειςαγωγϊν, Εξαγωγϊν και Αδειϊν/Εγκρίςεων του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Τελωνείων  (Icisnet) και των αντίςτοιχων θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθσ Ε. Επιτροπισ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 



[243] 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Δ’  Σμήματοσ Ειδικϊν Καθεςτϊτων τησ Διεφθυνςησ Δαςμολογικϊν Θεμάτων,  
Ειδικϊν Καθεςτϊτων και Απαλλαγϊν 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ εμπορίου     

4. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ τθσ 

Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Αϋ: Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

και Απαλλαγϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

- τθν ορκι, εφρυκμθ και αποτελεςματικι λειτουργία του Α’ Τμιματοσ Δαςμολογικοφ και 

Δαςμολογθτζασ Αξίασ, 

- τθν επίτευξθ των ςτόχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ που ζχουν ςυμπεριλθφκεί ςτο 

επιχειρθςιακό ςχζδιο Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ   

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,  Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα και τα ερωτιματα πολιτϊν, οικονομικϊν φορζων, 

υπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., υπθρεςιϊν τθσ Ε.Επιτροπισ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ 

ςχετικά με: 

 Τθ διαχείριςθ του Κοινοφ Δαςμολογίου και τθ δαςμολογικι κατάταξθ 

εμπορευμάτων 

 Τθ διαχείριςθ των υποςυςτθμάτων TARIC, ποςοςτϊςεων, επιτιρθςθσ 

 Τθ διαχείριςθ αιτθμάτων παροχισ δαςμολογικϊν αναςτολϊν - ποςοςτϊςεων 

 Τθ δαςμολογθτζα αξία των εμπορευμάτων 

 Τουσ δαςμοφσ αντιντάμπινγκ και τουσ αντιςτακμιςτικοφσ δαςμοφσ 

 Τθ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Δ/νςθσ Δ.Κ.Τ.Ο.Κ. 
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 Εξαςφαλίηει τθν ομαλι πορεία των εργαςιϊν του Τμιματοσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων 

του ςτα πλαίςια του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ελζγχει τθν πορεία των εργαςιϊν  και  τθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των εκάςτοτε 

προκεςμιϊν από τουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςυγκεκριμζνα κακικοντα – παρακολοφκθςθ 

αντικειμζνων ςτουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ, ανάλογα με τισ γνϊςεισ, τισ ικανότθτεσ και 

τθν εμπειρία τουσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ  με ςτόχο τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

αυτοφ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του και τθν επίτευξθ των ειδικότερων 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων που τίκενται 

 Συνεργάηεται με υπθρεςίεσ άλλων υπουργείων, με άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ εκτόσ τθσ 

Τελωνειακισ Διοίκθςθσ, με κεντρικζσ και περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & 

ΕΦΚ, κακϊσ και με υπθρεςίεσ τθσ Ε.Επιτροπισ, και ςυμμετζχει ςε ςχετικζσ ςυςκζψεισ 

εντόσ τθσ Διοίκθςθσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ι ςτο εξωτερικό. 

 Επικοινωνεί: α. Με τα λοιπά Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων και Ατελειϊν, β. Με τισ λοιπζσ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, γ. 

Με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, δ. Με τθν ΕΛ.Υ.Τ., ε. Με το Γ.Χ.Κ., ςτ. Με τα τελωνεία, θ. 

Με τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, κ. Με εκπροςϊπουσ οικονομικϊν φορζων και 

επιμελθτθρίων, ι. Με τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ), κ. Με τισ 

Τελωνειακζσ Διοικιςεισ των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε.. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα TARIC, Ροςοςτϊςεων (Quota), Επιτιρθςθσ) Surveillance του Icisnet και 

ΕΒΤΛ τθσ Ε.Επιτροπισ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχή γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.  κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Α’ Δαςμολογικό και Δαςμολογητζασ Αξίασ τησ Διεφθυνςησ 
Δαςμολογικϊν Θεμάτων,  Ειδικϊν Καθεςτϊτων και Απαλλαγϊν 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ Εμπορίου      

4. Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν     

5. Δαςμολογικι Κατάταξθ     
 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν 

Κακεςτϊτων και Καταγωγισ τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,Eιδικϊν Κακεςτϊτων και 

Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων,Eιδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ ΑΑΔΕ 

Σμήμα: B  Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων και Καταγωγισ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Eιδικϊν Κακεςτϊτων 

και Απαλλαγϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει : 

- τθν  ορκι και αποτελεςματικι λειτουργίασ του Τμιματοσ Β’ Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν 
Κακεςτϊτων και Καταγωγισ 

- τθν επίτευξθ των ςτόχων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ που ζχουν ςυμπεριλθφκεί ςτο 
επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ A.A.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων Eιδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν ςφμφωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του  

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα και τα ερωτιματα πολιτϊν, οικονομικϊν φορζων, 

υπθρεςιϊν εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., υπθρεςιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ 

ςχετικά με: 

-Τθν καταγωγι  των εμπορευμάτων (προτιμθςιακι και μθ προτιμθςιακι) για τθν ορκι 

χοριγθςθ τθσ προτιμθςιακισ δαςμολογικισ μεταχείριςθσ και  των  διατάξεων για τθν ορκι 

εφαρμογι των μζτρων εμπορικισ. 

-Τισ Ρροτιμθςιακζσ Συμφωνίεσ τθσ Ε.Ε. με Τρίτεσ χϊρεσ,( Ευρωμεςογειακζσ Συμφωνίεσ 

Σφνδεςθσ τθσ Ρανευρωμεςογειακισ Ηϊνθσ Ελευκζρων Συναλλαγϊν, λοιπζσ Συμφωνίεσ 

Σφνδεςθσ, Συμφωνίεσ  για το Εμπόριο, τθν Ανάπτυξθ και τθ Συνεργαςία, Συμφωνίεσ 
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Εμπορίου,  Συμφωνίεσ Ελευκζρων Συναλλαγϊν, Συμφωνίεσ Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ, 

Ενδιάμεςεσ Συμφωνίεσ Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ - Τεχνικζσ Συμφωνίεσ). 

-Τα Αυτόνομα Ρροτιμθςιακά Κακεςτϊτα που παρζχει θ ΕΕ ςε τρίτεσ χϊρεσ. 

 Εξαςφαλίηει τθν ομαλι πορεία των εργαςιϊν του Τμιματοσ για τθν επίτευξθ των ςτόχων 

του ςτα πλαίςια του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ  με ςτόχο τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

αυτοφ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων του και τθν επίτευξθ των ειδικότερων 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων που τίκενται 

 Συνεργάηεται με υπθρεςίεσ άλλων υπουργείων, με άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ εκτόσ τθσ 

Τελωνειακισ Διοίκθςθσ, με κεντρικζσ και περιφερειακζσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & 

ΕΦΚ, κακϊσ και με υπθρεςίεσ τθσ Ε. Επιτροπισ, και ςυμμετζχει ςε ςχετικζσ ςυςκζψεισ 

εντόσ τθσ Διοίκθςθσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ι ςτο εξωτερικό. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε. 

Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ 

 Επικοινωνεί: α. Με τα λοιπά Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων και Ατελειϊν, β. Με τισ λοιπζσ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, γ. 

Με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, δ. Με τθν ΕΛ.Υ.Τ., ε.  Με τα τελωνεία, ςτ. Με 

τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, η. με εκπροςϊπουσ άλλων Υπουργείων κ. Με εκπροςϊπουσ 

οικονομικϊν φορζων και επιμελθτθρίων, ι. Με τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και 

Τελωνειακισ Ζνωςθσ), κ. Με τισ Τελωνειακζσ Διοικιςεισ των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ εργαλεία: Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:         

Υποςφςτθμα διαχείριςθσ δαςμολογίου (ΤARIC) όςον αφορά ςτουσ προτιμθςιακοφσ 

δαςμοφσ, Υποςφςτθμα ειςαγωγϊν του icis- net,  Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC τθσ Ε. 

Επιτροπισ, Αςφαλισ διαπιςτευμζνθ θλεκτρονικι ςφνδεςθ  με τθν  Ε. Επιτροπι ςχετικά με 

τθν διαχείριςθ των υποδειγμάτων  ςφραγίδων (SMS), Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων(Live link)Εurlex,(Επίςθμθ Εφθμερίδα 

Ευρωπαϊκϊν Κοινοτιτων )RE  (Σφςτθμα Εγγεγραμμζνων Εξαγωγζων)MIS 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 

 

 

 
  



[253] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Β’ Προτιμηςιακϊν Δαςμολογικϊν Καθεςτϊτων και Καταγωγήσ τησ 
Διεφθυνςησ Δαςμολογικϊν Θεμάτων,Eιδικϊν Καθεςτϊτων και Απαλλαγϊν 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν  Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

4. Ρροζλευςθ  Καταγωγισ Αγακϊν     

     
 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Γ’  Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν 

Απαλλαγϊν τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Γϋ: Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι των ενωςιακισ και εκνικισ νομοκεςίασ 

αναφορικά με τισ υποκειμενικζσ δαςμολογικζσ και φορολογικζσ, εκτόσ ΦΡΑ, απαλλαγζσ κατά τθν 

οριςτικι ειςαγωγι και παραλαβι εμπορευμάτων - ειδικότερα το γενικό και ενωςιακό κακεςτϊσ 

τελωνειακϊν ατελειϊν, τισ ατζλειεσ επανειςαγομζνων εμπορευμάτων, τισ ατζλειεσ ταξιδιωτϊν και 

μετοικοφντων προςϊπων, τισ ατζλειεσ εφοδίων πλοίων και αεροςκαφϊν - με τθ λειτουργία των 

Ελεφκερων Τελωνειακϊν Συγκροτθμάτων, των ελεφκερων τελωνειακϊν χϊρων και των χϊρων 

τελωνειακισ επίβλεψθσ κακϊσ επίςθσ και τουσ εφοδιαςμοφσ πλοίων, αεροςκαφϊν και λοιπϊν 

προοριςμϊν με ενωςιακά και μθ ενωςιακά εμπορεφματα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Καταρτίηει ςχζδια νομοκετικϊν διατάξεων για τθ ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων  

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Καταρτίηει ειςθγιςεισ Νομοςχεδίων και ςχεδίων  Αποφάςεων Διοικθτι Α.Α.Δ.Ε. για τθ 

ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςτα πλαίςια τθσ 

υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ διαταγζσ Διοικθτι Α.Α.Δ.Ε. για τθν παροχι οδθγιϊν εφαρμογισ τθσ 

νομοκεςίασ, ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ ςε επίπεδο Ε.Ε. για τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε. 

Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 



[256] 
 

 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα άλλα Τμιματα τθσ Δ/νςθσ Δ.Κ.Ε.Κ.Α., τισ Δ/νςεισ τθσ 

Κ.Υ. τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & Ε.Φ.Κ., τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, 

τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, τουσ οικονομικοφσ φορείσ, εκπροςϊπουσ άλλων 

Υπουργείων, τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ), τθ Μόνιμθ 

Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε. και τθ Μ.Ε.Α. ςτθν Ε.Ε. 

αναφορικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ εργαλεία - Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:          

- Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων(Livelink), 

- Υποςφςτθμα Ειςαγωγϊν του Λcis-net,  -Υποςφςτθμα Εξαγωγϊν του Λcis-net, -Yποςφςτθμα ΕΦΚ του 

Λcis-net, - Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. Επιτροπισ – Τομζασ Δαςμολογικϊν Ατελειϊν -

ΔΛΑΥΓΕΛΑ-ΝΟΜΟΤΕΛΕΛΑ-ΨΘΦΛΑΚΘ ΥΡΟΑΦΘ- MIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και  τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα,  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας Σμήματος Γ’  Δασμολογικών και Υορολογικών 
Απαλλαγών της Διεύθυνσης Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3 Διευκόλυνςθ  Εμπορίου     

4. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

5. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Βϋ  Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν 

Κακεςτϊτων και Καταγωγισ τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων & 

Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων & Απαλλαγϊν  

Σμήμα Β’: Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων και Καταγωγισ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων και 

Καταγωγισ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

H κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει  τθν  ορκι εφαρμογι των διατάξεων τθσ Ρροτιμθςιακισ  και τθσ μθ 

Ρροτιμθςιακισ Καταγωγισ των εμπορευμάτων , των Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν 

(Ευρωμεςογειακϊν Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν  Σφνδεςθσ τθσ  Ρανευρωμεςογειακισ Ηϊνθσ 

Ελευκζρων Συναλλαγϊν, Συμφωνιϊν Σφνδεςθσ (εκτόσ Ευρωμεςογειακισ Συμφωνίασ),  Συμφωνιϊν  

για το Εμπόριο - τθν Ανάπτυξθ και τθ Συνεργαςία,  Συμφωνιϊν Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ, 

ενδιάμεςων Συμφωνιϊν Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ,  Συμφωνιϊν Τελωνειακϊν Ενϊςεων, 

Τεχνικϊν Συμφωνιϊν) που ζχει ςυνάψει θ Ευρωπαϊκι Ζνωςθ με τρίτεσ χϊρεσ,), των Αυτόνομων 

Δαςμολογικϊν Ρροτιμθςιακϊν Κακεςτϊτων που ζχει κεςπίςει θ Ευρωπαϊκι Ζνωςθ υπζρ 

οριςμζνων Χωρϊν και Εδαφϊν.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., για τα κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ςχζδια αποφάςεων Α.Α.Δ.Ε. για τθ ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ, ςτα πλαίςια τθσ υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ με λεπτομερείσ οδθγίεσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ, για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Κοινοποιεί ενωςιακά μζτρα (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, επεξθγθματικζσ 

ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ φορείσ, μαηί με 

ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ οικονομικοφσ 

φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε. Επιτροπισ 

κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια τθσ Ε. Επιτροπισ, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 
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 Μελετά  και παρακολουκεί τισ διατάξεισ περί προτιμθςιακισ καταγωγισ για τθν ορκι 

χοριγθςθ τθσ προτιμθςιακισ δαςμολογικισ μεταχείριςθσ κατά τα προβλεπόμενα ςτισ ςχετικζσ 

διατάξεισ των Ρροτιμθςιακϊν  Συμφωνιϊν και Κακεςτϊτων και  τισ διατάξεισ περί μθ 

προτιμθςιακισ καταγωγισ για τθν ορκι εφαρμογι των μζτρων εμπορικισ πολιτικισ. 

 Μελετά και παρακολουκεί τα νομικά κείμενα και  τα ζγγραφα εργαςίασ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Επιτροπισ αναφορικά με τα πρωτόκολλα καταγωγισ των Ευρωμεςογειακϊν Συμφωνιϊν 

Σφνδεςθσ των χωρϊν που ςυμμετζχουν ςτθν Ρανευρωμεςογειακι Ηϊνθ Ελευκζρων 

Συναλλαγϊν, των Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν (Συμφωνίεσ Ελευκζρων Συναλλαγϊν, Συμφωνίεσ 

Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ, Τεχνικζσ  Συμφωνίεσ ΕΕ-Λςραιλ, Συμφωνίεσ Σφνδεςθσ, 

Συμφωνίεσ  για το Εμπόριο, τθν Ανάπτυξθ και τθ Συνεργαςία, Ενδιάμεςεσ Συμφωνίεσ 

Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ και τισ Συμφωνίεσ Τελωνειακϊν Ενϊςεων που ζχει ςυνάψει θ 

Ευρωπαϊκι Ζνωςθ με τρίτεσ χϊρεσ , των Αυτόνομων Δαςμολογικϊν Ρροτιμθςιακϊν  

Κακεςτϊτων , κακϊσ και ςυμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ του δικαίου των υπό διαπραγμάτευςθ 

Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ με οριςμζνεσ τρίτεσ χϊρεσ και  ςτθ 

διαδικαςία ανακεϊρθςθσ αυτϊν. 

  Ραρζχει οδθγίεσ ςτο πλαίςιο εφαρμογισ τθσ Απλοποιθμζνθσ Διαδικαςίασ Απόδειξθσ τθσ 

Καταγωγισ ι τθσ Ελεφκερθσ Κυκλοφορίασ, του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Εγγεγραμμζνων 

Εξαγωγζων REX και του θλεκτρονικοφ Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Σφραγίδων SMS (Specimen 

Managementt Systemm). 

  Εκδίδει Δεςμευτικζσ Ρλθροφορίεσ Καταγωγισ.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., τθ Μ.Ε.Α. Ε.Ε. κακϊσ και τα κράτθ 

μζλθ τθσ Ε.Ε. αναφορικά με κζματα  αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, και καταρτίηει και διαβιβάηει  

κζςεισ, προτάςεισ και ειςθγιςεισ επ’ αυτϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  τθν Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ, Τελωνειακζσ 

Ρεριφζρειεσ, Τελωνειακζσ Αρχζσ,  ΕΛ.Υ.Τ, υπαλλιλουσ των  άλλων Τμθμάτων τθσ Δ/νςισ μασ 

και των άλλων Δ/νςεων τθσ Γ.Δ.Τ. &   Ε.Φ.Κ. ,τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ,  Κατά  περίπτωςθ  με υπαλλιλουσ  του Υπουργείου Ανάπτυξθσ και 

Ανταγωνιςτικότθτασ και του Υπουργείου Αγροτικισ Ανάπτυξθσ και Τροφίμων για τον 

ςυντονιςμό των υποςτθρικτζων Εκνικϊν κζςεϊν μασ  ςτισ ςυηθτιςεισ τθσ Επιτροπισ 

Καταγωγισ του Τελωνειακοφ Κϊδικα. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ εργαλεία: Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:         

Υποςφςτθμα διαχείριςθσ δαςμολογίου (ΤARIC) όςον αφορά ςτουσ προτιμθςιακοφσ 

δαςμοφσ. 
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 Υποςφςτθμα ειςαγωγϊν του icis- net,   

 Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. Επιτροπισ,  

 Αςφαλισ διαπιςτευμζνθ θλεκτρονικι ςφνδεςθ  με τθν  Ε. Επιτροπι ςχετικά με τθν 

διαχείριςθ των υποδειγμάτων  ςφραγίδων (SMS),  

 θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων (Live link) 

 Εurlex,(Επίςθμθ Εφθμερίδα Ευρωπαϊκϊν Κοινοτιτων ) 

 REX(Σφςτθμα Εγγεγραμμζνων Εξαγωγζων) 

 MIS 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. και  τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα,  

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :Εμπειρογνώμονας Σμήματος Β΄  Προτιμησιακών Δασμολογικών 
Καθεστώτων και Καταγωγής της Διεύθυνσης Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών 
Καθεστώτων & Απαλλαγών 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία      
3. Ρροζλευςθ Καταγωγισ Αγακϊν     
4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Αϋ Δαςμολογικοφ και Δαςμολογθτζασ 

Αξίασ τθσ Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Α:  Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ  

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων μζςω 

τθσ ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ τθσ Ε.Ε., που αφορά ςτο Κοινό Δαςμολόγιο τθσ  Ε.Ε. 

και ςτθ δαςμολογικι κατάταξθ των εμπορευμάτων, ςτο Ολοκλθρωμζνο Τελωνειακό Δαςμολόγιο 

(TARIC), ςτθ διαχείριςθ των δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων και αναςτολϊν, ςτθ διαχείριςθ των 
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υποςυςτθμάτων TARIC, ποςοςτϊςεων επιτιρθςθσ και ΕΒΤΛ, ςτθν εφαρμογι δαςμολογικϊν μζτρων 

και μζτρων εμπορικισ πολιτικισ και ςτον κακοριςμό τθσ δαςμολογθτζασ αξίασ εμπορευμάτων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., κακϊσ και των αποφάςεων του 

Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων (Ρ.Ο.Τ.), για τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί, επεξεργάηεται, διορκϊνει και επιμελείται ςτθν ελλθνικι γλϊςςα τα νομικά 

κείμενα τθσ Ε.Ε. 

 Καταρτίηει ςχζδια αποφάςεων Α.Α.Δ.Ε. για τθ ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ κεμάτων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςτα πλαίςια τθσ υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ με λεπτομερείσ οδθγίεσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ, για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Κοινοποιεί ενωςιακά μζτρα (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, επεξθγθματικζσ 

ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ φορείσ, μαηί με 

ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν εξζταςθ και ζγκαιρθ υλοποίθςθ αιτθμάτων από τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ 

για τθν ενςωμάτωςθ εκνικϊν φορολογικϊν μζτρων ςτθ βάςθ δεδομζνων ςτο  

υποςφςτθμα TARIC, κακϊσ και για ενςωμάτωςθ εκνικϊν περιοριςμϊν και ςτατιςτικισ 

παρακολοφκθςθσ  ςτο  υποςφςτθμα TARIC. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ 

Ε.Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 
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 Διαχειρίηεται τα πλθροφοριακά υποςυςτιματα Ολοκλθρωμζνου Τελωνειακοφ 

Δαςμολογίου (TARIC), δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων (quotas), επιτιρθςθσ ειςαγωγϊν – 

εξαγωγϊν (surveillance). 

 Διαχειρίηεται αιτιματα δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων κακϊσ και αυτόνομων ενωςιακϊν 

ποςοςτϊςεων και αναςτολϊν. 

 Ραραλαμβάνει αιτιςεισ, τισ καταχωρεί ςτο ςφςτθμα ΕΒΤΛ και εκδίδει Δεςμευτικζσ 

Δαςμολογικζσ Ρλθροφορίεσ (Δ.Δ.Ρ.) με τθ μορφι Απόφαςθσ τθσ Διοίκθςθσ, με τθν τιρθςθ 

των τικζμενων από τθν ενωςιακι νομοκεςία προχποκζςεων και προκεςμιϊν. 

 Ραραλαμβάνει αιτιςεισ για ζκδοςθ γνωμοδοτιςεων από τθν Ανωτάτθ Επιτροπι 

Τελωνειακϊν Αμφιςβθτιςεων (Α.Ε.Τ.Α.) και φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διαβίβαςθ αυτϊν 

ςτθ γραμματεία τθσ Α.Ε.Τ.Α. και για τθν κοινοποίθςθ των γνωμοδοτιςεων ςτουσ 

ενδιαφερόμενουσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., τθ Μ.Ε.Α. Ε.Ε. κακϊσ και τα 

κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. αναφορικά με κζματα  αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, και καταρτίηει και 

διαβιβάηει  κζςεισ, προτάςεισ και ειςθγιςεισ επ’ αυτϊν.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ Τμιματα τθσ Δ/νςθσ ΔΚΕΚΑ, τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ 

Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, τισ 

Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και 

τουσ οικονομικοφσ φορείσ, επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα TARIC, Ροςοςτϊςεων (Quota), Επιτιρθςθσ) Surveillance του Icisnet και 

ΕΒΤΛ τθσ Ε.Επιτροπισ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  και διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα, 
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 ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και Εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εμπειρογνώμονας Σμήματος Α΄ Δασμολογικού και Δασμολογητέας Αξίας 
της Διεύθυνση Δασμολογικών Θεμάτων , Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3.  Διευκόλυνςθ Εμπορίου      

4.  Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν      

5. Δαςμολογικι Κατάταξθ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματείασ τθσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, 

Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Αϋ:  Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ: Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ και τθν τιρθςθ 

του πρωτοκόλλου, τθν εφρυκμθ λειτουργία του μθχανογραφικοφ εξοπλιςμοφ τθσ Διεφκυνςθσ 

και τθν παρακολοφκθςθ τθσ προμικειασ αναλϊςιμων υλικϊν.     
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Τθρεί κακθμερινά θλεκτρονικό πρωτόκολλο ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων. 

 Μεριμνά για τθ διεκπεραίωςθ τθσ εξερχόμενθσ αλλθλογραφίασ. 

 Ραρακολουκεί τισ  προμικειεσ αναλωςίμων υλικϊν τθσ υπθρεςίασ. 

 Μεριμνά για τθν κακθμερινι ςυμπλιρωςθ και αποςτολι του παρουςιολογίου ςτθ Δ/νςθ 

Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Τθρεί  το αρχείο αδειϊν των υπαλλιλων. 

  Μεριμνά για τθ διανομι τθσ αλλθλογραφίασ ςτουσ υπαλλιλουσ. 

 Μεριμνά για τθ λιψθ αντιγράφων αςφαλείασ δεδομζνων και ςυςτιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ διαχείριςθ αιτθμάτων βλαβϊν και προμικειασ αναλωςίμων 

υλικϊν. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 MS Office, Livelink 

υνθήκεσ Εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραμματείας της Διεύθυνσης Δασμολογικών Θεμάτων, 
Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ     

     

     

     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
 



[270] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν  

Διεφθυνςη: Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ/ι Διευκυντισ/ρια Τελωνείων & ΕΦΚ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν (ΔΚΕΚΑ) είναι 

άμεςοσ προϊςτάμενοσ  των Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων τθσ Δ/νςθσ. 
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κοπόσ  

Διαςφαλίηει τισ διαδικαςίεσ για  τθν ορκι είςπραξθ των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων, τθν 

ορκι παροχι δαςμοφορολογικϊν διευκολφνςεων και απαλλαγϊν, ϊςτε να μεγιςτοποιοφνται οι 

δαςμολογικζσ ειςπράξεισ και να διευκολφνεται το ειςαγωγικό και εξωτερικό εμπόριο, με γνϊμονα 

τθν προςταςία των εκνικϊν και κοινοτικϊν οικονομικϊν ςυμφερόντων 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

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

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ (….. άτομα).   

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ ΑΑΔΕ και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι 

του. 

 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 ενεργοφσ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν 

για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 

Καθήκοντα θζςησ Προιςταμζνου Δ/νςησ Δαςμολογικϊν Θεμάτων, Ειδικϊν Καθεςτϊτων και 

Απαλλαγϊν 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ Ενωςιακισ και Εκνικισ Τελωνειακισ Νομοκεςίασ που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ και παρζχει οδθγίεσ ςτουσ υφιςταμζνουσ για 

τθν ομοιόμορφθ εφαρμογι τθσ και τθν ενθμζρωςθ των Τελωνειακϊν αρχϊν και των 

ενδιαφερομζνων. 

 Κατανζμει και παρακολουκεί τουσ Στόχουσ  και τισ Δράςεισ που ζχουν τεκεί για κάκε 

τμιμα και παρζχει τισ κατάλλθλεσ κατευκφνςεισ και  προβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ 

διορκϊςεισ ι ςυμπλθρϊςεισ για τθν ορκι και ζγκαιρθ υλοποίθςι  τουσ. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ  υποβολι του πραγματοποιθκζντοσ νομοκετικοφ ζργου τθσ 

Δ/νςθσ. 
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 Κατανζμει τα ειςερχόμενα ζγγραφα και τισ εργαςίεσ που πρζπει να γίνουν ςτα τμιματα 

ςχετικά με τθν εφαρμογι των νζων Ενωςιακϊν και Εκνικϊν Διατάξεων για τα 

Δαςμολογικά κζματα, τισ νζεσ Ρροτιμθςιακζσ Συμφωνίεσ και τθν Καταγωγι των 

εμπορευμάτων, τα Αναςταλτικά  Κακεςτϊτα, τισ Δαςμολογικζσ και φορολογικζσ 

απαλλαγζσ, τα Ελεφκερα Τελωνειακά Συγκροτιματα ,τισ ατζλειεσ εφοδίων πλοίων και 

αεροςκαφϊν κλπ. 

 Εποπτεφει το ζργο των τμθμάτων  για τθν ορκι αξιολόγθςθ και  επίλυςθ  των κεμάτων  

που προκφπτουν κακθμερινά ι αποςτζλλονται από τισ τελωνειακζσ αρχζσ, από φορείσ και 

πρόςωπα ι για τθν προϊκθςι τουσ για επίλυςθ  ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ των Τελωνειακϊν 

Ρεριφερειϊν. 

   Τοποκετεί τουσ  υπαλλιλουσ ςτα τμιματα ανάλογα με τισ γνϊςεισ και τθν εμπειρία τουσ 

. 

 Ρροβαίνει ςε αναγκαίεσ αλλαγζσ κακθκόντων ςτουσ υπαλλιλουσ , όταν υπάρχει ανάγκθ 

λόγω μετάκεςθσ , μακροχρόνιων αδειϊν ι μετάκεςθσ ι απόςπαςθσ υπαλλιλων τθσ 

Διεφκυνςθσ κλπ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ για τθν αντιμετϊπιςθ  προβλθμάτων που μπορεί να προκφψουν ςτθ 

πράξθ από τθν εφαρμογι των Ενωςιακϊν και Εκνικϊν Διατάξεων και φροντίηει για τθν 

ζγκαιρθ εκπόνθςθ ςχετικϊν διευκρινίςεων. Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ αποςτολι ςτθ 

Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου των απαραίτθτων τροποποιιςεων για τθν 

θλεκτρονικι εφαρμογι των απαραίτθτων αλλαγϊν τθσ τελωνειακισ Νομοκεςίασ. 

 Επιβλζπει τθν ενθμζρωςθ του Θλεκ/κοφ Συςτιματοσ ςτο Taric με τισ νζεσ κάκε φορά 

τροποποιιςεισ του. 

 Ειςθγείται για τθν αποςτολι  υπαλλιλων   για ςυμμετοχι τουσ ςε επιτροπζσ και ομάδεσ 

εργαςίασ τθσ ΕΕ ι άλλων Οργανιςμϊν ι ομάδων ςτα πλαίςια ςυνεργαςίασ με άλλεσ 

υπθρεςίεσ για κζματα αρμοδιότθτασ ι ςυναρμοδιότθτασ  τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικουρεί, παρακολουκεί  και αξιολογεί  το ζργο του κάκε τμιματοσ και προβαίνει ςε 

τυχόν βελτιϊςεισ ι τροποποιιςεισ του φςτερα από ςυνεννόθςθ με τον προιςτάμενο και 

τουσ αρμοδίουσ υπαλλιλουσ αυτοφ. 

 Φροντίηει για τθν αξιολόγθςθ των αιτθμάτων των υπαλλιλων για τισ άδειεσ που τουσ 

παρζχουν οι κείμενεσ διατάξεισ και τισ εγκρίνει ανάλογα και με τισ υπάρχουςεσ 

Υπθρεςιακζσ ανάγκεσ κάκε φορά. 

 Συνεργάηεται με τισ λοιπζσ Τελωνειακζσ Διευκφνςεισ για τθν προϊκθςθ κανονιςτικϊν 

ρυκμίςεων λόγω  ςυναρμοδιότθτασ ςε ςυγκεκριμζνα κζματα. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΤΕΛ 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 Κζςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Διεφθυνςησ Δαςμολογικϊν Θεμάτων, Ειδικϊν Καθεςτϊτων και Απαλλαγϊν 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     
4. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     
5 .Δαςμολόγιο     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ειςθγθτισ του Τμιματοσ Γ’ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν 

Απαλλαγϊν τθσ Διεφκυνςθσ  Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Γϋ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Δαςμολογικϊν και Φορολογικϊν Απαλλαγϊν  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι των ενωςιακισ και εκνικισ νομοκεςίασ 

αναφορικά με τισ υποκειμενικζσ δαςμολογικζσ και φορολογικζσ, εκτόσ ΦΡΑ, απαλλαγζσ κατά τθν 

οριςτικι ειςαγωγι και παραλαβι εμπορευμάτων - ειδικότερα το γενικό και ενωςιακό κακεςτϊσ 

τελωνειακϊν ατελειϊν, τισ ατζλειεσ επανειςαγομζνων εμπορευμάτων, ταξιδιωτϊν και 

μετοικοφντων προςϊπων, εφοδίων πλοίων και αεροςκαφϊν, κακϊσ επίςθσ τθ λειτουργία των 

Ελεφκερων Τελωνειακϊν Συγκροτθμάτων, των ελεφκερων τελωνειακϊν χϊρων και των χϊρων 

τελωνειακισ επίβλεψθσ, κακϊσ και τουσ εφοδιαςμοφσ πλοίων, αεροςκαφϊν και λοιπϊν 

προοριςμϊν με ενωςιακά και μθ ενωςιακά εμπορεφματα.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ διαταγζσ Διοικθτι Α.Α.Δ.Ε. για τθν παροχι οδθγιϊν εφαρμογισ τθσ 

νομοκεςίασ, ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ ςε επίπεδο Ε.Ε. για τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε. και τθ Μ.Ε.Α. ςτθν Ε.Ε. 

αναφορικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ 

Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά 

με τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 
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 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα άλλα Τμιματα τθσ Δ/νςθσ ΔΚΕΚΑ, τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. 

τθσ Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, τουσ 

τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ, τουσ οικονομικοφσ φορείσ,  εκπροςϊπουσ άλλων 

Υπουργείων, τθν Ε. Επιτροπι (Γ.Δ. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ), τθ Μόνιμθ 

Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ε.Ε. επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων(Livelink). 

 Υποςφςτθμα Ειςαγωγϊν του Λcis-net,  -Υποςφςτθμα Εξαγωγϊν του Λcis-net, Yποςφςτθμα 

ΕΦΚ του Λcis-net, Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. Επιτροπισ – Τομζασ 

Δαςμολογικϊν Ατελειϊν ,-ΔΛΑΥΓΕΛΑ,-ΝΟΜΟΤΕΛΕΛΑ,ΨΘΦΛΑΚΘ ΥΡΟΑΦΘ, MIS. 

 
Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 
 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εισηγητής του Σμήματος Γ’ Δασμολογικών και Υορολογικών Απαλλαγών 
της Διεύθυνσης  Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ      

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3.Διευκόλυνςθ  Εμπορίου     

4. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

5. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Κακεςτϊτων τθσ Δ/νςθσ 

Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Δ: Ειδικϊν Κακεςτϊτων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά τθν μελζτθ και παρακολοφκθςθ εφαρμογισ των Ενωςιακϊν,  Εκνικϊν και 

άλλων ςυναφϊν διατάξεων που διζπουν τα Ειδικά Κακεςτϊτα.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μελετά και παρακολουκεί τθν εφαρμογι  τθσ νομοκεςίασ για :  

o τθσ Τελειοποίθςθσ προσ Επανεξαγωγι,   

o τθσ Τελειοποίθςθσ προσ Επανειςαγωγι,  

o τθσ Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ,  

o των Ελευκζρων Ηωνϊν,  

o τθσ Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ  

o του  Ειδικοφ Ρροοριςμοφ 

o τθν ίδρυςθ, λειτουργία και εποπτεία των Καταςτθμάτων Ρϊλθςθσ  Αφορολογιτων 

Ειδϊν (Κ.Α.Ε.), 

o τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ των  διατάξεων του Ν.2861/54 «Ρερί  μζτρων 

ενίςχυςθσ τθσ εξαγωγισ βιομθχανικϊν και άλλων εγχωρίων προϊόντων ςε περίπτωςθ 

εξαγωγισ εγχωρίων βιομθχανικϊν προϊόντων».   

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., κακϊσ και των αποφάςεων του 

Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων (Ρ.Ο.Τ.), για τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί, επεξεργάηεται, διορκϊνει και επιμελείται ςτθν ελλθνικι γλϊςςα τα νομικά 

κείμενα τθσ Ε.Ε. 

 Κοινοποιεί τθν ενωςιακι νομοκεςία (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, 

επεξθγθματικζσ ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ 

φορείσ, μαηί με ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτθ διαβοφλευςθ με τισ τελωνειακζσ διοικιςεισ άλλων κρατϊν-μελϊν για τθν 

ζκδοςθ Ενιαίασ Άδειασ  και διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ τισ Ενιαίεσ Άδειεσ 

οι οποίεσ ζχουν εκδοκεί ςε διαφορετικά κράτθ-μζλθ με ςκοπό τθν υπαγωγι 

εμπορευμάτων ςτα εν λόγω κακεςτϊτα.   

 Υποβάλλει αιτιματα, ςυλλζγει ςτοιχεία τθν για τθ διαμόρφωςθ των Ελλθνικϊν κζςεων με 

ςκοπό τθν εξζταςθ των οικονομικϊν όρων για τθν υπαγωγι ςτο κακεςτϊσ Τελειοποίθςθσ 

προσ Επανεξαγωγι ευαίςκθτων γεωργικϊν προϊόντων του Ραραρτιματοσ 71-02 του Καν. 

(ΕΕ) 2446/15 κακϊσ και εμπορευμάτων τα οποία βαρφνονται με δαςμό anti-dumping που 
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διεξάγεται από τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι ςτο πλαίςιο των εργαςιϊν τθσ ομάδασ 

τελωνειακϊν εμπειρογνωμόνων (τομζασ Ειδικϊν Κακεςτϊτων). 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία τα οποία αφοροφν τισ ποςότθτεσ ευαίςκθτων γεωργικϊν 

προϊόντων που ζχουν υπαχκεί ςε κακεςτϊσ τελειοποίθςθσ προσ επανεξαγωγι και 

κοινοποίθςθ αυτϊν ςτα αρμόδια υπουργεία και υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

 Κοινοποιεί ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ  ςτοιχεία αναφορικά με τισ Ελεφκερεσ Ηϊνεσ που 

υπάρχουν και λειτουργοφν ςτθν Ελλάδα. 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία από τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ  για τα ποςά  του 

αναλογοφντοσ ΕΦΚ που επιςτρζφονται ςτισ εξαγωγικζσ επιχειριςεισ, καταρτίηει και 

υποβάλλει ςχετικζσ προτάςεισ και προβλζψεισ, βάςει των αποςτελλομζνων ςτοιχείων από 

τισ αρμόδιεσ προσ επιςτροφι Τελωνειακζσ Αρχζσ, ςτθν αρμόδια Δ/νςθ Ρροχπολογιςμοφ 

του Γενικοφ Λογιςτθρίου του Κράτουσ για τα ποςά που απαιτοφνται προκειμζνου να 

χρθςιμοποιθκοφν για επιςτροφι του ΕΦΚ ςτουσ  δικαιοφχουσ εξαγωγισ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ Τμιματα τθσ Δ/νςθσ ΔΚΕΚΑ, τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ 

Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, τισ 

Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και 

τουσ οικονομικοφσ φορείσ, επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα Ειςαγωγϊν, Εξαγωγϊν και Αδειϊν/Εγκρίςεων του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Τελωνείων  (Icisnet) και των αντίςτοιχων θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθσ Ε. Επιτροπισ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 
 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ  των τελωνειακϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εισηγητής  Σμήματος Δ΄ Ειδικών Καθεστώτων της Δ/νσης Δασμολογικών 
Θεμάτων , Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2.Τελωνειακι νομοκεςία     

3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Eιςθγθτισ Τμιματοσ Αϋ Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ τθσ 

Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν  

Σμήμα Α: Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Δαςμολογικό και Δαςμολογθτζασ Αξίασ  

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι των δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων μζςω 

τθσ ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ τθσ Ε.Ε., που αφορά ςτο Κοινό Δαςμολόγιο τθσ  Ε.Ε. 

και ςτθ δαςμολογικι κατάταξθ των εμπορευμάτων, ςτο Ολοκλθρωμζνο Τελωνειακό Δαςμολόγιο 

(TARIC), ςτθ διαχείριςθ των δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων και αναςτολϊν, ςτθ διαχείριςθ των 
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υποςυςτθμάτων TARIC, ποςοςτϊςεων επιτιρθςθσ και ΕΒΤΛ, ςτθν εφαρμογι δαςμολογικϊν 

μζτρων και μζτρων εμπορικισ πολιτικισ και ςτον κακοριςμό τθσ δαςμολογθτζασ αξίασ 

εμπορευμάτων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., κακϊσ και των αποφάςεων του 

Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων (Ρ.Ο.Τ.), για τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., τθ Μ.Ε.Α. Ε.Ε. κακϊσ και τα 

κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. αναφορικά με κζματα  αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Ραρακολουκεί, επεξεργάηεται, διορκϊνει και επιμελείται ςτθν ελλθνικι γλϊςςα τα νομικά 

κείμενα τθσ Ε.Ε. 

 Κοινοποιεί ενωςιακά μζτρα (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, επεξθγθματικζσ 

ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ φορείσ, μαηί με 

ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυνόδουσ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε.Επιτροπισ για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται τα πλθροφοριακά υποςυςτιματα Ολοκλθρωμζνου Τελωνειακοφ 

Δαςμολογίου (TARIC), δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων (quotas), επιτιρθςθσ ειςαγωγϊν – 

εξαγωγϊν (surveillance). 

 Διαχειρίηεται αιτιματα δαςμολογικϊν ποςοςτϊςεων κακϊσ και αυτόνομων ενωςιακϊν 

ποςοςτϊςεων και αναςτολϊν. 

 Ραραλαμβάνει και καταχωρεί ςτο ςφςτθμα ΕΒΤΛ αιτιςεισ για Δεςμευτικζσ Δαςμολογικζσ 

Ρλθροφορίεσ (Δ.Δ.Ρ.), με τθν τιρθςθ των τικζμενων από τθν ενωςιακι νομοκεςία 

προχποκζςεων. 

 Ραραλαμβάνει αιτιςεισ για ζκδοςθ γνωμοδοτιςεων από τθν Ανωτάτθ Επιτροπι 

Τελωνειακϊν Αμφιςβθτιςεων (Α.Ε.Τ.Α.) και φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διαβίβαςθ αυτϊν 
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ςτθ γραμματεία τθσ ΑΕΤΑ και για τθν κοινοποίθςθ των γνωμοδοτιςεων ςτουσ 

ενδιαφερόμενουσ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ Τμιματα τθσ Δ/νςθσ ΔΚΕΚΑ, τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ 

Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, τισ 

Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και 

τουσ οικονομικοφσ φορείσ, επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα TARIC, Ροςοςτϊςεων (Quota), Επιτιρθςθσ) Surveillance του Icisnet και 

ΕΒΤΛ τθσ Ε.Επιτροπισ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Eισηγητής Σμήματος Α΄ Δασμολογικό και Δασμολογητέας Αξίας της 
Διεύθυνσης Δασμολογικών Θεμάτων , Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ     

3. Δαςμοί και Ταξινόμθςθ     

4. Αξιολόγθςθ     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Βϋ Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων 

και Καταγωγισ  τθσ  Διεφκυνςθσ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων & Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων & Απαλλαγϊν  

Σμήμα Β: Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων και Καταγωγισ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ρροτιμθςιακϊν Δαςμολογικϊν Κακεςτϊτων και 

Καταγωγισ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

H κζςθ εργαςίασ διαςφαλίηει  τθν  ορκι εφαρμογι των διατάξεων τθσ Ρροτιμθςιακισ  και τθσ μθ 

Ρροτιμθςιακισ Καταγωγισ των εμπορευμάτων , των Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν 

(Ευρωμεςογειακϊν Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν  Σφνδεςθσ τθσ  Ρανευρωμεςογειακισ Ηϊνθσ 

Ελευκζρων Συναλλαγϊν, Συμφωνιϊν Σφνδεςθσ (εκτόσ Ευρωμεςογειακισ Συμφωνίασ),  Συμφωνιϊν  

για το Εμπόριο - τθν Ανάπτυξθ και τθ Συνεργαςία,  Συμφωνιϊν Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ , 

ενδιάμεςων Συμφωνιϊν Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ,  Συμφωνιϊν Τελωνειακϊν Ενϊςεων, 

Τεχνικϊν Συμφωνιϊν) που ζχει ςυνάψει θ Ευρωπαϊκι Ζνωςθ με τρίτεσ χϊρεσ,), των Αυτόνομων 

Δαςμολογικϊν Ρροτιμθςιακϊν Κακεςτϊτων που ζχει κεςπίςει θ Ευρωπαϊκι Ζνωςθ υπζρ 

οριςμζνων Χωρϊν και Εδαφϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., για τα κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Κοινοποιεί ενωςιακά μζτρα (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, επεξθγθματικζσ 

ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ φορείσ, μαηί με 

ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ.  

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ Ε. 

Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια τθσ Ε. Επιτροπισ, 

αναφορικά με τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Μελετά  και παρακολουκεί τισ διατάξεισ περί προτιμθςιακισ καταγωγισ για τθν ορκι 

χοριγθςθ τθσ προτιμθςιακισ δαςμολογικισ μεταχείριςθσ κατά τα προβλεπόμενα ςτισ 

ςχετικζσ διατάξεισ των Ρροτιμθςιακϊν  Συμφωνιϊν και Κακεςτϊτων και  τισ διατάξεισ 

περί μθ προτιμθςιακισ καταγωγισ για τθν ορκι εφαρμογι των μζτρων εμπορικισ 

πολιτικισ. 

 Μελετά και παρακολουκεί τα νομικά κείμενα και  τα ζγγραφα εργαςίασ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Επιτροπισ αναφορικά με τα πρωτόκολλα καταγωγισ των Ευρωμεςογειακϊν Συμφωνιϊν 
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Σφνδεςθσ των χωρϊν που ςυμμετζχουν ςτθν Ρανευρωμεςογειακι Ηϊνθ Ελευκζρων 

Συναλλαγϊν, των Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν (Συμφωνίεσ Ελευκζρων Συναλλαγϊν, 

Συμφωνίεσ Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ, Τεχνικζσ  Συμφωνίεσ ΕΕ-Λςραιλ, Συμφωνίεσ 

Σφνδεςθσ, Συμφωνίεσ  για το Εμπόριο, τθν Ανάπτυξθ και τθ Συνεργαςία, Ενδιάμεςεσ 

Συμφωνίεσ Οικονομικισ Εταιρικισ Σχζςθσ και τισ Συμφωνίεσ Τελωνειακϊν Ενϊςεων που 

ζχει ςυνάψει θ Ευρωπαϊκι Ζνωςθ με τρίτεσ χϊρεσ , των Αυτόνομων Δαςμολογικϊν 

Ρροτιμθςιακϊν  Κακεςτϊτων , κακϊσ και ςυμμετζχει ςτθ διαμόρφωςθ του δικαίου των 

υπό διαπραγμάτευςθ Ρροτιμθςιακϊν Συμφωνιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ με οριςμζνεσ 

τρίτεσ χϊρεσ και  ςτθ διαδικαςία ανακεϊρθςθσ αυτϊν. 

  Ραρζχει οδθγίεσ ςτο πλαίςιο εφαρμογισ τθσ Απλοποιθμζνθσ Διαδικαςίασ Απόδειξθσ τθσ 

Καταγωγισ ι τθσ Ελεφκερθσ Κυκλοφορίασ, του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ Εγγεγραμμζνων 

Εξαγωγζων REX και του θλεκτρονικοφ Συςτιματοσ Διαχείριςθσ Σφραγίδων SMS (Specimen 

Managementt Systemm). 

  Εκδίδει Δεςμευτικζσ Ρλθροφορίεσ Καταγωγισ . 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., τθ Μ.Ε.Α. Ε.Ε. κακϊσ και τα 

κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. αναφορικά με κζματα  αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, και καταρτίηει και 

διαβιβάηει  κζςεισ, προτάςεισ και ειςθγιςεισ επ’ αυτϊν.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  τθν Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ, Τελωνειακζσ 

Ρεριφζρειεσ, Τελωνειακζσ Αρχζσ,  ΕΛ.Υ.Τ, υπαλλιλουσ των  άλλων Τμθμάτων τθσ Δ/νςισ 

μασ και των άλλων Δ/νςεων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. ,τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και 

τουσ οικονομικοφσ φορείσ,  Κατά  περίπτωςθ  με υπαλλιλουσ  του Υπουργείου Ανάπτυξθσ 

και Ανταγωνιςτικότθτασ και του Υπουργείου Αγροτικισ Ανάπτυξθσ και Τροφίμων για τον 

ςυντονιςμό των υποςτθρικτζων Εκνικϊν κζςεϊν μασ  ςτισ ςυηθτιςεισ τθσ Επιτροπισ 

Καταγωγισ του Τελωνειακοφ Κϊδικα. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ εργαλεία: Κοινοτικά και Εκνικά Θλεκτρονικά Συςτιματα:   

Υποςφςτθμα διαχείριςθσ δαςμολογίου (ΤARIC) όςον αφορά ςτουσ προτιμθςιακοφσ 

δαςμοφσ, Υποςφςτθμα ειςαγωγϊν του icis- net,  Θλεκτρονικόσ ιςτότοποσ CIRCA BC  τθσ Ε. 

Επιτροπισ, Αςφαλισ διαπιςτευμζνθ θλεκτρονικι ςφνδεςθ  με τθν  Ε. Επιτροπι ςχετικά με 

τθν διαχείριςθ των υποδειγμάτων  ςφραγίδων (SMS), θλεκτρονικό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

πρωτοκόλλου και προϊκθςθσ εγγράφων (Live link)Εurlex,(Επίςθμθ Εφθμερίδα 

Ευρωπαϊκϊν Κοινοτιτων ), RE X(Σφςτθμα Εγγεγραμμζνων Εξαγωγζων), MIS. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Eισηγητής Σμήματος Β΄  Προτιμησιακών Δασμολογικών Καθεστώτων και 

Καταγωγής της Διεύθυνση Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών Καθεστώτων & Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  
Απαιτοφμενο Eπίπεδο Eπάρκειασ  
 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
2. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2.  Ρροζλευςθ Καταγωγισ Αγακϊν      
3.Τελωνειακι Νομοκεςία     
4.Διευκόλυνςθ Εμπορίου     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Κακεςτϊτων τθσ Διεφκυνςθσ 

Δαςμολογικϊν Κεμάτων, Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν Κεμάτων , Ειδικϊν Κακεςτϊτων και Απαλλαγϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Δϋ: Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Ειδικϊν Κακεςτϊτων 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά τθν μελζτθ και παρακολοφκθςθ εφαρμογισ των Ενωςιακϊν,  Εκνικϊν και 

άλλων ςυναφϊν διατάξεων που διζπουν τα Ειδικά Κακεςτϊτα.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Μελετά, παρακολουκεί και επιβλζπει τθν εφαρμογι  τθσ νομοκεςίασ για :  

o τθσ Τελειοποίθςθσ προσ Επανεξαγωγι,   

o τθσ Τελειοποίθςθσ προσ Επανειςαγωγι,  

o τθσ Τελωνειακισ Αποταμίευςθσ,  

o των Ελευκζρων Ηωνϊν,  

o τθσ Ρροςωρινισ Ειςαγωγισ  

o του  Ειδικοφ Ρροοριςμοφ 

o τθν ίδρυςθ, λειτουργία και εποπτεία των Καταςτθμάτων Ρϊλθςθσ  Αφορολογιτων 

Ειδϊν (Κ.Α.Ε.), 

o τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ των  διατάξεων του Ν.2861/54 «Ρερί  μζτρων 

ενίςχυςθσ τθσ εξαγωγισ βιομθχανικϊν και άλλων εγχωρίων προϊόντων ςε περίπτωςθ 

εξαγωγισ εγχωρίων βιομθχανικϊν προϊόντων».   

 Ραρακολουκεί τθν  εξζλιξθ τθσ νομοκεςίασ  τθσ Ε.Ε., κακϊσ και των αποφάςεων του 

Ραγκόςμιου Οργανιςμοφ Τελωνείων (Ρ.Ο.Τ.), για τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί, επεξεργάηεται, διορκϊνει και επιμελείται ςτθν ελλθνικι γλϊςςα τα νομικά 

κείμενα τθσ Ε.Ε. 

 Καταρτίηει ειςθγιςεισ Νομοςχεδίων και Αποφάςεων Α.Α.Δ.Ε. για τθ ρφκμιςθ ι τθν επίλυςθ 

κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςτα πλαίςια τθσ υφιςτάμενθσ νομοκεςίασ. 

 Καταρτίηει εγκυκλίουσ με λεπτομερείσ οδθγίεσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ, για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Καταρτίηει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Κοινοποιεί τθν ενωςιακι νομοκεςία (κανονιςμοί, αποφάςεισ, ανακοινϊςεισ, 

επεξθγθματικζσ ςθμειϊςεισ) ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ και ςε όλουσ τουσ ενδιαφερόμενουσ 

φορείσ, μαηί με ςχετικζσ οδθγίεσ εφαρμογισ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ, επεξθγιςεισ ι διευκρινιςεισ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ, τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ και λοιποφσ ενδιαφερόμενουσ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 
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 Συμμετζχει ςτθ διαβοφλευςθ με τισ τελωνειακζσ διοικιςεισ άλλων κρατϊν-μελϊν για τθν 

ζκδοςθ Ενιαίασ Άδειασ  και διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ τισ Ενιαίεσ Άδειεσ 

οι οποίεσ ζχουν εκδοκεί ςε διαφορετικά κράτθ-μζλθ με ςκοπό τθν υπαγωγι 

εμπορευμάτων ςτα εν λόγω κακεςτϊτα.   

 Υποβάλλει αιτιματα, ςυλλζγει ςτοιχεία τθν για τθ διαμόρφωςθ των Ελλθνικϊν κζςεων και 

ςυμμετζχει ςτθν εξζταςθ των οικονομικϊν όρων για τθν υπαγωγι ςτο κακεςτϊσ 

Τελειοποίθςθσ προσ Επανεξαγωγι ευαίςκθτων γεωργικϊν προϊόντων του Ραραρτιματοσ 

71-02 του Καν. (ΕΕ) 2446/15 κακϊσ και εμπορευμάτων τα οποία βαρφνονται με δαςμό 

anti-dumping που διεξάγεται από τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι ςτο πλαίςιο των εργαςιϊν τθσ 

ομάδασ τελωνειακϊν εμπειρογνωμόνων (τομζασ Ειδικϊν Κακεςτϊτων). 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία τα οποία αφοροφν τισ ποςότθτεσ ευαίςκθτων γεωργικϊν 

προϊόντων που ζχουν υπαχκεί ςε κακεςτϊσ τελειοποίθςθσ προσ επανεξαγωγι και 

κοινοποίθςθ αυτϊν ςτα αρμόδια υπουργεία και υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

 Κοινοποιεί ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ  ςτοιχεία αναφορικά με τισ Ελεφκερεσ Ηϊνεσ που 

υπάρχουν και λειτουργοφν ςτθν Ελλάδα. 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία από τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ  για τα ποςά  του 

αναλογοφντοσ ΕΦΚ που επιςτρζφονται ςτισ εξαγωγικζσ επιχειριςεισ, καταρτίηει και 

υποβάλλει ςχετικζσ προτάςεισ και προβλζψεισ, βάςει των αποςτελλομζνων ςτοιχείων από 

τισ αρμόδιεσ προσ επιςτροφι Τελωνειακζσ Αρχζσ, ςτθν αρμόδια Δ/νςθ Ρροχπολογιςμοφ 

του Γενικοφ Λογιςτθρίου του Κράτουσ για τα ποςά που απαιτοφνται προκειμζνου να 

χρθςιμοποιθκοφν για επιςτροφι του ΕΦΚ ςτουσ  δικαιοφχουσ εξαγωγισ. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ ςτα πλαίςια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτισ Συνεδριάςεισ τθσ Ομάδασ Τελωνειακϊν Εμπειρογνωμόνων τθσ 

Ε.Επιτροπισ κακϊσ και ςε ςχετικζσ ομάδεσ εργαςίασ και ςεμινάρια, αναφορικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Λεραρχεί τισ εργαςίεσ που του/τθσ ανατίκενται από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ και 

φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ Τμιματα τθσ Δ/νςθσ ΔΚΕΚΑ, τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ 

Γ.Δ. Τελωνείων & ΕΦΚ, τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, τισ 

Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, τισ ΕΛ.Υ.Τ., τα τελωνεία, τουσ τελωνειακοφσ αντιπροςϊπουσ και 

τουσ οικονομικοφσ φορείσ, επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 
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 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., τθ Μ.Ε.Α. Ε.Ε. κακϊσ και τα 

κράτθ μζλθ τθσ Ε.Ε. αναφορικά με κζματα  αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, και καταρτίηει και 

διαβιβάηει  κζςεισ, προτάςεισ και ειςθγιςεισ επ’ αυτϊν.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Υποςυςτιματα Ειςαγωγϊν, Εξαγωγϊν και Αδειϊν/Εγκρίςεων του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Τελωνείων  (Icisnet) και των αντίςτοιχων θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθσ Ε. Επιτροπισ. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ  με  τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε 

τελωνειακά κζματα, ι 

 απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας  Σμήματος Δ΄ Ειδικών Καθεστώτων της Διεύθυνσης 
Δασμολογικών Θεμάτων, Ειδικών Καθεστώτων και Απαλλαγών 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Τμιματοσ A’ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ 

τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. και Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Αϋ: Φορολογίασ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, Γενικοφ Κακεςτϊτοσ Ε.Φ.Κ. και Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

 Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. και 

Φ.Ρ.Α. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει τα ειςερχόμενα ζγγραφα τθσ Δ/νςθσ, τα διανείμει ςτα τμιματα και 

παρακολουκεί ανελλιπϊσ τθν ροι αυτϊν, με ςκοπό τθν ζγκαιρθ χρζωςι τουσ  ςτουσ 

υπαλλιλουσ.  

 Καταχωρεί πρωτόκολλο ςτα εξερχόμενα ςτθ Δ/νςθ εγγράφων, μζςω του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ (Ο.Ρ.Σ.Κ.Υ.). 

 Ραρακολουκεί και διαχειρίηεται τισ καρτζλεσ  αδειϊν των υπαλλιλων.  

 Συμπλθρϊνει και αποςτζλλει το θμεριςιο παρουςιολόγιο τθσ Δ/νςθσ ςτθν αρμόδια Δ/νςθ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ραρακολουκεί και διαχειρίηεται τισ προμικειεσ  αναλωςίμων υλικϊν (π.χ. γραφικι φλθ, 

τόνερ,  κ.λπ.) και διεκπεραιϊνει τθν αλλθλογραφία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

για τθν πραγματοποίθςθ των ςχετικϊν παραγγελιϊν, με ςκοπό τθ ζγκαιρθ παροχι αυτϊν 

ςτθ Δ/νςθ. 

 Αναλαμβάνει τθ διαχείριςθ των βλαβϊν του τεχνολογικοφ εξοπλιςμοφ τθσ γραμματείασ 

(φαξ, φωτοτυπικό) και διεκπεραιϊνει τθν αλλθλογραφία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Διατθρεί κατάλογο θμεριςιων εργαςιϊν και εκκρεμοτιτων, καταρτίηει ςε ςυνεργαςία με 

τον προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ και υπενκυμίηει ςε αυτόν το πρόγραμμα των ςυναντιςεων 

και επαφϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά χαμθλζσ ςυνκικεσ ςυναιςκθματικοφ φόρτου 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 
 

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ 
 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, 

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

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

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Σμήματοσ A’ Διοικητικήσ και Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ τησ Δ/νςησ ΕΦΚ και ΦΠΑ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ     

     

     

     

     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και 

Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: Ο Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και Φόρου 

Ρροςτικζμενθσ Αξίασ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ πζντε (5) Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι λειτουργία και διοίκθςθ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και ΦΡΑ με τθ κζςπιςθ των απαραίτθτων νομοκετικϊν 

διατάξεων ςτα αντικείμενα τθσ Διεφκυνςθσ, τθν ορκι εφαρμογι τθσ εκνικισ, ενωςιακισ και 

διεκνοφσ νομοκεςίασ για τα προϊόντα που υπόκεινται ςε Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ και ςε λοιπζσ 

ζμμεςεσ εναρμονιςμζνεσ και μθ εναρμονιςμζνεσ φορολογίεσ, αλλά και να ςυμβάλλει ςτθν 

προϊκθςθ μιασ εξωςτρεφοφσ Τελωνειακισ Διοίκθςθσ, ςτθ διευκόλυνςθ του εμπορίου, κακϊσ και 

ςτθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ:  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ, ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ.  

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

αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ. 

 Συμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.ΔΕ. και προωκεί τθν επιτυχι υλοποίθςι 

του. 

 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 επίτευξθ τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν 

για τθν επίλυςθ των κεμάτων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ ενωςιακισ και εκνικισ  νομοκεςίασ ςε κζματα 

φορολογίασ των προϊόντων που υπόκεινται ςε ΕΦΚ και ςε λοιπζσ ζμμεςεσ μθ 

εναρμονιςμζνεσ φορολογίεσ, κακϊσ και ςε κζματα ΦΡΑ αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ 

υπθρεςίασ: α) ςυντονίηοντασ ςε κακθμερινι βάςθ τθν παροχι προφορικϊν και ζγγραφων 

διευκρινιςεων προσ τισ περιφερειακζσ και αποκεντρωμζνεσ τελωνειακζσ υπθρεςίεσ, 

β) λαμβάνοντασ αποφάςεισ ςε πιο ςφνκετα ηθτιματα ερμθνείασ και εφαρμογισ,  
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γ) επιλφοντασ, ςε ςυνεργαςία με τον Γενικό Διευκυντι Τελωνείων & Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ τα περίπλοκα ηθτιματα επιβολισ των φόρων . 

 Μελετά και προτείνει ςτθν ιεραρχία τθν προςαρμογι του νομικοφ πλαιςίου και τθν 

ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων για κζματα φορολογίασ προϊόντων ΕΦΚ, λοιπϊν 

φορολογιϊν και ΦΡΑ αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ..  

 Επιβλζπει τθν εξζλιξθ των εςόδων από τθ φορολογία των προϊόντων αρμοδιότθτασ τθσ 

Δ/νςθσ και αξιολογεί τισ προτάςεισ που υποβάλλονται από τα αρμόδια τμιματα τθσ 

Δ/νςθσ για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ εςόδων και δαπανϊν  για τα προϊόντα 

αυτά.   

 Συντονίηει τα κζματα αναφορικά με τθν διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον τομζα των ΕΦΚ ωσ 

κεντρικι υπθρεςία διαςφνδεςθσ με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων κρατϊν μελϊν και τθν 

Ευρωπαϊκι επιτροπι 

 Συμμετζχει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτουσ υπαλλιλουσ που ςυμμετζχουν ςε επιτροπζσ, 

ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, με ςκοπό τθν 

εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ επί κεμάτων Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και ΦΡΑ 

αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ.  

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των άλλων Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Τελωνείων & Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ  αλλά και τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Φορολογικισ 

Διοίκθςθσ για τθν προϊκθςθ κεμάτων ςυναρμοδιότθτασ ςε τακτικι βάςθ, β) με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων ςυναρμόδιων Υπουργείων για τθ ςτιριξθ των εκνικϊν και 

διεκνϊν πολιτικϊν ςε κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ Διεφκυνςθσ, γ) με 

οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ για τθν ανταλλαγι απόψεων επί τθσ 

εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ που αφορά ςτα προϊόντα που υπόκεινται ςε ΕΦΚ και ςε λοιπζσ 

ζμμεςεσ μθ εναρμονιςμζνεσ φορολογίεσ, δ) με τα λοιπά κράτθ μζλθ τθσ ΕΕ και τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ για τθν ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν και τθ 

ςτιριξθ τθσ οργάνωςθσ των ελζγχων για τθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου και τθσ 

φοροδιαφυγισ, κακϊσ και τθν ορκι προςζγγιςθ των διατάξεων τθσ ενωςιακισ 

νομοκεςίασ. 

 

 

 

Χρήςη πόρων/ εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία, ωςτόςο αξιοποιοφνται ςε κακθμερινι 

βάςθ οι θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων (ΟΡΣΚΥ, ICISNET, MVS, CCN MAIL, MIS, VIES)  
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 
  

 Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 
και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 
 
Επιθυμητή Εμπειρία 
 

 Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δ/νςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

 Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπ/δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα 

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 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 Κζςθσ  

 μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ τησ Διεφθυνςησ  ΕΦΚ και ΦΠΑ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     
4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     
5. Διαχείριςθ ΕΦΚ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 
  
 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ  Τμιματοσ Ε’ Φ.Ρ.Α. ΕΛΣΑΓΩΓΩΝ – ΕΞΑΓΩΓΩΝ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ και Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ Σμήμα Ε’: 

Φ.Ρ.Α. ΕΛΣΑΓΩΓΩΝ - ΕΞΑΓΩΓΩΝ.   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά τθν διαχείριςθ κεμάτων αναφορικά με  τθν παρακολοφκθςθ και τθν 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ περί Φ.Ρ.Α., όπωσ αυτι προκφπτει από τισ διατάξεισ τθσ εκνικισ και 

ενωςιακισ νομοκεςίασ.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολοφκθςθ τθσ νομοκεςίασ αναφορικά  με τουσ ςυντελεςτζσ του Φ.Ρ.Α. και 

ειςθγείται για τθν ζκδοςθ εγκυκλίων  που προκφπτουν από τθν τροποποίθςθ τθσ 

νομοκεςίασ  περί ςυντελεςτϊν Φ.Ρ.Α, εγκυκλίων διαταγϊν ςχετικά με κζματα ερμθνείασ 

και εφαρμογισ  για  κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Εκπαιδεφεται και μακαίνει το ςχετικό νομοκετικό πλαίςιο ϊςτε να αποκτιςει το 

απαραίτθτο γνωςτικό επίπεδο που απατοφν τα κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν άντλθςθ ςτοιχείων και πλθροφοριϊν απαραίτθτων για τθν υποςτιριξθ 

των εργαςιϊν του τμιματοσ, τθν διαχείριςθ διοικθτικϊν κεμάτων και κεμάτων 

οργάνωςθσ, τθν διαχείριςθ κεμάτων πλθροφοριακοφ χαρακτιρα (ερωτθματολόγια από 

Ε.Ε. και διεκνείσ οργανιςμοφσ). Υποβολι των παραπάνω ςτοιχείων ςτισ ςυναρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ, όταν αυτό ηθτείται.    

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ  άντλθςθ ςτοιχείων των τελωνειακϊν εςόδων από Φ.Ρ.Α., τθν 

αποςτολι ςχετικϊν προβλζψεων – προτάςεων για τθν πορεία των εςόδων αυτϊν των 

Κ.Α.Ε. αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςυγκζντρωςθ και τιρθςθ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. 

 Συμμετζχει ςε εκπαιδευτικά ςεμινάρια, παρακολουκεί και ςυμμετζχει ςε ςυνεδριάςεισ 

ομάδων εργαςίασ ,  αναφορικά με τα αντικείμενα του τμιματοσ.  

 Επεξεργάηεται τισ τιμζσ πετρελαιοειδϊν προϊόντων μετά τθν αποςτολι από τον αρμόδιο 

φορζα, ομαδοποίθςθ ταξινόμθςθ  και τισ  αποςτζλλει  ςτισ Τελωνειακζσ αρχζσ για τθν 

εφαρμογι τουσ κατά τθν ανάλωςθ πετρελαιοειδϊν προϊόντων. 

 

 Ραρακολουκεί τθν εφαρμογι τθσ ενςωμάτωςθσ των κωδικϊν απαλλαγϊν Φ.Ρ.Α. ςτο 

ολοκλθρωμζνο πλθροφοριακό ςφςτθμα. Διαρκισ παρακολοφκθςθ και ενθμζρωςθ του 

ςχετικοφ πίνακα ατελειϊν, παροχι οδθγιϊν και διευκρινίςεων ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ.  

 Μεριμνά για τθν άντλθςθ ςτοιχείων, μελζτθ, παρακολοφκθςθ και ερμθνεία τθσ πορείασ 

των δαπανϊν του κρατικοφ προχπολογιςμοφ που άπτονται τθσ χοριγθςθσ απαλλαγϊν, 

εξαιρζςεων και λοιπϊν ειδικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα Φ.Ρ.Α. ειςαγωγϊν/εξαγωγϊν. 

Δθμιουργία ςχετικϊν προβλζψεων/ςεναρίων και υποβολι προτάςεων ςτθν 

υπθρεςιακι/πολιτικι θγεςία. 

 Μεριμνά για τθν απάντθςθ ςε γραπτά και προφορικά ερωτιματα πολιτϊν, φορζων, 

δθμοςίων υπθρεςιϊν  και τθσ Βουλισ των Ελλινων, για όλα τα προαναφερόμενα 

κακικοντα κακϊσ και για λοιπά κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 
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 Κατόπιν οδθγιϊν και κατευκφνςεων του προϊςταμζνου και ςε ςυνεργαςία με τουσ 

υπαλλιλουσ του τμιματοσ που διακζτουν το ιδθ απαιτοφμενο γνωςτικό επίπεδο 

ειςθγείται τθν ζκδοςθ εγκυκλίων διαγαγϊν ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ το τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται  κζματα διοικθτικισ υποςτιριξθσ (προγραμματιςμόσ-απολογιςμόσ 

νομοκετικοφ ζργου, παρακολοφκθςθ δράςεων, επεξεργαςία εγχειριδίων ςυνθκζςτερων 

ερωτθμάτων και πλθροφοριακϊν εντφπων προσ ανάρτθςθ ςτο διαδίκτυο κ.λπ.), 

ερωτθματολόγια από Ε.Ε. - διεκνείσ οργανιςμοφσ και φορείσ του Δθμοςίου. 

 Χειρίηεται μθχανογραφικά ςυςτιματα για τθν άντλθςθ ςτοιχείων και πλθροφοριϊν 

απαραίτθτων για τθν υποςτιριξθ των εργαςιϊν του τμιματοσ (ICISnet, MIS, VIES, ELENXIS 

κ.λπ.) 

 Μελζτα και παρακολουκεί τθν νομοκεςία περί φορολογθτζασ αξίασ, αναφορικά με τισ 

ειςαγωγζσ, ενδοκοινοτικζσ αποκτιςεισ και ανάλωςθ ςτο εςωτερικό τθσ χϊρασ 

εμπορευμάτων που υπόκεινται ςε ΕΦΚ,  Φ.Κ. και Τζλοσ Ταξινόμθςθσ. 

 Μελζτα και παρακολουκεί τθν  νομοκεςία που αφορά τισ ςυναλλαγζσ μεταχειριςμζνων 

οχθμάτων (κανονικό κακεςτϊσ ενδοκοινοτικϊν ςυναλλαγϊν, ειδικό κακεςτϊσ  περικωρίου 

κζρδουσ),  τθν νομοκεςία αναφορικά με τα καινοφργια μεταφορικά μζςα (αεροςκάφθ, 

πλοία, αυτοκίνθτα).  

 Μελζτα και παρακολουκεί τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ Φ.Ρ.Α. αναφορικά με τα Δελτία 

Κίνθςθσ πλοίων αναψυχισ με τισ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ και υπουργεία. 

 Επικοινωνεί  γραπτϊσ ι προφορικϊσ με πολίτεσ, φορείσ , δθμόςιεσ υπθρεςίεσ, τθν Βουλι 

των Ελλινων, διεκνείσ οργανιςμοφσ προκειμζνου να υποςτθρίξει τισ εργαςίεσ του 

τμιματοσ και  διαχειρίηεται  ταυτόχρονα κζματα διοικθτικισ υποςτιριξθσ. 

 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε., βάςθ δεδομζνων VIES. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εισηγητής του Σμήματος E’ ΥΠΑ Εισαγωγών-Εξαγωγών της Διεύθυνσης 
ΕΥΚ και ΥΠΑ  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4.Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. ΦΡΑ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ  Τμιματοσ A’ Φορολογίασ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, Γενικοφ 

Κακεςτϊτοσ Ε.Φ.Κ. και Διοικθτικισ Συνεργαςίασ τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα Αϋ: Φορολογίασ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, Γενικοφ Κακεςτϊτοσ Ε.Φ.Κ. και Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & 

Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διαχείριςθ κεμάτων αναφορικά με τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ του 

γενικοφ κακεςτϊτοσ και τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ ςτον τομζα των Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ, κακϊσ και τθσ φορολογικισ μεταχείριςθσ των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ 

θλεκτρικισ ενζργειασ. 

  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί τθν ενωςιακι και εκνικι νομοκεςία και νομολογία ςχετικά με τθν φορολογία 

των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ  και τισ αντικειμενικζσ απαλλαγζσ του 

φόρου ςτα προϊόντα αυτά κακϊσ και με το γενικό κακεςτϊσ και τθν διοικθτικι ςυνεργαςία των 

Ε.Φ.Κ. 

 Καταρτίηει και ειςθγείται ατομικζσ διοικθτικζσ πράξεισ και απλζσ κανονιςτικζσ πράξεισ ςε 

ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του τμιματοσ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ 

και απαντιςεισ ςε δεφτερο βακμό ςε αιτιματα πολιτϊν, φορζων, άλλων δθμοςίων υπθρεςιϊν. 

 Αντλεί ςτοιχεία από το Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Τελωνείων (ICISnet), καταχωρίηει ςτο εν λόγω 

Ρλθροφοριακό Σφςτθμα τουσ εκνικοφσ κωδικοφσ των ενεργειακϊν προϊόντων για ςκοποφσ 

παρακολοφκθςθσ των φορολογικϊν αποκθκϊν, κακϊσ και τα ςτοιχεία που αφοροφν ςτθν 

επικαιροποίθςθ των πινάκων αναφοράσ του υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του ICISnet. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των εςόδων από τθν επιβολι Ε.Φ.Κ. επί των ενεργειακϊν προϊόντων 

και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ ανά ΚΑΕ εςόδου και ανά κωδικό Συνδυαςμζνθσ Ονοματολογίασ, 

ςε μθνιαία βάςθ, τισ δαπάνεσ που προκφπτουν από τθ χοριγθςθ απαλλαγϊν ι μειϊςεων του 

επιπζδου φορολογίασ του Ε.Φ.Κ. των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ ανά 

ΚΑΕ εξόδου ι ανά αντικειμενικι απαλλαγι.  

 Αποςτζλλει ςτοιχεία (ςυντελεςτζσ φορολογίασ, ζςοδα, ποςότθτεσ κ.λπ.) ςε υπθρεςίεσ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ,  διεκνείσ οργανιςμοφσ  και λοιποφσ φορείσ, κακϊσ και ςτθν υπθρεςιακι 

και πολιτικι θγεςία. 

 Διαχειρίηεται διαδικαςτικά κζματα του τμιματοσ (ςυντάςςει τον προγραμματιςμό – 

απολογιςμό του νομοκετικοφ ζργου, παρακολουκεί τθ ςτοχοκεςία και τισ δράςεισ, 

επεξεργάηεται τα εγχειρίδια των ςυνθκζςτερων ερωτθμάτων και άλλων πλθροφοριακϊν 

εντφπων προσ ανάρτθςθ ςτο διαδίκτυο κ.λπ.) και καταρτίηει απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και 

αναφορζσ βουλευτϊν.  

 Ραρακολουκεί τθ διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον τομζα των Ε.Φ.Κ. ωσ κεντρικι υπθρεςία 

διαςφνδεςθσ με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων Κρατϊν-Μελϊν και τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι και 

ανταλλάςςει πλθροφορίεσ ςτον τομζα τθσ ενδοκοινοτικισ κυκλοφορίασ προϊόντων Ε.Φ.Κ., με 

ςκοπό τθν πάταξθ του  λακρεμπορίου και τθσ ενδοκοινοτικισ απάτθσ ςτα προϊόντα Ε.Φ.Κ. 
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  Ραρακολουκεί τθν θλεκτρονικι βάςθ SEED αναφορικά με το μθτρϊο των προςϊπων,      

επιχειριςεων και εγκαταςτάςεων που είναι εξουςιοδοτθμζνα για τθν ενδοκοινοτικι διακίνθςθ 

προϊόντων Ε.Φ.Κ. ςε κακεςτϊσ αναςτολισ . 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ / ςυςκζψεισ τθσ ΑΑΔΕ, του ΥΡΟΛΚ και άλλων 

Υπουργείων εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ ςε κζματα που άπτονται των προαναφερομζνων 

κακθκόντων. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί α)με τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ  β) με ςυναδζλφουσ από το 

ίδιο τμιμα ι από άλλεσ Δ/νςεισ ι Υπουργεία ςε τακτικι βάςθ. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

 ΟΡΣΚΥ/ICISNET/MVS/CCN MAIL 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα:  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.   

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

  Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εισηγητής  Σμήματος A’ Υορολογίας Ενεργειακών Προϊόντων, Γενικού 
Καθεστώτος ΕΥΚ και Διοικητικής υνεργασίας της Διεύθυνσης ΕΥΚ και ΥΠΑ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Νομοκεςία ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Βϋ Φορολογίασ Αλκοολοφχων Ρροϊόντων τθσ 

Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ  

Σμήμα Β’: Φορολογίασ Αλκοολοφχων Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διαχείριςθ κεμάτων αναφορικά με τθ φορολογία τθσ αικυλικισ 

αλκοόλθσ, αλκοολοφχων προϊόντων οίνου, ηφκου ςε εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο, τθν 

παρακολοφκθςθ των εςόδων από τθ φορολογία τθσ αικυλικισ αλκοόλθσ, τθν επεξεργαςία των 
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ςχετικϊν ςτοιχείων (ςυντελεςτζσ φορολογίασ, ζςοδα κλπ) και τθ διαχείριςθ κεμάτων ςχετικϊν με 

το ICISnet.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μελετά και παρακολουκεί τθ νομοκεςία ςχετικά με το κακεςτϊσ των μικρϊν 

αποςταγματοποιϊν και τθ φορολογία του παραγόμενου αλκοολοφχου προϊόντοσ 

(τςίπουρο/τςικουδιά), τουσ λοιποφσ επιτθδευματίεσ ςτον τομζα τθσ παραγωγισ και 

διάκεςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ και αλκοολοφχων προϊόντων (ποτοποιοί, αποςταγματοποιοί, 

κλπ) κακϊσ και τουσ ηυκοποιοφσ.  

 Ραρακολουκεί  τισ εξελίξεισ ςε ενωςιακό και εκνικό επίπεδο αναφορικά με το νομικό 

πλαίςιο τθσ φορολογίασ των αλκοολοφχων προϊόντων 

 Καταρτίηει και ειςθγείται απλζσ κανονιςτικζσ και  διοικθτικζσ πράξεισ ςε ςυνεργαςία με τον 

προϊςτάμενο του τμιματοσ και με ςκοπό τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και ομοιόμορφθσ 

εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ,  κακϊσ και απαντιςεισ ςε αιτιματα πολιτϊν, φορζων, άλλων 

δθμοςίων υπθρεςιϊν και ςε ερωτιςεισ βουλευτϊν αναφορικά με τθ φορολογία των 

αλκοολοφχων προϊόντων. 

 Τθρεί το μθτρϊο κατοχισ αποςτακτικϊν μθχανθμάτων. 

 Επεξεργάηεται και αναλφει ςτατιςτικά ςτοιχεία αναφορικά με τισ ποςότθτεσ και τα ζςοδα 

από το φόρο που επιβάλλεται ςτο παραγόμενο προϊόν από τουσ μικροφσ 

αποςταγματοποιοφσ κακϊσ και από τουσ μικροφσ οινοπαραγωγοφσ.  

 Καταρτίηει απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ και αναφορζσ βουλευτϊν αναφορικά με τθ φορολογία 

των αλκοολοφχων προϊόντων.   

 Αντλεί ςτοιχεία από το Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Τελωνείων (ICISnet), καταχωρίηει ςτο εν 

λόγω Ρλθροφοριακό Σφςτθμα τουσ εκνικοφσ κωδικοφσ των αλκοολοφχων προϊόντων για 

ςκοποφσ παρακολοφκθςθσ των φορολογικϊν αποκθκϊν, κακϊσ και τα ςτοιχεία που 

αφοροφν ςτθν επικαιροποίθςθ των πινάκων αναφοράσ του υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. του 

ICISnet. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των εςόδων από τθν επιβολι ΕΦΚ επί των αλκοολοφχων 

προϊόντων ανά Κ.Α.Ε. εςόδου και ανά κωδικό Συνδυαςμζνθσ Ονοματολογίασ, ςε μθνιαία 

βάςθ, τισ δαπάνεσ που προκφπτουν από τθ χοριγθςθ απαλλαγϊν ι μειϊςεων του 

επιπζδου φορολογίασ του ΕΦΚ των αλκοολοφχων ανά  ΚΑΕ εξόδου ι ανά αντικειμενικι 

απαλλαγι.  

 Αποςτζλλει ςτοιχεία (ςυντελεςτζσ φορολογίασ, ζςοδα, ποςότθτεσ κ.λπ.) ςε υπθρεςίεσ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ,  διεκνείσ οργανιςμοφσ  και λοιποφσ φορείσ, κακϊσ και ςτθν 

υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία. 
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 Διαχειρίηεται τα διοικθτικά και διαδικαςτικά κζματα του τμιματοσ (ςυντάςςει τον 

προγραμματιςμό – απολογιςμό του νομοκετικοφ ζργου, παρακολουκεί τθ ςτοχοκεςία και 

τισ δράςεισ, επεξεργάηεται τα εγχειρίδια των ςυνθκζςτερων ερωτθμάτων και άλλων 

πλθροφοριακϊν εντφπων προσ ανάρτθςθ ςτο διαδίκτυο κ.λπ.). 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ / ςυςκζψεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., του ΥΡ.ΟΛΚ. και 

άλλων Υπουργείων εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ ςε κζματα που άπτονται των 

προαναφερομζνων κακθκόντων. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί α)με τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ  β) με ςυναδζλφουσ από 

το ίδιο τμιμα ι από άλλεσ Δ/νςεισ ι Υπουργεία ςε τακτικι βάςθ. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εισηγητής Σμήματος Β΄ Υορολογίας Αλκοολούχων Προϊόντων της 
Διεύθυνσης ΕΥΚ και ΥΠΑ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2.Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

28. Νομοκεςία ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ειςθγθτισ Τμιματοσ Γϋ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων τθσ 

Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 

Σμήμα Γ’: Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ διαχείριςθ κεμάτων και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ εργαςιϊν ςτα πλαίςια των 

αρμοδιοτιτων του τμιματοσ αναφορικά με τθ φορολογία των καπνικϊν προϊόντων ςε εκνικό, 

ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί  τισ εξελίξεισ ςε ενωςιακό και εκνικό επίπεδο αναφορικά με το νομικό 

πλαίςιο τθσ φορολογίασ των καπνικϊν προϊόντων. 

 Αντλεί ςτοιχεία από το Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Τελωνείων (ICISnet) και καταχωρεί ςτο εν 

λόγω Ρλθροφοριακό Σφςτθμα τουσ εκνικοφσ κωδικοφσ των καπνικϊν προϊόντων για 

ςκοποφσ παρακολοφκθςθσ των φορολογικϊν αποκθκϊν, κακϊσ και τα ςτοιχεία που 

αφοροφν ςτθν επικαιροποίθςθ των πινάκων αναφοράσ του υποςυςτιματοσ ΕΦΚ του 

ICISnet και επεξεργάηεται και αναλφει ςτατιςτικά ςτοιχεία αναφορικά με τθν ποςότθτα, τισ 

αξίεσ  και τα ζςοδα των Ε.Φ.Κ.. 

 Καταρτίηει και ειςθγείται διοικθτικζσ πράξεισ και απλζσ κανονιςτικζσ πράξεισ ςε 

ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο του τμιματοσ και με ςκοπό τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και 

ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ κακϊσ και απαντιςεισ ςε αιτιματα πολιτϊν, 

φορζων, άλλων δθμοςίων υπθρεςιϊν και ςε ερωτιςεισ βουλευτϊν αναφορικά με τθ 

φορολογία των καπνικϊν προϊόντων. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ των εγγράφων του ςφμφωνα με τα τικζμενα 

χρονοδιαγράμματα   

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ / ςυςκζψεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., του ΥΡ.ΟΛΚ. και 

άλλων Υπουργείων εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ ςε κζματα που άπτονται των 

προαναφερομζνων κακθκόντων. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των εςόδων από τθν επιβολι Ε.Φ.Κ. επί των αλκοολοφχων 

προϊόντων ανά Κ.Α.Ε. εςόδου και ανά κωδικό Συνδυαςμζνθσ Ονοματολογίασ, ςε μθνιαία 

βάςθ, τισ δαπάνεσ που προκφπτουν από τθ χοριγθςθ απαλλαγϊν ι μειϊςεων του 

επιπζδου φορολογίασ του Ε.Φ.Κ. των καπνικϊν ανά  Κ.Α.Ε. εξόδου ι ανά αντικειμενικι 

απαλλαγι και αποςτζλλει ςτοιχεία (ςυντελεςτζσ φορολογίασ, ζςοδα, ποςότθτεσ κ.λπ.) ςε 

υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ,  διεκνείσ οργανιςμοφσ  και λοιποφσ φορείσ, κακϊσ και 

ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία. 

 Διαχειρίηεται τα διοικθτικά και διαδικαςτικά κζματα του τμιματοσ (ςυντάςςει τον 

προγραμματιςμό – απολογιςμό του νομοκετικοφ ζργου, παρακολουκεί τθ ςτοχοκεςία και 

τισ δράςεισ, επεξεργάηεται τα εγχειρίδια των ςυνθκζςτερων ερωτθμάτων και άλλων 

πλθροφοριακϊν εντφπων προσ ανάρτθςθ ςτο διαδίκτυο κ.λπ.). 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί α)με τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ  β) με ςυναδζλφουσ 

από το ίδιο τμιμα ι από άλλεσ Δ/νςεισ ι Υπουργεία ςε τακτικι βάςθ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

    Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Εισηγητής Σμήματος Γ΄ Υορολογίας Καπνικών Προϊόντων της 
Διεύθυνσης ΕΥΚ και ΥΠΑ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Νομοκεςία ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Δ’ Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και 

Λοιπϊν Φορολογιϊν τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 

Σμήμα: Φορολογία Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπζσ Φορολογίεσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν 

Φορολογιϊν 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Αποτελεςματικι διαχείριςθ  κεμάτων αναφορικά με τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, για τθ 

φορολογία των αυτοκινιτων οχθμάτων, κακϊσ και λοιπζσ εκνικζσ ζμμεςεσ φορολογίεσ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μεριμνά για τθ διαχείριςθ (απάντθςθ, αρχειοκζτθςθ, προϊκθςθ) ειςερχομζνων κεμάτων  

(γραπτά και προφορικά αιτιματα πολιτϊν, φορζων, δθμοςίων υπθρεςιϊν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ που ρυκμίηονται από τθν ιςχφουςα νομοκεςία. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των εςόδων του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν αξιόπιςτθ πλθροφόρθςθ του κοινοφ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, 

επικαιροποιϊντασ ιςτοςελίδα, εγχειρίδια, βάςεισ δεδομζνων ςτθν ελλθνικι και αγγλικι 

γλϊςςα κ.α.  

 Φροντίηει για τθν ζγκυρθ παροχι ςτοιχείων και πλθροφοριϊν ςε όργανα τθσ Ε.Ε. ι άλλουσ 

Διεκνείσ και Ρεριφερειακοφσ Οργανιςμοφσ. 

 Διαχειρίηεται  διοικθτικά & διαδικαςτικά κζματα του Τμιματοσ. 

 Συμβάλλει ςτθν επίτευξθ των ςτόχων του Τμιματοσ, όπωσ κάκε φορά απαιτείται. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ρλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε. π.χ. ICISnet, κ.α. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Εισηγητής του Δ’ Σμήματος  Υορολογίας Αυτοκινήτων Οχημάτων και 
Λοιπών Υορολογιών της Διεύθυνσης ΕΥΚ και ΥΠΑ  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ Λοιπϊν Φορολογιϊν     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Εμπειρογνϊμονασ Tμιματοσ B’ Φορολογίασ Aλκοολοφχων Ρροϊόντων 

τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Βϋ Φορολογίασ Αλκοολοφχων Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & 

Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 

 

 

 

 

 



[325] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

 Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διαχείριςθ κεμάτων και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ εργαςιϊν 

ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ  αναφορικά με τθ φορολογία των 

αλκοολοφχων προϊόντων ςε εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο κακϊσ και με τισ 

αντικειμενικζσ απαλλαγζσ από τθν επιβολι Ε.Φ.Κ. αικυλικισ αλκοόλθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μελετά και παρακολουκεί τθ διεκνι, ενωςιακι και εκνικι νομοκεςία και νομολογία 

ςχετικά με τθν επιβολι Ε.Φ.Κ. επί των αλκοολοφχων προϊόντων κακϊσ και με τισ 

αντικειμενικζσ απαλλαγζσ του φόρου ςτα αλκοολοφχα προϊόντα. 

  Καταρτίηει και ειςθγείται τισ απαραίτθτεσ νομοκετικζσ, κανονιςτικζσ και διοικθτικζσ  

πράξεισ  με ςκοπό τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ, 

ενθμερωτικά ςθμειϊματα ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία,  απαντιςεισ ςε δεφτερο 

βακμό ςε αιτιματα πολιτϊν κακϊσ και απαντιςεισ ςε αιτιματα φορζων και άλλων 

δθμοςίων υπθρεςιϊν.   

 Ραρακολουκεί τισ εξελίξεισ ςε εκνικό επίπεδο αναφορικά με τθν εγκατάςταςθ ςυςτιματοσ 

ιχνθλαςιμότθτασ και χαρακτθριςτικοφ αςφαλείασ αλκοολοφχων προϊόντων. 

 Υποβάλλει προτάςεισ για τθν κατάρτιςθ του κρατικοφ προχπολογιςμοφ εςόδων και 

δαπανϊν κάκε οικονομικοφ ζτουσ για τα αλκοολοφχα προϊόντα και επεξεργάηεται ςτοιχεία 

για τθν πορεία των τελωνειακϊν εςόδων από αλκοολοφχα προϊόντα για τθν υποβολι 

ςχετικϊν ειςθγιςεων ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, εφόςον ηθτθκεί. 

 Συνεργάηεται για τον προγραμματιςμό και τθν υλοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν 

προγραμμάτων των τελωνειακϊν υπαλλιλων.  

 Συμμετζχει ενεργά ςε ςυνεδριάςεισ επιτροπϊν,  ομάδων εργαςίασ και ςε ςεμινάρια  ςτα 

πλαίςια τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ αναφορικά με το αντικείμενο του τμιματοσ κακϊσ και 

ςε ςυςκζψεισ εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ ςε κζματα που άπτονται των προαναφερόμενων 

κακθκόντων.  

 Υποςτθρίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των τελωνειακϊν αρχϊν και διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ παρζχοντασ οδθγίεσ τόςο ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ όςο και ςτουσ 

εμπλεκομζνουσ φορείσ και ςτουσ ιδιϊτεσ. 

 Συνδράμει ςτθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ και υλοποίθςθ των ςτόχων και 

των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συνεργάηεται με άλλα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε κακϊσ και 

υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων και αποςτζλλει απόψεισ προσ τθ Νομικι Υπθρεςία του 
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ΥΡ.ΕΞ. επί προδικαςτικϊν ερωτθμάτων που υποβάλλονται ςτο Δικαςτιριο Ε.Ε. εκ μζρουσ 

τθσ χϊρασ μασ ι άλλων κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. αναφορικά με τθν ςχετικι νομοκεςία. 

 Επικοινωνεί με λοιποφσ φορείσ με ςτόχο τθ βζλτιςτθ διαχείριςθ των κεμάτων φορολογίασ 

αλκοολοφχων προϊόντων κακϊσ και με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ για τθν 

ανταλλαγι απόψεων επί τθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ για τα αλκοολοφχα προϊόντα. 

 Επικοινωνεί με υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ, τθ Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπία 

ςτισ Βρυξζλλεσ, Διεκνείσ οργανιςμοφσ και λοιποφσ φορείσ με ςτόχο τθ βζλτιςτθ διαχείριςθ 

των κεμάτων φορολογίασ αλκοολοφχων προϊόντων, με λοιπά κράτθ- μζλθ για τθν 

ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν κακϊσ και με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ 

για τθν ανταλλαγι απόψεων επί τθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ για τα αλκοολοφχα 

προϊόντα. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας Tμήματος B’ Υορολογίας Aλκοολούχων Προϊόντων 
της Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
 



[328] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ A’ Φορολογίασ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, 

Γενικοφ Κακεςτϊτοσ Ε.Φ.Κ. και Διοικθτικισ Συνεργαςίασ τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Αϋ Φορολογίασ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων, Γενικοφ Κακεςτϊτοσ Ε.Φ.Κ. και Διοικθτικισ 

Συνεργαςίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & 

Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διαχείριςθ κεμάτων αναφορικά με τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ του 

γενικοφ κακεςτϊτοσ και τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ ςτον τομζα των Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ, και τθσ φορολογικισ μεταχείριςθσ των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ 

ενζργειασ κακϊσ και τθν παρακολοφκθςθ αυτϊν ςε ενωςιακό επίπεδο.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί τθν ενωςιακι και εκνικι νομοκεςία και νομολογία ςχετικά με τισ οριηόντιεσ 

διατάξεισ που διζπουν το γενικό κακεςτϊσ των Ε.Φ.Κ. (αποκικευςθ και διακίνθςθ προϊόντων 

Ε.Φ.Κ.), με τθν επιβολι του Ε.Φ.Κ. επί των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ 

και τισ αντικειμενικζσ απαλλαγζσ του φόρου ςτα προϊόντα αυτά  κακϊσ και  με  τθ διοικθτικι 

ςυνεργαςία ςτον τομζα των Ε.Φ.Κ. (αμοιβαία διοικθτικι ςυνεργαςία μεταξφ των κρατϊν μελϊν 

αναφορικά με τθν ενδοκοινοτικι διακίνθςθ των προϊόντων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ.). 

 Καταρτίηει και ειςθγείται των απαραίτθτων νομοκετικϊν πράξεων, αναφορικά με το γενικό 

κακεςτϊσ των Ε.Φ.Κ., με τθ φορολογία των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ 

ενζργειασ  και με τθν διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον τομζα των Ε.Φ.Κ., με ςκοπό τθν αναμόρφωςθ 

τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ και τθν ενςωμάτωςθ ςτο εκνικό δίκαιο τθσ ενωςιακισ νομοκεςίασ 

και τθν προςαρμογι προσ τθ νομολογία του Δ.Ε.Ε., κακϊσ και των κανονιςτικϊν και άλλων 

διοικθτικϊν πράξεων, με ςκοπό τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ 

νομοκεςίασ, αναφορικά με τα ανωτζρω αντικείμενα.   

 Υποβάλλει προτάςεισ για τθν κατάρτιςθ του κρατικοφ προχπολογιςμοφ εςόδων και δαπανϊν 

κάκε οικονομικοφ ζτουσ για τα ενεργειακά προϊόντα και τθν θλεκτρικι ενζργεια, επεξεργάηεται 

ςτοιχεία για τθν πορεία των τελωνειακϊν εςόδων από ενεργειακά προϊόντα για ςκοποφσ 

μεταβολισ των ςυντελεςτϊν των ενεργειακϊν προϊόντων, κακϊσ και κάκε άλλθσ λιψθσ μζτρων 

άςκθςθσ δθμοςιονομικισ πολιτικισ και υποβάλλει ςχετικζσ ειςθγιςεισ ςτθν υπθρεςιακι και 

πολιτικι θγεςία. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ/ομάδεσ εργαςίασ/ςεμινάρια τθσ Ε.Ε., Διεκνϊν οργανιςμϊν ςε κζματα 

ςχετικά με τθν φορολογία των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ κακϊσ και 

ςε κζματα αναφορικά με το γενικό κακεςτϊσ και τθν διοικθτικι ςυνεργαςία ςτο τομζα των 

Ε.Φ.Κ. 

 Ραρζχει ςτοιχεία και πλθροφορίεσ ςε όργανα τθσ Ε.Ε. ι άλλων Διεκνϊν και Ρεριφερειακϊν 

Οργανιςμϊν ςε κζματα φορολογίασ των ενεργειακϊν προϊόντων και τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ 

κακϊσ και ςε κζματα αναφορικά με το γενικό κακεςτϊσ και τθν διοικθτικι ςυνεργαςία ςτο 

τομζα των Ε.Φ.Κ.   
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 Ραρακολουκεί τθ διοικθτικι ςυνεργαςία ςτον τομζα των Ε.Φ.Κ. ωσ κεντρικι υπθρεςία 

διαςφνδεςθσ με τισ αρμόδιεσ αρχζσ των άλλων Κρατϊν-Μελϊν και τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι και 

ανταλλάςςει πλθροφορίεσ ςτον τομζα τθσ ενδοκοινοτικισ κυκλοφορίασ προϊόντων Ε.Φ.Κ., με 

ςκοπό τθν πάταξθ του  λακρεμπορίου και τθσ ενδοκοινοτικισ απάτθσ ςτα προϊόντα Ε.Φ.Κ. 

 Καταρτίηει απαντιςεισ ςε δεφτερο βακμό ςε ερωτιματα πολιτϊν και λοιπϊν φορζων,  

Τελωνειακϊν Αρχϊν και άλλων δθμοςίων υπθρεςιϊν, ςχετικά με τα κζματα αρμοδιοτιτων του 

τμιματοσ.   

 Υποςτθρίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των τελωνειακϊν αρχϊν και διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, παρζχοντασ οδθγίεσ τόςο ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ όςο και ςτουσ 

εμπλεκομζνουσ φορείσ και ςτουσ ιδιϊτεσ. 

 Καταρτίηει ερωτιματα προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ για  τθ διεξαγωγι ερευνϊν  αναφορικά με 

τθν αποςτολι ςτοιχείων και προτάςεων, ςε κζματα αρμοδιοτιτων του τμιματοσ, με ςκοπό τθν 

ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και τθν ενδεχόμενθ αναμόρφωςθ αυτισ. 

 Συνδράμει ςτθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ και υλοποίθςθ των ςτόχων και των 

δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ/ομάδεσ εργαςίασ/ςυςκζψεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., του ΥΡ.ΟΛΚ και άλλων 

Υπουργείων, κακϊσ και ςε ςυςκζψεισ με εξωτερικοφσ φορείσ εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ με 

ςκοπό τθ ςυνεργαςία και τθ βζλτιςτθ διαχείριςθ των κεμάτων που άπτονται των 

προαναφερομζνων κακθκόντων. 

 Συνεργάηεται με τα άλλα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. ςχετικά με τθν    

αναμόρφωςθ του νομικοφ πλαιςίου για το γενικό κακεςτϊσ των υποκείμενων ςε Ε.Φ.Κ. 

προϊόντων  

 Συνεργάηεται με τθν αρμόδια υπθρεςία για τον προγραμματιςμό και τθν υλοποίθςθ των 

εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων των τελωνειακϊν υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 ΟΡΣΚΥ/ICISNET/MVS/CCN MAIL 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   
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ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας Σμήματος A’ Υορολογίας Ενεργειακών Προϊόντων, 
γενικού Καθεστώτος ΕΥΚ και Διοικητικής υνεργασίας της Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ  ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Δ’ Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων 

και Λοιπϊν Φορολογιϊν τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν Φορολογιϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν 

Φορολογιϊν 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Αποτελεςματικι διαχείριςθ  κεμάτων αναφορικά με τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, για τθ 

φορολογία των αυτοκινιτων οχθμάτων, κακϊσ και λοιπζσ εκνικζσ ζμμεςεσ φορολογίεσ.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Λεραρχεί τισ προτεραιότθτεσ των επί μζρουσ κακθκόντων που του ζχουν ανατεκεί 

προκειμζνου να κζτει προτεραιότθτεσ, βάςει τθσ βαρφτθτασ και του επείγοντοσ των 

εκάςτοτε κεμάτων. 

 Καταρτίηει και ειςθγείται, αξιοποιϊντασ τισ γνϊςεισ και τθν πείρα του, νομοκετικζσ,  

κανονιςτικζσ και διοικθτικζσ πράξεισ, με ςκοπό  τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και 

ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ, τθν αναμόρφωςθ και τον εξορκολογιςμό  τθσ 

ιςχφουςασ νομοκεςίασ. 

 Μεριμνά και ςυνειςφζρει ςτθ διαςφάλιςθ των  απαραίτθτων ςυνκθκϊν  για τθν εφαρμογι  

τθσ νομοκεςίασ, ωσ προσ τθ φορολογία των εν λόγω προϊόντων από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ 

και για κάκε άλλο κζμα, με παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν, διευκρινίςεων και με τθ λιψθ κάκε 

αναγκαίου μζτρου.  

 Φροντίηει για τθν ζγκυρθ παροχι ςτοιχείων και πλθροφοριϊν φορζων και υπθρεςιϊν.  

 Συνεργάηεται για τθν κατάρτιςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ, ςε κζματα αρμοδιότθτασ 

του Τμιματοσ, που υλοποιοφνται από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Υπουργείου. 

 Συμμετζχει και εκπροςωπεί τθν υπθρεςία ςε επιτροπζσ/ομάδεσ εργαςίασ/ςεμινάρια 

φορζων & άλλων Υπουργείων, ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Επεξεργάηεται ςτοιχεία και ειςθγείται για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ. 

 Ενθμερϊνει πίνακεσ αναφοράσ του υποςυςτιματοσ Ε.Φ.Κ. ςτο Ρλθροφοριακό Σφςτθμα 

Τελωνείων. 

 Συμβάλλει ςτθν επίτευξθ των ςτόχων του Τμιματοσ, όπωσ κάκε φορά απαιτείται. 

 Επικοινωνεί  και ςυνεργάηεται εποικοδομθτικά με λοιπζσ Δ/νςεισ του Υπουργείου, άλλων 

Υπουργείων και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. π.χ. ICISnet, κ.α. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας Σμήματος Δ’ Υορολογίας Αυτοκινήτων Οχημάτων και 
Λοιπών Υορολογιών της Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     
4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     
5. Διαχείριςθ Λοιπϊν Φορολογιϊν     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ του Τμιματοσ Γ’ Φορολογίασ Καπνικϊν  Ρροϊόντων 

τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθ διαχείριςθ κεμάτων και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ εργαςιϊν 

ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ αναφορικά με τθ φορολογία των καπνικϊν 

προϊόντων ςε εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 παρακολουκεί  τισ εξελίξεισ ςε διεκνζσ, ενωςιακό και εκνικό επίπεδο αναφορικά με τθν 

εγκατάςταςθ ςυςτιματοσ ιχνθλαςιμότθτασ και των χαρακτθριςτικϊν αςφαλείασ 

προϊόντων καπνοφ, τθ φορολογία των καπνικϊν προϊόντων κακϊσ και λοιπά κζματα 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται α)με τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ  β)με ςυναδζλφουσ από το ίδιο τμιμα ι 

από άλλεσ Δ/νςεισ ι Υπουργεία και αποςτζλλει απόψεισ προσ τθ Νομικι Υπθρεςία του ΥΡ. 

ΕΞ. επί προδικαςτικϊν ερωτθμάτων που υποβάλλονται ςτο Δικαςτιριο Ε.Ε. εκ μζρουσ τθσ 

χϊρασ μασ ι άλλων κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε αναφορικά με τθν ςχετικι νομοκεςία. 

 Καταρτίηει και ειςθγείται τισ απαραίτθτεσ νομοκετικζσ, κανονιςτικζσ και διοικθτικζσ 

πράξεισ με ςκοπό τθ διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ 

κακϊσ και απαντιςεισ ςε αιτιματα πολιτϊν, φορζων, άλλων δθμοςίων υπθρεςιϊν,  

ενθμερωτικϊν ςθμειωμάτων ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία. 

 Υποβάλλει προτάςεισ για τθν κατάρτιςθ του κρατικοφ προχπολογιςμοφ εςόδων και 

δαπανϊν κάκε οικονομικοφ ζτουσ για τα καπνικά προϊόντα και επεξεργάηεται ςτοιχεία για 

τθν πορεία των τελωνειακϊν εςόδων από τα εν λόγω προϊόντα για τθν υποβολι ςχετικϊν 

ειςθγιςεων ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, εφόςον ηθτθκεί.  

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ διεκπεραίωςθ των εγγράφων του ςφμφωνα με τα τικζμενα 

χρονοδιαγράμματα  

 Υποςτθρίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των τελωνειακϊν αρχϊν και διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ παρζχοντασ οδθγίεσ τόςο ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ όςο και ςτουσ 

εμπλεκομζνουσ φορείσ και ςτουσ ιδιϊτεσ. 

 Αποςτζλλει απόψεισ προσ τθ Νομικι Υπθρεςία του ΥΡ.ΕΞ. επί προδικαςτικϊν ερωτθμάτων 

που υποβάλλονται ςτο Δικαςτιριο Ε.Ε. εκ μζρουσ τθσ χϊρασ μασ ι άλλων κρατϊν μελϊν 

τθσ Ε.Ε αναφορικά με τθν ςχετικι νομοκεςία   

 Συνδράμει ςτθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ και υλοποίθςθ των ςτόχων και 

των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τθν προμικεια ενςιμων ταινιϊν 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ/ομάδεσ εργαςίασ/ςεμινάρια τθσ Α.Α.Δ.Ε., του ΥΡ.ΟΛΚ., άλλων 

Υπουργείων και τθσ Ε.Ε. κακϊσ και ςε ςυςκζψεισ εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ ςε κζματα 

που άπτονται των προαναφερομζνων κακθκόντων. 

 Επικοινωνεί: α) με τουσ υπαλλιλουσ των άλλων Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ ςε τακτικι βάςθ, β) με οικονομικοφσ και 

επαγγελματικοφσ φορείσ για τθν ανταλλαγι απόψεων επί τθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ 
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για τα καπνικά προϊόντα, γ) με ςυναρμόδια Υπουργεία, υπθρεςίεσ και φορείσ για τθν 

ςτιριξθ των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα 

τθσ Διεφκυνςθσ, δ) με λοιπά κράτθ μζλθ, τθ Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπία ςτισ 

Βρυξζλλεσ, Διεκνείσ οργανιςμοφσ και λοιποφσ φορείσ και υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Επιτροπισ για τθν ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, 

θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ 

εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμονας του Σμήματος Γ’ Υορολογίας Καπνικών  Προϊόντων 
της Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμωνασ Tμιματοσ Ε’ Φ.Ρ.Α. Ειςαγωγϊν Εξαγωγϊν τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  Φ.Ρ.Α. Ειςαγωγϊν Εξαγωγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Eϋ ΦΡΑ ΕΛΣΑΓΩΓΩΝ ΕΞΑΓΩΓΩΝ  

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ του ειςθγθτι υπάλλθλου του τμιματοσ Φ.Ρ.Α. Ειςαγωγϊν Εξαγωγϊν αφορά 

τθ διαχείριςθ κεμάτων αναφορικά με  τθν παρακολοφκθςθ και τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ 

περί Φ.Ρ.Α., όπωσ αυτι προκφπτει από τθν  εκνικι και κοινοτικι  νομοκεςία.   
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 Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μελετά και παρακολουκεί τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ περί απαλλαγϊν ΦΡΑ, 

ειςαγωγϊν – εξαγωγϊν εμπορευμάτων, φορολογθτζασ αξίασ, τελωνειακϊν αναςταλτικϊν 

κακεςτϊτων, εφοδιαςμοφ πλοίων και αεροςκαφϊν και ειδικϊν ρυκμίςεων Φ.Ρ.Α.,  τθ 

κζςθ εμπορευμάτων ςε αναςταλτικά τελωνειακά κακεςτϊτα, ςε τελωνειακζσ αποκικεσ 

κακϊσ και ςε κακεςτϊτα ελεφκερων τελ/κϊν ςυγκροτθμάτων, ελεφκερων τελ/κϊν χϊρων, 

τελωνειακισ επίβλεψθσ,  αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ.  

 Μελετά, παρακολουκεί και ερμθνεφει τισ Αποφάςεισ του Δικαςτθρίου τθσ Ε.Ε. για κζματα 

Φ.Ρ.Α. ειςθγείται τθν  προςαρμογι και τροποποίθςθ τθσ εκνικισ νομοκεςίασ όταν 

απαιτείται, όταν τροποποιείται θ Ευρωπαϊκι νομοκεςία, εξαιτίασ Αποφάςεων  του 

Δικαςτθρίου Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ για κζματα  Φ.Ρ.Α.  

 Ραρακολουκεί τθν εφαρμογι τθσ περί Φ.Ρ.Α. νομοκεςίασ, αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ 

υπθρεςίασ,  αναφορικά με τισ ειςαγωγζσ, ενδοκοινοτικζσ αποκτιςεισ και ανάλωςθ ςτο 

εςωτερικό τθσ χϊρασ εμπορευμάτων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ., Φ.Κ. και Τζλοσ 

Ταξινόμθςθσ,  τισ ςυναλλαγζσ μεταχειριςμζνων οχθμάτων (κανονικό κακεςτϊσ 

ενδοκοινοτικϊν ςυναλλαγϊν, ειδικό κακεςτϊσ  περικωρίου κζρδουσ) επικοινωνεί και 

ςυνεργάηεται με τισ ςυναρμόδιεσ διευκφνςεισ και ςυναρμόδια Υπουργεία. 

 Καταρτίηει ςχζδια Υπουργικϊν αποφάςεων, αποφάςεων Α.Α.Δ.Ε.,  ςχζδια νόμων, 

προκειμζνου να  υποβλθκοφν ςτθν πολιτικι και υπθρεςιακι θγεςία αναφορικά με τα 

προαναφερόμενα κακικοντα κακϊσ και κάκε άλλθσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Υποςτθρίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των τελωνειακϊν αρχϊν και διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ παρζχοντασ οδθγίεσ τόςο ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ όςο και ςτουσ 

εμπλεκομζνουσ φορείσ και ςτουσ ιδιϊτεσ. 

 Συμμετζχει ενεργά και παρακολουκεί ςυνεδριάςεισ ομάδων εργαςίασ και ςεμινάρια  ςτα 

πλαίςια τθσ Ε.Ε. αναφορικά με τα αντικείμενα του τμιματοσ. Ραρακολουκεί τισ εργαςίεσ 

τισ επιτροπισ Φ.Ρ.Α.,  Ε.Ε,  ομάδων εργαςίασ και αποςτζλλει  ςχόλια επί των εγγράφων 

εργαςίασ και αποςτολι ερωτθμάτων για κζματα που απαιτείται θ ερμθνεία των ςχετικϊν 

διατάξεων. 

 Συμμετζχει ςε ςυςκζψεισ εντόσ και εκτόσ Υπθρεςίασ, κακϊσ και με τθν 

υπθρεςιακι/πολιτικι θγεςία, για κάκε κζμα που άπτεται των προαναφερόμενων 
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κακθκόντων αλλά και τθσ γενικότερθσ περί Φ.Ρ.Α. νομοκεςίασ αρμοδιότθτασ τθσ 

τελωνειακισ υπθρεςίασ. 

 Υποβάλει ςχόλια και προτάςεισ προσ τθ Νομικι Υπθρεςία ΥΡ.ΕΞ επί προδικαςτικϊν 

ερωτθμάτων που υποβάλλονται ςτο Δικαςτιριο Ε.Ε. εκ μζρουσ τθσ χϊρασ μασ ι άλλων 

κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε αναφορικά με τθν ςχετικι νομοκεςία  Φ.Ρ.Α. Ειςιγθςθ και 

αιτιολόγθςθ περί τθσ ςυμμετοχισ μασ ι μθ ςτθ ςχετικι διαδικαςία ενϊπιον του 

Δικαςτθρίου. 

 Απάντθςθ ςε γραπτά και προφορικά ερωτιματα πολιτϊν, φορζων, και λοιπϊν Υπθρεςιϊν 

εντόσ και εκτόσ του Υπουργείου και  τθσ ΑΑΔΕ, ςχετικά με κζματα που άπτονται τθσ 

γενικότερθσ περί ΦΡΑ νομοκεςίασ αρμοδιότθτασ τθσ Τελωνειακισ Υπθρεςίασ, αυξθμζνθσ 

δυςκολίασ εξαιτίασ τθσ πολυπλοκότθτασ του κζματοσ.  

 Σφνταξθ πινάκων για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ βάςει ςτοιχείων των εςόδων των 

ΚΑΕ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και αποςτολι αυτϊν ςτο Γ.Λ.Κ. 

 Συμμετζχει ςε ςεμινάρια, ςε θμερίδεσ,  ςαν ειςθγθτισ ,  εκπαιδευτισ, για τθν παρουςίαςθ 

κεμάτων που άπτονται ςε κζματα αρμοδιότθτα του τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί, ςυνεργάηεται και υποςτθρίηει  τθ Μ.Ε.Α. ΕΕ για  κζματα του γνωςτικοφ 

αντικειμζνου του τμιματοσ προκειμζνου να ςυμμετζχουν με ενεργό τρόπο ςτισ 

ςυνεδριάςεισ ζτςι ϊςτε να προωκοφνται τα ελλθνικά ςυμφζροντα. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 
 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, θλεκτρονικό πρωτόκολλο, ςφςτθμα 

διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε, βάςθ 

δεδομζνων VIES, Oracle Discover, Elenxis . 

 
 
 
Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 
 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 
  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   
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ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 
 
Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 
  

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνώμωνας Tμήματος Ε’ ΥΠΑ ΕΙΑΓΩΓΩΝ ΕΞΑΓΩΓΩΝ της 
Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. ΦΡΑ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ  του Τμιματοσ  E’ ΦΡΑ Ειςαγωγϊν - Εξαγωγϊν  τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  ΦΡΑ Ειςαγωγϊν - Εξαγωγϊν   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φόρου 

Ρροςτικζμενθσ Αξίασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου είναι να διαςφαλίηει τθν  ομαλι και αποτελεςματικι λειτουργία και  

εντόσ τθσ τικζμενθσ ςτοχοκεςίασ άςκθςθσ των αρμοδιοτιτων του Εϋ Τμιματοσ Φ.Ρ.Α. 

Ειςαγωγϊν/Εξαγωγϊν τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. και Φ.Ρ.Α. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ των 

ικανοτιτων  του ανκρϊπινου δυναμικοφ που προΐςταται. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 

  Κατάρτιςθ και παρακολοφκθςθ εφαρμογισ νομοκετικϊν, κανονιςτικϊν και διοικθτικϊν πράξεων 

για τθν εφαρμογι του Φ.Ρ.Α., όπωσ απορρζουν από τθν Οδθγία του ΦΡΑ αλλά και τθν Κοινοτικι και 

εκνικι νομοκεςία : 

 ειςαγωγϊν, εξαγωγϊν και απαλλαγϊν που απορρζουν από αυτζσ, 

 παραδόςεων και ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων προϊόντων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ ι Φ.Κ. 

 ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων καινοφργιων μεταφορικϊν μζςων, 

 παραδόςεων και ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων μεταχειριςμζνων μεταφορικϊν μζςων που 

υπόκεινται ςε τζλοσ ταξινόμθςθσ. 

 Κζςθ εμπορευμάτων ςε τελωνειακά κακεςτϊτα, φορολογικζσ αποκικεσ, τελωνειακά 

ςυγκροτιματα, Ελευκερζσ Ηϊνεσ.  
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 Ραρακολοφκθςθ νομοκετικϊν διατάξεων ςε επίπεδο Ε.Ε και ερμθνείασ διατάξεων που αποτελοφν 

αντικείμενο ςυηιτθςθσ ςε επίπεδο Ε.Ε. 

 Λιψθ αναγκαίων μζτρων για τθν εφαρμογι διαδικαςιϊν είςπραξθσ ι απαλλαγισ από ΦΡΑ κατά 

τθν ειςαγωγι ι εξαγωγι κακϊσ και Φ.Ρ.Α. παραδόςεων και ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων που 

εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ. 

 Ραροχι κατευκφνςεων και οδθγιϊν των υπαλλιλων που ςυμμετζχουν ςε ομάδεσ εργαςίασ ςε 

ενωςιακό επίπεδο (Eurofisc, Olaf, Επιτροπι Φ.Ρ.Α. , Συμβοφλιο). Ραρακολοφκθςθ των 

αποτελεςμάτων και υποβολι προτάςεων για τθν αξιοποίθςθ των ςτοιχείων και των πλθροφοριϊν 

που ςυλλζγονται ςτα πλαίςια των ομάδων αυτϊν.  

 Ραρακολοφκθςθ τθσ εξζλιξθσ τθσ πορείασ των εςόδων από Φ.Ρ.Α., αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ 

υπθρεςίασ και κατάρτιςθ προχπολογιςμοφ εςόδων ςχετικϊν Κ.Α.Ε. 

 Κατανομι κακθκόντων ςτο προςωπικό αναφορικά με κζματα Φ.Ρ.Α.: 

 ειςαγωγϊν, εξαγωγϊν και απαλλαγϊν που απορρζουν από αυτζσ, 

 παραδόςεων και ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων προϊόντων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ. Φ.Κ.,  

 ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων καινοφργιων μεταφορικϊν μζςων, 

 παραδόςεων και ενδοκοινοτικϊν αποκτιςεων μεταχειριςμζνων μεταφορικϊν μζςων που 

υπόκεινται ςε τζλοσ ταξινόμθςθσ, 

 παρακολοφκθςθσ πορείασ εςόδων ΦΡΑ και κατάρτιςθσ προχπολογιςμοφ ςχετικϊν Κ.Α.Ε 

 Υποβολι προτάςεων τροποποίθςθσ των εν λόγω περιγραμμάτων κζςεων εργαςίασ, όταν αυτό 

απαιτείται. 

 Καταμεριςμόσ των εργαςιϊν προσ διεκπεραίωςθ ςτουσ υπαλλιλουσ, παροχι κατευκφνςεων και 

οδθγιϊν για το χειριςμό των ανωτζρω αναφερομζνων κεμάτων ΦΡΑ και  παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ 

διεκπεραίωςισ τουσ και διαςφάλιςθ τθσ ολοκλιρωςθσ αυτϊν εντόσ των τικζμενων προκεςμιϊν. 

 Ειςάγει τουσ υπαλλιλουσ ςτον πεδίο και τθν φιλοςοφία του ΦΡΑ και τθσ ‘Εμμεςθσ Φορολογίασ 

και παράλλθλα εκπαιδεφει  τουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ  προκειμζνου να είναι ςε κζςθ να 

αντιμετωπίηουν τα κζματα που τουσ ανατίκενται με τον πιο αποτελεςματικό τρόπο αλλά  και να είναι 

ςε  κζςθ να ςυμμετζχουν ςε ςυναντιςεισ ςε εκνικό και ενωςιακό επίπεδο διαςφαλίηοντασ τθν 

προϊκθςθ των ςυμφερόντων του δθμόςιου  
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 Ραρακολοφκθςθ τθσ πορείασ του παραγόμενου ζργου ςε ςχζςθ με τουσ τικζμενουσ ςτο Τμιμα 

ςτόχουσ. Ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ για διορκωτικζσ 

δράςεισ όπου αυτό απαιτείται. 

 Ενθμζρωςθ και παροχι ςτοιχείων ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία ςχετικά με το παραγόμενο 

ζργο, τισ αρμοδιότθτεσ, τθ ςτοχοκεςία και τον απολογιςμό/προγραμματιςμό ενεργειϊν και δράςεων 

του Τμιματοσ. 

 Ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ, για επεξεργαςία 

προτάςεων επί νομοκετικϊν ρυκμίςεων ςε κζματα Φ.Ρ.Α. αρμοδιότθτασ τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ, 

παροχι οδθγιϊν και κατευκφνςεων ςτουσ αρμόδιουσ υπαλλιλουσ και διαςφάλιςθ τθσ ολοκλιρωςθσ 

αυτϊν μζςω τθσ υποβολισ τουσ ςτθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία. 

 Κατευκφνει  και ςυντονίηει,  για τθν αποςτολι απόψεων και κζςεων τμιματοσ αναφορικά με 

κζματα που ανακφπτουν ςτα πλαίςια επιτροπϊν ομαλϊν εργαςίασ τθσ Ε.Ε του Συμβουλίου, Επιτροπι  

Φ.Ρ.Α., Ν.Σ.Κ., προδικαςτικϊν ερωτθμάτων,  EU Pilot.  

 Κατανομι εργαςιϊν και παροχι οδθγιϊν αναφορικά με τθ ςυμμετοχι του τμιματοσ ςτο πεδίο 

εργαςιϊν του Eurofisc, τθσ Olaf, ςτισ ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ε. Επιτροπισ  και του Συμβουλίου. 

 Συμμετοχι ςε θμερίδεσ, ςεμινάρια,  ςαν ειςθγθτισ , ομιλθτισ, εκπαιδευτισ, για τθν παρουςίαςθ 

κεμάτων που άπτονται ςε κζματα αρμοδιότθτα του τμιματοσ.   

 Εκπροςϊπθςθ του Τμιματοσ ςε ςυςκζψεισ εντόσ και εκτόσ υπθρεςίασ  για τα προαναφερόμενα 

κακικοντα αλλά και για λοιπά κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Συνεργαςία  με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ για τθ διαχείριςθ  κεμάτων κοινισ αρμοδιότθτασ και 

τθν ζκδοςθ Υπουργικϊν Αποφάςεων και Αποφάςεων Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, θλεκτρονικό 

πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ ςε επίπεδο Ε.Ε, 

βάςθ δεδομζνων VIES. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ  του Σμήματοσ  E’ ΦΠΑ Ειςαγωγϊν - Εξαγωγϊν  τησ Δ/νςησ Ε.Φ.Κ. & Φ.Π.Α. τησ 
Δ/νςησ Ε.Φ.Κ. & Φ.Π.Α. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. ΦΡΑ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Α Τμιματοσ Φορολογίασ ενεργειακϊν προϊόντων, 

γενικοφ κακεςτϊτοσ ΕΦΚ και διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  

Διεφθυνςη:  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Φορολογίασ ενεργειακϊν προϊόντων, γενικοφ κακεςτϊτοσ ΕΦΚ και διοικθτικισ 

ςυνεργαςίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ  Φορολογίασ ενεργειακϊν προϊόντων, γενικοφ 

κακεςτϊτοσ ΕΦΚ και διοικθτικισ ςυνεργαςίασ είναι ο προγραμματιςμόσ, θ ιεράρχθςθ, θ οργάνωςθ 

και ο ςυντονιςμόσ, των εργαςιϊν του τμιματοσ, ςχετικϊν με τθν ορκι και ομοιόμορφθ εφαρμογι 

τθσ εκνικισ, ενωςιακισ και διεκνοφσ νομοκεςίασ για τθ φορολογία των ενεργειακϊν προϊόντων, 

του γενικοφ κακεςτϊτοσ των ΕΦΚ και τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ ςτον τομζα των ΕΦΚ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ 

του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

του ανκρϊπινου δυναμικοφ που προΐςταται. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ραρακολουκεί και προγραμματίηει τισ δράςεισ του τμιματοσ, αξιολογεί τα αποτελζςματα  του 

παραγόμενου ζργου, υποβάλλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι ανακεϊρθςθ και επικαιροποίθςθ 

των υφιςταμζνων και εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του 

ζργου του τμιματοσ 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., όπωσ επιμερίηεται ςτθ Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. και ειδικότερα ςτο τμιμα 

Φορολογίασ ενεργειακϊν προϊόντων, γενικοφ κακεςτϊτοσ ΕΦΚ και διοικθτικισ ςυνεργαςίασ τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 Ραρακολουκεί και ςυντονίηει τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον 

προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. ςε κζματα φορολογίασ ενεργειακϊν προϊόντων, γενικοφ 

κακεςτϊτοσ ΕΦΚ και διοικθτικισ ςυνεργαςίασ με ςτόχο τθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου 

ςτα εν λόγω προϊόντα, μζςω τθσ υποβολισ  προτάςεων για τθ λιψθ μζτρων πάταξθσ αυτοφ, τθ 
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διαςφάλιςθ των εςόδων του Κράτουσ από τθ φορολογία αυτι και των εν γζνει ςυμφερόντων του 

Δθμοςίου.  

 Ραρζχει και μοιράηεται όλθ τθν πλθροφόρθςθ και γνϊςθ  που αφοροφν τα εκάςτοτε κζματα 

εργαςίασ, προκειμζνου να εξαςφαλιςτοφν υψθλά επίπεδα απόδοςθσ και αποτελεςμάτων, με 

γνϊμονα τθν αναπτυξιακι κακοδιγθςθ των υφιςταμζνων και τθ ςυμμετοχι τουσ ςτθ διαδικαςία 

επίλυςθσ προβλθμάτων, αλλά και τθσ λιψθσ αποφάςεων.  

 Ραρακινεί και υποςτθρίηει τουσ υφιςταμζνουσ, ενϊ παρζχει ςυχνά ευκαιρίεσ και ενκαρρφνει 

τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν, προκειμζνου να ςυμμετζχουν ενεργά ςτα εργαςιακά δρϊμενα, με 

ςτόχο να βελτιϊςουν τθν αποτελεςματικότθτα τθσ εκάςτοτε εργαςίασ. 

 Υποςτθρίηει τθ ςυνεχι εκπαίδευςθ και τθν ανάπτυξθ δεξιοτιτων των υφιςταμζνων με ςκοπό τθ 

βελτίωςθ τθσ απόδοςθσ.  

 Εφαρμόηει τα ίδια παραδεκτά πρότυπα ςε όλουσ τουσ υφιςταμζνουσ, δθμιουργεί κλίμα 

εμπιςτοςφνθσ και μεταχειρίηεται τον κάκε υφιςτάμενο με το ίδιο επίπεδο ςεβαςμοφ.   

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με άλλεσ υπθρεςίεσ, ι επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ τθσ 

ΑΑΔΕ/του ΥΡΟΛΚ /ι άλλων Υπουργείων για τθ λιψθ αποφάςεων ςε κζματα που άπτονται 

αρμοδιοτιτων του τμιματοσ, με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ φορείσ για ανταλλαγι 

απόψεων, με εκπροςϊπουσ άλλων Κρατϊν-Μελϊν και υπθρεςιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ 

για ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ με ςτόχο τθν 

αποτελεςματικότερθ εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

ΟΡΣΚΥ/ICISNET 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Τυπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 
 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊστάμενος  του Α’ Σμήματος   Υορολογίας ενεργειακών προϊόντων, 
γενικού καθεστώτος ΕΥΚ και διοικητικής συνεργασίας της Διεύθυνσης ΕΥΚ και ΥΠΑ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 
ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5 Διαχείριςθ ΕΦΚ     
 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ B’ Φορολογίασ Αλκοολοφχων Ρροϊόντων τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη:  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Φορολογίασ Αλκοολοφχων προϊόντων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ  Φορολογίασ αλκοολοφχων προϊόντων είναι να 

προγραμματίηει, να ιεραρχεί, να οργανϊνει  και να ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του τμιματοσ  για τθν 

αποτελεςματικι εκτζλεςθ αυτϊν ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του αναφορικά με τθν εκνικι, 

ενωςιακι και διεκνι νομοκεςία για τθ φορολογία των αλκοολοφχων προϊόντων και τθν επίτευξθ 

των ςτόχων του ςφμφωνα με το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ ΑΑΔΕ. 
 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ 

του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

του ανκρϊπινου δυναμικοφ που προΐςταται. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αξιολογεί και ιεραρχεί  και επιμερίηει τισ εργαςίεσ του τμιματοσ, με ςτόχο τον βζλτιςτο και 

ορκολογικό επιμεριςμό αυτϊν ςτουσ υπαλλιλουσ.   

 Ραρακολουκεί και προγραμματίηει τισ δράςεισ του τμιματοσ, αξιολογεί τα αποτελζςματα  του 

παραγόμενου ζργου, υποβάλλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι ανακεϊρθςθ και επικαιροποίθςθ 

των υφιςταμζνων, εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του 

ζργου του τμιματοσ 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., όπωσ επιμερίηεται ςτθ Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. και ειδικότερα ςτο τμιμα 

Φορολογίασ αλκοολοφχων προϊόντων τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 Ραρακολουκεί και ςυντονίηει τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον 

προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. ςε κζματα φορολογίασ αλκοολοφχων προϊόντων  με 

ςτόχο τθ διαςφάλιςθ των εςόδων του Κράτουσ από τθ φορολογία αυτι και των εν γζνει 
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ςυμφερόντων του Δθμοςίου, τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ αγοράσ και  τθν καταπολζμθςθ του 

λακρεμπορίου ςτα εν λόγω προϊόντα.  

 Ραρζχει και μοιράηεται όλθ τθν πλθροφόρθςθ και γνϊςθ  που αφοροφν τα εκάςτοτε κζματα 

εργαςίασ, προκειμζνου να εξαςφαλιςτοφν υψθλά επίπεδα απόδοςθσ και αποτελεςμάτων, με 

γνϊμονα τθν αναπτυξιακι κακοδιγθςθ των υφιςταμζνων και τθ ςυμμετοχι τουσ ςτθ διαδικαςία 

επίλυςθσ προβλθμάτων, αλλά και τθσ λιψθσ αποφάςεων.  

 Ραρακινεί και υποςτθρίηει τουσ υφιςταμζνουσ, ενϊ παρζχει ςυχνά ευκαιρίεσ και ενκαρρφνει 

τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν, προκειμζνου να ςυμμετζχουν ενεργά ςτα εργαςιακά δρϊμενα, με 

ςτόχο να βελτιϊςουν τθν αποτελεςματικότθτα τθσ εκάςτοτε εργαςίασ. 

 Υποςτθρίηει τθ ςυνεχι εκπαίδευςθ και τθν ανάπτυξθ δεξιοτιτων των υφιςταμζνων με ςκοπό τθ 

βελτίωςθ τθσ απόδοςθσ.  

 Εφαρμόηει τα ίδια παραδεκτά πρότυπα ςε όλουσ τουσ υφιςταμζνουσ, δθμιουργεί κλίμα 

εμπιςτοςφνθσ και μεταχειρίηεται τον κάκε υφιςτάμενο με το ίδιο επίπεδο ςεβαςμοφ.   

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με  άλλα τμιματα τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. , με άλλεσ 

υπθρεςίεσ, ι επιτροπζσ / ομάδεσ εργαςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε./του ΥΡ.ΟΛΚ. /ι άλλων Υπουργείων για τθ 

λιψθ αποφάςεων ςε κζματα που άπτονται αρμοδιοτιτων του τμιματοσ, με οικονομικοφσ και 

επαγγελματικοφσ φορείσ για ανταλλαγι απόψεων, με εκπροςϊπουσ άλλων Κρατϊν-Μελϊν και 

υπθρεςιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ για ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν ςτουσ τομείσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ με ςτόχο τθν αποτελεςματικότερθ εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

Ρλθροφοριακό ςφςτθμα Τελωνείων ICISnet, διαδίκτυο, θλεκτρονικό ταχυδρομείο, θλεκτρονικό 

πρωτόκολλο, ςφςτθμα διαχείριςθσ πλθροφοριϊν (MIS), μθχανογραφικζσ εφαρμογζσ ςε επίπεδο 

Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ B’ Φορολογίασ Αλκοολοφχων Προϊόντων τησ Δ/νςησ Ε.Φ.Κ. & Φ.Π.Α. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5.Διαχείριςθ  ΕΦΚ      
 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δ’ Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και 

Λοιπϊν Φορολογιϊν τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη: Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  

Σμήμα:  Δ’ Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν Φορολογιϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν 

Φορολογιϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςτάμενου του τμιματοσ Φορολογίασ Αυτοκινιτων Οχθμάτων και Λοιπϊν 

Φορολογιϊν είναι ο ςυντονιςμόσ και θ εποπτεία των απαιτοφμενων ενεργειϊν για τθ διαςφάλιςθ 

τθσ ορκισ και ομοιόμορφθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ νομοκεςίασ για τισ εν λόγω φορολογίεσ, κακϊσ 

και θ αναπτυξιακι κακοδιγθςθ και εκπαίδευςθ των υφιςταμζνων για τθν αφξθςθ τθσ απόδοςθσ 

του Τμιματοσ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ, παρακολοφκθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και τθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Μεριμνά για τθν αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ 

του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί, επιμερίηει και ιεραρχεί τα κζματα, ςφμφωνα με τα επιχειρθςιακά ςχζδια και 

τουσ ςτόχουσ τθσ ΑΑΔΕ και τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & ΕΦΚ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν επίτευξθ των ςτόχων και τθν 

ολοκλιρωςθ των επιμζρουσ εργαςιϊν. 

 Ενθμερϊνει για τθν πρόοδο τθσ απόδοςθσ του Τμιματοσ τον άμεςο προϊςτάμενο. 

 Μεριμνά για τθν ορκι εφαρμογι τθσ ςχετικισ με το αντικείμενο του κζματοσ νομοκεςίασ 

με ομοιόμορφο τρόπο από τισ αρμόδιεσ αρχζσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ λειτουργίασ του Τμιματοσ και ανακζτει εργαςίεσ και κζματα 

ςτουσ υπαλλιλουσ. 

 Εποπτεφει, ςυντονίηει και παρζχει ςτιριξθ ςε πολφπλοκα κζματα ι κζματα βαρφνουςασ 

ςθμαςίασ. 
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 Συνεργάηεται και δθμιουργεί δίκτυα επικοινωνίασ με υπαλλιλουσ/προϊςταμζνουσ άλλων 

κεντρικϊν υπθρεςιϊν του ιδίου ι άλλων Υπουργείων για τθ διαςφάλιςθ τθσ εφαρμογισ 

τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ, κακϊσ και ςτο πλαίςιο κακιζρωςθσ νζων πολικϊν και 

διαδικαςιϊν. 

 Επικοινωνεί με: α. υπαλλιλουσ και προϊςταμζνουσ κεντρικϊν και περιφερειακϊν 

υπθρεςιϊν β. εκπροςϊπουσ φορζων γ. εκπροςϊπουσ ςτθ Μ.Ε.Α., Δ. αρμόδιεσ υπθρεςίεσ 

τθσ Επιτροπισ, κακϊσ και με τθν υπθρεςιακι και πολιτικι θγεςία, μζςω ςυνεργατϊν, με 

τθν εποπτεία του Ρροϊςταμζνου του. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ρλθροφοριακά ςυςτιματα Α.Α.Δ.Ε. π.χ. ICISnet, κ.α. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

  

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Δ’ Υορολογίας Αυτοκινήτων Οχημάτων και 
Λοιπών Υορολογιών της Δ/νσης Ε.Υ.Κ. & Υ.Π.Α. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6.  Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)     

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ Λοιπϊν Φορολογιϊν      

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Γ’ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

Διεφθυνςη:  Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Γϋ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςτάμενου του τμιματοσ Φορολογίασ Καπνικϊν Ρροϊόντων είναι να 

προγραμματίηει, να ιεραρχεί, να οργανϊνει  και να ςυντονίηει τισ εργαςίεσ του τμιματοσ  για τθν 
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αποτελεςματικι εκτζλεςθ αυτϊν ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του αναφορικά με τθν εκνικι, 

ενωςιακι και διεκνι νομοκεςία για τθ φορολογία των καπνικϊν προϊόντων και τθν επίτευξθ των 

ςτόχων του ςφμφωνα με το επιχειρθςιακό ςχζδιο τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ & Φ.Ρ.Α. τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ των 

ικανοτιτων  του ανκρϊπινου δυναμικοφ που προΐςταται. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αξιολογεί, ιεραρχεί και επιμερίηει κατά το βζλτιςτο και ορκολογικό τρόπο  τισ εργαςίεσ του 

τμιματοσ ςτουσ υπαλλιλουσ.   

 Ρρογραμματίηει και  παρακολουκεί τισ δράςεισ του τμιματοσ, αξιολογεί τα αποτελζςματα  

του παραγόμενου ζργου και υποβάλλει προτάςεισ  για νζεσ δράςεισ ι  ανακεϊρθςθ των 

υφιςταμζνων.  

  Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν υλοποίθςθ των δράςεων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.., όπωσ επιμερίηεται ςτθ Γεν. Δ/νςθ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. και ειδικότερα ςτθ Δ/νςθ 

Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. 

 Εποπτεφει, ςυντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτα κζματα που αποτελοφν αρμοδιότθτα 

του τμιματοσ που προΐςταται. 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του 

τμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε ςυνεργαςία με τον προϊςτάμενο τθσ 

Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α. ςε κζματα φορολογίασ καπνικϊν προϊόντων με ςτόχο τθν 
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καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου των εν λόγω προϊόντων,   τθ διαςφάλιςθ των εςόδων 

του Κράτουσ από τθ φορολογία αυτι κακϊσ και των εν γζνει ςυμφερόντων του Δθμοςίου 

και τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ αγοράσ. 

 Συνεργάηεται  με τα άλλα τμιματα τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. & Φ.Ρ.Α./τμιματα άλλων Δ/νςεων 

τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ./άλλεσ υπθρεςίεσ/υπουργεία με ςτόχο τθν διαςφάλιςθ 

τθσ βζλτιςτθσ κατάρτιςθσ νομοκετικοφ/διοικθτικοφ ζργου και εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ 

για τθν επιβολι Ε.Φ.Κ. ςτα καπνικά προϊόντα. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά  για τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ 

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

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Ραρζχει και μοιράηεται όλθ τθν πλθροφόρθςθ και γνϊςθ που αφοροφν τα εκάςτοτε 

κζματα εργαςίασ, προκειμζνου να εξαςφαλιςτοφν υψθλά επίπεδα απόδοςθσ και 

αποτελεςμάτων, με γνϊμονα τθν αναπτυξιακι κακοδιγθςθ των υφιςταμζνων και τθ 

ςυμμετοχι τουσ ςτθ διαδικαςία επίλυςθσ προβλθμάτων, αλλά και τθσ λιψθσ αποφάςεων.  

 Ραρακινεί και υποςτθρίηει τουσ υφιςταμζνουσ, ενϊ παρζχει ςυχνά ευκαιρίεσ και 

ενκαρρφνει τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν, προκειμζνου να ςυμμετζχουν ενεργά ςτα 

εργαςιακά δρϊμενα, με ςτόχο να βελτιϊςουν τθν αποτελεςματικότθτα τθσ εκάςτοτε 

εργαςίασ. 

 Υποςτθρίηει τθ ςυνεχι εκπαίδευςθ και τθν ανάπτυξθ δεξιοτιτων των υφιςταμζνων με 

ςκοπό τθ βελτίωςθ τθσ απόδοςθσ.  

 Εφαρμόηει τα ίδια παραδεκτά πρότυπα ςε όλουσ τουσ υφιςταμζνουσ, δθμιουργεί κλίμα 

εμπιςτοςφνθσ και μεταχειρίηεται τον κάκε υφιςτάμενο με το ίδιο επίπεδο ςεβαςμοφ.   

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τουσ προϊςταμζνουσ άλλων τμθμάτων τθσ Δ/νςθσ Ε.Φ.Κ. 

& Φ.Ρ.Α./άλλων Δ/νςεων/τελωνείων/Yπουργείων κ.λ.π. για τθ λιψθ αποφάςεων ςε 

κζματα που άπτονται αρμοδιοτιτων του τμιματοσ, με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ  

φορείσ για ανταλλαγι απόψεων, με εκπροςϊπουσ άλλων Κρατϊν-Μελϊν και υπθρεςιϊν 

τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ για ανταλλαγι βζλτιςτων πρακτικϊν ςτουσ τομείσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ με ςτόχο τθν αποτελεςματικότερθ εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ.  

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 
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 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

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

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

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

κατεφκυνςθσ). 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ Γ’ Φορολογίασ Καπνικϊν Προϊόντων τησ Δ/νςησ Ε.Φ.Κ. & Φ.Π.Α.   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

5. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ    

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:   Α’  Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν Φορζων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν 

Φορζων 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Θ διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  
 

 Ραρακολουκεί και διεκπεραιϊνει τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία μζςω 

livelink. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ του παρουςιολογίου και των πάςθσ φφςεωσ αδειϊν των 

υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Καταγράφει τισ ανάγκεσ τθσ Δ/νςθσ ςε αναλϊςιμα υλικά και προωκεί το αντίςτοιχο αίτθμα 

προμικειάσ τουσ. 

 Τιρθςθ Αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ  Γραμματειακήσ υποςτήριξησ  τησ Δ.Η.Σ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Γϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν 

Διαδικαςιϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Γϋ Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν 

Διαδικαςιϊν 
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κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτθν υποςτιριξθ τθσ κακθμερινισ ορκισ λειτουργίασ των 

τελωνειακϊν εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και τθν καταγραφι των ςφαλμάτων που 

αναφζρονται από τουσ χριςτεσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Aφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 

o Ειςαγωγισ, 

o Εξαγωγισ, 

o Διαμετακόμιςθσ, 

o Δθλωτικϊν, 

o TARIC, 

o Αξιϊν Εμπορευμάτων  

 Ραρακολουκεί τθν ορκι λειτουργία των Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν.  

 Καταγράφει τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα τθσ εφαρμογισ . 

 Ελζγχει ςε περιβάλλον δοκιμϊν τθν ορκότθτα των ςφαλμάτων. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των Εφαρμογϊν. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ προϊκθςι τουσ . 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Ειςηγητήσ  του  Γ’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Δ’ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

(Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  Δϋ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δϋ τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

(Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτθν υποςτιριξθ τθσ κακθμερινισ ορκισ λειτουργίασ των 

τελωνειακϊν εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και τθν καταγραφι των ςφαλμάτων που 

αναφζρονται από τουσ χριςτεσ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 

o Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

o Ταμειακισ Λογιςτικισ Διαχείριςθσ και Θλεκτρονικϊν Ρλθρωμϊν 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι λειτουργία των Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν. 

 Καταγράφει τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα τθσ εφαρμογισ . 

 Ελζγχει ςε περιβάλλον δοκιμϊν τθν ορκότθτα των ςφαλμάτων. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των Εφαρμογϊν. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ προϊκθςι τουσ . 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Ειςηγητήσ  του  Δ’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Β’ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Βϋ Υποςτιριξθσ Ελζγχου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Βϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ελζγχου  

 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτθν υποςτιριξθ τθσ κακθμερινισ ορκισ λειτουργίασ των 

τελωνειακϊν εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και τθν καταγραφι των ςφαλμάτων που 

αναφζρονται από τουσ χριςτεσ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα ICISnet 

o Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων 

o Ανάλυςθσ Κινδφνου (DSS). 

o Elenxis 

o Διαχείριςθσ Υποκζςεων 

o Διενζργειασ ελζγχων 

o Στόχευςθσ 

o Ρόρων 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι λειτουργία των Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν.  

 Καταγράφει τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα τθσ εφαρμογισ.  

 Ελζγχει ςε περιβάλλον δοκιμϊν τθν ορκότθτα των ςφαλμάτων. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των Εφαρμογϊν. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ προϊκθςι τουσ.  

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Ειςηγητήσ  του  Β’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ειςθγθτισ του Α’ Τμιματοσ   Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν 

Φορζων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  Α’ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν Φορζων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν 

Φορζων 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτθν υποςτιριξθ τθσ κακθμερινισ ορκισ λειτουργίασ των 

τελωνειακϊν εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και τθν καταγραφι των ςφαλμάτων που 

αναφζρονται από τουσ χριςτεσ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 

o Διαχείριςθσ  Διαδικτυακισ Ρφλθσ  

o Διαχείριςθσ  Εξουςιοδοτιςεων 

o Ριςτοποίθςθσ Χρθςτϊν 

o Διαχείριςθσ   Αδειϊν Εγκρίςεων 

o Διαχείριςθσ  Εγγυιςεων 

o Μθτρϊου  Συναλλαςςομζνων 

o Διαχείριςθσ  Εςωτερικϊν Χρθςτϊν 

o Διαχείριςθσ  Φυςικϊν και Ανκρωπίνων Ρόρων. 

o Υποςτθρικτικϊν Εφαρμογϊν 

 Ραρακολουκεί τθν ορκι λειτουργία των Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν  

 Καταγράφει τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα τθσ εφαρμογισ.  

 Ελζγχει ςε περιβάλλον δοκιμϊν τθν ορκότθτα των ςφαλμάτων. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των Εφαρμογϊν. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ προϊκθςι τουσ . 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Ειςηγητήσ  του  Α’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Εμπειρογνϊμονασ  Γ’  Τμιματοσ  Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και 

Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν 

Διεφθυνςη:   Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  Γϋ  Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γϋ τμιματοσ Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν 

Διαδικαςιϊν 

 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτον ζλεγχο ςε περιβάλλον δοκιμϊν των καταγεγραμμζνων 

ςφαλμάτων και ειςιγθςθ για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ. Σφνταξθ των 
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απαιτιςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ υφιςτάμενων τελωνειακϊν 

εφαρμογϊν ι υλοποίθςθ νζων. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 

o Ειςαγωγισ, 

o Εξαγωγισ, 

o Διαμετακόμιςθσ, 

o Δθλωτικϊν, 

o TARIC, 

o Αξιϊν Εμπορευμάτων και 

 Ραρακολουκεί το help desk Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

 Ραραλαμβάνει από το υπάλλθλο υποςτιριξθσ τα  διαπιςτωμζνα ςφάλματα των 

εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Λεραρχεί  τθν ςπουδαιότθτά τουσ. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα και ςυμπλθρϊνει τα ςχετικά  ζντυπα 

 Ειςθγείται για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ.  

 Καταγράφει ςε ςυνεννόθςθ  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ι 

Οικονομικοφσ Φορείσ τισ  νζεσ απαιτιςεισ των εφαρμογϊν ςε κζματα εναρμόνιςθσ με το 

νζο νομικό εκνικό ι ενωςιακό κακεςτϊσ. 

 Συμμετζχει  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ εγχειριδίων χριςθσ εφαρμογϊν και τθν ζγκαιρθ επικαιροποίθςι 

τουσ . 

 Συμμετζχει και Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

επιτροπζσ, ομάδεσ και ςεμινάρια τθσ ΕΕ, Οικονομικϊν Φορζων  ι άλλων Υπουργείων. 

 Εκπαιδεφει τουσ χριςτεσ ςτισ Τελωνειακζσ Εφαρμογζσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται με τθ ΔΘΛΕΔ/ Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν, τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ 

Τελωνειακζσ Δ/νςεισ και τουσ Οικονομικοφσ Φορείσ για τθ βελτίωςθ λειτουργικότθτασ των   

υφιςτάμενων εφαρμογϊν ι υλοποίθςθσ νζων.   
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ του Γ’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 
υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1 Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Δαςμολογικι Κατάταξθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Δϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

Διεφθυνςη:     Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα  Δϋ  Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Δϋ τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

(Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  
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Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτον ζλεγχο ςε περιβάλλον δοκιμϊν των καταγεγραμμζνων 

ςφαλμάτων και ειςιγθςθ για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ. Σφνταξθ των 

απαιτιςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ υφιςτάμενων τελωνειακϊν 

εφαρμογϊν ι υλοποίθςθ νζων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  
 

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 
 

o Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ. 
o Ταμειακισ Λογιςτικισ Διαχείριςθσ και Θλεκτρονικϊν Ρλθρωμϊν. 
 

 

 Ραρακολουκεί το help desk Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

 Ραραλαμβάνει από το υπάλλθλο υποςτιριξθσ τα  διαπιςτωμζνα ςφάλματα των 

εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Λεραρχεί  τθν ςπουδαιότθτά τουσ. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα και ςυμπλθρϊνει τα ςχετικά  ζντυπα. 

 Ειςθγείται για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ.  

 Καταγράφει ςε ςυνεννόθςθ  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ι 

Οικονομικοφσ Φορείσ τισ  νζεσ απαιτιςεισ των εφαρμογϊν ςε κζματα εναρμόνιςθσ με το 

νζο νομικό εκνικό ι ενωςιακό κακεςτϊσ. 

 Συμμετζχει  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ εγχειριδίων χριςθσ εφαρμογϊν και τθν ζγκαιρθ επικαιροποίθςι 

τουσ . 

 Εκπαιδεφει τουσ χριςτεσ ςτισ Τελωνειακζσ Εφαρμογζσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συμμετζχει και Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

επιτροπζσ, ομάδεσ και ςεμινάρια τθσ ΕΕ, Οικονομικϊν Φορζων  ι άλλων Υπουργείων 

 Συνεργάηεται με τθ ΔΘΛΕΔ/ Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν, τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ 

Τελωνειακζσ Δ/νςεισ και τουσ Οικονομικοφσ Φορείσ για τθ βελτίωςθ λειτουργικότθτασ των   

υφιςτάμενων εφαρμογϊν ι υλοποίθςθσ νζων.   

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εμπειρογνϊμονασ του Δ’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ . 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Οφειλζσ και εγγυιςεισ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Εμπειρογνϊμονασ Α’ Τμιματοσ  Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και 

Οικονομικϊν Φορζων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα:  Α’ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν Φορζων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν 

Φορζων 

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτον ζλεγχο ςε περιβάλλον δοκιμϊν των καταγεγραμμζνων 

ςφαλμάτων και ειςιγθςθ για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ. Σφνταξθ των 
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απαιτιςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ υφιςτάμενων τελωνειακϊν 

εφαρμογϊν ι υλοποίθςθ νζων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :  ICISnet 

o Διαχείριςθσ  Διαδικτυακισ Ρφλθσ  

o Διαχείριςθσ Εξουςιοδοτιςεων 

o Ριςτοποίθςθσ Χρθςτϊν 

o Διαχείριςθσ Αδειϊν Εγκρίςεων 

o Διαχείριςθσ Εγγυιςεων 

o Μθτρϊου Συναλλαςςομζνων 

o Διαχείριςθσ Εςωτερικϊν Χρθςτϊν 

o Διαχείριςθσ  Φυςικϊν και Ανκρωπίνων Ρόρων. 

o Υποςτθρικτικϊν Εφαρμογϊν 

 Ραρακολουκεί το help desk Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ. 

 Ραραλαμβάνει από το υπάλλθλο υποςτιριξθσ τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των 

εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Λεραρχεί τθν ςπουδαιότθτά τουσ. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα και ςυμπλθρϊνει τα ςχετικά  ζντυπα. 

 Ειςθγείται για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ.  

 Καταγράφει ςε ςυνεννόθςθ με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ι 

Οικονομικοφσ Φορείσ τισ  νζεσ απαιτιςεισ των εφαρμογϊν ςε κζματα εναρμόνιςθσ με το 

νζο νομικό εκνικό ι ενωςιακό κακεςτϊσ. 

 Συμμετζχει με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ εγχειριδίων χριςθσ εφαρμογϊν και τθν ζγκαιρθ επικαιροποίθςι 

τουσ . 

 Συμμετζχει και Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

επιτροπζσ, ομάδεσ και ςεμινάρια τθσ ΕΕ, Οικονομικϊν Φορζων ι άλλων Υπουργείων. 

 Εκπαιδεφει τουσ χριςτεσ ςτισ Τελωνειακζσ Εφαρμογζσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται με τθ ΔΘΛΕΔ/ Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν, τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ 

Τελωνειακζσ Δ/νςεισ και τουσ Οικονομικοφσ Φορείσ για τθ βελτίωςθ λειτουργικότθτασ των 

υφιςτάμενων εφαρμογϊν ι υλοποίθςθσ νζων.   
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ Α’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ . 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1 Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ Εμπορίου     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Β’  Τμιματοσ  Υποςτιριξθσ Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Βϋ Υποςτιριξθσ Ελζγχου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Βϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ελζγχου  

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αναφζρεται ςτον ζλεγχο ςε περιβάλλον δοκιμϊν των καταγεγραμμζνων 

ςφαλμάτων και ειςιγθςθ για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ. Σφνταξθ των 

απαιτιςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ υφιςτάμενων τελωνειακϊν 

εφαρμογϊν ι υλοποίθςθ νζων. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  
 

 Αφοροφν τα υποςυςτιματα :   
ICISnet 

o Ειδικϊν Ρλθροφοριϊν και Υποκζςεων 

o Ανάλυςθσ Κινδφνου (DSS). 

Elenxis 

o Διαχείριςθσ Υποκζςεων 

o Διενζργειασ ελζγχων 

o Στόχευςθσ 

o Ρόρων 

 Ραραλαμβάνει από τον υπάλλθλο υποςτιριξθσ τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα των 

εφαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Λεραρχεί  τθν ςπουδαιότθτά τουσ. 

 Καταρτίηει πίνακα με τα διαπιςτωμζνα ςφάλματα και ςυμπλθρϊνει τα ςχετικά  ζντυπα. 

 Ειςθγείται για τθν επίλυςι τουσ ςτον προϊςτάμενο του τμιματοσ. 

 Καταγράφει ςε ςυνεννόθςθ  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ι 

Οικονομικοφσ Φορείσ τισ  νζεσ απαιτιςεισ των εφαρμογϊν ςε κζματα εναρμόνιςθσ με το 

νζο νομικό εκνικό ι ενωςιακό κακεςτϊσ. 

 Συμμετζχει  με τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ Τελωνειακζσ Δ/νςεισ ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων. 

 Μεριμνά για τθ ςφνταξθ εγχειριδίων χριςθσ εφαρμογϊν και τθν ζγκαιρθ επικαιροποίθςι 

τουσ . 

 Συμμετζχει και Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

επιτροπζσ, ομάδεσ και ςεμινάρια τθσ ΕΕ, Οικονομικϊν Φορζων  ι άλλων Υπουργείων. 

 Εκπαιδεφει τουσ  χριςτεσ ςτισ Τελωνειακζσ Εφαρμογζσ αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται με τθ ΔΘΛΕΔ/ Τελωνειακϊν Εφαρμογϊν, τισ αντίςτοιχεσ Κεντρικζσ 

Τελωνειακζσ Δ/νςεισ και τουσ Οικονομικοφσ Φορείσ για τθ βελτίωςθ λειτουργικότθτασ των   

υφιςτάμενων εφαρμογϊν ι υλοποίθςθσ νζων. 

 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Eμπειρογνϊμονασ του Β’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ . 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1 Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Bϋ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ  Ελζγχου 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Βϋ Υποςτιριξθσ Ελζγχου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι καταγραφι των 

επιχειρθςιακϊν απαιτιςεων και τθν αποτελεςματικι υποςτιριξθ τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ 
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υφιςτάμενων και υπό ανάπτυξθ εφαρμογϊν αναφορικά με τισ Τελωνειακζσ εφαρμογζσ τθσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

  

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα των Τελωνειακϊν Υπθρεςιϊν.  

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν εφαρμογι νζων ι βελτίωςθ 

υφιςτάμενων λειτουργιϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

 Εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ. 

 Ελζγχει τουσ υφιςτάμενουσ όςον αφορά τθ ορκι υποςτιριξθ εφαρμογϊν. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςτουσ υπαλλιλουσ τθ διεκπεραίωςθ  των 

υποχρεϊςεων του τμιματοσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι λειτουργία των βελτιϊςεων των υφιςταμζνων ι των 

νζων εφαρμογϊν, πριν τεκοφν ςε παραγωγικι λειτουργία. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται  με  τισ  λοιπζσ αρμόδιεσ  Διευκφνςεισ  τθσ  Γενικισ Δ/νςθσ Τελωνείων & 

Ε.Φ.Κ.   

 Επικοινωνεί: με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Τελων.& ΕΦΚ  ι άλλεσ Δθμόςιεσ  

Υπθρεςίεσ για  κζματα ςυναρμοδιότθτασ . 

 

 



[400] 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ  του Β’ Σμήματοσ Τποςτήριξησ Ελζγχου τησ Δ.Η.Σ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Αϋ Τμιματοσ Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν 

Φορζων   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Διευκόλυνςθσ Εμπορίου και Οικονομικϊν Φορζων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου  
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κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι καταγραφι των 

επιχειρθςιακϊν απαιτιςεων και τθν αποτελεςματικι υποςτιριξθ τθσ  επιχειρθςιακισ λειτουργίασ 

υφιςτάμενων και υπό ανάπτυξθ εφαρμογϊν αναφορικά με τισ Τελωνειακζσ εφαρμογζσ τθσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. Επιπρόςκετα ζχει ωσ ρόλο τθν εποπτεία τθσ γραμματειακισ 

υποςτιριξθσ τθσ Δ/νςθσ.  

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του . 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα των Τελωνειακϊν Υπθρεςιϊν & Οικονομικϊν Φορζων  

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν εφαρμογι νζων ι τθ βελτίωςθ υφιςτάμενων 

λειτουργιϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

 Εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ. 

 Ελζγχει τουσ υφιςτάμενουσ όςον αφορά τθ ορκι υποςτιριξθ εφαρμογϊν. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςτουσ υπαλλιλουσ τθ διεκπεραίωςθ των υποχρεϊςεων 

του τμιματοσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι λειτουργία των βελτιϊςεων των υφιςταμζνων ι των νζων 

εφαρμογϊν, πριν τεκοφν ςε παραγωγικι λειτουργία. 

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

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

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

του Τμιματοσ. 
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 Συνεργάηεται με τισ λοιπζσ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. & Οικονομικοφσ Φορείσ.  

 Επικοινωνεί: με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι άλλεσ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, Οργανιςμοφσ & 

Οικονομικοφσ Φορείσ για κζματα ςυναρμοδιότθτασ . 

   

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ του Α’ Σμήματοσ τησ  Δ. Η. Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Διευκόλυνςθ εμπορίου     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Γ’  Τμιματοσ Υποςτιριξθσ   Τελωνειακϊν και 

Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε 

Σμήμα: Υποςτιριξθσ Τελωνειακϊν και Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι καταγραφι των 

επιχειρθςιακϊν απαιτιςεων και τθν αποτελεςματικι υποςτιριξθ τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ 

υφιςτάμενων και υπό ανάπτυξθ εφαρμογϊν αναφορικά με τισ Τελωνειακζσ εφαρμογζσ τθσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 
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Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα των Τελωνιακϊν Υπθρεςιϊν.  

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν εφαρμογι νζων ι βελτίωςθ 

υφιςτάμενων λειτουργιϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

 Εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ. 

 Ελζγχει τουσ υφιςτάμενουσ όςον αφορά τθ ορκι υποςτιριξθ εφαρμογϊν. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςτουσ υπαλλιλουσ τθ διεκπεραίωςθ  των 

υποχρεϊςεων του τμιματοσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι λειτουργία των βελτιϊςεων των υφιςταμζνων ι των 

νζων εφαρμογϊν, πριν τεκοφν ςε παραγωγικι λειτουργία. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται με τισ λοιπζσ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.  

 Επικοινωνεί: με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Τελων.& ΕΦΚ ι άλλεσ Δθμόςιεσ 

Υπθρεςίεσ για κζματα ςυναρμοδιότθτασ . 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 
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 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ  του Γ’ Σμήματοσ τησ Δ.Η.Σ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3.Τελωνειακζσ Διαδικαςίεσ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Δαςμολογικι Κατάταξθ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Δ’  Τμιματοσ Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  A.A.Δ.Ε. 

Σμήμα: Υποςτιριξθσ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Ταμειακισ Διαχείριςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι καταγραφι των 

επιχειρθςιακϊν απαιτιςεων και τθν αποτελεςματικι υποςτιριξθ τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ 
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υφιςτάμενων και υπό ανάπτυξθ εφαρμογϊν αναφορικά με τισ Τελωνειακζσ εφαρμογζσ τθσ 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα των Τελωνιακϊν Υπθρεςιϊν.  

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν εφαρμογι νζων ι βελτίωςθ 

υφιςτάμενων λειτουργιϊν των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

 Εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ. 

 Ελζγχει τουσ υφιςτάμενουσ όςον αφορά τθ ορκι υποςτιριξθ εφαρμογϊν. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει ςτουσ υπαλλιλουσ τθ διεκπεραίωςθ  των 

υποχρεϊςεων του τμιματοσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι λειτουργία των βελτιϊςεων των υφιςταμζνων ι των 

νζων εφαρμογϊν, πριν τεκοφν ςε παραγωγικι λειτουργία. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται  με  τισ  λοιπζσ αρμόδιεσ  Διευκφνςεισ  τθσ  Γενικισ  Δ/νςθσ Τελωνείων & 

Ε.Φ.Κ.   

 Επικοινωνεί: με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Γενικισ Δ/νςθσ Τελων.& ΕΦΚ  ι άλλεσ Δθμόςιεσ  

Υπθρεςίεσ για  κζματα ςυναρμοδιότθτασ . 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Προϊςτάμενοσ του Δ’ Σμήματοσ  Τποςτήριξησ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςησ (Ε.Φ.Κ.) και 

Σαμειακήσ Διαχείριςησ   

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

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     

2. Τελωνειακι νομοκεςία     

3. Διαχείριςθ ΕΦΚ     

4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     

5.  Ταμειακι Διαχείριςθ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ   

 

 

κοπόσ τησ Θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Δ/νςθσ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου είναι να διαςφαλίηει τθν επίτευξθ 

των  Επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Δ/νςθσ και τθν αποτελεςματικι ςυμμετοχι αυτισ ςτισ δράςεισ 

τθσ Γενικισ  Δ/νςθσ Τελωνείων και ΕΦΚ. 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ. 

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

υλοποίθςι του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Διεφθυνςησ: 

 

 Κατευκφνει, εποπτεφει και ελζγχει το προςωπικό τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ τθσ αποςτολισ τθσ. 

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ 
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προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν 

για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Ρρογραμματίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των Στόχων και των Δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ, ςτο πλαίςιο του 

Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ, και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ μζςω 

τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ 

πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 Ενθμερϊνεται για τισ αλλαγζσ ςτθν Ενωςιακι και Εκνικι νομοκεςία και  προωκεί τθν 

προςαρμογι και τθν επικαιροποίθςθ  των  Ρλθροφοριακϊν  Συςτθμάτων. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι χριςθ των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων ICISnet και 

ELENXIS και επιβλζπει τθν διαδικαςία  των διορκϊςεων των ςφαλμάτων των εφαρμογϊν. 

 Μελετά και προτείνει ςτθν ιεραρχία βελτιϊςεισ και ανάπτυξθ νζων εφαρμογϊν των 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ και ςυνζδρια με ςτόχο τθν ενθμζρωςθ του και τθν κατάλλθλθ 

προϊκθςθ των κεμάτων, αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρζχει κατευκφνςεισ, προτείνει και προωκεί τθ ςυμμετοχι των υπαλλιλων ςε επιτροπζσ, 

ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό, ςτο πλαίςιο 

αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Λαμβάνει γνϊςθ των ειςερχόμενων εγγράφων και τα κατανζμει ςτα Τμιματα κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ, εγκρίνει και υπογράφει τα εξερχόμενα ζγγραφα τθσ Διεφκυνςθσ.   

 Εγκρίνει  τισ  άδειεσ  απουςίασ, κανονικζσ και υπθρεςιακζσ, ελζγχει  τθν τιρθςθ του 

ωραρίου λειτουργίασ και υπογράφει το Δελτίο Απουςιϊν των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ  

και εγκρίνει τθν κίνθςθ του Υπθρεςιακοφ αυτοκινιτου. 

 Συντονίηει, οργανϊνει και ελζγχει τθν παροχι υπθρεςιϊν υποςτιριξθσ των εςωτερικϊν 

χρθςτϊν (help desk) και των οικονομικϊν φορζων από τουσ υπαλλιλουσ τθσ Διεφκυνςθσ, 

εγκρίνει  τα Εγχειρίδια Λειτουργίασ  και τισ ςχετικζσ οδθγίεσ για όλα τα κζματα των 

θλεκτρονικϊν διαδικαςιϊν, αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Μεριμνά για τον ςυντονιςμό, τθν οργάνωςθ και τον ζλεγχο των απαραίτθτων δράςεων για 

τθν ενθμζρωςθ των οικονομικϊν φορζων. 

 Επικοινωνεί: α) με τελωνειακζσ διοικιςεισ των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. ι τρίτων χωρϊν για 

τον ςυντονιςμό κοινϊν διμερϊν δράςεων, β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τελωνείων και 
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των Ελεγκτικϊν Υπθρεςιϊν Τελωνείων, με ςκοπό τθν επίλυςθ ηθτθμάτων που προκφπτουν 

από τθν λειτουργία των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων, γ) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

άλλων Διευκφνςεων τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ειδικϊν 

Φόρων Κατανάλωςθσ, με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ ςυνεργαςία, δ) με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων των άλλων Υπουργείων, με ςκοπό τον ςυντονιςμό 

ςυναρμόδιων δράςεων, ε) με οικονομικοφσ φορείσ, με ςκοπό τθν βελτίωςθ των 

παρεχόμενων υπθρεςιϊν. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία που αφοροφν όλεσ τα υποςυςτιματα των 

τελωνειακϊν διαδικαςιϊν (ICISnet, Elenxis). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι  

-Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ.  

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Ρροχπθρεςία ςε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ  Δ/νςησ Ηλεκτρονικοφ Σελωνείου 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Γνϊςθ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων / 
Υποςυςτθμάτων     
2. Τελωνειακι νομοκεςία     
3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
4. Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ     
5. Διαχείριςθ οικονομικϊν φορζων     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ   

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

 

 

 

 



[419] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του  είναι να διαςφαλίηει τθν νόμιμθ, ορκι και αποτελεςματικι λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ.  

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ  

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

υλοποίθςι του. 

 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.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ και τθν ορκι εφαρμογι τθσ 

τελωνειακισ και κάκε άλλθσ ςυναφοφσ νομοκεςίασ.  

 Εποπτεφει τα υπαγόμενα λόγω χωρικισ αρμοδιότθτασ υπαγόμενα Τελωνεία. 

 Ελζγχει και ςυντονίηει τθν Υπθρεςία ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Τμθμάτων.  

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Υπθρεςίασ ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ.  

 Επικοινωνεί με Ρροϊςτάμενουσ άλλων Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και Ρροϊςταμζνων 

άλλων Αρχϊν.  
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ  : 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 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 Κζςθσ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ Διεφθυνςησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    5.Επιβολι κυρϊςεων 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ A’ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ τθσ Τελωνειακισ 

Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα A’:   Διοικθτικισ  Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του 

Τμιματόσ του αλλά και του ςυνόλου τθσ  επιχειρθςιακισ μονάδασ ςτθν οποία βρίςκεται  με τθν 

οργάνωςθ και διαχείριςθ του  προςωπικοφ και τθσ υλικοτεχνικισ υποδομισ (κτίρια, αναλϊςιμα και 

πάγια υλικά, μζςα μεταφοράσ κ.λπ.), αλλά και ςτο ςφνολο των Τελωνείων τθσ  Επικράτειασ ςε υλικά 

ιματιςμοφ, ταυτοτιτων, οπλιςμοφ, δειγμάτων ναρκωτικϊν για εκπαιδευτικοφσ ςκοποφσ και λοιπϊν 

υλικϊν και μζςων δίωξθσ. 

 

            Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ 

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ  Τελωνειακι Ρεριφζρεια Αττικισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

 Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 

 Ραραλαμβάνει τθν ειςερχόμενθ ςτθ Διεφκυνςθ αλλθλογραφία, νομοκεςία, αιτιματα 

πολιτϊν, Τελωνείων, λοιπϊν Υπθρεςιϊν,  τα κζτει υπόψθ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ και κατανζμει ςτα Τμιματα. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ 

και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον 
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Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ,  και  

κατανζμει αυτζσ ςτουσ υφιςταμζνουσ του.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθν τακτοποίθςθ των 

εκκρεμοτιτων του Τμιματοσ   και ενθμερϊνει άμεςα τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

για κάκε αρρυκμία ι πρόβλθμα που προκφπτει. 

 Επιμελείται τθσ ςφνταξθσ του Δελτίου Υπθρεςίασ, μετά από ςχετικζσ ειςθγιςεισ των 

Ρροϊςταμζνων Τμθμάτων. 

 Επιβλζπει τισ κτιριακζσ εγκαταςτάςεισ τθσ Διεφκυνςθσ για τθν καλι εμφάνιςι τουσ. 

Μεριμνά για τθν τιρθςθ των όρων υγιεινισ και αςφάλειασ του καταςτιματοσ και των 

χϊρων του. 

 Αςχολείται με κζματα του Ρροςωπικοφ τθσ Υπθρεςίασ (Άδειεσ, θμζρεσ εκτόσ 

υπθρεςίασ – ρεπό – παραπομπι ςε Υγειονομικζσ Επιτροπζσ, προςζλευςθ και 

αποχϊρθςθ από τθν Υπθρεςία, Επιβλζπει τθ ςφνταξθ των μθνιαίων καταςτάςεων 

μιςκολογικϊν υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ). 

 Συντάςςει το πρωτόκολλο παράδοςθσ – παραλαβισ του εξοπλιςμοφ, του οπλιςμοφ και 

του Γενικοφ Αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ, ςε περίπτωςθ αντικατάςταςισ του. 

 Φροντίηει: α) για τθν ζγκαιρθ πρόταςθ κατάρτιςθσ του προχπολογιςμοφ εξόδων, β) για 

τθν εκτζλεςι του και  γ) για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ςωςτισ διαχείριςθσ τθσ πάγιασ 

προκαταβολισ. 

 Συνεργάηεται με τα λοιπά Τμιματα για τθν επίτευξθ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ, τθν 

ςυλλογι ηθτθκζντων ςτοιχείων από τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ κακϊσ και με τισ άλλεσ 

Τελωνειακζσ Αρχζσ όταν είναι αναγκαίο. 

 Επικοινωνεί  με τισ λοιπζσ Τελωνειακζσ Αρχζσ, με τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ  για τθν 

ςυλλογι ςτοιχείων, τον εφοδιαςμό με τα μζςα δίωξθσ και ιματιςμοφ  των Τελωνείων 

και ενθμζρωςθ τουσ για τθν  Τελωνειακι νομοκεςία. 

  

   Χρήςη  Πόρων / Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ      

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

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

τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ 

ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ A’ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    5.Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν Κεμάτων & Υποδομϊν του 

Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Αϋ:  Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 
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 κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Εναςχόλθςθ με  Διοικθτικά, Οικονομικά κζματα, Αλλθλογραφίασ, Ρρωτοκόλλου, Υποδομϊν ,  

γραμματειακισ εξυπθρζτθςθσ των Επιτροπϊν τθσ Ρεριφζρειασ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ ιδιαίτερθσ  βαρφτθτασ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  χειριςμϊν 

και απαιτοφν ςφαιρικι γνϊςθ του Τελωνειακοφ  αντικειμζνου και μεγαλφτερθ  εμπειρία. 

 Αςχολείται με κζματα του Ρροςωπικοφ τθσ Δ/νςθσ και άλλων Τελωνείων, με Διοικθτικά, 

Οικονομικά Κζματα, τισ Υποδομζσ (κτιριο, πάγια και αναλϊςιμα υλικά).  

 Φροντίηει για τθν αλλθλογραφία θλεκτρονικι ι μθ ( πρωτοκόλλθςθ, αποςτολι, διανομι εντόσ 

τθσ Δ/νςθσ ). 

 Συγκεντρϊνει, επεξεργάηεται και υποβάλλει ςτοιχεία από τα Τελωνεία, ςε υπερκείμενεσ 

Δ/νςεισ ςε τακτικι ι ζκταςθ βάςθ. 

 Συνεργάηεται με  όλα τα Τμιματα τθσ Δ/νςθσ  για τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν και 

υποβοικθςθ του ζργου τουσ. 

 Επικοινωνεί με τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ, τισ υποκείμενεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ και άλλεσ εκτόσ 

τθσ Υπθρεςίασ Αρχζσ ( Αςφαλιςτικά  Ταμεία κ.λ.π.).  
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία  

 Δεν απαιτοφνται/απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλοσ Διοικητικϊν, Οικονομικϊν θεμάτων & Τποδομϊν του Σμήματοσ Διοικητικήσ 
Τποςτήριξησ τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    4.Διοικθτικϊν Διαδικαςιϊν 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Μζςων Δίωξθσ  Τμιματοσ  A’ Διοικθτικισ  Υποςτιριξθσ τθσ 

Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Αϋ:  Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ 
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 κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ εναςχόλθςθ με τθν Διαχείριςθ Λματιςμοφ, Μζςων Ελζγχων  & Δίωξθσ, Ναρκωτικϊν, Ππλων τθσ  

Τελωνειακισ  Υπθρεςίασ Ρανελλαδικά. 

 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  χειριςμϊν και απαιτοφν ςφαιρικι 

γνϊςθ του Τελωνειακοφ  αντικειμζνου. 

 Ραραλαμβάνει, διαχειρίηεται, κατανζμει, αποςτζλλει ςε όλα τα Τελωνεία τθσ χϊρασ είδθ 

υπθρεςιακοφ ιματιςμοφ, ταυτοτιτων, ατομικοφ οπλιςμοφ, μζςων ελζγχων, δίωξθσ και οχιματα. 

 Ραραλαμβάνει και παραδίδει ναρκωτικζσ  ουςίεσ ςε Τελωνειακοφσ  για εκπαίδευςθ των 

υπθρεςιακϊν ςκφλων – ανιχνευτϊν. 

 Επιβλζπει τθν απόδοςθ των ςκφλων ανιχνευτϊν, τθν καλι κατάςταςθ τουσ, εκπονεί προγράμματα 

εκπαίδευςθσ τουσ.   

 Συνεργάηεται με  τισ  Κεντρικζσ Δ/νςεισ  για τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν ςχετικά με κζματα 

υπθρεςιακοφ ιματιςμοφ, ταυτοτιτων, ατομικοφ οπλιςμοφ, μζςων ελζγχων, δίωξθσ και οχθμάτων. 

 Ραραλαμβάνει, διαχειρίηεται, κατανζμει, αποςτζλλει ςε όλα τα Τελωνεία τθσ χϊρασ είδθ 

υπθρεςιακοφ ιματιςμοφ, ταυτοτιτων, ατομικοφ οπλιςμοφ, μζςων ελζγχων, δίωξθσ και οχιματα. 

 Ραραλαμβάνει και παραδίδει ναρκωτικζσ  ουςίεσ ςε Τελωνειακοφσ  για εκπαίδευςθ των 

υπθρεςιακϊν ςκφλων – ανιχνευτϊν. 

 Επικοινωνεί με τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ, τισ υποκείμενεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ και άλλεσ εκτόσ τθσ 

Υπθρεςίασ Αρχζσ (Αρχζσ Αςφαλείασ, Δ/νςεισ  Μεταφορϊν , Κ.Τ.Ε.Ο.  κλπ.), με τουσ προμθκευτζσ 

των ανωτζρω ειδϊν.  

 
 
Χρήςη Πόρων/Εργαλεία  

 Δεν απαιτοφνται/απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Μζςων Δίωξησ  Σμήματοσ  A’ Διοικητικήσ  Τποςτήριξησ τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    3.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθσ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ B’ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ είναι να 

παρακολουκεί, εποπτεφει, ςυντονίηει και ελζγχει τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του 

Τμιματοσ -  νομικι εκπροςϊπθςθ των Τελωνείων ςε προςφυγζσ ςτα Διοικθτικά Δικαςτιρια 

Ακθνϊν – Ρειραιϊσ, να παρζχει οδθγίεσ ςτα Τελωνεία αρμοδιότθτασ τθσ Τελωνειακισ 

Ρεριφζρειασ Αττικισ ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και να διαςφαλίηει τθν ορκι 

εφαρμογι των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν και τθσ νομοκεςίασ που αφοροφν ςτισ αρμοδιότθτζσ του.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Τμιματοσ που είναι θ νομικι υποςτιριξθ των υφιςτάμενων Τελωνείων ςε 

προςφυγζσ ςτα Διοικθτικά  Δικαςτιρια Ακθνϊν - Ρειραιϊσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ 

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

για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του  

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τισ ειςερχόμενεσ υποκζςεισ προςφυγϊν και τα αιτιματα των 

Τελωνείων και κατανζμει αυτά ςτουσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ ανάλογα με τθν εμπειρία 

τουσ και δίνει οδθγίεσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει το Τμιμα, παρζχοντασ ςυμβουλζσ και οδθγίεσ προσ τουσ 

υφιςταμζνουσ του Τμιματοσ, κατευκφνει και ελζγχει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ.   

 Ελζγχει και εξαςφαλίηει τθν τιρθςθ των δικονομικϊν προκεςμιϊν. 
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 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ κοινοτικισ και εκνικισ νομοκεςίασ ςε κζματα 

Δικαςτικοφ, τελωνειακϊν παραβάςεων, και εφαρμογισ του Κϊδικα Διοικθτικισ Δικονομίασ, 

παρζχοντασ διευκρινίςεισ επιλφοντασ ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ  Τελωνειακισ 

Ρεριφζρειασ τα περίπλοκα ηθτιματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί, μελετά, διαχειρίηεται και ελζγχει τουσ φακζλουσ προςφυγϊν κατά πράξεων 

των Τελωνείων αρμοδιότθτάσ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ Αττικισ. 

 Μελετά και διαχειρίηεται τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ, εξετάηει και προωκεί τθν άςκθςθ 

εφζςεων κατά πρωτοβακμίων αποφάςεων διοικθτικϊν δικαςτθρίων, περαιϊνει ανζκκλθτεσ 

αποφάςεισ. 

 Μετά από αιτιολογθμζνθ ειςιγθςθ του υπαλλιλου του Τμιματοσ, αποφαςίηει, μαηί με τον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, ότι δεν κα αςκθκεί ζφεςθ λόγω μθ φπαρξθσ πικανοτιτων 

ευδοκίμθςισ τθσ (ανάλογθ εφαρμογι  του 22 Β παρ.6 Ρ.Δ.231/07). 

 Μεριμνά για τθν παροχι οδθγιϊν ςτα Τελωνεία χωρικισ αρμοδιότθτασ τθσ Τελωνειακισ 

Ρεριφζρειασ Αττικισ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και τθν επίλυςθ ςχετικϊν 

κεμάτων που ανακφπτουν ςτα τελωνεία ι τθν προϊκθςθ αυτϊν ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ 

Κεντρικισ Υπθρεςίασ με προτάςεισ για τθν επίλυςι τουσ. 

   Μεριμνά για τθν παροχι υποςτιριξθσ επί νομικϊν κεμάτων που παρουςιάηονται ςτα Τμιματα 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται με τα λοιπά Τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, τισ αρμόδιεσ 

Κεντρικζσ Διευκφνςεισ τθσ  Α.Α.Δ.Ε., τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια κάκε βακμίδασ και το Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ ςτα πλαίςια των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

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

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΛ, κατά προτίμθςθ Νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ B’ Δικαςτικοφ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επιβολι κυρϊςεων 
    4. Ειδικζσ γνϊςεισ διοικθτικοφ δικαίου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ   Τμιματοσ Β’ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ 

τθσ Τελωνιακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Β’: Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Τελωνιακισ Ρεριφζρειασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Του Τμιματοσ Δικαςτικοφ & Νομικισ Υποςτιριξθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου τθσ κζςθσ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ  είναι να εκπροςωπεί τα 

Τελωνεία τθσ Ρεριφζρειασ και τθν ίδια τθν Διεφκυνςθ ςτα  Διοικθτικά Δικαςτιρια  Ακθνϊν – 

Ρειραιϊσ με τθν διαχείριςθ και αντίκρουςθ των  προςφυγϊν κατά Καταλογιςτικϊν και άλλων 

Ρράξεων των Τελωνειακϊν  Αρχϊν και να παρζχει οδθγίεσ ςτα Τελωνεία αρμοδιότθτασ τθσ 

Τελωνειακισ  Ρεριφζρειασ, ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ ιδιαίτερθσ  βαρφτθτασ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  χειριςμϊν και 

απαιτοφν ςφαιρικι γνϊςθ του Τελωνειακοφ  αντικειμζνου και μεγαλφτερθ  εμπειρία. 

 Ραραλαμβάνει από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ του Νομοφ Αττικισ υποκζςεισ προςφυγϊν νομικϊν και 

φυςικϊν προςϊπων κατά Καταλογιςτικϊν και άλλων Ρράξεων  ςτα Διοικθτικά  Δικαςτιρια  

Ακθνϊν – Ρειραιϊσ. 

 Υποςτθρίηει τισ υποκζςεισ αυτζσ ςτα Δικαςτιρια, εκπροςωπϊντασ τθν Τελωνειακι Αρχι με τθν 

ςφνταξθ και κατάκεςθεκκζςεων του άρκρου 129 του ν.2717/1999 (Α’ 97) «Κϊδικασ Διοικθτικισ 

Δικονομίασ» επί προςφυγϊν κακϊσ και εκκζςεων επί υπομνθμάτων ι προςκζτων λόγων που 

κατακζτουν οι προςφεφγοντεσ. 

 Μελετά και διαχειρίηεται τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ επί των προςφυγϊν, προβαίνει ςτθν άςκθςθ 

εφζςεων και περαίωςθ ανζκκλθτων αποφάςεων. 

 Διαβιβάηει ςτο Ν.Σ.Κ. αποφάςεισ για άςκθςθ αναίρεςθσ, ςυνεργάηεται με αυτό για τθν άςκθςθ 

αναίρεςθσ και τθν περαίωςθ μθ αναιρετζων αποφάςεων. 

 Ραρακολουκεί και εξαςφαλίηει τθν τιρθςθ των δικονομικϊν προκεςμιϊν, τθρεί θμερολόγιο 

δικαςίμων και παρακολουκεί τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων. 

 Ραρζχει νομικι υποςτιριξθ επί νομικϊν κεμάτων που παρουςιάηονται ςτα τμιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ προσ τα Τελωνεία χωρικισ αρμοδιότθτασ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ Αττικισ 

για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και επιλφει ςχετικά κζματα που ανακφπτουν ςτα 

τελωνεία ι προωκεί αυτά ςτισ Δ/νςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ με προτάςεισ για τθν επίλυςι 

τουσ. 

 Ειςθγείται αιτιολογθμζνα ςτον Ρροϊςτάμενό του τθν μθ άςκθςθ  ζφεςθσ λόγω μθ φπαρξθσ 

πικανοτιτων ευδοκίμθςισ τθσ (ανάλογθ εφαρμογι  του 22 Β παρ.6 Ρ.Δ.231/07). 
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 Τθρεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ, κακϊσ και οριςμζνων αποφάςεων 

των Διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 Συλλζγει, επεξεργάηεται και υποβάλει ςτισ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  ςτοιχεία  από τα Τελωνεία 

τθσ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςχετικά με εκκρεμι τελωνειακά παραςτατικά, με εκκρεμείσ  υποκζςεισ, 

βεβαιωμζνεσ και μθ βεβαιωμζνεσ οφειλζσ, αναφορικά με δαςμοφσ, φόρουσ, και πολλαπλά τζλθ, 

κακϊσ και άλλων ςτοιχείων που ηθτοφνται. 

  Ραρακολουκεί τθν ζγκαιρθ καταχϊρθςθ και τθν ενθμζρωςθ των υποκζςεων των Δικαςτικϊν 

Τμθμάτων των Τελωνείων τθσ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςτο αντίςτοιχο υποςφςτθμα του 

Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ των Τελωνείων. 

 Συνεργάηεται με τα λοιπά Τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, τισ αρμόδιεσ 

Κεντρικζσ Διευκφνςεισ τθσ  Α.Α.Δ.Ε., τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια κάκε βακμίδασ και το Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται/απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :  

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ 

(ι/ και τθλεφωνικι) και ςυνεχισ ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν – κίνδυνοσ παραγραφϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνϊμονασ   Σμήματοσ Β’ Δικαςτικοφ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Σελωνιακήσ 
Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επιβολι κυρϊςεων 
    4. Ειδικζσ γνϊςεισ διοικθτικοφ δικαίου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:   Ειςθγθτισ  του Τμιματοσ B’ Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Β’: Δικαςτικοφ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Του Τμιματοσ Δικαςτικοφ & Νομικισ Υποςτιριξθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του υπαλλιλου τθσ κζςθσ Δικαςτικοφ και  Νομικισ Υποςτιριξθσ  είναι να εκπροςωπεί τα 

Τελωνεία τθσ Ρεριφζρειασ και τθν ίδια τθν Διεφκυνςθ ςτα  Διοικθτικά Δικαςτιρια  Ακθνϊν – 

Ρειραιϊσ με τθν διαχείριςθ και αντίκρουςθ των  προςφυγϊν κατά Καταλογιςτικϊν και άλλων 

Ρράξεων των Τελωνειακϊν  Αρχϊν και να παρζχει οδθγίεσ ςτα Τελωνεία αρμοδιότθτασ τθσ 

Τελωνειακισ  Ρεριφζρειασ, ςχετικά με κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ του Νομοφ Αττικισ υποκζςεισ προςφυγϊν νομικϊν και 

φυςικϊν προςϊπων κατά Καταλογιςτικϊν και άλλων Ρράξεων  ςτα Διοικθτικά  Δικαςτιρια  

Ακθνϊν – Ρειραιϊσ. 

 Υποςτθρίηει τισ υποκζςεισ αυτζσ ςτα Δικαςτιρια, εκπροςωπϊντασ τθν Τελωνειακι Αρχι με τθν 

ςφνταξθ και κατάκεςθ εκκζςεων του άρκρου 129 του ν.2717/1999 (Α’ 97) «Κϊδικασ Διοικθτικισ 

Δικονομίασ» επί προςφυγϊν κακϊσ και εκκζςεων επί υπομνθμάτων ι προςκζτων λόγων που 

κατακζτουν οι προςφεφγοντεσ. 

 Μελετά και διαχειρίηεται τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ επί των προςφυγϊν, προβαίνει ςτθν άςκθςθ 

εφζςεων και περαίωςθ ανζκκλθτων αποφάςεων. 

 Διαβιβάηει ςτο Ν.Σ.Κ. αποφάςεισ για άςκθςθ αναίρεςθσ, ςυνεργάηεται με αυτό για τθν άςκθςθ 

αναίρεςθσ και τθν περαίωςθ μθ αναιρετζων αποφάςεων. 

 Ραρακολουκεί και εξαςφαλίηει τθν τιρθςθ των δικονομικϊν προκεςμιϊν, τθρεί θμερολόγιο 

δικαςίμων και παρακολουκεί τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων. 

 Ραρζχει νομικι υποςτιριξθ επί νομικϊν κεμάτων που παρουςιάηονται ςτα τμιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ προσ τα Τελωνεία χωρικισ αρμοδιότθτασ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ Αττικισ 

για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και επιλφει ςχετικά κζματα που ανακφπτουν ςτα 

τελωνεία ι προωκεί αυτά ςτισ Δ/νςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ με προτάςεισ για τθν επίλυςι 

τουσ. 

 Ειςθγείται αιτιολογθμζνα ςτον Ρροϊςτάμενό του τθν μθ άςκθςθ  ζφεςθσ λόγω μθ φπαρξθσ 

πικανοτιτων ευδοκίμθςισ τθσ (ανάλογθ εφαρμογι  του 22 Β παρ.6 Ρ.Δ.231/07). 

 Τθρεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ, κακϊσ και οριςμζνων αποφάςεων 

των Διοικθτικϊν δικαςτθρίων. 

 Συλλζγει, επεξεργάηεται και υποβάλει ςτισ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  ςτοιχεία  από τα Τελωνεία 

τθσ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςχετικά με εκκρεμι τελωνειακά παραςτατικά, με εκκρεμείσ  υποκζςεισ, 
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βεβαιωμζνεσ και μθ βεβαιωμζνεσ οφειλζσ, αναφορικά με δαςμοφσ, φόρουσ, και πολλαπλά τζλθ, 

κακϊσ και άλλων ςτοιχείων που ηθτοφνται. 

  Ραρακολουκεί τθν ζγκαιρθ καταχϊρθςθ και τθν ενθμζρωςθ των υποκζςεων των Δικαςτικϊν 

Τμθμάτων των Τελωνείων τθσ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςτο αντίςτοιχο υποςφςτθμα του 

Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ των Τελωνείων. 

 Συνεργάηεται με τα λοιπά Τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, τισ αρμόδιεσ 

Κεντρικζσ Διευκφνςεισ τθσ  Α. Α. Δ. Ε., τα  Διοικθτικά Δικαςτιρια κάκε βακμίδασ και το Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 

 
Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται/απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειςηγητήσ  του Σμήματοσ B’ Δικαςτικοφ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Σελωνειακήσ 
Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επιβολι κυρϊςεων 
    4. Ειδικζσ γνϊςεισ διοικθτικοφ δικαίου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    



[444] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. τθσ 

Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Γϋ: Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Είναι να διαςφαλίηει τθν  ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν του Τμιματοσ αναφορικά με  τθν 

ζκδοςθ, παρακολοφκθςθ, τροποποίθςθ των εγκρίςεων του ςυνόλου των τελωνειακϊν αδειϊν, τθν 

επίλυςθ κεμάτων που ανακφπτουν ςτισ υπαγόμενεσ ςτθν Ρεριφζρεια Τελωνειακζσ Αρχζσ, τθν 

διατφπωςθ ςχετικισ γνϊμθσ προσ τθν Κεντρικι Υπθρεςία ,τον ςυντονιςμό  και οργάνωςθ των 

δράςεων  για τθν επίτευξθ των ςτόχων του Τμιματοσ. 

  
 
Αρμοδιότητεσ 
 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Τελωνειακισ  Ρεριφζρειασ  Αττικισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (6  άτομα). 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα  των οικονομικϊν  φορζων ςχετικά με τθν ζκδοςθ 

Τελωνειακϊν Αδειϊν  Εγκεκριμζνων  Οικονομικϊν  Φορζων ( A.E.O.), Απλουςτευμζνων  

Διαδικαςιϊν Ειςαγωγϊν – Εξαγωγϊν και Κοινισ/Κοινοτικισ Διαμετακόμιςθσ, Εγκεκριμζνου 

Αποκθκευτι, Εγγεγραμμζνου Ραραλιπτθ, Εγκεκριμζνου Αποκθκευτι Κοινοτικϊν 

Οχθμάτων, Συνολικισ Εγγφθςθσ, κ.α. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ ανάλογα με τισ 

ανάγκεσ αυτοφ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 
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 Ενθμερϊνει και  κακοδθγεί τουσ υφιςταμζνουσ του,  ςε κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ, δίνοντασ τισ αναγκαίεσ πλθροφορίεσ και κατευκφνςεισ για τθν εφαρμογι τθσ 

ιςχφουςασ νομοκεςίασ. 

 Ραρακολουκεί τθν ποςοτικι και ποιοτικι απόδοςθ τθσ εργαςίασ των υφιςταμζνων του και 

ενθμερϊνει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Ρεριφζρειασ για τισ υπάρχουςεσ εκκρεμότθτεσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι και ομοιόμορφθ εφαρμογι από τισ τελωνειακζσ αρχζσ, των 

κοινοτικϊν και εκνικϊν διατάξεων που διζπουν τισ προαναφερόμενεσ άδειεσ. 

 Συνεργάηεται  με τισ Τελωνειακζσ και λοιπζσ  Αρχζσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ορκισ 

τιρθςθσ των όρων και προχποκζςεων των εκδοκζντων αδειϊν. 

 Επικοινωνεί: και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ,  επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, πολίτεσ, οικονομικοφσ, 

επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    5.Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Εμπειρογνϊμονασ - Ελεγκτισ Τμιματοσ Γϋ Τελωνειακϊν 

Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Γϋ: Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Γϋ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ζκδοςθ και παρακολοφκθςθ   Τελωνειακϊν  Αδειϊν, Διαβίβαςθ  αντιτφπων  Κοινοτικισ 

Διαμετακόμιςθσ, Συνδρομι των  Τελωνείων ςε ςχετικά κζματα κακϊσ και  ενθμζρωςθ  

Οικονομικϊν φορζων και πολιτϊν ςε   Τελωνειακά  Κζματα αρμοδιότθτοσ του  Τμιματοσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ ιδιαίτερθσ  βαρφτθτασ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  χειριςμϊν 

και απαιτοφν ςφαιρικι γνϊςθ του Τελωνειακοφ  αντικειμζνου και μεγαλφτερθ  εμπειρία. 

 Ειςθγείται , κατόπιν ελζγχου , τθν ζκδοςθ Αδειϊν  Εγκεκριμζνων  Οικονομικϊν  Φορζων ( 

A.E.O.), Απλουςτευμζνων  Διαδικαςιϊν Ειςαγωγϊν – Εξαγωγϊν και Κοινισ/Κοινοτικισ 

Διαμετακόμιςθσ, Εγκεκριμζνου Αποκθκευτι, Εγγεγραμμζνου Ραραλιπτθ, Εγκεκριμζνου 

Αποκθκευτι Κοινοτικϊν Οχθμάτων. 

 Διεκπεραιϊνει τθν αποςτολι  επιςτρεπτζων παραςτατικϊν :T1, T2, T2L ,T2M , T5 CARNE 

TIR, CARNE ATA  τθσ Κοινοτικισ  Διαμετακόμιςθσ κακϊσ και τα αιτιματα ζρευνασ και 

παρακολοφκθςθσ των  εντφπων αυτϊν , μεταξφ των  Τελωνείων  των άλλων Κρατϊν – 

Μελϊν τθσ Ε.Ε. και τθσ Ελλάδοσ. 

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 Συνεργάηεται με τισ Τελωνειακζσ και λοιπζσ  Αρχζσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ορκισ 

τιρθςθσ των όρων και προχποκζςεων των εκδοκζντων αδειϊν. 

 Επικοινωνεί και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ,  επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, πολίτεσ, οικονομικοφσ, 

επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται  ειδικισ  φφςθσ πόροι  ι  εργαλεία   
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:  Εμπειρογνϊμονασ - Ελεγκτήσ Σμήματοσ Γϋ Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. τησ Σελωνειακήσ 
Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    5.Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ - Ελεγκτισ Τμιματοσ Γϋ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 
τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Γϋ: Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ζκδοςθ και παρακολοφκθςθ   Τελωνειακϊν  Αδειϊν, Διαβίβαςθ  αντιτφπων  Κοινοτικισ 

Διαμετακόμιςθσ, Συνδρομι των  Τελωνείων ςε ςχετικά κζματα κακϊσ και  ενθμζρωςθ  

Οικονομικϊν φορζων και πολιτϊν ςε   Τελωνειακά  Κζματα αρμοδιότθτοσ του  Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Ειςθγείται, κατόπιν ελζγχου , τθν ζκδοςθ Αδειϊν  Εγκεκριμζνων  Οικονομικϊν  Φορζων 

(A.E.O.), Απλουςτευμζνων  Διαδικαςιϊν Ειςαγωγϊν – Εξαγωγϊν και Κοινισ/Κοινοτικισ 

Διαμετακόμιςθσ, Εγκεκριμζνου Αποκθκευτι, Εγγεγραμμζνου Ραραλιπτθ, Εγκεκριμζνου 

Αποκθκευτι Κοινοτικϊν Οχθμάτων 

 Διεκπεραιϊνει τθν αποςτολι  επιςτρεπτζων παραςτατικϊν:T1, T2, T2L ,T2M , T5 CARNE TIR, 

CARNE ATA  τθσ Κοινοτικισ  Διαμετακόμιςθσ κακϊσ και τα αιτιματα ζρευνασ και 

παρακολοφκθςθσ των  εντφπων αυτϊν , μεταξφ των  Τελωνείων  των άλλων Κρατϊν – 

Μελϊν τθσ Ε.Ε. και τθσ Ελλάδοσ. 

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 Συγκεντρϊνει – επεξεργάηεται και υποβάλει ςτοιχεία ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ του Υπουργείου 

κατόπιν ςχετικϊν διαταγϊν και ςε ςυνεργαςία με τον εμπειρογνϊμονα του τμιματοσ. 

 Συνεργάηεται με τισ Τελωνειακζσ και λοιπζσ  Αρχζσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ορκισ 

τιρθςθσ των όρων και προχποκζςεων των εκδοκζντων αδειϊν. 

 Επικοινωνεί και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ,  επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, πολίτεσ, οικονομικοφσ, 

επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται  ειδικισ  φφςθσ πόροι  ι  εργαλεία.   
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  
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ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ειςηγητήσ - Ελεγκτήσ Σμήματοσ Γϋ Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν & Ε.Φ.Κ. τησ Σελωνειακήσ 
Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    5.Διαχείριςθ Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ- Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων & Αξιϊν τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 
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 Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει:  τθν ορκι τιρθςθ των κοινοτικϊν 

και εκνικϊν διατάξεων που διζπουν τθν ζκδοςθ Αδειϊν Τελωνειακϊν  Κακεςτϊτων 

Αναςταλτικϊν  τθσ Καταβολισ των Δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων, επιςτροφϊν Ε.Φ.Κ. 

και Φ.Ρ.Α.  ςε παραγωγικζσ επιχειριςεισ, παροχι ατελειϊν, υπολογιςμό 

δαςμοφορολογθτζασ αξίασ εμπορευμάτων και  οχθμάτων. 

 

 

Αρμοδιότητεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Τελωνειακισ  Ρεριφζρειασ  Αττικισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του ( 12 άτομα). 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

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

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

 Ραρακολουκεί,  εποπτεφει,  ςυντονίηει και ελζγχει τθ ςωςτι διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν 

του Τμιματοσ που ζχουν ωσ αντικείμενο τισ τελωνειακζσ διαδικαςίεσ και διατυπϊςεισ 

αναφορικά με  τθν ζκδοςθ, παρακολοφκθςθ, τροποποίθςθ των εγκρίςεων του ςυνόλου 

των αδειϊν αναςταλτικϊν καταβολισ δαςμϊν κακεςτϊτων, παρακολοφκθςθ ατελειϊν, 

υπολογιςμό δαςμοφορολογθτζασ αξίασ εμπορευμάτων και οχθμάτων επίλυςθ κεμάτων 

που ανακφπτουν ςτισ υπαγόμενεσ ςτθν περιφζρεια  Τελωνειακζσ Αρχζσ ςχετικά με τθν 

επιβολι δαςμϊν, διατφπωςθ ςχετικισ γνϊμθσ προσ τθν Κεντρικι Υπθρεςία. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 
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 Αξιολογεί  και ιεραρχεί τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ ςφμφωνα με τα Αιτιματα των 

οικονομικϊν φορζων, πολιτϊν και  Τελωνείων. 

 Καταρτίηει ςε τακτά χρονικά διαςτιματα το πρόγραμμα εργαςιϊν του Τμιματοσ, ανάλογα 

με τισ ανάγκεσ αυτοφ. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι και ομοιόμορφθ εφαρμογι από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, των 

κοινοτικϊν και εκνικϊν διατάξεων που διζπουν τισ προαναφερόμενεσ άδειεσ. 

 Μεριμνά και εποπτεφει τθν τιρθςθ  του  αρχείου Διατάξεων. 

 Συνεργάηεται με τισ Τελωνειακζσ και λοιπζσ  Αρχζσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ ορκισ 

τιρθςθσ των όρων και προχποκζςεων των εκδοκζντων αδειϊν. 

 Επικοινωνεί και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ,  επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, ςτισ υπερκείμενεσ 

Διευκφνςεισ, πολίτεσ, οικονομικοφσ, επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :   

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ),  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Δϋ- Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν Καθεςτϊτων & Αξιϊν τησ 
Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Ελεγκτισ –του Τμιματοσ Δϋ- Δαςμολογικϊν 
Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν Κακεςτϊτων & Αξιϊν τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Του Τμιματοσ. 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 
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 Ο ρόλοσ του υπαλλιλου Τμιματοσ είναι να ελζγχει προχποκζςεισ, ςφμφωνα με Κοινοτικζσ 

και Εκνικζσ διατάξεισ, και να ειςθγείται για τθν χοριγθςθ Αδειϊν  Τελωνειακϊν Κακεςτϊτων 

Αναςταλτικϊν Καταβολισ των Δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων , επιςτροφϊν Ε.Φ.Κ. και 

Φ.Ρ.Α.  ςε παραγωγικζσ επιχειριςεισ, παροχι ατελειϊν, υπολογιςμό δαςμοφορολογθτζασ 

αξίασ εμπορευμάτων και  οχθμάτων. 

 

 
Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ   

 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ ιδιαίτερθσ  βαρφτθτασ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  

χειριςμϊν και απαιτοφν ςφαιρικι γνϊςθ του Τελωνειακοφ  αντικειμζνου και μεγαλφτερθ  

εμπειρία. 

 Ελζγχει  και ειςθγείται τθν  ζκδοςθ Αδειϊν Τελωνειακϊν  Κακεςτϊτων Αναςταλτικϊν τθσ 

καταβολισ  των Δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων (Αποκικεσ Τελωνειακισ 

Αποταμίευςθσ, Ρροςωρινισ  Εναπόκεςθσ, Τελωνειακισ Αποκικευςθσ, Άδειεσ 

Ανεφοδιαςμοφ, Εγκεκριμζνων Εξαγωγζων), κατόπιν υποβολισ ςχετικϊν αιτθμάτων και 

ελζγχου όλων των απαιτοφμενων δικαιολογθτικϊν. 

 Ραραλαμβάνει και τθρεί αρχείο ςε εκνικό επίπεδο των φακζλων και των βιβλίων των 

χορθγθκειςϊν ατελειϊν και ςυντάςςει αποφάςεισ για τον αποχαρακτθριςμό των 

αυτοκινιτων που παρελιφκθςαν με τισ περί αναπιρων διατάξεισ, καταχωρεί ςτο 

Ο.Ρ.Σ.Τ. ςχετικά ςτοιχεία ατελειϊν. 

 Ρροςδιορίηει τθ δαςμολογθτζα αξία αυτοκινιτων, μοτοςυκλετϊν, ςκαφϊν αναψυχισ, 

αεροςκαφϊν, ελικοπτζρων ςε ςχετικά  αιτιματα  των Τελωνείων και  παραλαμβάνει και 

αποςτζλλει ςτο αντίςτοιχο τμιμα τθσ Ρεριφζρειασ Τελωνείων Κεςςαλονίκθσ 

τιμοκαταλόγουσ χονδρικισ πϊλθςθσ αυτοκινιτων των επίςθμων διανομζων. 

 Ρροςδιορίηει τθ δαςμολογθτζα αξία των ειςαγόμενων εμπορευμάτων κατόπιν ερευνϊν 

για πρακτικζσ επθρεαςμοφ των τιμϊν, υποτιμολογιςεισ, υπερτιμολογιςεισ, δικαιϊματα 

χριςθσ ςθμάτων (ROYALTIES) και ενθμερϊνει  τα Τελωνεία, τθν Ρρωτοβάκμια Επιτροπι 

Τελωνειακϊν Αμφιςβθτιςεων  Ρειραιά (Ρ.Ε.Τ.Α.Ρ.) ςε περιπτϊςεισ εγζρςεωσ 

αμφιςβθτιςεων. 

 Συγκεντρϊνει – επεξεργάηεται και υποβάλει ςτοιχεία ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ  κατόπιν 

ςχετικϊν διαταγϊν. 

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 Συγκεντρϊνει – επεξεργάηεται και υποβάλει ςτοιχεία ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ του 

Υπουργείου κατόπιν ςχετικϊν διαταγϊν. 
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 Συνεργάηεται με τισ Τελωνειακζσ, λοιπζσ Αρχζσ, τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ και τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ  για τθν εφαρμογι των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν, προκειμζνου να 

εντοπιςτοφν τυχόν δυςλειτουργίεσ και να επιλυκοφν. 

 Επικοινωνεί και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ, επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, τισ υπερκείμενεσ 

Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., πολίτεσ, οικονομικοφσ, επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :   

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ (ι/ και τθλεφωνικι) 

και ςυνεχισ ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν – 

κίνδυνοσ παραγραφϊν. 

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ  Ελεγκτήσ –του Σμήματοσ Δϋ- Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν 
Καθεςτϊτων & Αξιϊν τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    5. Δαςμολογικι Καταταξθ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ειςθγθτισ  - Ελεγκτισ  Τμιματοσ Δϋ Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – 

Ειδικϊν Κακεςτϊτων & Αξιϊν τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια   

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δϋ Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν 

Κακεςτϊτων & Αξιϊν τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

   Ο ρόλοσ του υπαλλιλου Τμιματοσ είναι να ελζγχει προχποκζςεισ, ςφμφωνα με Κοινοτικζσ 

και Εκνικζσ διατάξεισ, και να ειςθγείται για τθν χοριγθςθ Αδειϊν  Τελωνειακϊν Κακεςτϊτων 

Αναςταλτικϊν Καταβολισ των Δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων , επιςτροφϊν Ε.Φ.Κ. και 

Φ.Ρ.Α.  ςε παραγωγικζσ επιχειριςεισ, παροχι ατελειϊν, υπολογιςμό δαςμοφορολογθτζασ 

αξίασ εμπορευμάτων και  οχθμάτων. 

 

 
Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Ελζγχει  και ειςθγείται τθν  ζκδοςθ Αδειϊν Τελωνειακϊν  Κακεςτϊτων Αναςταλτικϊν τθσ 

καταβολισ  των Δαςμοφορολογικϊν επιβαρφνςεων  ( Αποκικεσ Τελωνειακισ 

Αποταμίευςθσ, Ρροςωρινισ  Εναπόκεςθσ, Τελωνειακισ Αποκικευςθσ, Άδειεσ 

Ανεφοδιαςμοφ, Εγκεκριμζνων Εξαγωγζων), κατόπιν υποβολισ ςχετικϊν αιτθμάτων και 

ελζγχου όλων των απαιτοφμενων δικαιολογθτικϊν. 

 Ραραλαμβάνει και τθρεί αρχείο ςε εκνικό επίπεδο των φακζλων και των βιβλίων των 

χορθγθκειςϊν ατελειϊν και ςυντάςςει αποφάςεισ για τον αποχαρακτθριςμό των 

αυτοκινιτων που παρελιφκθςαν με τισ περί αναπιρων διατάξεισ, καταχωρεί ςτο 

Ο.Ρ.Σ.Τ. ςχετικά ςτοιχεία ατελειϊν. 

 Ρροςδιορίηει τθ δαςμολογθτζα αξία αυτοκινιτων, μοτοςυκλετϊν, ςκαφϊν αναψυχισ, 

αεροςκαφϊν, ελικοπτζρων ςε ςχετικά  αιτιματα  των Τελωνείων και  παραλαμβάνει και 

αποςτζλλει ςτο αντίςτοιχο τμιμα τθσ Ρεριφζρειασ  Τελωνείων Κεςςαλονίκθσ 

τιμοκαταλόγουσ χονδρικισ πϊλθςθσ αυτοκινιτων των επίςθμων διανομζων. 

 Ρροςδιορίηει τθ δαςμολογθτζα αξία των ειςαγόμενων εμπορευμάτων κατόπιν ερευνϊν 

για πρακτικζσ επθρεαςμοφ των τιμϊν, υποτιμολογιςεισ, υπερτιμολογιςεισ, δικαιϊματα 

χριςθσ ςθμάτων ( ROYALTIES ) και ενθμερϊνει  τα Τελωνεία, τθν Ρρωτοβάκμια Επιτροπι 

Τελωνειακϊν Αμφιςβθτιςεων  Ρειραιά ( Ρ.Ε.Τ.Α.Ρ. ) ςε περιπτϊςεισ εγζρςεωσ 

αμφιςβθτιςεων. 

 Συγκεντρϊνει – επεξεργάηεται και υποβάλει ςτοιχεία ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ  κατόπιν 

ςχετικϊν διαταγϊν. 

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ. 

 Συγκεντρϊνει – επεξεργάηεται και υποβάλει ςτοιχεία ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ του 

Υπουργείου κατόπιν ςχετικϊν διαταγϊν. 
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 Συνεργάηεται με τισ Τελωνειακζσ, λοιπζσ Αρχζσ, τισ υπερκείμενεσ Δ/νςεισ και τουσ 

οικονομικοφσ φορείσ  για τθν εφαρμογι των τελωνειακϊν διαδικαςιϊν, προκειμζνου να 

εντοπιςτοφν τυχόν δυςλειτουργίεσ και να επιλυκοφν . 

 Επικοινωνεί και παρζχει γραπτζσ ι προφορικζσ οδθγίεσ, πλθροφορίεσ, επεξθγιςεισ ι 

διευκρινιςεισ ςε Τελωνειακζσ, Διωκτικζσ ι Ελεγκτικζσ Αρχζσ, τισ υπερκείμενεσ 

Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε., πολίτεσ, οικονομικοφσ, επαγγελματικοφσ και λοιποφσ φορείσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ :   

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειςηγητήσ  - Ελεγκτήσ  Σμήματοσ Δϋ Δαςμολογικϊν Διαδικαςιϊν – Ειδικϊν Καθεςτϊτων & Αξιϊν 
τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επαλικευςθ, υπολογιςμόσ αξιϊν 
    4.Λειτουργίεσ εφοδιαςτικισ αλυςίδασ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  E’ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ  

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα E’: Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του  είναι να ελζγχει και να ςυντονίηει τθ νόμιμθ, ορκι και αποτελεςματικι λειτουργία του 

Τμιματοσ για τον χειριςμό αιτθμάτων αμοιβαίασ ςυνδρομισ είςπραξθσ απαιτιςεων μεταξφ των 

Κρατϊν Μελϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και για τθν ζκδοςθ αποφάςεων παρζμβαςθσ προσ 

προςταςία Δικαιοφχων Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ (Δ.Δ.Λ.).     

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ 

ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ 

κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ Αττικισ, ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (2 άτομα). 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα ειςερχόμενα αιτιματα και ανακζτει τθν εκτζλεςι τουσ ςτουσ 

υφιςτάμενουσ υπαλλιλουσ.    

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν απόδοςθ των υπαλλιλων του Τμιματοσ. 

 Ελζγχει τισ εργαςίεσ του Τμιματοσ ςυνυπογράφοντασ τα ςχετικά ζγγραφα. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει το Τμιμα, παρζχοντασ οδθγίεσ και ςυμβουλζσ προσ τουσ 

υφιςταμζνουσ του Τμιματοσ.   

 Συνεργάηεται με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των άλλων Τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ   

 Επικοινωνεί με τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., άλλεσ Αρχζσ κακϊσ και με το κοινό όπου 

απαιτείται.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία : 
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 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ  

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ  E’ Αμοιβαίασ υνδρομήσ & Προςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοητικήσ 
Ιδιοκτηςίασ τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    4.Ανάλυςθ κινδφνου 
    5. Κεντρικι διαςφνδεςθ και ςυνεργαςία με τα Κ-Μ 

τθσ Ε.Ε. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Τμιματοσ E’ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ  τθσ Τελωνειακισ Ρεριφζρειασ 

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα Ε’: Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ     

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Ε’ Τμιματοσ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ     
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ ορκι εφαρμογι τθσ εκνικισ, κοινοτικισ και κάκε άλλθσ ςυναφοφσ νομοκεςίασ που  αφορά: α) 

ςτισ αποφάςεισ παρζμβαςθσ που εκδίδουν οι τελωνειακζσ αρχζσ προσ προςταςία των κατόχων των 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ με ςκοπό τθν προςταςία του υγιοφσ εμπορίου και του 

καταναλωτικοφ κοινοφ και β) ςτα αιτιματα αμοιβαίασ ςυνδρομισ  απαιτιςεων βεβαιωμζνων 

οφειλϊν που εκδίδονται από τισ τελωνειακζσ αρχζσ μεταξφ των Κ-Μ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ με 

ςκοπό τθν είςπραξθ ςθμαντικϊν χρθματικϊν ποςϊν.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 

 Αναλαμβάνει  υποκζςεισ ιδιαίτερθσ  βαρφτθτασ που χριηουν ειδικϊν και άμεςων  χειριςμϊν 

και απαιτοφν ςφαιρικι γνϊςθ του Τελωνειακοφ αντικειμζνου και μεγαλφτερθ  εμπειρία. 

 Ειςθγείται, κατόπιν ελζγχου, τθν ζκδοςθ αποφάςεων παρζμβαςθσ για παραποιθμζνα 

προϊόντα.  

 Ειςθγείται, κατόπιν ελζγχου, τθν υποβολι αιτθμάτων ελλθνικϊν τελωνείων προσ τισ 

αλλοδαπζσ αρχζσ και τθ λιψθ και αποςτολι αλλοδαπϊν αιτθμάτων προσ εκτζλεςθ ςτα 

ελλθνικά τελωνεία.      

 Λεραρχεί και προγραμματίηει τισ υποκζςεισ που χειρίηεται.    

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ και ζγκυρθ διεκπεραίωςι τουσ. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των υποκζςεων όπου ςυντρζχει λόγοσ παρακολοφκθςθσ.   

 Ακολουκεί και εφαρμόηει ορκά τθν εκνικι και κοινοτικι νομοκεςία.  

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ κοινοτικισ και εκνικισ νομοκεςίασ.  

 Καταρτίηει και τθρεί αρχείο των υποκζςεων. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ και ειςθγείται ιδζεσ και προτάςεισ για τθ βελτίωςθ τθσ 

εκτζλεςθσ των κακθκόντων του.  

 Αναλαμβάνει τθν εκπαίδευςθ νζων υπαλλιλων ςτα αντικείμενα του Τμιματοσ που 

χειρίηεται.  

 Εξυπθρετεί τουσ ςυναλλαςςόμενουσ.  

 Συνεργάηεται με τον άμεςα Ρροϊςτάμενό του και τουσ λοιποφσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., άλλεσ Αρχζσ κακϊσ και με το κοινό όπου 

απαιτείται.  

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 
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 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπου αυτό ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.) 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ  Σμήματοσ E’ Αμοιβαίασ υνδρομήσ & Προςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοητικήσ 
Ιδιοκτηςίασ  τησ Σελωνειακήσ Περιφζρειασ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    4.Ανάλυςθ κινδφνου 
    5. Κεντρικι διαςφνδεςθ και ςυνεργαςία με τα Κ-Μ 

τθσ Ε.Ε. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ E’ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ   

Διεφθυνςη: Τελωνειακι Ρεριφζρεια  

Σμήμα E’: Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ     

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του  Τμιματοσ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Ρροςταςίασ 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ     
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ ορκι εφαρμογι τθσ εκνικισ, κοινοτικισ και κάκε άλλθσ ςυναφοφσ νομοκεςίασ που  αφορά: α) 

ςτισ αποφάςεισ παρζμβαςθσ που εκδίδουν οι τελωνειακζσ αρχζσ προσ προςταςία των κατόχων των 

Δικαιωμάτων Διανοθτικισ Λδιοκτθςίασ με ςκοπό τθν προςταςία του υγιοφσ εμπορίου και του 

καταναλωτικοφ κοινοφ και β) ςτα αιτιματα αμοιβαίασ ςυνδρομισ  απαιτιςεων βεβαιωμζνων 

οφειλϊν που εκδίδονται από τισ τελωνειακζσ αρχζσ μεταξφ των Κ-Μ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ με 

ςκοπό τθν είςπραξθ ςθμαντικϊν χρθματικϊν ποςϊν.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ 

 

 Ειςθγείται, κατόπιν ελζγχου, τθν ζκδοςθ αποφάςεων παρζμβαςθσ για παραποιθμζνα 

προϊόντα, τθν υποβολι αιτθμάτων ελλθνικϊν τελωνείων προσ τισ αλλοδαπζσ αρχζσ και τθ 

λιψθ και αποςτολι αλλοδαπϊν αιτθμάτων προσ εκτζλεςθ ςτα ελλθνικά τελωνεία.      

 Λεραρχεί και προγραμματίηει τισ υποκζςεισ που χειρίηεται.    

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ και ζγκυρθ διεκπεραίωςι τουσ. 

 Ραρακολουκεί τθν εξζλιξθ των υποκζςεων όπου ςυντρζχει λόγοσ παρακολοφκθςθσ.   

 Ακολουκεί και εφαρμόηει ορκά τθν εκνικι και κοινοτικι νομοκεςία.  

 Συνεργάηεται με τον άμεςα Ρροϊςτάμενό του και τουσ λοιποφσ υπαλλιλουσ του Τμιματοσ. 

 Τθρεί και επικαιροποιεί αρχείο τθσ ςχετικισ κοινοτικισ και εκνικισ νομοκεςίασ.  

 Καταρτίηει και τθρεί αρχείο των υποκζςεων. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ και ειςθγείται ιδζεσ και προτάςεισ για τθ βελτίωςθ τθσ 

εκτζλεςθσ των κακθκόντων του.  

 Αναλαμβάνει τθν εκπαίδευςθ νζων υπαλλιλων ςτα αντικείμενα του Τμιματοσ που 

χειρίηεται.  

 Εξυπθρετεί τουσ ςυναλλαςςόμενουσ.  

 Επικοινωνεί με τισ λοιπζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., άλλεσ Αρχζσ κακϊσ και με το κοινό όπου 

απαιτείται.  

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ 

νομοκεςίασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειςηγητήσ Σμήματοσ E’ Αμοιβαίασ υνδρομήσ & Προςταςίασ Δικαιωμάτων Διανοητικήσ Ιδιοκτηςίασ   
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    4.Ανάλυςθ κινδφνου 
    5. Κεντρικι διαςφνδεςθ και ςυνεργαςία με τα Κ-Μ 

τθσ Ε.Ε. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Αναλυτισ Στρατθγικϊν / Επιχειρθςιακϊν Σχεδίων και Δράςεων 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ & Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ εναςχόλθςθ με τθν κατάρτιςθ Στρατθγικϊν και επιχειρθςιακϊν ςχεδίων καταπολζμθςθσ του 

λακρεμπορίου ςε ζνα από τα προϊόντα υποκείμενα ςε ΕΦΚ (αλκοολοφχα, καπνικά & 

πετρελαιοειδι).  
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Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Εκπονεί τα ςτρατθγικά ςχζδια για τθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου ςτα Αλκοολοφχα, τα 

Ρετρελαιοειδι και τα Καπνικά προϊόντα, ςε ςυμφωνία και προσ επίτευξθ των ςτόχων των 

ςτρατθγικϊν και επιχειρθςιακϊν ςχεδίων των εμπλεκομζνων Υπθρεςιϊν. 

 Μελετά και επεξεργάηεται τα επιχειρθςιακά ςχζδια των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν και θ 

εκπόνθςθ κοινϊν επιχειρθςιακϊν ςχεδίων και δράςεων. 

 Εκπονεί διακρατικά  επιχειρθςιακά ςχζδια δράςεων. 

 Εκπονεί επιχειρθςιακά ςχζδια, ανά είδοσ προϊόντοσ που υπόκειται ςε ΕΦΚ με τθ χριςθ 

κριτθρίων και μζςων προγραμματιςμοφ, όπωσ διακζςιμα ςτοιχεία από βάςεισ δεδομζνων, 

μεκόδουσ ανάλυςθσ, διαςταυρϊςεισ, ςτατιςτικι ανάλυςθ, κακϊσ και από τα αποτελζςματα 

που προκφπτουν με τθν μζκοδο ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Συντάςςει  απολογιςτικζσ εκκζςεισ των δράςεων του ΣΕΚ. 

 Καταγράφει αναλφει και αξιολογεί τα αποτελζςματα των ερευνϊν και ελζγχων που 

ςυντονίηονται από το ΣΕΚ. 

 Καταγράφει τισ μεκόδουσ, των μζςων και των τρόπων διάπραξθσ του λακρεμπορίου (modus 

operandi) ςτα Αλκοολοφχα, Ρετρελαιοειδι και Καπνικά προϊόντα και κοινοποίθςθ των 

πρωτότυπων modi operandi ςτισ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ. 

 Ραρακολουκεί  τισ επικρατοφςεσ τάςεισ παραβατικότθτασ και θ υποβολι προτάςεων 

αντιμετϊπιςθσ, ςφμφωνα με τισ διεκνείσ πρακτικζσ. 

 Αξιολογεί  τισ μεκόδουσ και τθν ποιότθτα ελζγχων και ερευνϊν που πραγματοποιοφνται από 

τισ επιχειρθςιακζσ δομζσ  των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

 Αξιολογεί τισ μεκόδουσ και τθν ποιότθτα των ελζγχων και ερευνϊν που αςκοφνται από ίδιεσ 

δυνάμεισ. 

 Οργανϊνει εκπαιδευτικά προγράμματα είτε ςε ςυνεργαςία με τουσ φορείσ Εκπαίδευςθσ των 

ςυναρμοδίων Υπθρεςιϊν, είτε ςε ςυνεργαςία με άλλουσ Εκνικοφσ και Διεκνείσ φορείσ. 

 Συνεργάηεται με δομζσ εκπόνθςθσ Στρατθγικϊν Σχεδίων εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν και  

με Εκνικοφσ και Διεκνείσ φορείσ Εκπαίδευςθσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ  διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων κατάρτιςθσ ςτρατθγικϊν και επιχειρθςιακϊν 

ςχεδίων, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Αναλυτήσ τρατηγικϊν / Επιχειρηςιακϊν χεδίων και Δράςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Διαχειριςτισ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων  

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ & Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων 

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ εξαςφάλιςθ λειτουργίασ των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και θ διαχείριςθ εφαρμογϊν 

πλθροφορικισ. 
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Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Συνεργάηεται με τισ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ για κάκε κζμα που αφορά ςτθν πρόςβαςθ του 

ΣΕΚ ςτα απαραίτθτα πλθροφοριακά ςυςτιματα των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν για τθν 

υποςτιριξθ του ζργου του. 

 Εξαςφαλίηει πρόςβαςθ ςτουσ εγκεκριμζνουσ από τισ υπθρεςίεσ του χριςτεσ του ΣΕΚ, ςτα 

πλθροφοριακά ςυςτιματα των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν ςφμφωνα με τισ προδιαγραφζσ 

αςφαλείασ του κάκε ςυςτιματοσ.  

 Σχεδιάηει και διαχειρίηεται το μθχανιςμό και τισ βάςεισ δεδομζνων για τθν υποδοχι, τθ 

ςυγκζντρωςθ και τθν ανάλυςθ των πλθροφοριϊν. 

 Διαχειρίηεται το  ςφςτθμα  ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Συνεργάηεται με άλλεσ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ κακϊσ και με τισ  υπθρεςίεσ άλλων 

δθμόςιων ι ιδιωτικϊν φορζων για τθν ανάπτυξθ και λειτουργία εφαρμογϊν πλθροφορικισ.  

 Επικοινωνεί με τισ Δομζσ Ρλθροφορικισ Εμπλεκομζνων Υπθρεςιϊν, τισ Δομζσ Ρλθροφορικϊν 

άλλων Δθμοςίων Φορζων, τισ  Δομζσ Ρλθροφορικισ Λδιωτικϊν Φορζων 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

  Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. Σχολϊν  Ρλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ Κετικϊν Επιςτθμϊν με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Ρλθροφορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΡΕ/ΤΕ Ρλθροφορικισ ι ΡΕ/ΤΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε γνωςτικό 

αντικείμενο ςυναφζσ προσ τθν Ρλθροφορικι. 

  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Ρλθροφορικισ, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 
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 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Ραρακολοφκθςθ ςεμιναρίων Διαχείριςθσ Ρλθροφορικϊν Συςτθμάτων εμπλεκομζνων 

υπθρεςιϊν. 

 Γνϊςεισ Ανάπτυξθσ Εφαρμογϊν Βάςεων Δεδομζνων. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Διαχειριςτήσ Πληροφοριακϊν υςτημάτων ΕΚ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ερευνθτισ – Βοθκόσ Συντονιςμοφ Δράςεων 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Ρλθροφοριϊν & Συντονιςμοφ Επιχειριςεων 

Συςτθμάτων 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ επεξεργαςία και θ αξιολόγθςθ πλθροφοριϊν κακϊσ και θ ςχεδίαςθ και ο ςυντονιςμόσ 

επιχειριςεων. 

 

Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 
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 Διερευνά τισ  ειςερχόμενεσ πλθροφορίεσ και αναηθτά πρόςκετα ςτοιχεία ςτισ βάςεισ 

δεδομζνων των Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

 Συγκεντρϊνει επιπλζον ςτοιχεία από διάφορεσ Αρχζσ, «ανοικτζσ» πθγζσ ι Τράπεηεσ 

Ρλθροφοριϊν, διοικθτικισ ςυνδρομισ από άλλεσ χϊρεσ, δια μζςου των οριςμζνων για το 

λόγο αυτό διαφλων επικοινωνίασ των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν, για περαιτζρω 

ςυςχετιςμό και τεκμθρίωςθ των πλθροφοριϊν. 

 Αξιολογεί αρχικά το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε πλθροφορίασ 

αρμοδιότθτασ του ΣΕΚ τόςο μεμονωμζνα, όςο και ςωρευτικά για κάκε υπόκεςθ και θ 

προϊκθςι τουσ ςτο Συμβοφλιο του ΣΕΚ ι θ προςωρινι αρχειοκζτθςι τουσ, ζωσ ότου 

προκφψουν εκ νζου πλθροφορίεσ ι επαρκι ςτοιχεία. 

 Καταρτίηει το ςχζδιο δράςθσ και δθμιουργεί προφίλ ελζγχου για κάκε δράςθ που κα 

ςυντονίςει ι κα αναλάβει με ίδια μζςα.  

 Συντονίηει κοινζσ επιχειρθςιακζσ δράςεισ μεταξφ δφο ι περιςςοτζρων εκ των 

εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν ςτθν ζρευνα, τον ζλεγχο και τθ δίωξθ κατά του λακρεμπορίου 

προϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ. 

 Συντονίηει  επιχειρθςιακζσ δράςεισ ςτθν ζρευνα, τον ζλεγχο και τθ δίωξθ κατά του 

λακρεμπορίου προϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ, που πραγματοποιοφνται με ίδιεσ 

δυνάμεισ. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ερευνητήσ  - Βοηθόσ υντονιςμοφ Δράςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρρόεδροσ Συντονιςτικοφ Επιχειρθςιακοφ Κζντρου 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

 Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διυπουργικι Επιτροπι με Ρρόεδρο τον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Ο ςυντονιςμόσ και θ εφρυκμθ λειτουργία του Συντονιςτικοφ Επιχειρθςιακοφ Κζντρου. 
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Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Διοικεί το Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ 

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

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

του. 

 

Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Ρροεδρεφει του Συμβουλίου ΣΕΚ.  

 Ειςθγείται προσ τθν «Επιτροπι Επιχειρθςιακοφ Σχεδιαςμοφ» α) Στρατθγικϊν Σχεδίων για τθν 

καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου ςτα Αλκοολοφχα, τα Ρετρελαιοειδι και τα Καπνικά 

προϊόντα β) επιχειρθςιακά ςχζδια κοινϊν διυπθρεςιακϊν ι διακρατικϊν δράςεων γ) τθν  

ζγκριςθ και προϊκθςθ, νομοκετικϊν πρωτοβουλιϊν για διάκεςθ του απαιτοφμενου 

προςωπικοφ, υλικοτεχνικϊν υποδομϊν, μζςων ελζγχου και μεταφοράσ, πρόςβαςθσ ςε 

πλθροφοριακά ςυςτιματα και εν γζνει νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τθν διευκόλυνςθ του ζργου 

του ΣΕΚ. δ) μζτρα για τθν αποτελεςματικότερθ διενζργεια και τθν βελτίωςθ τθσ ποιότθτασ 

των ελζγχων και των ερευνϊν των εμπλεκομζνων διωκτικϊν αρχϊν. 

 Επιλαμβάνεται όλων των διοικθτικϊν και οργανωτικϊν κεμάτων που δεν μποροφν να 

επιλυκοφν ςε επίπεδο γραφείου. 

 Επιλαμβάνεται κεμάτων προςωπικοφ, αποφαςίηει ςυναντιςεισ με τισ ςυναρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ.  

 Αναπτφςςει ςυνεργαςίεσ με Τμιματα, Διευκφνςεισ, Φορείσ, Συμβοφλια και Επιτροπζσ και 

εκπροςωπεί το ΣΕΚ ςτθν Ελλάδα και ςτο Εξωτερικό.  

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

και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ, ςε ςυνεργαςία με Συμβοφλιο ΣΕΚ, με ςκοπό 

τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ 

κεμάτων.  

 Συνεργάηεται με το Γραφείο Επικοινωνίασ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. και κατά περίπτωςθ με τα 

γραφεία επικοινωνίασ των ςυναρμοδίων φορζων για τθ δθμοςιοποίθςθ των αποτελεςμάτων 

του ΣΕΚ ςτα Μ.Μ.Ε. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Διεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι  

-Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ ι τθ Σχολι Εκνικισ Άμυνασ ι τθ 

Σχολι Εκνικισ Αςφάλειασ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  ΠΡΟΕΔΡΟ ΤΝΣΟΝΙΣΙΚΟΤ ΕΠΙΧΕΙΡΗΙΑΚΟΤ ΚΕΝΣΡΟΤ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     

4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου   
 
  

5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
 



[489] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματείασ ΣΕΚ 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Μζλοσ Συμβουλίου ΣΕΚ Συςτθμάτων 

 

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ γραμματειακι και τεχνικι υποςτιριξθ του ΣΕΚ. 
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Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Τθρεί το  κεντρικό πρωτόκολλο ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράφων (απλϊν και 

εμπιςτευτικϊν) και  διεκπεραιϊνει τθν κοινι και εμπιςτευτικι αλλθλογραφία. 

 Τθρεί το γενικό αρχείο.  

 Τθρεί το  μθτρϊο υπθρετοφντων υπαλλιλων.  

 Επιμελείται τθν ζκδοςθ των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογθτικϊν προσ κάλυψθ των 

πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν του ΣΕΚ. 

 Διαχειρίηεται και προγραμματίηει τθ ςωςτι κατανομι του αναλωςίμου υλικοφ,  τθ 

διατιρθςθ των αναγκαίων αποκεμάτων και θ διάκεςι του. 

 Τθρεί το Μθτρϊο Ραγίων του ΣΕΚ. 

 Συγκεντρϊνει και αξιολογεί προτάςεισ ςχετικά με τισ ανάγκεσ ςε μζςα ελζγχου και 

εξοπλιςμοφ και ςυνεργάηεται  με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ για τθν ζγκαιρθ προμικεια των 

πλζον κατάλλθλων και αναγκαίων, κακϊσ και τθν ενθμζρωςθ του προςωπικοφ τουσ ςτθ 

χριςθ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθ φφλαξθ, ςυντιρθςθ και επιςκευι του εξοπλιςμοφ του ΣΕΚ.  

 Καταρτίηει ςχζδιο προχπολογιςμοφ εξόδων και μεριμνά για τθ διαβίβαςι του προσ τθν 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συνεργάηεται με τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν εγγραφι ςτον κρατικό προχπολογιςμό 

των αναγκαίων πιςτϊςεων για όλεσ τισ δαπάνεσ του ΣΕΚ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φορτίου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Γραμματείασ ΕΚ 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
 1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Επιχειρθςιακισ Δράςθσ 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο   (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Συμβοφλιο του ΣΕΚ 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ ανάλθψθ Επιχειρθςιακισ Δράςθσ κατά του Λακρεμπορίου Ρροϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ. 

       

 

Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 
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 Ρρογραμματίηει και οργανϊνει τθν ανάλθψθ αυτόνομθσ επιχειρθςιακισ δράςθσ ςτθν ζρευνα, 

τον ζλεγχο και τθν δίωξθ του λακρεμπορίου προϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ. 

 Μεριμνά και επιβλζπει τθν ςυνεργαςία με τισ άλλεσ διωκτικζσ αρχζσ ςτθν ζρευνα, ςτον ζλεγχο 

και τθν δίωξθ κατά του λακρεμπορίου  προϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ . 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν διενζργεια προανακριτικϊν πράξεων για τθν διαπίςτωςθ των 

αδικθμάτων τθσ λακρεμπορίασ, τθσ δαςμοφοροδιαφυγισ και κάκε άλλθσ παράβαςθσ. 

 Μεριμνά για τθν αποςτολι των αποτελεςμάτων των διενεργθκζντων ελζγχων και ερευνϊν ςτο 

Γραφείο Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Ρλθροφορικισ. 

 Οργανϊνει και επιβλζπει τθν διαβίβαςθ των υποκζςεων λακρεμπορίασ ςτισ κατά λόγω 

αρμοδιότθτασ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςυναφϊν με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε 

ςχετικά κζματα. 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:  Τπεφθυνοσ Γραφείου Επιχειρηςιακήσ Δράςησ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Ρλθροφοριϊν & Συντονιςμοφ Επιχειριςεων  

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό  Επιχειρθςιακό Κζντρο  (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:  Συμβοφλιο του ΣΕΚ  

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ ςυλλογι, αξιολόγθςθ, διαβίβαςθ των πλθροφοριϊν και o ςυντονιςμόσ  των επιχειρθςιακϊν 

δράςεων.  

 

Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 
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 Επιβλζπει τθν ςυγκζντρωςθ πλθροφοριϊν από όλα τα απαραίτθτα πλθροφοριακά ςυςτιματα 

των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

 Επιμελείται κακθμερινά τθσ λιψθσ και καταγραφισ των ειςερχομζνων πλθροφοριϊν, ςχετικϊν 

με κζματα λακρεμπορίου προϊόντων που υπόκεινται ςε ΕΦΚ. 

 Συντονίηει τθν λιψθ,  επεξεργαςία και διαβίβαςθ πλθροφοριϊν από και προσ άλλα κράτθ. 

 Συντονίηει τθν λιψθ,  επεξεργαςία και διαβίβαςθ πλθροφοριϊν από και προσ τισ ςυναρμόδιεσ 

διωκτικζσ αρχζσ 

 Ελζγχει και επιβλζπει τθν τιρθςθ και δθμιουργία,  αρχείων όπωσ παραβατϊν, προςϊπων, 

επιχειριςεων, αγακϊν, μζςων μεταφοράσ, πλθροφοριϊν, δεδομζνων και κάκε άλλου 

ςτοιχείου που απαιτείται για τθν επιτυχι άςκθςθ των αρμοδιοτιτων του ΣΕΚ εφαρμοηομζνου 

προσ τοφτο και του νομικοφ πλαιςίου περί προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων και 

απορριτου. 

 Επιβλζπει τθν διερεφνθςθ των ειςερχόμενων πλθροφοριϊν και τθν αναηιτθςθ και πρόςκετων 

ςτοιχείων ςτισ βάςεισ δεδομζνων των Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων των εμπλεκομζνων 

υπθρεςιϊν. 

 Μεριμνά για τθν ςυγκζντρωςθ επιπλζον ςτοιχείων από διάφορεσ Αρχζσ, «ανοικτζσ» πθγζσ ι 

Τράπεηεσ Ρλθροφοριϊν, διοικθτικισ ςυνδρομισ από άλλεσ χϊρεσ, δια μζςου των οριςμζνων 

για το λόγο αυτό διαφλων επικοινωνίασ των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν, για περαιτζρω 

ςυςχετιςμό και τεκμθρίωςθ των πλθροφοριϊν. 

 Αξιολογεί το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε πλθροφορίασ αρμοδιότθτασ του ΣΕΚ 

τόςο μεμονωμζνα, όςο και ςωρευτικά για κάκε υπόκεςθ και θ προϊκθςι τουσ ςτο Συμβοφλιο 

του ΣΕΚ ι θ προςωρινι αρχειοκζτθςι τουσ, ζωσ ότου προκφψουν εκ νζου πλθροφορίεσ ι 

επαρκι ςτοιχεία. 

 Οργανϊνει και επιβλζπει τθν κατάρτιςθ ςχεδίων δράςθσ και τθν δθμιουργία για κάκε δράςθ 

που αναλαμβάνεται θ ςυντονίηεται με ίδια μζςα προφίλ ελζγχων. 

 Ρρογραμματίηει και οργανϊνει  τον ςυντονιςμό επιχειρθςιακϊν δράςεων μεταξφ 

εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν ςτθν ζρευνα,  ςτον ζλεγχο και τθν δίωξθ λακρεμπορίου προϊόντων 

υποκείμενων ςε ΕΦΚ. 

 Ρρογραμματίηει και οργανϊνει τον ςυντονιςμό επιχειρθςιακϊν δράςεων όςον αφορά ,  τον 

ζλεγχο και τθν δίωξθ λακρεμπορίου προϊόντων υποκείμενων ςε ΕΦΚ που πραγματοποιοφνται 

με ίδιεσ δυνάμεισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςυναφϊν με το αντικείμενο 

τθσ κζςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Ραρακολοφκθςθ ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Αςφάλειασ Υπολογιςτϊν και Δικτφων 

o Λειτουργίασ  Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων 

o Ανάλυςθσ Δεδομζνων 

o Χειριςμϊν Ρλθροφοριϊν 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεφθυνοσ Γραφείου Πληροφοριϊν και υντονιςμοφ  Επιχειρήςεων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yυλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα & Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ & Ρλθροφορικισ  

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Συμβοφλιο του ΣΕΚ 

 

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ κατάρτιςθ  και εκπόνθςθ  Στρατθγικϊν και επιχειρθςιακϊν ςχεδίων , θ παρακολοφκθςθ τθσ 

απόδοςθσ και τθσ διαχείριςθσ των Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων. 
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Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Συντονίηει τθν εκπόνθςθ ςτρατθγικϊν ςχεδίων για τθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου ςτα 

Αλκοολοφχα, τα Ρετρελαιοειδι και τα Καπνικά προϊόντα, ςε ςυμφωνία και προσ επίτευξθ των 

ςτόχων των ςτρατθγικϊν και επιχειρθςιακϊν ςχεδίων των εμπλεκομζνων Υπθρεςιϊν. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθν επεξεργαςία των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων των εμπλεκομζνων 

υπθρεςιϊν και τθν  εκπόνθςθ κοινϊν επιχειρθςιακϊν ςχεδίων και δράςεων. 

 Συντονίηει τθν εκπόνθςθ  διακρατικϊν  επιχειρθςιακϊν δράςεων. 

 Μεριμνά για τθν εκπόνθςθ επιχειρθςιακϊν ςχεδίων ανά είδοσ προϊόντοσ που υπόκειται ςε 

ΕΦΚ με τθ χριςθ κριτθρίων και μζςων προγραμματιςμοφ. 

 Επιβλζπει και καταρτίηει  τισ  απολογιςτικζσ εκκζςεισ των δράςεων του ΣΕΚ 

 Οργανϊνει τθν καταγραφι, ανάλυςθ και αξιολόγθςθ των  αποτελεςμάτων  ερευνϊν και 

ελζγχων που ςυντονίηονται από το ΣΕΚ. 

 Οργανϊνει τθν καταγραφι των  μεκόδων, των μζςων και των τρόπων διάπραξθσ του 

λακρεμπορίου (modus operandi) ςτα Αλκοολοφχα, Ρετρελαιοειδι και Καπνικά προϊόντα και 

μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ των πρωτότυπων modi operandi ςτισ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ. 

 Ραρακολουκεί  τισ επικρατοφςεσ τάςεισ παραβατικότθτασ και θ υποβολι προτάςεων 

αντιμετϊπιςθσ, ςφμφωνα με τισ διεκνείσ πρακτικζσ. 

 Αξιολογεί  τισ μεκόδουσ και τθν ποιότθτα ελζγχων και ερευνϊν που πραγματοποιοφνται από 

τισ επιχειρθςιακζσ δομζσ  των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

 Αξιολογεί τισ μεκόδουσ και τθν ποιότθτα των ελζγχων και ερευνϊν που αςκοφνται από ίδιεσ 

δυνάμεισ. 

 Οργανϊνει εκπαιδευτικά προγράμματα είτε ςε ςυνεργαςία με τουσ φορείσ Εκπαίδευςθσ των 

ςυναρμοδίων Υπθρεςιϊν, είτε ςε ςυνεργαςία με άλλουσ Εκνικοφσ και Διεκνείσ φορείσ. 

 Ρρογραμματίηει και οργανϊνει τθν ςυνεργαςία με δομζσ εκπόνθςθσ Στρατθγικϊν Σχεδίων 

εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν  κακϊσ και τθν  Συνεργαςία με Εκνικοφσ και Διεκνείσ φορείσ 

Εκπαίδευςθσ. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςυναφϊν με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετή εμπειρία ςε 

ςχετικά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεφθυνοσ Γραφείου τρατηγικοφ χεδιαςμοφ και Πληροφορικήσ 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Yλοποίθςθ Eπιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Χειριςτισ Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων και  Αναλυτισ Ρλθροφοριϊν 

Διεφθυνςη: Συντονιςτικό Επιχειρθςιακό Κζντρο (ΣΕΚ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ  Υπεφκυνοσ Γραφείου Ρλθροφοριϊν & Συντονιςμοφ Επιχειριςεων  

 

 

 

 

κοπόσ Θζςησ Εργαςίασ 

Θ άντλθςθ, θ επεξεργαςία και θ αξιολόγθςθ  πλθροφοριϊν. 

 

 

Καθήκοντα υγκεκριμζνησ Θζςησ 

 Αντλεί πλθροφορίεσ από όλα τα απαραίτθτα πλθροφοριακά ςυςτιματα των εμπλεκομζνων 

υπθρεςιϊν. 
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 Επιμελείται κακθμερινά λιψθσ και καταγραφισ των ειςερχομζνων πλθροφοριϊν, ςχετικϊν με 

κζματα λακρεμπορίου προϊόντων που υπόκεινται ςε ΕΦΚ. 

 Λαμβάνει, επεξεργάηεται και διαβιβάηει πλθροφορίεσ από και προσ άλλα κράτθ. 

 Λαμβάνει, επεξεργάηεται και διαβιβάηει πλθροφοριϊν από και προσ τισ ςυναρμόδιεσ διωκτικζσ 

αρχζσ 

 Συλλζγει, δθμιουργεί και τθρεί, με αςφαλείσ τρόπουσ, αρχεία όπωσ παραβατϊν, προςϊπων, 

επιχειριςεων, αγακϊν, μζςων μεταφοράσ, πλθροφοριϊν, δεδομζνων και κάκε άλλου 

ςτοιχείου που απαιτείται για τθν επιτυχι άςκθςθ των αρμοδιοτιτων του ΣΕΚ εφαρμοηομζνου 

προσ τοφτο και του νομικοφ πλαιςίου περί προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων και 

απορριτου. 

 Διερευνά τισ ειςερχόμενεσ πλθροφορίεσ και αναηιτα πρόςκετα ςτοιχεία ςτισ βάςεισ δεδομζνων 

των Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

 Συγκεντρϊνει επιπλζον ςτοιχεία από διάφορεσ Αρχζσ, «ανοικτζσ» πθγζσ ι Τράπεηεσ 

Ρλθροφοριϊν, διοικθτικισ ςυνδρομισ από άλλεσ χϊρεσ, δια μζςου των οριςμζνων για το λόγο 

αυτό διαφλων επικοινωνίασ των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν, για περαιτζρω ςυςχετιςμό και 

τεκμθρίωςθ των πλθροφοριϊν. 

 Αξιολογεί το ςφνολο των ςτοιχείων και δεδομζνων κάκε πλθροφορίασ αρμοδιότθτασ του ΣΕΚ 

τόςο μεμονωμζνα, όςο και ςωρευτικά για κάκε υπόκεςθ και θ προϊκθςι τουσ ςτο Συμβοφλιο 

του ΣΕΚ ι θ προςωρινι αρχειοκζτθςι τουσ, ζωσ ότου προκφψουν εκ νζου πλθροφορίεσ ι 

επαρκι ςτοιχεία. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office  

 Υπθρεςίεσ διαδικτφου 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. Σχολϊν  Ρλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ Κετικϊν Επιςτθμϊν με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Ρλθροφορικισ κατεφκυνςθσ ι με κατάταξθ 

ςτον κλάδο ΡΕ/ΤΕ Ρλθροφορικισ ι ΡΕ/ΤΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε γνωςτικό αντικείμενο 

ςυναφζσ προσ τθν Ρλθροφορικι.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με  τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Αποφοίτθςθ  από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 Ραρακολοφκθςθ ςεμιναρίων ςε κζματα: 

o Αςφάλειασ Υπολογιςτϊν και Δικτφων 

o Λειτουργίασ  Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων 

o Ανάλυςθσ Δεδομζνων 

o Χειριςμϊν Ρλθροφοριϊν 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:  Χειριςτήσ Πληροφοριακϊν υςτημάτων και Αναλυτήσ Πληροφοριϊν 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιχειρθςιακι Νομοκεςία  Διαδικαςίεσ      
2. Σχεδιαςμόσ & Υλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων     
3. Ζρευνα & Ανάλυςθ     
4. Διαχείριςθ – Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Ραραβάςεων 

Γενική Διεφθυνςη: Τελωνείων & Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ 

Διεφθυνςη: Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν οργάνωςθ, τον επιχειρθςιακό ςχεδιαςμό και ςυντονιςμό του τελωνειακοφ ελεγκτικοφ 

μθχανιςμοφ για τθν μεγιςτοποίθςθ τθσ διαςφάλιςθσ των οικονομικϊν ςυμφερόντων του 

Δθμοςίου και τθσ Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ: 

 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. Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ 

επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ  

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

του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Κακορίηει τον προςανατολιςμό των ελζγχων για τθν ςυμμόρφωςθ και τθν καταπολζμθςθ του 

λακρεμπορίου και τθσ απάτθσ. 

 Διαςφαλίηει τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε κζματα ελζγχου: 

α) ςυντονίηοντασ ςε κακθμερινι βάςθ τθν παροχι προφορικϊν και ζγγραφων διευκρινιςεων 

προσ τισ περιφερειακζσ και αποκεντρωμζνεσ τελωνειακζσ υπθρεςίεσ, 

β) λαμβάνοντασ αποφάςεισ ςε πιο ςφνκετα ηθτιματα ερμθνείασ και εφαρμογισ,  

γ) επιλφοντασ, ςε ςυνεργαςία με τον Γενικό Διευκυντι Τελωνείων & Ειδικϊν Φόρων 

Κατανάλωςθσ τα περίπλοκα ηθτιματα ελζγχου. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ και τα αποτελζςματα 

των δράςεων των ελζγχων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ.  

 Συντονίηει τθν διαχείριςθ των δεικτϊν μζτρθςθσ απόδοςθσ των δράςεων αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Μελετά και προτείνει ςτθν ιεραρχία τθν προςαρμογι του νομικοφ πλαιςίου και τθν ζκδοςθ 

κανονιςτικϊν πράξεων για κζματα ελζγχου.  
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 Ραρακολουκεί και  παρζχει κατευκφνςεισ για τθν διαμόρφωςθ  τθσ νομοκεςίασ  περί 

τελωνειακϊν παραβάςεων  

 Συντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ και προτείνει  ςτθν θγεςία πρόγραμμα υλικοτεχνικισ 

υποδομισ ςε εξοπλιςμό και μζςα δίωξθσ όλων των Τελωνειακϊν Αρχϊν  

 Συμμετζχει και παρζχει κατευκφνςεισ ςτουσ υπαλλιλουσ που ςυμμετζχουν ςε επιτροπζσ, 

ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, με ςκοπό τθν 

εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ επί κεμάτων ςτρατθγικισ των ελζγχων, ανταλλαγισ πλθροφοριϊν, 

ανάλυςθσ κινδφνου, δίωξθσ λακρεμπορίου και οργανωμζνου εγκλιματοσ, αμοιβαίασ 

διοικθτικισ ςυνδρομισ, καταπολζμθςθσ του λακρεμπορίου και μζςων ελζγχου.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι χριςθ των Ρλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων ICISnet, του 

πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ ELENXIS για τθν εξαςφάλιςθ αςφαλϊν και αξιόπιςτων ςτοιχείων 

για τουσ ελζγχουσ και τθν τιρθςθ των ποςοςτϊν ελζγχων. 

 Συντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν ςτοχευμζνθ υπόδειξθ ελζγχων των 

υποςυςτθμάτων, πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων και τθν αποτελεςματικι τιρθςθ και 

ενθμζρωςθ των βάςεων δεδομζνων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ οδθγιϊν ςτατιςτικϊν 

αναφορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των διενεργθκζντων ελζγχων, 

αρμοδιότθτασ του Τμιματόσ του. 

 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.  

 Επικοινωνεί: α) με τελωνειακζσ διοικιςεισ των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. ι τρίτων χωρϊν για τον 

ςυντονιςμό κοινϊν διμερϊν δράςεων, β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τελωνείων και των 

Ελεγκτικϊν Υπθρεςιϊν Τελωνείων ςε τακτικι βάςθ για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων ελζγχου, γ) με 

τουσ Ρροϊςταμζνουσ των άλλων Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ειδικϊν 

Φόρων Κατανάλωςθσ ςε τακτικι βάςθ, δ) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ Διευκφνςεων των άλλων 

Υπουργείων για τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και τον ςυντονιςμό δράςεων αρμοδιότθτασ τθσ 

τελωνειακισ υπθρεςίασ, ε)με οικονομικοφσ φορείσ, με ςκοπό τθν βελτίωςθ τθσ 

ςυμμόρφωςθσ, κακϊσ και τθσ ελεγκτικισ διαδικαςίασ και τθν επίλυςθ ηθτθμάτων που 

προκφπτουν από αυτι. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ICISnet, 

ELENXIS), το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ OLAF(AFIS), τισ εξωτερικζσ βάςεισ 

δεδομζνων (όπωσ,  EMSA, AFIS-MAB,  CEN-COMM, CRS, CONTTTRAFFIC) και τισ βάςεισ 

δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ, με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν 

και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων: 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ τησ Διεφθυνςησ .Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Σχεδιαςμόσ & υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Διαχείριςθ Ανάλυςθ Κινδφνου     

4. Τελωνειακι Εποπτεία- Ζλεγχοσ Αγακϊν     

5. Επιβολι Κυρϊςεων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Αϋ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ υποςτιριξθ και ςυμμετοχι ςτθν εκπόνθςθ, παρακολοφκθςθ, αξιολόγθςθ του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και θ διαχείριςθ των πλθροφοριϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθ ςφνταξθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου ωσ προσ τουσ τελωνειακοφσ ελζγχουσ. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ και εφαρμογι μεκόδων και ςυςτθμάτων ςυλλογισ 

ςτοιχείων των διενεργθκζντων ελζγχων και τθσ παραβατικότθτασ κακϊσ και ςτθν 

επαλικευςι τουσ με τθν διενζργεια ςχετικϊν ερευνϊν και διαςταυρϊςεων με χριςθ των 

διακεςίμων εργαλείων του τμιματοσ. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν διαδικαςία καταγραφισ, αξιοποίθςθσ των πλθροφοριϊν από 

εςωτερικζσ ι εξωτερικζσ πθγζσ και διαβίβαςισ τουσ ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ για ζλεγχο. 

 Καταχωρεί  τα απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο Ρλθροφοριακό Δελτίο του ICISnet. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων και παροχι οδθγιϊν ςτισ τελωνειακζσ 

αρχζσ. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν παρακολοφκθςθ των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν βάςεων 

δεδομζνων, των κεντρικϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ OLAF και των υποςυςτθμάτων 

του. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν παρακολοφκθςθ των αποτελεςμάτων τθσ διεξαγωγισ 

Κοινϊν Τελωνειακϊν Επιχειριςεων και τθσ χριςθσ από τα Τελωνεία του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ ELENXIS.  

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν εκκακάριςθ των εκκρεμϊν υποκζςεων από τον ζλεγχο 

διάκεςθσ πετρελαίου κζρμανςθσ με επιςτροφι του Ε.Φ.Κ. (Ιφαιςτοσ). 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί ςε ςυχνι περιοδικι βάςθ με τισ εμπλεκόμενεσ ςτο 

επιχειρθςιακό ςχζδιο ελζγχων τελωνειακζσ αρχζσ για τθν άντλθςθ ςτοιχείων αναφορικά με 

τον ςχεδιαςμό, τθν παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ των δράςεων ελζγχου. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

 ICISnet,  

 ELENXIS, 

 Εξωτερικζσ βάςεισ δεδομζνων (όπωσ, EMSA, AFIS-MAB, CEN-COMM, CRS, CONTTTRAFFIC), το 

κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ OLAF (AFIS), 

 Βάςεισ δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειςηγητήσ Σμήματοσ Αϋ - τρατηγικήσ Σελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςησ Πληροφοριϊν τησ 
Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Τελωνειακι Εποπτεία     
4. Τελωνειακζσ Ζρευνεσ     
5. Λειτουργίεσ Εφοδιαςτικισ Αλυςίδασ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
 



[514] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Αϋ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων 

και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ εκπόνθςθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του ετιςιου επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

θ διαχείριςθ των πλθροφοριϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθ ςφνταξθ, παρακολοφκθςθ και αξιολόγθςθ του ετιςιου 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου των τελωνειακϊν ελζγχων. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ και εφαρμογι μεκόδων και ςυςτθμάτων ςυλλογισ 

ςτοιχείων των διενεργθκζντων ελζγχων και τθσ παραβατικότθτασ κακϊσ και ςτθν 

επαλικευςι τουσ με τθν διενζργεια ςχετικϊν ερευνϊν και διαςταυρϊςεων με χριςθ των 

διακεςίμων εργαλείων του τμιματοσ. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν διαδικαςία καταγραφισ, αξιοποίθςθσ των πλθροφοριϊν από 

εςωτερικζσ ι εξωτερικζσ πθγζσ και διαβίβαςισ τουσ ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ για ζλεγχο. 

 Καταχωρεί τα απαιτοφμενα ςτοιχεία του Ρλθροφοριακό Δελτίο του ICISnet και παρακολουκεί 

τα αποτελζςματα των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του τμιματόσ του. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν ζκδοςθ εγκυκλίων και παροχι οδθγιϊν ςτισ τελωνειακζσ 

αρχζσ. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν παρακολοφκθςθ των βάςεων δεδομζνων, των κεντρικϊν 

ευρωπαϊκϊν πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων τθσ OLAF και των υποςυςτθμάτων του. 

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν παρακολοφκθςθ των αποτελεςμάτων τθσ διεξαγωγισ 

Κοινϊν Τελωνειακϊν Επιχειριςεων και τθσ χριςθσ από τα Τελωνεία του πλθροφοριακοφ 

ςυςτιματοσ ELENXIS.  

 Υποςτθρίηει και ςυμμετζχει ςτθν εκκακάριςθ των εκκρεμϊν υποκζςεων από τον ζλεγχο 

διάκεςθσ πετρελαίου κζρμανςθσ με επιςτροφι του Ε.Φ.Κ. (Ιφαιςτοσ). 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ, 

με ςκοπό τθν εκπροςϊπθςθ τθσ τελωνειακισ υπθρεςίασ επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του 

τμιματόσ του. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί α. με το εξωτερικό, τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι, ευρωπαϊκοφσ 

οργανιςμοφσ για κζματα καταπολζμθςθσ τθσ απάτθσ β. με τισ εμπλεκόμενεσ ςτο 

επιχειρθςιακό ςχζδιο τελωνειακζσ αρχζσ, ςε ςυχνι περιοδικι βάςθ, για τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και τθν άντλθςθ ςτοιχείων αναφορικά με τον ςχεδιαςμό, τθν παρακολοφκθςθ 

και αξιολόγθςθ των δράςεων ελζγχου. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 
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 ICISnet,  

 ELENXIS, 

 Εξωτερικζσ βάςεισ δεδομζνων (όπωσ EMSA, AFIS-MAB, CEN-COMM, CRS, CONTTTRAFFIC), το 

κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ OLAF(AFIS)), 

 Βάςεισ δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνϊμονασ Σμήματοσ Αϋ - τρατηγικήσ Σελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςησ 
Πληροφοριϊν τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Ζρευνα και Ανάλυςθ     
4. Τελωνειακζσ Ζρευνεσ     
5. Σχεδιαςμόσ & Υλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ ζγκαιρθ και αποτελεςματικι διαμόρφωςθ τθσ ςτρατθγικισ, τθσ πολιτικισ και του 

προςανατολιςμοφ των ελζγχων, τθν εκπόνθςθ του εκνικοφ επιχειρθςιακοφ προγράμματοσ 

ποςοτικϊν ςτόχων των τελωνειακϊν αρχϊν ςτουσ ελζγχουσ και τισ παραβάςεισ, τθν 

παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςισ τουσ, τον απολογιςμόσ τουσ, τθν παροχι οδθγιϊν και αφετζρου τθ 

διαχείριςθ των πλθροφοριϊν από εςωτερικζσ ι εξωτερικζσ πθγζσ για τθ διαςφάλιςθ των 

οικονομικϊν ςυμφερόντων του Δθμοςίου και τθσ Ε.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων, ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Κακορίηει τον προςανατολιςμό των ελζγχων, εκπονεί και ςυντονίηει τον προγραμματιςμό, τθν 

πορεία υλοποίθςθσ και τον απολογιςμό των ελζγχων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των τελωνειακϊν αρχϊν, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα ευρωπαϊκϊν οργανιςμϊν, των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

άλλων δθμοςίων αρχϊν, ιδιωτϊν, αρμοδιότθτασ του τμιματόσ του. 

 Κακορίηει τον προςανατολιςμό των ελζγχων για τθν ςυμμόρφωςθ και τθν καταπολζμθςθ του 

λακρεμπορίου και τθσ απάτθσ κατόπιν ανάλυςθσ των τάςεων ςε εκνικό, ευρωπαϊκό και 

διεκνζσ επίπεδο. 
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 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ και τα αποτελζςματα 

των δράςεων των ελζγχων του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γεν. Διεφκυνςθσ Τελωνείων & 

Ε.Φ.Κ.  

 Διαχειρίηεται τουσ δείκτεσ μζτρθςθσ απόδοςθσ των δράςεων αρμοδιότθτασ του τμιματόσ 

του. 

 Αξιολογεί και διαχειρίηεται τισ πλθροφορίεσ από εςωτερικζσ, εξωτερικζσ πθγζσ και τισ 

εκκζςεισ ελζγχου των ΕΛ.Υ.Τ. για τθν καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου.  

 Ραρακολουκεί τα αποτελζςματα τθσ διεξαγωγισ Κοινϊν Τελωνειακϊν Επιχειριςεων. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ, ομάδεσ εργαςίασ, ςυνζδρια και ςυςκζψεισ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Επιτροπισ, με ςκοπό τθν εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ επί κεμάτων ςτρατθγικισ των ελζγχων, 

ανταλλαγισ πλθροφοριϊν, ανάλυςθσ κινδφνου, δίωξθσ λακρεμπορίου και οργανωμζνου 

εγκλιματοσ, αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ, καταπολζμθςθσ του λακρεμπορίου και μζςων 

ελζγχου.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν ορκι χριςθ του Ρλθροφοριακοφ Δελτίου του ICISnet, του 

πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ ELENXIS για τθν εξαςφάλιςθ αςφαλϊν και αξιόπιςτων ςτοιχείων 

για τουσ ελζγχουσ. 

 Εξαςφαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ για τθν παρακολοφκθςθ των πλθροφοριακϊν 

ςυςτθμάτων, υποςυςτθμάτων τουσ και των εξωτερικϊν βάςεων δεδομζνων αρμοδιότθτασ 

του τμιματόσ του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ οδθγιϊν ςτατιςτικϊν 

αναφορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των διενεργθκζντων ελζγχων, 

αρμοδιότθτασ του Τμιματόσ του. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται για ειδικά κζματα: α. με το εξωτερικό, τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι, ευρωπαϊκοφσ 

οργανιςμοφσ, β. με τισ άλλεσ Διευκφνςεισ για τον αποτελεςματικότερο προγραμματιςμό και 

τθν αποτίμθςθ των ελζγχων, γ. με επιχειρθςιακά ςτελζχθ για τισ απαιτιςεισ διενζργειασ των 

τελωνειακϊν ελζγχων και δ. με άλλα Υπουργεία και τρίτουσ φορείσ για τθν ανταλλαγι 

πρωτογενϊν πλθροφοριϊν. 

 Επικοινωνεί: α. με το εξωτερικό, τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι, ευρωπαϊκοφσ οργανιςμοφσ για 

κζματα καταπολζμθςθσ τθσ απάτθσ β. με τισ εμπλεκόμενεσ ςτο επιχειρθςιακό ςχζδιο 

υπθρεςίεσ, και γ. με άλλα Υπουργεία και Τρίτουσ φορείσ για τθν επίλυςθ διαβακμιςμζνων 

κεμάτων του τμιματοσ αναφορικά με τον ςχεδιαςμό και τθν αξιολόγθςθ των δράςεων 

ελζγχου. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία: 

 Ρρόςβαςθ ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ICISnet, 

ELENXIS), το κεντρικό πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ OLAF(AFIS), τισ εξωτερικζσ βάςεισ 

δεδομζνων (όπωσ,  EMSA, AFIS-MAB,  CEN-COMM, CRS, CONTTTRAFFIC) και τισ βάςεισ 

δεδομζνων που ζχει αναπτφξει εςωτερικά θ Διεφκυνςθ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 
Επιθυμητή Εμπειρία: 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ 

 

Λοιπά επιθυμητά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων: 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Αϋ - τρατηγικήσ Σελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςησ Πληροφοριϊν 
τησ  Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2. Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Τελωνειακι Εποπτεία     
4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ     
5. Σχεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματειακισ Υποςτιριξθσ Τμιματοσ Α’ - Στρατθγικισ 

Τελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ - Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Διαχείριςθσ Ρλθροφοριϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ των τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Υποςτθρίηει διοικθτικά και γραμματειακά τθ Διεφκυνςθ. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί ςε ςυχνι περιοδικι βάςθ με το κεντρικό πρωτόκολλο τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για κζματα διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ Γραμματειακήσ Τποςτήριξησ Σμήματοσ Α’ - τρατηγικήσ Σελωνειακϊν Ελζγχων και 
Διαχείριςησ Πληροφοριϊν τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ     
2. Λειτουργίεσ Εφοδιαςτικισ Αλυςίδασ     
3.Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Β’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου και Ελζγχων 

Συμμόρφωςθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Βϋ - Ανάλυςθσ  Κινδφνου και Ελζγχων Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ -Ανάλυςθσ Κινδφνου και Ελζγχων Συμμόρφωςθσ 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  
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Θ αξιολόγθςθ και επεξεργαςία των πλθροφοριϊν για τθν υπόδειξθ ςτοχευμζνων και 

αποτελεςματικϊν ελζγχων με εκνικά και κοινοτικά κριτιρια επικινδυνότθτασ με ςκοπό τθ 

διευκόλυνςθ τθσ ροισ του νόμιμου εμπορίου και ταυτόχρονα, τθ διαςφάλιςθ των δθμοςιονομικϊν 

ςυμφερόντων του Δθμοςίου και τθν αςφάλεια και προςταςία των πολιτϊν τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Αξιολογεί και αξιοποιεί τα καταχωρθμζνα ςτο Τμιμα Ρλθροφοριϊν ςτοιχεία 

παραβατικότθτασ για τθν δθμιουργία προφίλ ελζγχου 

 Μελετά ςυνεχϊσ και παρακολουκεί τισ τελωνειακζσ διαδικαςίεσ και κακεςτϊτα, (εκνικι 

νομοκεςία, κοινοτικοί κανονιςμοί) και ςυλλζγει απαιτιςεισ - περιοριςμοφσ άλλων Δ/νςεων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν δθμιουργία προφίλ ελζγχου 

 Ειςθγείται και δθμιουργεί προφίλ και κανόνεσ ελζγχου ςτο  ICISnet για τθν διενζργεια 

ςτοχευμζνων ελζγχων από τα Τελωνεία (κατά τον τελωνιςμό και εκ των υςτζρων), δθμιουργεί 

ςενάρια ςτόχευςθσ ςτο ELENXIS και ενθμερϊνει τουσ πίνακεσ αναφοράσ του ICISnet 

(άκυρα/κλεμμζνα TIR, χϊρεσ υψθλοφ ενδιαφζροντοσ, φποπτοι οικονομικοί φορείσ, αρικμόσ 

πτιςεων κλπ) ϊςτε να κακίςτανται  αποτελεςματικότερα τα κοινά κριτιρια κινδφνου. 

 Ειςθγείται τθν ζκδοςθ εγκφκλιων διαταγϊν  για τθν ανάλυςθ κινδφνου και τθ διεξαγωγι των 

ελζγχων. 

 Αναλφει και τθρεί ςτατιςτικά ςτοιχεία από τθ Δ.ΘΛΕ.Δ. για τα ποςοςτά των ελζγχων και τα 

αποτελζςματα αυτϊν ςε μθνιαία βάςθ και ταυτόχρονα αναλφει, τθρεί και αποςτζλλει 

ςτατιςτικά ςτοιχεία ςτθν Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ (DG TAXUD) για τον αρικμό των ελζγχων που διενεργικθκαν για 

λόγουσ αςφάλειασ και προςταςίασ κακϊσ και τα αποτελζςματά τουσ, ςε τριμθνιαία βάςθ.   

 Ραρακολουκεί τισ εξελίξεισ και ενθμερϊνει άμεςα τθ Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογίασ και 

Τελωνειακισ Ζνωςθσ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ (DG TAXUD) και τθν Ελλθνικι Διοίκθςθ.  

 Διαχειρίηεται τισ δφο εφαρμογζσ, το RIF και το  CPCA, του ςυςτιματοσ CRMS ωσ Εκνικό Κζντρο 

Ανάλυςθσ Κινδφνου. Δθμιουργεί προφίλ ςυμμετεχόντων τελωνείων και χρθςτϊν (υπαλλιλων) 

ςτισ δφο εφαρμογζσ, χορθγεί και ανακαλεί τθν  πρόςβαςθ.  

 Συντάςςει ζρευνεσ - αναφορζσ (Oracle Discoverer, sql, TOAD) ςτισ βάςεισ δεδομζνων του 

ICISnet και του ELENXIS. 

 Τθρεί και ενθμερϊνει αναλυτικό αρχείο (xls) με τισ μεταβολζσ  των προφίλ ελζγχου ςτο 

ςφςτθμα ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Ειςθγείται και ςυμμετζχει ςτθν εκπαίδευςθ των ςυναδζλφων ςχετικά με κζματα ανάλυςθσ 

κινδφνου και ελζγχων. 
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 Διαμορφϊνει και αποςτζλλει ςτθν Επιτροπι, φςτερα από ζγκριςθ τθσ Υπθρεςίασ, τισ κζςεισ 

τθσ Ελλάδασ για όλα τα κζματα που προκφπτουν κατά τθ διάρκεια των ςυνεδριάςεων τθσ 

Επιτροπισ. Εφόςον απαιτείται, προθγείται επικοινωνία και άμεςθ ςυνεργαςία με  τισ  άλλεσ 

Διευκφνςεισ  τθσ Κ.Υ. 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ και ομάδεσ εργαςίασ, για τθν προϊκθςθ των κεμάτων που αφοροφν 

ςτθν Εκνικι και  Κοινοτικι ανάλυςθ κινδφνου κακϊσ και ςτθν διεξαγωγι εκνικϊν ι κοινοτικϊν 

επιχειριςεων διαμορφϊνοντασ αντίςτοιχα προφίλ ελζγχου. 

 Επικοινωνεί τόςο γραπτϊσ όςο και τθλεφωνικϊσ με τα Τελωνεία αναφορικά με τθν επίλυςθ 

προβλθμάτων κατά τθ διαδικαςία τθσ ανάλυςθσ κινδφνου και τθν εξζταςθ των εμπορευμάτων 

και δφναται να απαντά ςε ερωτιματα τρίτων εφόςον αυτά δεν αφοροφν εμπιςτευτικζσ 

πλθροφορίεσ 

 Συνεργάηεται άμεςα και ςυνεχϊσ  με τισ αρμόδιεσ διευκφνςεισ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων 

(Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Διεφκυνςθ Θλεκτρονικοφ Τελωνείου)  για τθν 

εξεφρεςθ λφςεων ςτα προβλιματα που αντιμετωπίηουν οι ςυνάδελφοι ςτα τελωνεία 

(εντοπιςμόσ και προϊκθςθ των προβλθμάτων και αδυναμιϊν του ICISnet) 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ Σμήματοσ Β’ - Ανάλυςησ Κινδφνου και Ελζγχων υμμόρφωςησ  τησ Δ..Σ.Ε.Π.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Τελωνειακι Νομοκεςία     
2. Τελωνειακι Εποπτεία     
3.Τελωνειακζσ Ζρευνεσ     
4. Ανάλυςθ Κινδφνου     
5. Λειτουργίεσ Εφοδιαςτικισ Αλυςίδασ     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου και Ελζγχων 

Συμμόρφωςθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Βϋ - Ανάλυςθσ  Κινδφνου και Ελζγχων Συμμόρφωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και  

Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Θ άςκθςθ διοίκθςθσ για το ςυντονιςμό και τθν οργάνωςθ των δράςεων, τθν επίτευξθ των ςτόχων 

του Τμιματοσ. Ο ζλεγχοσ τθσ ορκισ εκτζλεςθσ των εργαςιϊν. Θ παρακολοφκθςθ των δεικτϊν 

μζτρθςθσ τθσ απόδοςθσ των υπαλλιλων του Τμιματοσ. Θ υποςτιριξθ των Υποςυςτθμάτων 

επικουρικά τθσ υποςτιριξθσ των υπαλλιλων. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί τθ ςτοχοκεςία του Τμιματοσ και επικαιροποιεί τουσ δείκτεσ μζτρθςθσ 

απόδοςθσ. 

 Υπογράφει το Δελτίο Απουςιϊν του Τμιματοσ. 

 Λαμβάνει γνϊςθ των ειςερχόμενων εγγράφων και ορίηει τον αρμόδιο για το χειριςμό τουσ 

κακϊσ και τισ ενδεδειγμζνεσ ενζργειεσ. 

 Διατυπϊνει εγγράφωσ τθ γνϊμθ του επί των ειςθγθτικϊν εγγράφων ι άλλων εργαςιϊν και 

προςυπογράφει τα ζγγραφα. Σε περίπτωςθ διαφωνίασ διατυπϊνει εγγράφωσ και 

αιτιολογθμζνα αυτι. 

 Εποπτεφει τθν τιρθςθ του αρχείου του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί εργαςίεσ διαφόρων επιτροπϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ (Commission). 

 Κάνει εγκεκριμζνουσ ι μθ εγκεκριμζνουσ τουσ Κανόνεσ Ανάλυςθσ Κινδφνου ςτο 

Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Ανάλυςθσ Κινδφνου μετά από αξιολόγθςι τουσ. 
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 Ενθμερϊνεται για τισ αλλαγζσ ςτθν Κοινοτικι και Εκνικι νομοκεςία και τισ μελετά, ϊςτε να 

προςαρμόηονται ςε αυτζσ και να επικαιροποιοφνται οι δράςεισ του Τμιματοσ. 

 Συντάςςει και εποπτεφει τθ ςφνταξθ εγκφκλιων διαταγϊν, υπουργικϊν αποφάςεων κακϊσ και 

κάκε άλλου νομοκετικοφ κειμζνου που εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Ραρακολουκεί και ςυντονίηει εκνικζσ και κοινοτικζσ τελωνειακζσ επιχειριςεισ-αςκιςεισ. 

 Υποβάλλει προτάςεισ για τυχόν βελτιϊςεισ – αναπροςαρμογζσ (π.χ. νομοκετικζσ),  με ςκοπό 

τθν καλφτερθ απόδοςθ του Τμιματοσ. 

 Ειςθγείται και ςυμμετζχει ςε εκπαίδευςθ των ςυναδζλφων ςχετικά με κζματα ανάλυςθσ 

κινδφνου. 

 Αςκεί κάκε άλλο κακικον που του ανατίκεται και προβλζπεται από τισ υφιςτάμενεσ 

διατάξεισ.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με α) τισ λοιπζσ Δ/νςεισ  τθσ Κ.Υ. τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων & 

Ε.Φ.Κ., β) τα Τελωνεία τθσ χϊρασ, γ) τθ Δ/νςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., δ) τισ 

Φορολογικζσ Υπθρεςίεσ, ε)το Σ.Δ.Ο.Ε. και ςτ) τθ Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Ελζγχων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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: 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Β’ - Ανάλυςησ Κινδφνου και Ελζγχων υμμόρφωςησ τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τελωνιακι Νομοκεςία     

2. Τελωνειακι Εποπτεία     

3. Τελωνειακζσ Ζρευνεσ     

4. Ανάλυςθ Κινδφνου     

5. Ζρευνα και Ανάλυςθ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου και Οργανωμζνου 

Εγκλιματοσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου & Οργανωμζνου Εγκλιματοσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’ - Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων 

& Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Θ ςυμβολι, κατά τρόπο ουςιαςτικό μζςω τθσ απρόςκοπτθσ εκτζλεςθσ των κακθκόντων του, ςτθν 

αντιμετϊπιςθ του λακρεμπορίου και των οργανωμζνων εγκλθματικϊν οργανϊςεων που 

αποκομίηουν κζρδθ από αυτό και, κατ’ επζκταςθ, ςτθν προςταςία των οικονομικϊν ςυμφερόντων 

τθσ χϊρασ και τθσ αςφάλειασ των πολιτϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Συγκεντρϊνει, αξιολογεί, επεξεργάηεται και αναλφει τισ πλθροφορίεσ που διαβιβάηονται ςτο 

τμιμα τόςο από άλλα τμιματα τθσ αυτισ διεφκυνςθσ, όςο και από λοιπζσ αρμόδιεσ Αρχζσ 

Επιβολισ του Νόμου, για όλα τα κζματα αρμοδιότθτάσ του τμιματοσ, όπωσ αυτά ορίηονται 

ςτον Οργανιςμό τθσ διεφκυνςθσ (ΦΕΚ 2538/Β’/18.08.2016). 

 Αποτυπϊνει και καταγράφει τισ επικρατοφςεσ τάςεισ ςτο λακρεμπόριο και νζεσ τισ δράςεισ 

του οργανωμζνου εγκλιματοσ (αντικείμενο παράνομων ςυναλλαγϊν, τρόποι διακίνθςθσ-

modus operandi, χϊρεσ προζλευςθσ, χϊρεσ προοριςμοφ, διαδρομζσ διακίνθςθσ κ.α.) και 

ςυντάςςει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τον άμεςα προϊςτάμενό του, αλλά και τον 

προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ προκειμζνου να τουσ κακιςτά ενιμερουσ. 

 Διεξάγει ςυγκριτικζσ αναλφςεισ των ιςτορικϊν ςτοιχείων (ςτατιςτικά δεδομζνα 

προθγουμζνων ετϊν) που διακζτει θ υπθρεςία ςχετικά με καταςχζςεισ, δεςμεφςεισ και 

πάςθσ φφςεωσ παραβάςεισ, για κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, με ςκοπό τθν καλφτερθ 

ςτόχευςθ των ελζγχων από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, για κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συντάςςει και ειςθγείται διαταγζσ προσ τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ τθσ χϊρασ για τθν διεξαγωγι 

ςτοχευμζνων ελζγχων, τθν βελτίωςθ και διευκόλυνςθ τθσ ςυνεργαςίασ και ανταλλαγισ 

πλθροφοριϊν μεταξφ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ και των λοιπϊν Τελωνειακϊν Αρχϊν. 

 Συντάςςει και ειςθγείται τθν εκπόνθςθ των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων δράςθσ για τθν 

καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου και τθσ απάτθσ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι τουσ. 

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν διεξαγωγι των κοινϊν τελωνειακϊν επιχειριςεων, ςε 

εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο, ςτον τομζα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και εξάγει τα 

τελικά αποτελζςματα-ςυμπεράςματα που αποςτζλλονται ςτισ διοργανϊτριεσ αρχζσ (εκνικζσ, 

ενωςιακζσ, διεκνείσ). 

 Διαχειρίηεται και μεριμνά για τθν ορκι τιρθςθ του αρχείου πλθροφοριϊν τθσ υπθρεςίασ, 

ελζγχει για τθν πλθρότθτα και ορκότθτα των υποβλθκζντων ςτο τμιμα αιτιςεων από 

επιχειριςεισ και χριςτεσ προδρόμων ουςιϊν ναρκωτικϊν για τθν ζκδοςθ αδειϊν ειςαγωγισ, 

εξαγωγισ προδρόμων ουςιϊν ναρκωτικϊν και τθν χοριγθςθ εγκρίςεων και βεβαιϊςεων 

καταχϊρθςθσ και ειςθγείται ςχετικά (κετικά ι αρνθτικά) ςτον προϊςτάμενο. 



[536] 
 

 Συμμετζχει ςε εκπαιδεφςεισ, ςεμινάρια και ενθμερϊςεισ ςχετικά με τα αντικείμενα ευκφνθσ 

του, ϊςτε να κακίςταται διαρκϊσ ενιμεροσ για τισ ςφγχρονεσ τάςεισ και εξελίξεισ. 

 Τθρεί και ενθμερϊνει το Αρχείο τθσ Υπθρεςίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του. 

 Συμμετζχει ςε ςυναντιςεισ και ομάδεσ εργαςίασ ςτο εξωτερικό για κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε εκνικά ςυντονιςτικά όργανα και ομάδεσ εργαςίασ με ςτόχο τθν καταπολζμθςθσ 

του λακρεμπορίου και του οργανωμζνου εγκλιματοσ, ςε τομείσ τθσ αρμοδιότθτασ των 

Τελωνείων, επικοινωνεί και ςυνεργάηεται ενεργά με ςυναρμόδιεσ Αρχζσ Επιβολισ του Νόμου 

(αςτυνομία, λιμενικό, δικαιοςφνθ), αλλά και λοιποφσ εκνικοφσ φορείσ (π.χ. Υπουργεία, 

Ανεξάρτθτεσ Αρχζσ, Ρανεπιςτιμια, Λνςτιτοφτα κ.α.) για τθν επίτευξθ των κοινϊν ςτόχων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται  ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειςηγητήσ Σμήματοσ Γ’ - Δίωξησ Λαθρεμπορίου και Οργανωμζνου Εγκλήματοσ τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Σχεδιαςμόσ & Υλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων      
2. Τελωνειακι Εποπτεία & ζλεγχοσ Αγακϊν 
Διαδικαςίεσ      
3. Επιχειρθςιακι ανάλυςθ      
4. Τελωνειακζσ ζρευνεσ     
5. Ολοκλθρωμζνθ  διαχείριςθ ςυνόρων     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ Τμιματοσ Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου και 

Οργανωμζνου Εγκλιματοσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου και Οργανωμζνου Εγκλιματοσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου και Οργανωμζνου 

Εγκλιματοσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ ςυμβολι, κατά τρόπο ουςιαςτικό μζςω τθσ απρόςκοπτθσ εκτζλεςθσ των κακθκόντων του, ςτθν 

αντιμετϊπιςθ του λακρεμπορίου και των οργανωμζνων εγκλθματικϊν οργανϊςεων που 

αποκομίηουν κζρδθ από αυτό και, κατ’ επζκταςθ, ςτθν προςταςία των οικονομικϊν ςυμφερόντων 

τθσ χϊρασ και τθσ αςφάλειασ των πολιτϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Συγκεντρϊνει, αξιολογεί, επεξεργάηεται και αναλφει τισ πλθροφορίεσ που διαβιβάηονται ςτο 

τμιμα τόςο από άλλα τμιματα τθσ αυτισ διεφκυνςθσ, όςο και από λοιπζσ αρμόδιεσ Αρχζσ 

Επιβολισ του Νόμου, για όλα τα κζματα αρμοδιότθτάσ του τμιματοσ, όπωσ αυτά ορίηονται 

ςτον Οργανιςμό τθσ διεφκυνςθσ (ΦΕΚ 2538/Β’/18.08.2016). 

 Αποτυπϊνει και καταγράφει τισ επικρατοφςεσ τάςεισ ςτο λακρεμπόριο και νζεσ τισ δράςεισ 

του οργανωμζνου εγκλιματοσ (αντικείμενο παράνομων ςυναλλαγϊν, τρόποι διακίνθςθσ-

modus operandi, χϊρεσ προζλευςθσ, χϊρεσ προοριςμοφ, διαδρομζσ διακίνθςθσ κ.α.) και 

ςυντάςςει ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τον άμεςα προϊςτάμενό του, αλλά και τον 

προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ προκειμζνου να τουσ κακιςτά ενιμερουσ. 

 Διεξάγει ςυγκριτικζσ αναλφςεισ των ιςτορικϊν ςτοιχείων (ςτατιςτικά δεδομζνα 

προθγουμζνων ετϊν) που διακζτει θ υπθρεςία ςχετικά με καταςχζςεισ, δεςμεφςεισ και 

πάςθσ φφςεωσ παραβάςεισ, για κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, με ςκοπό τθν καλφτερθ 

ςτόχευςθ των ελζγχων από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, για κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συντάςςει και ειςθγείται διαταγζσ προσ τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ τθσ χϊρασ για τθν διεξαγωγι 

ςτοχευμζνων ελζγχων, τθν βελτίωςθ και διευκόλυνςθ τθσ ςυνεργαςίασ και ανταλλαγισ 

πλθροφοριϊν μεταξφ τθσ κεντρικισ υπθρεςίασ και των λοιπϊν Τελωνειακϊν Αρχϊν. 

 Συντάςςει και ειςθγείται τθν εκπόνθςθ των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων δράςθσ για τθν 

καταπολζμθςθ του λακρεμπορίου και τθσ απάτθσ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι τουσ. 

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν διεξαγωγι των κοινϊν τελωνειακϊν επιχειριςεων, ςε 

εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο, ςτον τομζα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ και εξάγει τα 

τελικά αποτελζςματα-ςυμπεράςματα που αποςτζλλονται ςτισ διοργανϊτριεσ αρχζσ (εκνικζσ, 

ενωςιακζσ, διεκνείσ). 

 Διαχειρίηεται και μεριμνά για τθν ορκι τιρθςθ του αρχείου πλθροφοριϊν τθσ υπθρεςίασ, 

ελζγχει για τθν πλθρότθτα και ορκότθτα των υποβλθκζντων ςτο τμιμα αιτιςεων από 

επιχειριςεισ και χριςτεσ προδρόμων ουςιϊν ναρκωτικϊν για τθν ζκδοςθ αδειϊν ειςαγωγισ, 

εξαγωγισ προδρόμων ουςιϊν ναρκωτικϊν και τθν χοριγθςθ εγκρίςεων και βεβαιϊςεων 

καταχϊρθςθσ και ειςθγείται ςχετικά (κετικά ι αρνθτικά) ςτον προϊςτάμενο. 
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 Συμμετζχει ςε εκπαιδεφςεισ, ςεμινάρια και ενθμερϊςεισ ςχετικά με τα αντικείμενα ευκφνθσ 

του, ϊςτε να κακίςταται διαρκϊσ ενιμεροσ για τισ ςφγχρονεσ τάςεισ και εξελίξεισ. 

 Τθρεί και ενθμερϊνει το Αρχείο τθσ Υπθρεςίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του.  

 Συμμετζχει ςε ςυναντιςεισ και ομάδεσ εργαςίασ ςτο εξωτερικό για κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε εκνικά ςυντονιςτικά όργανα και ομάδεσ εργαςίασ με ςτόχο τθν καταπολζμθςθσ 

του λακρεμπορίου και του οργανωμζνου εγκλιματοσ, ςε τομείσ τθσ αρμοδιότθτασ των 

Τελωνείων, επικοινωνεί και ςυνεργάηεται ενεργά με ςυναρμόδιεσ Αρχζσ Επιβολισ του Νόμου 

(αςτυνομία, λιμενικό, δικαιοςφνθ), αλλά και λοιποφσ εκνικοφσ φορείσ (π.χ. Υπουργεία, 

Ανεξάρτθτεσ Αρχζσ, Ρανεπιςτιμια, Λνςτιτοφτα κ.α.) για τθν επίτευξθ των κοινϊν ςτόχων. 

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Εμπειρογνϊμονασ του Γ’ Σμήματοσ τησ Δ..Σ.Ε.Π.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Σχεδιαςμόσ & Υλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων      
2.  Τελωνειακι Εποπτεία & ζλεγχοσ Αγακϊν 
Διαδικαςίεσ      
3.Επιχειρθςιακι ανάλυςθ     
4. Τελωνειακζσ Ζρευνεσ     
5. Ολοκλθρωμζνθ Διαχείριςθ Συνόρων     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου & Οργανωμζνου 

Εγκλιματοσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Γ’ - Δίωξθσ Λακρεμπορίου & Οργανωμζνου Εγκλιματοσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων & 

Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ άςκθςθ διοίκθςθσ για τθν εποπτεία, ςυντονιςμό  και εγγφθςθ τθσ ορκισ, αποτελεςματικισ και 

αποδοτικισ λειτουργίασ του τμιματοσ  για το ςφνολο των αντικειμζνων που άπτονται τθσ 

αρμοδιότθτάσ του. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων & Ραραβάςεων, ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν αξιολόγθςθ και αξιοποίθςθ των πλθροφοριϊν που 

διαβιβάηονται ςτο τμιμα τόςο από άλλα τμιματα τθσ αυτισ διεφκυνςθσ, όςο και από λοιπζσ 

αρμόδιεσ Αρχζσ Επιβολισ του Νόμου, για όλα τα κζματα αρμοδιότθτάσ του τμιματοσ, όπωσ 

αυτά ορίηονται ςτον Οργανιςμό τθσ διεφκυνςθσ (ΦΕΚ 2538/Β’/18.08.2016). 

 Συμμετζχει ςτθν εκπόνθςθ των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων δράςθσ για τθν καταπολζμθςθ του 

λακρεμπορίου.  

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ δράςεισ των υπαλλιλων του τμιματοσ που ςυμμετζχουν ςτο 

Συντονιςτικό Πργανο Δίωξθσ Ναρκωτικϊν (Σ.Ο.Δ.Ν.), κακϊσ και ςε κάκε ςυντονιςτικό όργανο 

για τθν καταπολζμθςθσ τθσ απάτθσ και του λακρεμπορίου, ςε τομείσ τθσ αρμοδιότθτασ των 

Τελωνείων. 

 Εποπτεφει τθν οργάνωςθ, τον ςυντονιςμό και τθν διεξαγωγι των κοινϊν τελωνειακϊν 

επιχειριςεων, ςε εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο, ςτον τομζα αρμοδιότθτασ του 
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τμιματοσ, ενϊ εγκρίνει τθν ςφνταξθ των τελικϊν ςυμπεραςμάτων-ποριςμάτων που 

αποςτζλλονται ςτισ διοργανϊτριεσ αρχζσ (εκνικζσ, ενωςιακζσ, διεκνείσ). 

 Συντονίηει τθν ορκι ςυγκζντρωςθ και διαχείριςθ το αρχείου των καταςχεκζντων ειδϊν, που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ, των δθλϊςεων και δεςμεφςεων των ρευςτϊν 

διακεςίμων και δίνει ζγκριςθ για  τθν καταςτροφι των καταςχεκζντων καπνικϊν προϊόντων 

όπου απαιτείται. 

 Εγκρίνει τθν ζκδοςθ αδειϊν ειςαγωγισ, εξαγωγισ προδρόμων ουςιϊν ναρκωτικϊν και τθν 

χοριγθςθ εγκρίςεων και βεβαιϊςεων καταχϊρθςθσ ςε επιχειριςεισ και χριςτεσ των ουςιϊν 

αυτϊν. 

 Ρροτείνει  για τθν εκπροςϊπθςθ τθσ υπθρεςίασ ςε ςυναντιςεισ και ομάδεσ εργαςίασ ςτο 

εςωτερικό και το εξωτερικό για κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Αξιολογεί, επιλζγει και, εν τζλει, υποβάλει προτάςεισ ςτο Γραφείο τθσ Γεν. Δ/νςθσ Τελωνείων 

& Ε.Φ.Κ. για τθν εκπαίδευςθ των υπαλλιλων ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ, Δικαςτικζσ, Αςτυνομικζσ και 

λοιπζσ υπθρεςίεσ για τθν επίλυςθ προβλθμάτων που αφοροφν το τμιμα και προωκεί εν γζνει 

τθν ςυνζργια τθσ υπθρεςίασ του αλλά και τθσ Διεφκυνςθσ γενικότερα με διωκτικζσ αρχζσ, 

ςυλλογικά όργανα και αξιωματικοφσ ςυνδζςμουσ ςε εκνικό, ενωςιακό και διεκνζσ επίπεδο. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

 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. 
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Προφίλ ικανοτήτων: 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Γ’ - Δίωξησ Λαθρεμπορίου & Οργανωμζνου Εγκλήματοσ τησ Δ..Σ.Ε.Π.  

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Σχεδιαςμόσ & Υλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 
Σχεδίων     

2. Τελωνειακι Εποπτεία & ζλεγχοσ Αγακϊν 
Διαδικαςίεσ      

3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ     

4. Τελωνειακζσ ζρευνεσ     

5. Ολοκλθρωμζνθ Διαχείριςθ Συνόρων     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δ’ - Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα : Δϋ - Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και Νομικισ Υποςτιριξθσ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

O ςυντονιςμόσ και θ εποπτεία των εργαςιϊν του Τμιματοσ, οι οποίεσ ςυντελοφν ςτθν παροχι 

νομικισ υποςτιριξθσ ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ για ηθτιματα τελωνειακϊν παραβάςεων και 

λακρεμποριϊν, τθν απρόςκοπτθ ροι τθσ ανταλλαγισ πλθροφοριϊν μεταξφ των ελλθνικϊν και των 

αλλοδαπϊν τελωνειακϊν αρχϊν ςτο πλαίςιο του κεςμοφ τθσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ, 

κακϊσ και τθν ικανοποιθτικι ςυνεργαςία με τα όργανα τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και ιδίωσ με τθν 

Ευρωπαϊκι Υπθρεςία Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ, για το χειριςμό των υποκζςεων των 

Ρλθροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ και για τισ υποκζςεισ απάτθσ και παρατυπίασ ςε βάροσ των ίδιων 

πόρων τθσ Ε.Ε. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφ 

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επιλαμβάνεται του προγραμματιςμοφ και του απολογιςμοφ του νομοκετικοφ ζργου. 

Συντονίηει με τθν παροχι οδθγιϊν και κατευκφνςεων τθν εκπόνθςθ νομοκετικϊν ρυκμίςεων 

για τθν αντιμετϊπιςθ του λακρεμπορίου και των απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων, με τθν 

επεξεργαςία νομοςχεδίων, υπουργικϊν νομοκετθμάτων, προεδρικϊν διαταγμάτων και των 

ςχετικϊν ειςθγθτικϊν εκκζςεων, που είτε εκδίδονται κατ’ εξουςιοδότθςθ υπάρχουςασ 

νομοκεςίασ είτε ανακεωροφν τθν ιςχφουςα νομοκεςία. 

 Εποπτεφει τθν παροχι πλθροφοριϊν, ενθμζρωςθσ και κακοδιγθςθσ προσ τισ τελωνειακζσ 

αρχζσ για ηθτιματα κολαςμοφ απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων και λακρεμποριϊν, τόςο με 
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τθ ςφνταξθ εγκυκλίων, εγχειριδίων και εγγράφων οδθγιϊν, όςο και με τθν τθλεφωνικι 

παροχι νομικισ υποςτιριξθσ, ςυμβουλϊν και αρωγισ ςε άμεςο χρόνο εν είδει help-desk, 

όποτε αυτό απαιτείται κατά τθ διάρκεια τθσ ςυναλλαγισ των τελωνειακϊν αρχϊν. 

 Ελζγχει τθ διαςφάλιςθ τθσ ζγκαιρθσ και ικανοποιθτικισ παροχισ απαντιςεων ςε ερωτιματα 

βουλευτϊν, πολιτϊν, νομικϊν προςϊπων, φορζων, του Συνθγόρου του Ρολίτθ και άλλων 

αρχϊν του κράτουσ, κακϊσ και των αρχϊν άλλων κρατϊν και των οργάνων διεκνϊν 

οργανιςμϊν, ςε κζματα που αφοροφν τον κολαςμό των τελωνειακϊν παραβάςεων. 

 Εκπροςωπεί τθν ελλθνικι τελωνειακι υπθρεςία και προωκεί τισ εκνικζσ κζςεισ ςε τακτικζσ 

και ζκτακτεσ ςυναντιςεισ οργάνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και λοιπϊν Διεκνϊν Οργανιςμϊν, 

για ηθτιματα που ςχετίηονται με τθν επιβολι κυρϊςεων και τον κολαςμό των τελωνειακϊν 

παραβάςεων, με τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν μεταξφ τελωνειακϊν αρχϊν μζςω αμοιβαίασ 

διοικθτικισ ςυνδρομισ, με τον χειριςμό υποκζςεων των Ρλθροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Υπθρεςίασ Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ ςτο πλαίςιο του Καν. 515/1997, κακϊσ 

και με τισ υποκζςεισ απάτθσ και παρατυπίασ ςε βάροσ των ιδίων πόρων τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ ςτο πλαίςιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 

 Ανακζτει και παρακολουκεί τθ διεκπεραίωςθ των αιτθμάτων παροχισ πλθροφοριϊν 

τελωνειακϊν αρχϊν των κρατϊν μελϊν τθσ Ε.Ε. ι τρίτων χωρϊν προσ τθν ελλθνικι 

τελωνειακι υπθρεςία, κακϊσ και των Ελλθνικϊν τελωνείων προσ τισ αλλοδαπζσ τελωνειακζσ 

ι άλλεσ διοικθτικζσ αρχζσ, ςτο πλαίςιο του κεςμοφ τθσ αμοιβαίασ διοικθτικισ ςυνδρομισ. 

 Αξιολογεί και ανακζτει το χειριςμό των Ρλθροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Υπθρεςίασ Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ (OLAF) ςτο πλαίςιο του Καν. 515/97, αποφαίνεται για 

τθν ζκδοςθ εντολϊν ελζγχου, ςυντονίηει τισ ζρευνεσ μεταξφ των εμπλεκομζνων υπθρεςιϊν. 

Ελζγχει τθ ςυμμόρφωςθ τθσ υπθρεςίασ προσ τθν υποχρζωςθ ενθμζρωςθσ τθσ OLAF για τθν 

πορεία και τα αποτελζςματα των ερευνϊν και τθν επικαιροποίθςθ των παλαιότερων 

υποκζςεων ΑΜ. Αξιολογεί τισ προτάςεισ πλθροφοριακϊν δελτίων απάτθσ από τισ 

τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ προσ κοινοποίθςθ ςτθν OLAF. 

 Σε υποκζςεισ λακρεμπορίασ ι απάτθσ με διαφυγοφςεσ δαςμοφορολογικζσ επιβαρφνςεισ άνω  

των 150.000 ευρϊ:  

o ελζγχει τθ λιψθ των μζτρων διαςφάλιςθσ των ςυμφερόντων του Δθμοςίου του άρκρου 

153 του ν. 2960/2001, μεριμνά για τθν ειςιγθςθ επί τθσ αποδοχισ ι τθσ απόρριψθσ των 

υποβαλλόμενων αιτιςεων άρςθσ των μζτρων και εποπτεφει τθν αντίκρουςθ των 

αςκθκειςϊν προςφυγϊν και αιτιςεων αναςτολισ και τθν αποςτολι διοικθτικοφ φακζλου 

με τισ απόψεισ τθσ Υπθρεςίασ ςτο αρμόδιο Διοικθτικό Δικαςτιριο και ςτο Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ.  

o ελζγχει τθν επιβολι των διοικθτικϊν κυρϊςεων του άρκρου 154 του ν. 2960/2001, ςτισ 

περιπτϊςεισ που αυτζσ απαγγζλλονται από το αρμόδιο Διοικθτικό Εφετείο. 
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 Ανακζτει τθν κατάρτιςθ του Ρίνακα Ραραβατϊν τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ ςτο πλαίςιο τθσ 

Ετιςιασ Ζκκεςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. (παρ. 1 άρκρ. 8 και παρ. 4 άρκρ. 

10 του Ν.2362/1995). 

 Εποπτεφει τθ ςυγκζντρωςθ ςτοιχείων από τα τελωνεία και τθν ενθμζρωςθ τθσ Ε.Ε. επί 

υποκζςεων απάτθσ και παρατυπίασ αφενόσ κατά τθν εξαγωγι γεωργικϊν προϊόντων που 

δικαιοφνται επιςτροφϊν (Καν. 1848/2006) μζςω τθσ αρμόδιασ υπθρεςίασ του ςυναρμόδιου 

υπουργείου και αφετζρου ςε βάροσ των ιδίων πόρων τθσ, ςτο πλαίςιο των Καν. 608/2014 και 

609/2014, και τθν καταχϊρθςθ και επικαιροποίθςθ των εν λόγω δελτίων απάτθσ ςτθ βάςθ 

δεδομζνων OWNRES τθσ Ε.Ε., ςτθν οποία ζχει τον ρόλο του εκνικοφ διαχειριςτι. Μελετά τισ 

εκκζςεισ των ελεγκτικϊν οργάνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ αναφορικά με τισ εν λόγω 

υποκζςεισ απάτθσ και παρατυπίασ και μεριμνά για τθν κατάρτιςθ οδθγιϊν προσ τα τελωνεία 

για τθν ορκι ςυμπλιρωςθ και ενθμζρωςθ των ςχετικϊν δελτίων. 

 Αποφαίνεται για τισ απαιτοφμενεσ τροποποιιςεισ αναφορικά με τουσ πίνακεσ αναφοράσ του 

υποςυςτιματοσ υποκζςεων του Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ Τελωνείων 

(Ο.Ρ.Σ.Τ.) ςε κζματα κωδικοποίθςθσ παραβάςεων. 

 Συντονίηει τθν εκπόνθςθ ςχεδίων ςυμφωνιϊν και τθ ςφναψθ των ςυμφωνιϊν ελζγχου τθσ 

εφοδιαςτικισ αλυςίδασ προϊόντων καπνοφ (supply chain agreements) με τισ εγχϊριεσ 

καπνοβιομθχανίεσ, ςτα πρότυπα των διεκνϊν ςυμφωνιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ με τισ 

τζςςερισ βαςικζσ πολυεκνικζσ καπνοβιομθχανίεσ. 

 Κακορίηει τθ διαδικαςία ςυγκζντρωςθσ από τισ τελωνειακζσ και ελεγκτικζσ αρχζσ των ειδικοφ 

νομικοφ ενδιαφζροντοσ μθνυτιριων αναφορϊν, καταλογιςτικϊν πράξεων και δικαςτικϊν 

αποφάςεων για υποκζςεισ τελωνειακϊν παραβάςεων και λακρεμποριϊν, μελετά τισ ςχετικζσ 

εκκζςεισ εκνικϊν και ευρωπαϊκϊν οργάνων επικεϊρθςθσ και ελζγχου και ςυντονίηει τθ 

ςφνταξθ απαντιςεων και τθν εκπλιρωςθ των προβλεπόμενων υποχρεϊςεων, όπου αυτό 

απαιτείται. 

 Επικοινωνεί με τα όργανα των διεκνϊν οργανιςμϊν και τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ (και ιδίωσ τθ 

Γενικι Δ/νςθ Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ και τθ Γενικι Δ/νςθ Ρροχπολογιςμοφ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, κακϊσ και τθν Ευρωπαϊκι Υπθρεςία Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ), τισ 

αλλοδαπζσ τελωνειακζσ αρχζσ, τισ υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων τθσ χϊρασ, τα τραπεηικά και 

πιςτωτικά ιδρφματα, δικθγόρουσ και πολίτεσ. 

 Συνεργάηεται με τισ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν 

εξεφρεςθ λφςεων ςε κζματα ςυναρμοδιότθτασ, ςυμμετζχει ςτθ διοργάνωςθ εκπαιδευτικϊν 

προγραμμάτων και ςεμιναρίων επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςυνεργάηεται με τθ 

Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων, αναφορικά με κζματα που προκφπτουν από τθν 

πρακτικι εφαρμογι των διμερϊν και πολυμερϊν ςυμφωνιϊν, με τισ τελωνειακζσ αρχζσ τθσ 
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χϊρασ και ιδίωσ τα Τμιματα Δικαςτικοφ των Τελωνείων, με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, με 

τισ υπθρεςίεσ επικεϊρθςθσ και ελζγχου, με τθ Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

και το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων, κακϊσ και τθ Μόνιμθ Ελλθνικι 

Αντιπροςωπεία ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Σφνδεςθ ςε Τράπεηα Νομικϊν Ρλθροφοριϊν (ςτοιχεία νομοκεςίασ και νομολογίασ).  

 Ρρόςβαςθ ςε πλθροφοριακά ςυςτιματα και θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Ε.Ε. (AFIS-

MAB, OWNRES, CIRCABC). 

 Νομικοί Κϊδικεσ και νομικά εγχειρίδια. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ., κατά προτίμθςθ Νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 



[552] 
 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

 

Προφίλ ικανοτήτων: 

 
 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Δ’ - Σελωνειακϊν Παραβάςεων και Νομικήσ Τποςτήριξησ  τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3. Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ      

4.Επιβολι Κυρϊςεων     

5. Τελωνειακζσ ‘Ερευνεσ     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     

 



[553] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Νομικισ Υποςτιριξθσ για Τελωνειακζσ Ραραβάςεισ και 

Χειριςτισ Υποκζςεων Αμοιβαίασ Συνδρομισ και Ρλθροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ του Τμιματοσ Δ’ - 

Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Δϋ - Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και Νομικισ Υποςτιριξθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Δ’ - Τελωνειακϊν Ραραβάςεων και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Διαςφάλιςθ τθσ παροχισ νομικισ υποςτιριξθσ ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ για ηθτιματα τελωνειακϊν 

παραβάςεων και λακρεμποριϊν, θ απόκτθςθ από αλλοδαπζσ τελωνειακζσ αρχζσ πλθροφοριϊν 

που απαιτοφνται ςτο πλαίςιο των τελωνειακϊν ελζγχων, θ διαχείριςθ τθσ εκπλιρωςθσ των 

υποχρεϊςεων που απορρζουν για τθν Ελλάδα από διμερείσ ςυμφωνίεσ τθσ με άλλεσ χϊρεσ ι από 

διμερείσ ςυμφωνίεσ τθσ Ε.Ε. με τρίτεσ χϊρεσ κακϊσ και από τθν κοινοτικι νομοκεςία, ςχετικά με 

τθν αμοιβαία ςυνδρομι μεταξφ των κρατϊν μελϊν και τθ ςυνεργαςία αυτϊν με τθν Ευρωπαϊκι 

Επιτροπι και τθν Ευρωπαϊκι Υπθρεςία Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ, για τθν ορκι εφαρμογι των 

τελωνειακϊν διατάξεων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Μελετά και ειςθγείται νομοκετικά και διοικθτικά μζτρα για τθν αντιμετϊπιςθ του 

λακρεμπορίου και των απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων: προετοιμάηει και επεξεργάηεται 

νομοςχζδια, υπουργικζσ αποφάςεισ, προεδρικά διατάγματα και τισ ςχετικζσ ειςθγθτικζσ 

εκκζςεισ που είτε εκδίδονται κατ’ εξουςιοδότθςθ υπάρχουςασ νομοκεςίασ είτε ανακεωροφν 

τθν ιςχφουςα νομοκεςία. 

 Ραρζχει πλθροφορίεσ, ενθμζρωςθ και κακοδιγθςθ προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ για ηθτιματα 

κολαςμοφ απλϊν τελωνειακϊν παραβάςεων και λακρεμποριϊν, τόςο με τθ ςφνταξθ 

εγκυκλίων, εγχειριδίων και εγγράφων οδθγιϊν, όςο και με τθν τθλεφωνικι παροχι νομικισ 

υποςτιριξθσ, ςυμβουλϊν και αρωγισ ςε άμεςο χρόνο εν είδει help-desk, όποτε αυτό 

απαιτείται κατά τθ διάρκεια τθσ ςυναλλαγισ των τελωνειακϊν αρχϊν. 

 Διαχειρίηεται αιτιματα παροχισ πλθροφοριϊν τελωνειακϊν αρχϊν των κρατϊν μελϊν τθσ 

Ε.Ε. ι τρίτων χωρϊν, ελζγχει το περιεχόμενό τουσ από άποψθ νομικισ βαςιμότθτασ, εντοπίηει 

τθν αρμόδια για ζρευνα ελλθνικι τελωνειακι ι άλλθ διοικθτικι αρχι, μελετά τα ςχετικά 

αποτελζςματα τθσ ζρευνασ του Τελωνείου και τα αποςτζλλει, ςυνοδευόμενα από τα 

προβλεπόμενα παραςτατικά, ςτθν αιτοφςα αλλοδαπι αρχι. Αντίςτοιχα, διαχειρίηεται 

αιτιματα των Ελλθνικϊν τελωνείων για πλθροφορίεσ από αλλοδαπζσ τελωνειακζσ ι άλλεσ 

διοικθτικζσ αρχζσ, ςτο πλαίςιο τθσ πρόλθψθσ του λακρεμπορίου ι των εκ των υςτζρων 

ελζγχων για τον εντοπιςμό υποκζςεων τελωνειακϊν παραβάςεων, ελζγχει τθν φπαρξθ του 

ςχετικοφ κεςμικοφ πλαιςίου, τα αποςτζλλει ςτθν αρμόδια αλλοδαπι τελωνειακι αρχι, 

μελετά τα ςχετικά αποτελζςματα τθσ ζρευνασ, τα προωκεί ςτο αρμόδιο τελωνείο και 

μεκοδεφει τισ περαιτζρω ενδεικνυόμενεσ ενζργειεσ για τθν ολοκλιρωςθ τθσ ζρευνασ. 
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 Ραραλαμβάνει, αξιολογεί και κοινοποιεί τα Ρλθροφοριακά Δελτία ΑΜ τθσ Ευρωπαϊκισ 

Υπθρεςίασ Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ (OLAF) ςτο πλαίςιο του Καν. 515/97. Αποςτζλλει 

εντολζσ ελζγχου, υποςτθρίηει και ςυντονίηει τισ ζρευνεσ μεταξφ των εμπλεκομζνων 

υπθρεςιϊν. Ενθμερϊνει τθν OLAF για τθν πορεία και τα αποτελζςματα των ερευνϊν. Μελετά 

και επικαιροποιεί παλαιότερεσ υποκζςεισ ΑΜ. Ραραλαμβάνει και αξιολογεί Ρλθροφοριακά 

Δελτία απάτθσ από τισ τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ και τα κοινοποιεί ςτθν OLAF. Διενεργεί 

ζρευνεσ ςε Ρλθροφοριακζσ Βάςεισ Δεδομζνων. Καταχωρεί τα πλθροφοριακά Δελτία ΑΜ ςτο 

ICISnet. 

 Σε υποκζςεισ λακρεμπορίασ ι απάτθσ με διαφυγοφςεσ δαςμοφορολογικζσ επιβαρφνςεισ άνω  

των 150.000 ευρϊ λαμβάνει τα αςφαλιςτικά μζτρα του αρ. 153 του ν. 2960/2001, 

ενθμερϊνοντασ τισ Δθμόςιεσ Οικονομικζσ Υπθρεςίεσ, τισ τράπεηεσ και λοιπά πιςτωτικά 

ιδρφματα για τα επιβαλλόμενα μζτρα, ειςθγείται επί τθσ αποδοχισ ι τθσ απόρριψθσ των 

υποβαλλόμενων αιτιςεων άρςθσ των μζτρων, αντικροφει τισ αςκθκείςεσ προςφυγζσ και 

αιτιςεισ αναςτολισ και επιλαμβάνεται τθσ αποςτολισ διοικθτικοφ φακζλου με τισ απόψεισ 

τθσ Υπθρεςίασ ςτο αρμόδιο Διοικθτικό Δικαςτιριο και ςτο Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ.  

 Μεριμνά για τθν επιβολι των διοικθτικϊν κυρϊςεων του άρκρου 154 του ν. 2960/2001, ςτισ 

περιπτϊςεισ που αυτζσ απαγγζλλονται από το αρμόδιο Διοικθτικό Εφετείο. 

 Καταρτίηει τον Ρίνακα Ραραβατϊν τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ ςτο πλαίςιο τθσ Ετιςιασ 

Ζκκεςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. (παρ. 1 άρκρ. 8 και παρ. 4 άρκρ. 10 του 

Ν.2362/1995). 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία από τα τελωνεία και ενθμερϊνει τθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ επί 

υποκζςεων απάτθσ και παρατυπίασ αφενόσ κατά τθν εξαγωγι γεωργικϊν προϊόντων που 

δικαιοφνται επιςτροφϊν (Καν. 1848/2006) μζςω τθσ αρμόδιασ υπθρεςίασ του ςυναρμόδιου 

υπουργείου και αφετζρου ςε βάροσ των ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε. ςτο πλαίςιο των Καν. 608/2014 

και 609/2014. Καταχωρεί και επικαιροποιεί τα εν λόγω δελτία απάτθσ ςτθ βάςθ δεδομζνων 

OWNRES τθσ Ε.Ε., ςτθν οποία ζχει τον ρόλο του εκνικοφ διαχειριςτι. Μελετά τισ εκκζςεισ των 

ελεγκτικϊν οργάνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ αναφορικά με τισ εν λόγω υποκζςεισ απάτθσ και 

παρατυπίασ και μεριμνά για τθν κατάρτιςθ οδθγιϊν προσ τα τελωνεία για τθν ορκι 

ςυμπλιρωςθ και ενθμζρωςθ των ςχετικϊν δελτίων.  

 Ραρακολουκεί, διαχειρίηεται και ειςθγείται τισ απαιτοφμενεσ τροποποιιςεισ αναφορικά με 

τουσ πίνακεσ αναφοράσ του υποςυςτιματοσ υποκζςεων του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ  Συςτιματοσ Τελωνείων (Ο.Ρ.Σ.Τ.) ςε κζματα κωδικοποίθςθσ παραβάςεων. 

 Εκπονεί ςχζδια ςυμφωνιϊν και μεριμνά για τθ ςφναψθ των ςυμφωνιϊν ελζγχου τθσ 

εφοδιαςτικισ αλυςίδασ προϊόντων καπνοφ (supply chain agreements) με τισ εγχϊριεσ 
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καπνοβιομθχανίεσ, ςτα πρότυπα των διεκνϊν ςυμφωνιϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ με τισ 

τζςςερισ βαςικζσ πολυεκνικζσ καπνοβιομθχανίεσ. 

 Συγκεντρϊνει από τισ τελωνειακζσ και ελεγκτικζσ αρχζσ και μελετά τισ ειδικοφ νομικοφ 

ενδιαφζροντοσ μθνυτιριεσ αναφορζσ, καταλογιςτικζσ πράξεισ και δικαςτικζσ αποφάςεισ για 

υποκζςεισ τελωνειακϊν παραβάςεων και λακρεμποριϊν, παραλαμβάνει τισ ςχετικζσ εκκζςεισ 

εκνικϊν και ευρωπαϊκϊν οργάνων επικεϊρθςθσ και ελζγχου και μεριμνά για τθν ςφνταξθ 

απαντιςεων και τθν εκπλιρωςθ  των προβλεπόμενων υποχρεϊςεων, όπου αυτό απαιτείται. 

 Συνεργάηεται με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν 

εξεφρεςθ λφςεων ςε κζματα ςυναρμοδιότθτασ, ςυμμετζχει ςτθ διοργάνωςθ εκπαιδευτικϊν 

προγραμμάτων και ςεμιναρίων επί κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςυνεργάηεται με τθ 

Διεφκυνςθ Διεκνϊν Οικονομικϊν Σχζςεων, αναφορικά με κζματα που προκφπτουν από τθν 

πρακτικι εφαρμογι των διμερϊν και πολυμερϊν ςυμφωνιϊν, με τισ τελωνειακζσ αρχζσ τθσ 

χϊρασ και ιδίωσ τα Τμιματα Δικαςτικοφ των Τελωνείων, με τισ Τελωνειακζσ Ρεριφζρειεσ, με 

τισ υπθρεςίεσ επικεϊρθςθσ και ελζγχου, με τθ Διεφκυνςθ Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

και το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων, κακϊσ και τθ Μόνιμθ Ελλθνικι 

Αντιπροςωπεία ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ. 

 Μεριμνά για τθν παροχι απαντιςεων ςε ερωτιματα βουλευτϊν, πολιτϊν, νομικϊν 

προςϊπων, φορζων, του Συνθγόρου του Ρολίτθ και άλλων αρχϊν του κράτουσ, κακϊσ και 

των αρχϊν άλλων κρατϊν και των οργάνων διεκνϊν οργανιςμϊν, ςε κζματα που αφοροφν 

τον κολαςμό των τελωνειακϊν παραβάςεων. 

 Εκπροςωπεί τθν ελλθνικι τελωνειακι υπθρεςία και προωκεί τισ εκνικζσ κζςεισ ςε τακτικζσ 

και ζκτακτεσ ςυναντιςεισ οργάνων τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και λοιπϊν Διεκνϊν Οργανιςμϊν, 

για ηθτιματα που ςχετίηονται με τθν επιβολι κυρϊςεων και τον κολαςμό των τελωνειακϊν 

παραβάςεων, με τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν μεταξφ τελωνειακϊν αρχϊν μζςω αμοιβαίασ 

διοικθτικισ ςυνδρομισ, με τον χειριςμό υποκζςεων των Ρλθροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Υπθρεςίασ Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ ςτο πλαίςιο του Καν. 515/1997, κακϊσ 

και με τισ υποκζςεισ απάτθσ και παρατυπίασ ςε βάροσ των ιδίων πόρων τθσ Ευρωπαϊκισ 

Ζνωςθσ ςτο πλαίςιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 

 Επικοινωνεί με τα όργανα των διεκνϊν οργανιςμϊν και τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ (και ιδίωσ: τθ 

Γενικι Δ/νςθ Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ και τθ Γενικι Δ/νςθ Ρροχπολογιςμοφ τθσ 

Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, κακϊσ και τθν Ευρωπαϊκι Υπθρεςία Καταπολζμθςθσ τθσ Απάτθσ), τισ 

αλλοδαπζσ τελωνειακζσ αρχζσ, τισ υπθρεςίεσ άλλων Υπουργείων τθσ χϊρασ, τα τραπεηικά και 

πιςτωτικά ιδρφματα, δικθγόρουσ και πολίτεσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Σφνδεςθ ςε Τράπεηα Νομικϊν Ρλθροφοριϊν (ςτοιχεία νομοκεςίασ και νομολογίασ).  

 Ρρόςβαςθ ςε πλθροφοριακά ςυςτιματα και θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Ε.Ε. (AFIS-

MAB, OWNRES, CIRCABC). 

 Νομικοί Κϊδικεσ και νομικά εγχειρίδια. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   

ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλοσ Νομικήσ Τποςτήριξησ για Σελωνειακζσ Παραβάςεισ και Χειριςτήσ Τποθζςεων 
Αμοιβαίασ υνδρομήσ και Πληροφοριακϊν Δελτίων ΑΜ του Σμήματοσ Δ’ - Σελωνειακϊν Παραβάςεων και 
Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Δ..Σ.Ε.Π.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1.Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2.Τελωνειακι Νομοκεςία     
3. Επιβολι Κυρϊςεων     
4. Τελωνειακζσ ζρευνεσ     
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ειςθγθτισ Τμιματοσ Ε’ - Μζςων Ελζγχου  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Ε’ - Μζςων Ελζγχου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ - Μζςων Ελζγχου τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ 

Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ ςυνδρομι ςτθν αποτελεςματικι και αποδοτικι οργάνωςθ των δράςεων του Τμιματοσ, για τθν 

επίτευξθ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων του Τμιματοσ, μζςω τθσ ορκισ εκτζλεςθσ των εργαςιϊν, 

βάςει των αναγκϊν των Τελωνειακϊν Αρχϊν ςε μζςα δίωξθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Ειςθγείται τθν κατάρτιςθ νομοκετικϊν ρυκμίςεων κακϊσ και κανονιςτικϊν και άλλων 

διοικθτικϊν πράξεων, ςε κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ και μεριμνά 

για τθν παροχι οδθγιϊν προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ για τθν ορκι και ομοιόμορφθ εφαρμογι 

των διατάξεων. 

 Συλλζγει τισ ανάγκεσ για τθν κατανομι, τθν ςυντιρθςθ, τθν αντικατάςταςθ, τθν αναβάκμιςθ 

και τθν προμικεια των αναγκαίων χερςαίων και καλάςςιων μζςων, κακϊσ και του 

απαραίτθτου βοθκθτικοφ υλικοφ, προσ τον ςκοπό τθσ υποβοικθςθσ του ζργου των 

Τελωνειακϊν Αρχϊν, ειςθγείται τθν προμικειά τουσ και ζχει τθν εποπτεία αυτϊν. 

 Ραρζχει ςυνεχι πλθροφόρθςθ ςτο αρμόδιου Τμιματοσ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα πάγια 

που αφοροφν ςτα μζςα ελζγχου, προκειμζνου να ενθμερϊνεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα 

Ραγίων και Αποκθκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεφει και ελζγχει τθν άρτια και αποτελεςματικι χριςθ των μζςων δίωξθσ από τισ 

τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ, ειςθγείται τθν παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν και παρακολουκεί τθν 

εφαρμογι αυτϊν.  

 Ειςθγείται προτάςεισ ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν προμικεια μζςων δίωξθσ, παρακολουκεί ενωςιακά 

προγράμματα για τθν χρθματοδότθςθ των υπό προμικεια μζςων δίωξθσ και ειςθγείται 

προτάςεισ για τθν ζνταξθ ςτα προγράμματα αυτά.  

 Τθρεί αρχείο Διακινθτϊν Ρετρελαίου Ναυτιλίασ και Αφορολόγθτων Καυςίμων (ΔΛ.ΡΕ.Ν.Α.Κ.) 

όλων των μζςων (χερςαίων και πλωτϊν), που ζχουν ζγκριςθ από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ για 

τθν διακίνθςθ πετρελαίου ναυτιλίασ και αφορολόγθτων καυςίμων. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ κανονιςμοφ ςτολισ των τελωνειακϊν υπαλλιλων, των υπθρεςιακϊν 

ταυτοτιτων και των ειδικϊν υπθρεςιακϊν διακριτικϊν τθσ Τελωνειακισ Υπθρεςίασ.  

 Αναγνωρίηει, διαμορφϊνει και υποβάλει προτάςεισ για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να 

ικανοποιοφν οι προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ 

υπθρεςίεσ, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ίδιασ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ και με τθν Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρωπίνου 

Δυναμικοφ, αφοφ ζχει διαςφαλιςτεί θ επιχειρθςιακι και θ νομοκετικι ςυνζπεια των 

απαιτιςεων. 
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 Ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ ωσ προσ τθν χριςθ των μζςων δίωξθσ και υποβάλει 

προτάςεισ ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν εκπαίδευςθ των τελωνειακϊν υπαλλιλων ςτα κζματα αυτά. 

 Ειςθγείται για τθν βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και φςτερα από ςυνεννόθςθ με τθ Διεφκυνςθ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ υλοποίθςισ τουσ. 

 Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε ςυςκζψεισ ςτο εςωτερικό και ςτο εξωτερικό όπου απαιτείται 

παρουςία ειςθγθτι ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Συνεργάηεται με τθν Ελλθνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ για τθν ςυντιρθςθ, επιςκευι και 

τθ βακμονόμθςθ των φορθτϊν και των ςτακερϊν ςυςτθμάτων ανίχνευςθσ ραδιενεργϊν 

υλικϊν. 

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ Αρχζσ, για τθν επικεϊρθςθ και τθν 

ςυντιρθςθ του οπλιςμοφ και των πυρομαχικϊν. 

 Επικοινωνεί α) με τισ Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ ςε τακτικι βάςθ για τθν επίλυςθ 

ηθτθμάτων που ςχετίηονται με τα αντικείμενα του τμιματοσ β) με τισ άλλεσ Διευκφνςεισ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ ςε τακτικι βάςθ, γ) με τισ 

άλλεσ Διευκφνςεισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, δ) με τθν Μόνιμθ Ελλθνικι 

Αντιπροςωπεία ςτισ Βρυξζλλεσ, ε) με τθν Ελλθνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ ςτ) με 

ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ αρχζσ, η) λοιπζσ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ, λοιπά κράτθ μζλθ και τρίτεσ 

χϊρεσ, ςτο πλαίςιο τθσ ςυνεργαςίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. 

ι απόφοιτοσ ΔE με γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Ειςηγητήσ Σμήματοσ Ε’ - Μζςων Ελζγχου τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     
2.Τελωνειακι Νομοκεςία     
3.Ολοκλθρωμζνθ Διαχείριςθ Συνόρων     
4.Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ     
5.Διωκτικζσ Διαδικαςίεσ και Αξιοποίθςθ Μζςων 
Ελζγχου     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εμπειρογνϊμονασ  Τμιματοσ E’ - Μζςων Ελζγχου  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Ε’ - Μζςων Ελζγχου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Εϋ - Μζςων Ελζγχου τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ 

Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ ςυμβολι ςτθν αποτελεςματικι και αποδοτικι οργάνωςθ των δράςεων του Τμιματοσ, για τθν 

επίτευξθ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων του Τμιματοσ, μζςω τθσ ορκισ εκτζλεςθσ των εργαςιϊν, 

βάςει των αναγκϊν των Τελωνειακϊν Αρχϊν ςε μζςα δίωξθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ: 

 Ειςθγείται τθν κατάρτιςθ νομοκετικϊν ρυκμίςεων κακϊσ και κανονιςτικϊν και άλλων 

διοικθτικϊν πράξεων, ςε κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ και μεριμνά 

για τθν παροχι οδθγιϊν προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ για τθν ορκι και ομοιόμορφθ εφαρμογι 

των διατάξεων. 

 Συλλζγει τισ ανάγκεσ για τθν κατανομι, τθν ςυντιρθςθ, τθν αντικατάςταςθ, τθν αναβάκμιςθ 

και τθν προμικεια των αναγκαίων χερςαίων και καλάςςιων μζςων, κακϊσ και του 

απαραίτθτου βοθκθτικοφ υλικοφ, προσ τον ςκοπό τθσ υποβοικθςθσ του ζργου των 

Τελωνειακϊν Αρχϊν, ειςθγείται τθν προμικειά τουσ και ζχει τθν εποπτεία αυτϊν. 

 Ραρζχει ςυνεχι πλθροφόρθςθ ςτο αρμόδιου Τμιματοσ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα πάγια 

που αφοροφν ςτα μζςα ελζγχου, προκειμζνου να ενθμερϊνεται το πλθροφοριακό ςφςτθμα 

Ραγίων και Αποκθκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεφει και ελζγχει τθν άρτια και αποτελεςματικι χριςθ των μζςων δίωξθσ από τισ 

τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ, ειςθγείται τθν παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν και παρακολουκεί τθν 

εφαρμογι αυτϊν.  

 Ειςθγείται προτάςεισ ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν προμικεια μζςων δίωξθσ, παρακολουκεί ενωςιακά 

προγράμματα για τθν χρθματοδότθςθ των υπό προμικεια μζςων δίωξθσ και ειςθγείται 

προτάςεισ για τθν ζνταξθ ςτα προγράμματα αυτά.  

 Συνεργάηεται με τθν Ελλθνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ για τθν ςυντιρθςθ, επιςκευι και 

τθ βακμονόμθςθ των φορθτϊν και των ςτακερϊν ςυςτθμάτων ανίχνευςθσ ραδιενεργϊν 

υλικϊν. 

 Συνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ Αρχζσ, για τθν επικεϊρθςθ και τθν 

ςυντιρθςθ του οπλιςμοφ και των πυρομαχικϊν. 

 Τθρεί αρχείο Διακινθτϊν Ρετρελαίου Ναυτιλίασ και Αφορολόγθτων Καυςίμων (ΔΛ.ΡΕ.Ν.Α.Κ.) 

όλων των μζςων (χερςαίων και πλωτϊν), που ζχουν ζγκριςθ από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ για 

τθν διακίνθςθ πετρελαίου ναυτιλίασ και αφορολόγθτων καυςίμων. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ κανονιςμοφ ςτολισ των τελωνειακϊν υπαλλιλων, των υπθρεςιακϊν 

ταυτοτιτων και των ειδικϊν υπθρεςιακϊν διακριτικϊν τθσ Τελωνειακισ Υπθρεςίασ.  
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 Αναγνωρίηει, διαμορφϊνει και υποβάλει προτάςεισ για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να 

ικανοποιοφν οι προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ 

υπθρεςίεσ, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ίδιασ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ και με τθν Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρωπίνου 

Δυναμικοφ, αφοφ ζχει διαςφαλιςτεί θ επιχειρθςιακι και θ νομοκετικι ςυνζπεια των 

απαιτιςεων. 

 Ανιχνεφει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ ωσ προσ τθν χριςθ των μζςων δίωξθσ και υποβάλει 

προτάςεισ ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Δ/νςθσ 

Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν εκπαίδευςθ των τελωνειακϊν υπαλλιλων ςτα κζματα αυτά. 

 Ειςθγείται για τθν βελτίωςθ του περιεχομζνου τω εντφπων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και φςτερα από ςυνεννόθςθ με τθ Διεφκυνςθ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ για τθ διερεφνθςθ τθσ εφικτότθτασ υλοποίθςισ τουσ. 

 Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε ςυςκζψεισ ςτο εςωτερικό και ςτο εξωτερικό όπου απαιτείται 

παρουςία ειςθγθτι ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί α) με τισ Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ ςε τακτικι βάςθ για τθν επίλυςθ 

ηθτθμάτων που ςχετίηονται με τα αντικείμενα του τμιματοσ β) με τισ άλλεσ Διευκφνςεισ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ ςε τακτικι βάςθ, γ) με τισ 

άλλεσ Διευκφνςεισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, δ) με τθν Μόνιμθ Ελλθνικι 

Αντιπροςωπεία ςτισ Βρυξζλλεσ, ε) με τθν Ελλθνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ ςτ) με 

ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ αρχζσ, η) λοιπζσ ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ, λοιπά κράτθ μζλθ και τρίτεσ 

χϊρεσ, ςτο πλαίςιο τθσ ςυνεργαςίασ ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα: 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα   
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ι απόφοιτοσ ΔE με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ τελωνειακϊν κεμάτων, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία: 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου 

 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Εμπειρογνϊμονασ  Σμήματοσ E’ - Μζςων Ελζγχου τησ Δ..Σ.Ε.Π. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     
2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      
3. Λιψθ Αποφάςεων      
4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      
5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      
6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      
7. Ρροςαρμοςτικότθτα      
8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Τελωνειακι Νομοκεςία     
2. Ολοκλθρωμζνθ Διαχείριςθ Συνόρων     
3. Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ     
4. Διωκτικζσ Διαδικαςίεσ και Αξιοποίθςθ Μζςων 
Ελζγχου     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία     
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ E’ - Μζςων Ελζγχου  

Διεφθυνςη:  Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και Ραραβάςεων 

Σμήμα: Ε’ Μζςων Ελζγχου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων και 

Ραραβάςεων 

Άμεςα υφιςτάμενοι: Ο Ρροϊςτάμενοσ του Εϋ - Τμιματοσ Μζςων Ελζγχου είναι άμεςοσ 

προϊςτάμενοσ τριϊν υπαλλιλων.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ άςκθςθ διοίκθςθσ για τθν εποπτεία, ςυντονιςμό και εγγφθςθ τθσ ορκισ, αποτελεςματικισ και 

αποδοτικισ οργάνωςθσ των δράςεων, για τθν επίτευξθ των ςτόχων του Τμιματοσ, τον ζλεγχο τθσ 

ορκισ εκτζλεςθσ των εργαςιϊν, τθν παρακολοφκθςθ των δεικτϊν μζτρθςθσ τθσ απόδοςθσ των 

υπαλλιλων του Τμιματοσ. 

 

Αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Στρατθγικισ Τελωνειακϊν Ελζγχων & Ραραβάςεων, ςφμφωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ : 

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ειςιγθςθ και τθν κατάρτιςθ νομοκετικϊν ρυκμίςεων κακϊσ και 

κανονιςτικϊν και άλλων διοικθτικϊν πράξεων ςε κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του τμιματοσ και μεριμνά για τθν παροχι οδθγιϊν προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ για τθν ορκι 

και ομοιόμορφθ εφαρμογι των διατάξεων. 

 Αξιολογεί τισ ανάγκεσ για τθν κατανομι, τθν ςυντιρθςθ, τθν αντικατάςταςθ, τθν αναβάκμιςθ 

και τθν προμικεια των αναγκαίων χερςαίων και καλάςςιων μζςων, κακϊσ και του 

απαραίτθτου βοθκθτικοφ υλικοφ, προσ τον ςκοπό τθσ υποβοικθςθσ του ζργου των 

Τελωνειακϊν Αρχϊν και ζχει τθν εποπτεία αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν ςυνεχι πλθροφόρθςθ του αρμόδιου Τμιματοσ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα 

πάγια που αφοροφν ςτα μζςα ελζγχου, προκειμζνου να ενθμερϊνεται το πλθροφοριακό 

ςφςτθμα Ραγίων και Αποκθκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Εποπτεφει και ελζγχει τθν άρτια και αποτελεςματικι χριςθ των μζςων δίωξθσ από τισ 

τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ, μεριμνά για τθν παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν και παρακολουκεί 

τθν εφαρμογι αυτϊν.  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν υποβολι προτάςεων ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν προμικεια μζςων 

δίωξθσ, παρακολουκεί ενωςιακά προγράμματα για τθν χρθματοδότθςθ των υπό προμικεια 

μζςων δίωξθσ και ςυντονίηει τθν υποβολι προτάςεων για τθν ζνταξθ ςτα προγράμματα αυτά.  

 Συντονίηει τθν ςυνεργαςία με τθν Ελλθνικι Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ για τθν ςυντιρθςθ, 

επιςκευι και τθν βακμονόμθςθ των φορθτϊν και των ςτακερϊν ςυςτθμάτων ανίχνευςθσ 

ραδιενεργϊν υλικϊν. 

 Συντονίηει τθν ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ Αρχζσ για τθν επικεϊρθςθ 

και τθν ςυντιρθςθ του οπλιςμοφ και των πυρομαχικϊν. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ αρχείου Διακινθτϊν Ρετρελαίου Ναυτιλίασ και Αφορολόγθτων 

καυςίμων (ΔΛ.ΡΕ.ΝΑ.Κ.) όλων των μζςων (χερςαίων και πλωτϊν), που ζχουν ζγκριςθ από τισ 

Τελωνειακζσ Αρχζσ για τθν διακίνθςθ πετρελαίου ναυτιλίασ και αφορολόγθτων καυςίμων. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ κανονιςμοφ ςτολισ των τελωνειακϊν υπαλλιλων, των υπθρεςιακϊν 

ταυτοτιτων και των ειδικϊν υπθρεςιακϊν διακριτικϊν τθσ Τελωνειακισ Υπθρεςίασ.  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν υποβολι προτάςεων για τισ απαιτιςεισ που πρζπει να ικανοποιοφν 

οι προσ ανάπτυξθ, βελτίωςθ, επικαιροποίθςθ εφαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ, 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ ίδιασ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ και με τθν Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρωπίνου Δυναμικοφ, 

αφοφ ζχει διαςφαλιςτεί θ επιχειρθςιακι και θ νομοκετικι ςυνζπεια των απαιτιςεων. 

 Εποπτεφει τθν ανίχνευςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν ωσ προσ τθν χριςθ των μζςων δίωξθσ 

και ςυντονίηει τθν υποβολι προτάςεων ςτο Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για τθν εκπαίδευςθ των τελωνειακϊν 

υπαλλιλων ςτα κζματα αυτά. 

 Ειςθγείται για τθν βελτίωςθ του περιεχομζνου των εντφπων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Ραρακολουκεί τθν ςτοχοκεςία του Τμιματοσ και επικαιροποιεί τουσ δείκτεσ μζτρθςθσ τθσ 

απόδοςθσ. 

 Εκπροςωπεί τθν Υπθρεςία ςε ςυςκζψεισ ςτο εςωτερικό και ςτο εξωτερικό όπου απαιτείται 

παρουςία προϊςταμζνου ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ.  

 Διαχειρίηεται κρίςεισ για τθν από κοινοφ αντιμετϊπιςθ με τισ ςυνεργαηόμενεσ υπθρεςίεσ και 

τισ τελωνειακζσ αρχζσ τθσ χϊρασ κεμάτων αρμοδιότθτασ Τμιματοσ.  
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 Επικοινωνεί α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων Ρεριφερειακϊν Τελωνειακϊν 

Υπθρεςιϊν ςε τακτικι βάςθ για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων που ςχετίηονται με τα αντικείμενα 

του τμιματοσ  β) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων άλλων Διευκφνςεων τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ ςε τακτικι βάςθ, γ) με τουσ 

Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων άλλων Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων 

Εςόδων, δ) με τθν Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτισ Βρυξζλλεσ, ε) Με τθν Ελλθνικι 

Επιτροπι Ατομικισ Ενζργειασ, ςτ) Με ςτρατιωτικζσ και λοιπζσ αρχζσ, η) λοιπζσ ςυναρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ, λοιπά κράτθ μζλθ και τρίτεσ χϊρεσ, ςτο πλαίςιο τθσ ςυνεργαςίασ ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα : 

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

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 
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 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων: 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 
 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ. 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ E’ - Μζςων Ελζγχου τησ Δ..Σ.Ε.Π. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία     

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία      

3. Λιψθ Αποφάςεων      

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων      

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα      

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα      

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ     

 

Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ Τελωνειακϊν Δραςτθριοτιτων     

2. Τελωνειακι Νομοκεςία     

3.Ολοκλθρωμζνθ Διαχείριςθ Συνόρων     

4. Υποςτιριξθ Τελωνειακοφ Ρροςωπικοφ     

5. Διωκτικζσ Διαδικαςίεσ και Αξιοποίθςθ μζςων 
Ελζγχου     

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία     

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων     
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 
 
Ο ρόλοσ του Διευκυντι ζγκειται ςτθν διαςφάλιςθ: 

α) Τθσ ορκισ και αποτελεςματικισ διαχείριςθσ του δθμόςιου υλικοφ προσ όφελοσ του Δθμοςίου 

και των πολιτϊν. 
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β) Τθσ ορκισ εφαρμογισ των τελωνειακϊν και μθ διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τθν λειτουργία 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

γ) Του ελζγχου τθσ ορκισ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ που αφορά ςτθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 

Δθμόςιου Υλικοφ. 

 

Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

ςτόχων των Τμθμάτων και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτθν Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ..  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ προϊςταμζνουσ τμθμάτων, τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και 

μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Διευθυντή 

 Μεριμνά για τθν ορκι ζκδοςθ προγραμμάτων δθμοπραςιϊν και αντίςτοιχεσ διακθρφξεισ 

δθμοπραςιϊν για τροχοφόρα, υλικά, πλωτά, όπλα κλπ ποφ ανικουν ςτθν κυριότθτα του 

Δθμοςίου είτε περιζρχονται ςε αυτιν ςαν αηιτθτα από καταςχζςεισ κλπ. και ςυςτινει ςχετικζσ 

επιτροπζσ. 

 Ρροεδρεφει τθσ επιτροπισ Δθμοπραςιϊν, φροντίηει για τθν απαρζγκλιτθ τιρθςθ των 

διαδικαςιϊν κατά τθν διάρκεια εκτζλεςθσ τουσ και ςυντονίηει τθν διενζργειά τουσ. 

 Υπογράφει τισ αποφάςεισ επιςτροφισ αχρεωςτιτωσ ειςπραχκζντων χρθματικϊν ποςϊν, 

διαγραφισ χρζουσ ι ρφκμιςθσ εξόφλθςθσ αυτοφ ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ του 

Κϊδικα Είςπραξθσ Δθμοςίων Εςόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), τισ αποφάςεισ απαλλαγισ από δικαιϊματα 

υπερθμεριϊν λόγω ανωτζρασ βίασ, τα εκδιδόμενα τελωνειακά ζγγραφα ωσ και τα πάςθσ 

φφςεωσ πιςτοποιθτικά, πράξεισ και βεβαιϊςεισ και αποδζχεται τισ εγγυιςεισ που κατατίκενται, 

ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ διατάξεισ. 

 Επιτρζπει τθν είςοδο ςτισ αποκικεσ τθσ Υπθρεςίασ ,όποτε αυτό κρίνεται απαραίτθτο. 

 Επιβλζπει τθν εφαρμογι των διατάξεων διεξαγωγισ τθσ ταμειακισ υπθρεςίασ και κεωρεί τισ 

ταμειακζσ καταςτάςεισ. 
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 Ραρακολουκεί και εποπτεφει τισ υποκζςεισ που εκκρεμοφν ςτο Τμιμα Δικαςτικοφ και 

ενθμερϊνει τθν υπθρεςιακι θγεςία του Υπουργείου για τθν εξζλιξθ των εκκρεμϊν υποκζςεων, 

με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ τθσ πολιτικισ θγεςίασ. 

 Ραρζχει τισ απαραίτθτεσ οδθγίεσ για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ των Ειδικϊν Ενιαυςίων Λογαριαςμϊν 

και ενθμερϊνεται για τυχόν απϊλειεσ παραςτατικϊν εγγράφων τθσ Τελωνειακισ Διεφκυνςθσ. 

Δίνει εντολι για διοικθτικι ζρευνα προκειμζνου να διαπιςτωκοφν οι λόγοι απϊλειασ αυτϊν και 

ενθμερϊνει τον Οικονομικό Επικεωρθτι. Λαμβάνει γνϊςθ των εκκζςεων επικεϊρθςθσ του 

αρμοδίου Οικονομικοφ Επικεωρθτι και δίνει εγγράφωσ τισ ςχετικζσ εντολζσ και οδθγίεσ ςτουσ 

Ρροϊςταμζνουσ Τμθμάτων, ςε περιπτϊςεισ που ςτισ ανωτζρω εκκζςεισ διατυπϊνονται 

υποδείξεισ ι παρατθριςεισ. 

 Επικοινωνεί α) με Δθμόςιεσ Αρχζσ για παραλαβι  αηιτθτων, β) με το Υπουργείο Μεταφορϊν, γ) 

με Τελωνεία και δ) με άλλεσ Υπθρεςίεσ του ευρφτερου Δθμοςίου τομζα. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ τελωνειακϊν προγραμμάτων (ICISNET, ORAMA, LIVELINK κτλ). 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 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 Κζςθσ . 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Διεφθυνςησ τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 
 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Δικθγόροσ με ζμμιςκθ εντολι. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Θ παροχι απόψεων και θ απάντθςθ εγγράφων που ςχετίηονται με νομικά ηθτιματα ι ειςαγγελικζσ 

παραγγελίεσ προσ τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ, ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ 

νομοκεςίασ τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ ενθμζρωςθσ επί νομικϊν κεμάτων όλων των τμθμάτων τθσ 

Διεφκυνςθσ αλλά και του προϊςτάμενου Διεφκυνςθσ κατά τθν κατάκεςθ ειςθγθτικϊν προτάςεων 

για τροποποιιςεισ ςε ηθτιματα νομικά που ςχετίηονται με τθν λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ραρακολουκεί τισ ενζργειεσ είςπραξθσ των απαιτιςεων ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ ςε 

ςυνεργαςία με τον υπάλλθλο Οικονομικισ Υποςτιριξθσ και τον υπάλλθλο του Δικαςτικοφ 

Τμιματοσ. 
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 Συνεπικουρεί το Τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ 

απόψεων ι απαντιςεων ςε ζγγραφα προσ τισ δικαςτικζσ αρχζσ και το Νομικό Συμβοφλιο του 

Κράτουσ. 

 Καταγράφει, ςε ςυνεννόθςθ με τον αρμόδιο υπάλλθλο και τουσ προϊςτάμενουσ τμθμάτων και 

του προϊςτάμενου διεφκυνςθσ, ηθτιματα που ςχετίηονται με το εφαρμοηόμενο νομικό πλαίςιο 

και ςυνδράμει ςτθν κατάκεςθ ςχετικϊν ειςθγιςεων για ςχετικζσ τροποποιιςεισ.  

 Αςχολείται με τθν ςφνταξθ κανονιςτικϊν πράξεων και εγκυκλίων οδθγιϊν, προτάςεων νομικϊν 

ρυκμίςεων και νομικϊν αντικροφςεων επί προςφυγϊν κατά πράξεων τθσ υπθρεςίασ. 

 Διατυπϊνει ερωτιματα, τα οποία κατόπιν ςχετικισ ζγκριςθσ του αρμόδιου προϊςτάμενου, τα 

υποβάλλει προσ το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ. 

 Ρράττει όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν ενθμζρωςθ των αρμόδιων αρχϊν για τθν 

αντίκρουςθ διεκδικιςεων κατά του Δθμοςίου για πράξεισ τισ Διεφκυνςθσ ςε ςυνεργαςία με το 

τμιμα Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

 Συνδράμει τθν υπθρεςία ςτθν υποβολι ατομικϊν διοικθτικϊν πράξεων και ςυνεργάηεται με όλα 

τα τμιματα τθσ υπθρεςίεσ και παρζχει νομικζσ ςυμβουλζσ  γραπτζσ ι/ και προφορικζσ όπου 

αυτό απαιτείται. 

 Επικοινωνεί με: α) τουσ υπαλλιλουσ τθσ υπθρεςίασ, β) τουσ προϊςταμζνουσ όλων των τμθμάτων, 

γ) τον προϊςτάμενο Διεφκυνςθσ, δ) άλλεσ διευκφνςεισ του Υπουργείου, ε) άλλα υπουργεία, ε) 

ΝΣΚ και ςτ) πολίτεσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. Νομικισ 

 

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Δικηγόροσ με ζμμιςθη εντολή τησ ΔI.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

     
     
1.. Επιβολι κυρϊςεων 

    
     
 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του Τμιματοσ, τον ςυντονιςμό των ηθτθμάτων που 

ςχετίηονται με τθν διοικθτικι, νομικι, οικονομικι και πλθροφορικι υποςτιριξθ τθσ υπθρεςίασ. Να 

φροντίηει για τθν ορκολογικι κατανομι των εργαςιϊν ςτουσ υπαλλιλουσ και για τθν καλι 

κατάςταςθ και λειτουργία των υποδομϊν/εγκαταςτάςεων τθσ Διεφκυνςθσ. Να  μεριμνά για τθν 

εκπαιδευτικι εξζλιξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, τθν ολοκλιρωςθ των 

γραμματειακϊν διεργαςιϊν, τθν διεκπεραίωςθ των οικονομικϊν και νομικϊν ηθτθμάτων τθσ 

Διεφκυνςθσ, να φροντίηει  τθν επίλυςθ ηθτθμάτων που δεν ανικουν ςε κάποιο άλλο τμιμα και να 

ςυντονίηει τθν λειτουργία των γραφείων υπό του τμιματόσ του. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  
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 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει διοικθτικά, γραμματειακά, οικονομικά και πλθροφορικισ ηθτιματα τθσ 

Υπθρεςίασ. 

 Διαχειρίηεται  ηθτιματα που ςχετίηονται με τθν νομικι υποςτιριξι τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Εποπτεφει τθν διαςφάλιςθ τθσ βζλτιςτθσ εφαρμογισ τθσ εκνικισ και κοινοτικισ νομοκεςίασ, ςε 

κζματα που αφοροφν τθν ΔI.Δ.Δ.Υ.. 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα των πολιτϊν και των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθν καλι κατάςταςθ και αςφάλεια των χϊρων των εγκαταςτάςεων τθσ Διεφκυνςθσ 

και εξαςφαλίηει τθν λιψθ μζτρων για τθν αςφάλεια του προςωπικοφ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ, εποπτεφει και ςυντονίηει δράςεισ που δεν υπάγονται ςε κανζνα άλλο 

τμιμα τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται με τα υπόλοιπα τμιματα για ηθτιματα που απαιτοφν διατμθματικι ςυνεννόθςθ 

και ςυντονίηει τθν δράςθ τουσ. 

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

ανάπτυξθ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ.  

 Μεριμνά για τθν ςωςτι λειτουργία του Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Συντονίηει τθν λειτουργία των γραφείων Διοικθτικισ και Οικονομικισ Υποςτιριξθσ και 

Δικαςτικοφ ςε ςυνεργαςία με τουσ υπεφκυνουσ τουσ. 

 Ρρογραμματίηει και παρακολουκεί τισ δράςεισ του Τμιματοσ, αξιολογεί τα αποτελζςματα και το 

παραγόμενο ζργο και υποβάλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι  για ανακεϊρθςθ των  

υφιςτάμενων.  

 Επικοινωνεί: α. Με τισ υπόλοιπεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του Υπ. Οικονομικϊν,   β. Με άλλα 

Υπουργεία για ηθτιματα τθσ υπθρεςίασ, γ. Με τουσ εργαηόμενουσ από όλα τα τμιματα, δ. Με 

τουσ προϊςταμζνουσ των γραφείων του τμιματόσ του, ε. με τισ ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ 

φφλαξθσ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ τελωνειακϊν προγραμμάτων όπωσ ORAMA, ICISNET, LIVELINK. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ Διεφθυνςησ Διαχείριςησ Δημόςιου 
Τλικοφ τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Γνϊςθ Διοικθτικισ Εκτζλεςθσ 
    

2. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αποκθκϊν τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ 

Δθμόςιου Υλικοφ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

H διαςφάλιςθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ του τμιματοσ κακϊσ και θ ομαλι εκτζλεςθ κακθμερινϊν 

δραςτθριοτιτων αρμοδιότθτάσ του ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Υπθρεςίασ. 

Ζρχεται ςε κακθμερινι επαφι με το κοινό και διαχειρίηεται ειδικά ηθτιματα  

που προκφπτουν ςτα πλαίςιο τθσ εν λόγω ςυναλλαγισ , φροντίηει για τθν ομαλι λειτουργία τθσ 

αποκικθσ και ςυντονίηει τισ διαδικαςίεσ παραλαβισ, αποκικευςθσ και ςωςτισ φφλαξθσ οχθμάτων 

και υλικϊν εντόσ αυτισ. 
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Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα εγκεκριμζνα αιτιματα ειςόδου και διαμορφϊνει το πρόγραμμα 

επιςκζψεων ςτισ εγκαταςτάςεισ των αποκθκϊν & εκδίδει, ςε ειδικζσ περιπτϊςεισ, άδειεσ 

ειςόδου. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία ειςερχόμενων και εξερχόμενων ειδϊν 

από και προσ τθν αποκικθ. 

 Μεριμνά για τθν ςυνολικά εφρυκμθ λειτουργία του Τμιματοσ κατανζμοντασ κακικοντα εισ ζνα 

ζκαςτο των υπαλλιλων του Τμιματοσ με τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηεται θ ςωςτι παραλαβι, 

αναλυτικι περιγραφι, ςιμανςθ, φωτογράφθςθ, ταξινόμθςθ, αποκικευςθ και φφλαξθ των 

ειςερχομζνων ειδϊν και οχθμάτων. 

 Ραρακολουκεί και ελζγχει τουσ χϊρουσ τθσ αποκικθσ και αναφζρει τυχόν βλάβεσ, φκορζσ και 

επιπλζον απαιτιςεισ ςε υλικά, αναλϊςιμα, υποδομζσ και λοιπό εξοπλιςμό εντόσ και περιμετρικά 

αυτισ. 

 Μεριμνά για τθν καλι κατάςταςθ των υπθρεςιακϊν οχθμάτων τθσ αποκικθσ και αποςτζλλει 

εγκαίρωσ τισ ανάγκεσ για ανεφοδιαςμό, ςυντιρθςθ και ηθτιματα που ςχετίηονται με φκορζσ 

τουσ. 

 Μεριμνά για τθν ςωςτι προετοιμαςία των υπό δθμοπράτθςθ εκτικζμενων ειδϊν. 

 Εποπτεφει τθν παραλαβι ειδϊν και οχθμάτων ςτισ αποκικεσ τθσ Υπθρεςίασ. 

 Ελζγχει τθν τιρθςθ των αρχείων ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα αλλά και το φυςικό αρχείο. 

 Ελζγχει τθν ςωςτι παράδοςθ των εξερχόμενων ειδϊν από τθν αποκικθ. 

 Λαμβάνει γνϊςθ των αναγγελιϊν ειδϊν και δίνει οδθγίεσ ςχετικά με τθ μεταφορά οχθμάτων και 

υλικϊν ςτισ Αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ ι τθν παραμονι αυτϊν ςτουσ χϊρουσ των διακατεχουςϊν 

Υπθρεςιϊν μετά από ειςιγθςθ εμπειρογνϊμονα. 
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 Συνεργάηεται με τα Τελωνεία για τθ μεταφορά οχθμάτων και των απαιτοφμενων διαδικαςιϊν 

για τθ διενζργεια κατά τόπουσ δθμοπραςιϊν. 

 Ελζγχει τισ αναγκαίεσ προχποκζςεισ για τθ δθμοπράτθςθ των ειδϊν ςφμφωνα με τθν κείμενθ 

νομοκεςία και προωκεί για ζγκριςθ ςτθ Δ/νςθ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν και εν ςυνεχεία για 

κοςτολόγθςθ και πϊλθςθ ι διάκεςθ .  

 Διαχειρίηεται τθν αλλθλογραφία του τμιματοσ και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ και ορκι απάντθςι 

τθσ. 

 Επικοινωνεί: α. Με το κοινό και απαντά ςε ςχετικά ερωτιματα όποτε προκφπτουν ειδικά 

ηθτιματα, β. Με ςυνεργαηόμενεσ υπθρεςίεσ  του Υπουργείου ι/και άλλων Υπουργείων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ πλθροφοριακϊν προγραμμάτων ORAMA, ANΝITA, ICISNET, LIVELINK και 

SCHENGEN. Εφαρμογι Τελϊν Κυκλοφορίασ Δ.ΘΛΕ.Δ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Ρωλιςεων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Ρωλιςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του τμιματοσ, να ςυντονίηει τθν δράςθ των 

γραφείων υπό τθν επίβλεψι του προκειμζνου να διενεργοφνται δθμοπραςίεσ, να 

πραγματοποιοφνται διακανονιςμοί και να ολοκλθρϊνεται θ διαδικαςία πϊλθςθσ οχθμάτων και 

ειδϊν τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι ειςθγιςεων ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 Ρρογραμματίηει τισ Δθμοπραςίεσ και ειςθγείται επ’ αυτϊν ςτον Ρροϊςτάμενο Διεφκυνςθσ 

ςε ςυνεργαςία με τα άλλα τμιματα. 

 Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί, αξιολογεί και προςυπογράφει όλα τα ζγγραφα και 

παραςτατικά που εκδίδονται από τα Γραφεία του Τμιματοσ, ιτοι λιψθ και εκτίμθςθ των 

αιτθμάτων για παράταςθ του χρονικοφ διαςτιματοσ διακανονιςμοφ, αιτθμάτων 

αναςτροφισ αγοραπωλθςίασ αιτθμάτων αποηθμιϊςεων ιδιοκτθτϊν λόγω εκποίθςισ των 

αντικειμζνων τουσ, αιτθμάτων αποηθμιϊςεων, ελλείψεων ι ηθμιϊν αποδόςεων οχθμάτων 

ι υλικϊν ςε υλοποίθςθ δικαςτικισ απόφαςθσ. 

 Λεραρχεί τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραφία του τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςτθν επιτροπι  δθμοπράτθςθσ υλικϊν και τροχοφόρων. 

 Ειςθγείται ιεραρχικά ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν, για τθν 

αποδοχι ι μθ των επιτευχκειςϊν τιμϊν μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ Δθμοπραςίασ. 

 Υλοποίει διακανονιςμό ςε ςχζςθ με τθν πλθρωμι του υλικοφ και των τροχοφόρων ωσ 

πωλθκζντα είδθ. 

 Ελζγχει τισ κοςτολογιςεισ  οχθμάτων ,πλωτϊν και λοιπϊν υλικϊν προσ εκποίθςθ ι 

διάκεςθ και ανακοςτολογεί τισ τιμζσ εκκίνθςθσ οχθμάτων και υλικϊν ςε περιπτϊςεισ 

άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Ελζγχει τισ κοςτολογιςεισ  των προσ δθμοπράτθςθ ειδϊν ,τα οποία φυλάςςονται ςε 

αποκικεσ τρίτων ι ςε αποκικεσ περιφερειακϊν τελωνείων και δεν μποροφν να 

μεταφερκοφν ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ειςθγείται και ςυντάςςει αιτιματα προσ ζγκριςθ τιμϊν κοςτολόγθςθσ των προσ 

δθμοπράτθςθ ειδϊν. 

 Μεριμνά για τθν κίνθςθ και ολοκλιρωςθ των διαδικαςιϊν για τθν παραχϊρθςθ οχθμάτων 

και υλικϊν ςτο Δθμόςιο, ςτον ευρφτερο Δθμόςιο Τομζα και ςε Ν.Ρ.Λ.Δ. μθ κερδοςκοπικοφ 

χαρακτιρα. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  με το αρμόδιο τμιμα τθσ ΕΛ.ΑΣ. ςε περιπτϊςεισ κατά τισ 

οποίεσ διαπιςτϊνονται παραποιθμζνοι αρικμοί πλαιςίου οχθμάτων, με τα Λιμεναρχεία και 

με τα Τμιματα Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ των Τελωνείων Κεςςαλονίκθσ ,Ρατρϊν και 

Λάριςασ κακϊσ και όλα τα υπόλοιπα τελωνεία και Υ.Δ.Ε. και Διευκφνςεισ Μεταφορϊν. 
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Επίςθσ επικοινωνεί: α. Με τουσ πολίτεσ- ςυναλλαςςόμενουσ, β. Με άλλεσ υπθρεςίεσ του 

Υπουργείου και άλλα ΝΡΔΔ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA , ANNITA, ICISNET και LIVELINK. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Πωλήςεων τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Αποκθκϊν. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι θ διαςφάλιςθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ του Γραφείου κακϊσ και θ ομαλι εκτζλεςθ 

κακθμερινϊν δραςτθριοτιτων αρμοδιότθτάσ του ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα Γραφεία του 

Τμιματοσ. Ζρχεται ςε κακθμερινι επαφι με το κοινό και διαχειρίηεται ειδικά ηθτιματα που 

προκφπτουν ςτα πλαίςιο τθσ εν λόγω ςυναλλαγισ και ςυντονίηει τισ διαδικαςίεσ παράδοςθσ- 

παραλαβισ, αποκικευςθσ και ςωςτισ φφλαξθσ αυτοκινιτων, δικφκλων και ειδϊν εντόσ αυτισ. 

Κακϊσ και τθν ςυμπλιρωςθ των εγγράφων που απαιτοφνται για τθν καταχϊρθςθ ςτο 

πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ αποκικθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει από τισ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, τα Ν.Ρ.Δ.Δ.. τουσ Ο.Τ.Α. και τισ Δ.Ε.Κ.Ο. τισ 

αναγγελίεσ ειδϊν (τροχοφόρων, πλωτϊν μζςων και λοιπϊν ειδϊν). 

 Ραραλαμβάνει τα οχιματα ι/και τα είδθ που φτάνουν ςτισ αποκικεσ προσ φφλαξθ, εκποίθςθ 

και τοποκετεί ειδικι ςιμανςθ επί των προςλαμβανόμενων ειδϊν. 
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 Τθρεί - ενθμερϊνει τα αρχεία οχθμάτων ι/και των ειδϊν τθσ υπθρεςίασ και μεταφζρει τθν 

ςχετικι πλθροφόρθςθ προσ τον προϊςτάμενό του. 

 Εντοπίηει τα προσ εκποίθςθ οχιματα ι/και είδθ, επιβλζπει τθν μεταφορά αυτϊν ςτουσ 

ενδεδειγμζνουσ χϊρουσ και προετοιμάηει τουσ χϊρουσ δθμοπραςιϊν (όπωσ οριοκζτθςθ και 

τοποκζτθςθ οχθμάτων). 

 Διαχειρίηεται τον  χϊρο των αποκθκϊν και ενθμερϊνει το μθχανογραφικό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

αποκθκϊν. 

 Εξυπθρετεί το κοινό και τισ υπθρεςίεσ που ειςζρχονται ςτουσ χϊρουσ αποκθκϊν. 

 Ελζγχει τα ζγγραφα, αναηθτά και ταυτοποιεί τα οχιματα που εξζρχονται των αποκθκϊν 

(πωλθκζντα, αποδιδόμενα, παραχωροφμενα οχιματα ι/και είδθ).   

 Συμμετζχει (εφόςον απαιτείται) ςε επιτροπζσ δθμοπραςιϊν που διενεργοφνται από τθν 

υπθρεςία.  

 Ραρακολουκεί τουσ χϊρουσ αποκικευςθσ των οχθμάτων ι/και των ειδϊν. 

 Ραραδίδει τα οχιματα ι/και τα είδθ όταν αυτό απαιτείται. 

 Μεριμνά για τθν ομαλι διεξαγωγι του πραγματοποιθκζντοσ επιςκεπτθρίου. 

 Επικοινωνεί: α) Με τον προϊςτάμενο του τμιματοσ, β) με πολίτεσ-ιδιϊτεσ, γ) με τισ 

ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ φφλαξθσ , δ) με τισ  ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ εςωτερικισ και 

εξωτερικισ μεταφοράσ οχθμάτων. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτείται ο χειριςμόσ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ τθσ Υπθρεςίασ ORAMA. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά Προςόντα & Εμπειρία  

 Διετή, ςχετικι με αντικείμενα τθσ κζςθσ, εμπειρία 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Αποθηκϊν του Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Αποκθκϊν Τρίτων και Ραραδόςεων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι θ διαςφάλιςθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ του Γραφείου κακϊσ και θ ομαλι εκτζλεςθ 

κακθμερινϊν δραςτθριοτιτων αρμοδιότθτάσ του ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα Γραφεία του 

Τμιματοσ, τα διάφορα Τελωνεία, Δ.Ο.Υ. και Υ.Δ.Ε.  για τθν αποτελεςματικι διεξαγωγι των 

δθμοπραςιϊν όπου δεν δραςτθριοποιείται θ Διεφκυνςθ. Ζρχεται ςε κακθμερινι επαφι με πολίτεσ, 

με δθμοτικζσ και δθμόςιεσ υπθρεςίεσ προκειμζνου να διαχειρίηεται ειδικά ηθτιματα που 

προκφπτουν ςτα πλαίςιο διεκπεραίωςθσ ςυναλλαγισ και φροντίηει για τθν ομαλι λειτουργία και  

ςυντονιςμό των διαδικαςιϊν παράδοςθσ-παραλαβισ των ειδϊν ςτουσ αγοραςτζσ τουσ.  Μεριμνά 

για τθν ςυμπλιρωςθ των εγγράφων που απαιτοφνται και  τθν καταχϊρθςθ ςτο πλθροφοριακό 

ςφςτθμα τθσ αποκικθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Επικοινωνεί με ολόκλθρο τον ςυνεργαηόμενο Δθμόςιο Τομζα για ηθτιματα που αφοροφν ςτθν 

δρομολόγθςθ μεταφοράσ των ειδϊν προσ τθν ΔΛ.Δ.Δ.Υ. ι των ενεργειϊν για τθν παραμονι αυτϊν 
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ςτουσ χϊρουσ των διακατζχουςων υπθρεςιϊν ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ διαδικαςίασ που 

απαιτείται, τθν αποςτολι οδθγιϊν για τον τρόπο που αυτζσ εκτελοφνται  

 Συντονίηει τθν αποςτολι εκπροςϊπων τθσ Διεφκυνςθσ κατά τισ παραδόςεισ εκποιθκζντων  ειδϊν 

από τθν Διεφκυνςθ και τα οποία  βρίςκονται ςε αποκικεσ τρίτων εντόσ του νομοφ Αττικισ.  

 Λαμβάνει, από τισ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, τα Ν.Ρ.Δ.Δ., τουσ Ο.Τ.Α. και τισ Δ.Ε.Κ.Ο. τισ αναγγελίεσ 

ειδϊν (τροχοφόρων, πλωτϊν μζςων και λοιπϊν ειδϊν) & μεριμνά για τον τρόπο  διαχείριςι τουσ. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ βεβαιϊςεων που αφοροφν παραλθφκζντα και διαχειριςκζντα από τθ 

Διεφκυνςθ είδθ, ςε απάντθςθ λαμβανομζνων αιτθμάτων από πολίτεσ. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ αποφάςεων καταςτροφισ υλικϊν, ςε περίπτωςθ που κρικεί ότι 

ςτεροφνται εμπορικισ αξίασ. 

 Ελζγχει τισ αναγκαίεσ προχποκζςεισ για τθν δθμοπράτθςθ των πλωτϊν και μεριμνά για τθν 

εκκίνθςθ των διαδικαςιϊν εκποίθςισ τουσ. 

 Τθρεί - ενθμερϊνει τα αρχεία οχθμάτων ι/και των ειδϊν τθσ υπθρεςίασ και μεταφζρει τθν 

ςχετικι πλθροφόρθςθ προσ τον προϊςτάμενό του. 

 Συμμετζχει (εφόςον απαιτείται) ςε επιτροπζσ δθμοπραςιϊν που διενεργοφνται από τθν 

υπθρεςία.  

 Συντονίηει τθν παράδοςθ ςτουσ δικαιοφχουσ οχθμάτων ι ειδϊν με διοικθτικζσ αποφάςεισ. 

 Συνεργάηεται:  α) με άλλεσ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ (όπωσ Τελωνεία, Δ.Ο.Υ., Υ.Δ.Ε.) για τθν 

αποτελεςματικι διεξαγωγι των δθμοπραςιϊν ςε περιοχζσ που δεν δραςτθριοποιείται θ 

Διεφκυνςθ, β) με μεταφορικζσ εταιρείεσ για τθ μεταφορά επιβατθγϊν αυτοκινιτων και 

φορτθγϊν από τα διάφορα Τελωνεία ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ, γ) με τα Τελωνεία για τα 

οχιματα που κα μεταφζρονται ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ & με αυτά (κυρίωσ νθςιωτικϊν 

περιοχϊν) που διενεργοφν τισ κατά τόπουσ δθμοπραςίεσ, δ) με τουσ εμπειρογνϊμονεσ για τισ 

κοςτολογιςεισ αυτοκινιτων και υλικϊν που βρίςκονται ςε διάφορεσ αποκικεσ και δεν 

μεταφζρονται ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ, β) με υπθρεςίεσ ολόκλθρου του Δθμόςιου τομζα, γ) με άλλεσ 

υπθρεςίεσ του Υπουργείου, δ) με το τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ προκειμζνου να 

απαντιςει ςε ερωτιςεισ και να δϊςει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ ςχετικά με τα ηθτιματα 

αρμοδιότθτάσ του. 
 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτείται ο χειριςμόσ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ τθσ Υπθρεςίασ. 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ . 
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Επιθυμητά Προςόντα και Εμπειρία  

 Διετή, ςχετικι με αντικείμενα τθσ κζςθσ, εμπειρία 

 Χριςθ ςυςτιματοσ ORAMA ι οποιουδιποτε πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ χρθςιμοποιείται 

από τθν Υπθρεςία για τθν διαχείριςθ  τθσ Αποκικθσ. 

 Άδεια οδιγθςθσ οχιματοσ ΛΧ (για χριςθ υπθρεςιακοφ οχιματοσ ). 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Αποθηκϊν Σρίτων και Παραδόςεων Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Ρωλιςεων  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ  Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Ρωλιςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία των γραφείων οχθμάτων και ειδϊν 

ςυντονίηοντασ τθν δράςθ των υπαλλιλων τουσ, ϊςτε ςε ςυνεργαςία με τον αρμόδιο 

προϊςτάμενο, να πραγματοποιείται ο απαιτοφμενοσ ζλεγχοσ φακζλων οχθμάτων και ειδϊν 

προσ διάκεςθ, με ςκοπό τθν διενζργεια δθμοπραςιϊν και ςτθν ςυνζχεια τισ απαιτοφμενεσ 

ενζργειεσ για κατακφρωςθ και διακανονιςμό αυτϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Σε ςυνεργαςία και υπό τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ αςκεί τα παρακάτω: 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τισ εργαςίεσ του Γραφείων και κάνει βζλτιςτο και ορκολογικό 

επιμεριςμό αυτϊν ςτουσ υπαλλιλουσ. 
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 Ρρογραμματίηει και παρακολουκεί τισ δράςεισ των Γραφείων, αξιολογεί τα αποτελζςματα 

και το παραγόμενο ζργο και υποβάλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι  για ανακεϊρθςθ των  

υφιςτάμενων.  

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου των 

Γραφείων. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι και αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ των Γραφείων πωλιςεων, ςε ςυνεργαςία με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με ςκοπό τθ βζλτιςτθ λειτουργία τουσ και τθν επίτευξθ των 

ποςοτικϊν ςτόχων. 

 Ραραλαμβάνει από το Τμιμα Β ' - Αποκθκϊν τουσ φακζλουσ των οχθμάτων και ειδϊν, τα 

οποία είναι ζτοιμα προσ δθμοπράτθςθ και μεριμνά για τθν ςφνταξθ των διακθρφξεων 

δθμοπράτθςθσ. 

 Ειςθγείται ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ  τον χρόνο διεξαγωγισ  των 

πλειοδοτικϊν δθμοπραςιϊν (θλεκτρονικϊν ι προφορικϊν).  

 Μεριμνά για τθν ολοκλιρωςθ των γραφειοκρατικϊν διαδικαςιϊν τθσ Επιτροπισ 

Δθμοπραςιϊν,  θ  οποία  απαρτίηεται  από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, τον 

Ρροϊςτάμενο του παρόντοσ Τμιματοσ και ζναν υπάλλθλο τθσ Διεφκυνςθσ, ϊςτε να 

προωκείται τάχιςτα το ςχετικό πρακτικό δθμοπραςιϊν προσ κατακφρωςθ των 

αποτελεςμάτων  από τθν εποπτεφουςα αρχι. 

 Ενθμερϊνει και ειςάγει απαιτοφμενα ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Συμβάλει ςτον ζλεγχο των διακανονιςμϊν των τιμθμάτων των πωλθκζντων  οχθμάτων και 

ειδϊν, μετά από τθν οριςτικι κατακφρωςθ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ 

Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν, των αποτελεςμάτων των δθμοπραςιϊν και τθν προϊκθςι τουσ 

προσ υπογραφι ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Αςχολείται με τθν λιψθ και τθν εκτίμθςθ των αιτθμάτων: α.  Για παράταςθ του χρονικοφ 

διαςτιματοσ του διακανονιςμοφ και προϊκθςι τουσ ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

για λιψθ αποφάςεων, β. Αναςτροφισ αγοραπωλθςιϊν,  κακϊσ επίςθσ και  εκείνων  που  

αφοροφν ςε αποηθμιϊςεισ λόγω επελκουςϊν ηθμιϊν ι απωλειϊν, ςε ςυνεργαςία  με το 

Γραφείο   Εμπειρογνωμόνων   και   προϊκθςι  τουσ  ςτον  Ρροϊςτάμενο  τθσ Διεφκυνςθσ, 

για λιψθ αποφάςεων, γ. Αποηθμιϊςεων   ιδιοκτθτϊν,   λόγω   εκποίθςθσ   των   

αντικειμζνων   τουσ, ςε εκτζλεςθ  δικαςτικϊν αποφάςεων  και  προϊκθςι τουσ ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν για λιψθ αποφάςεων και δ. 

Απόδοςθσ ςτον κάτοχο ςε εκτζλεςθ δικαςτικϊν αποφάςεων.  
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 Μεριμνά   για   τθν   κίνθςθ   και   ολοκλιρωςθ   των   διαδικαςιϊν   για   τθν παραχϊρθςθ 

οχθμάτων και υλικϊν ςτο Δθμόςιο, ςτον ευρφτερο Δθμόςιο Τομζα και ςε Ν.Ρ.Λ.Δ. μθ 

κερδοςκοπικοφ χαρακτιρα.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  με το αρμόδιο τμιμα τθσ ΕΛ.ΑΣ. ςε περιπτϊςεισ κατά τισ 

οποίεσ διαπιςτϊνονται παραποιθμζνοι αρικμοί πλαιςίου οχθμάτων, με τα Λιμεναρχεία και 

με τα Τμιματα Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ των Τελωνείων Κεςςαλονίκθσ, Ρατρϊν και 

Λάριςασ κακϊσ και όλα τα υπόλοιπα τελωνεία και Υ.Δ.Ε. και Διευκφνςεισ Μεταφορϊν. 

Επίςθσ επικοινωνεί: α. Με τουσ πολίτεσ- ςυναλλαςςόμενουσ, β. Με άλλεσ υπθρεςίεσ του 

Υπουργείου και άλλα Ν.Ρ.Δ.Δ.. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA , ANNITA, ICISNET και ELENXIS. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Μετάβαςθ εκτόσ ζδρασ, ςε περιφερειακά τελωνεία και λιμεναρχεία για κοςτολόγθςθ 

πλωτϊν–οχθμάτων–υλικϊν. Εργαςία ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ χϊρουσ (όπωσ 

Τελωνεία, Αποκικεσ Τρίτων, Λιμεναρχεία). 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. με διετή εμπειρία ςε ςχετικά με τθ Διεφκυνςθ αντικείμενα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά με τθ Διεφκυνςθ αντικείμενα 

 

Επιθυμητά προςόντα & Εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Πωλήςεων του Σμήματοσ Πωλήςεων τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ & Τεχνικόσ Διαχειριςτισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  
 
H διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ όλων των λειτουργιϊν τθσ Διεφκυνςθσ για τθν ομαλι 

λειτουργία και διεκπεραίωςθ όλων των κακθμερινϊν ηθτθμάτων που απαιτοφνται, όπωσ θ 

διεκπεραίωςθ ηθτθμάτων που ςχετίηονται με το ανκρϊπινο δυναμικό, προμικειεσ υλικϊν, 

πρωτόκολλο, γραμματειακι υποςτιριξθ Ρροϊςτάμενου Διεφκυνςθσ, παραλαβι τθσ αλλθλογραφίασ 

όλθσ τθσ Διεφκυνςθσ, κατανομι και αρχειοκζτθςι τθσ και όποια εργαςία δεν ανικει ςε κάποιο από 

τα άλλα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ. 

Επίςθσ θ μθχανογραφικι υποςτιριξθ όλων των λειτουργιϊν τθσ Διεφκυνςθσ για τθν ομαλι 

λειτουργία και διεκπεραίωςθ όλων των κακθμερινϊν ηθτθμάτων που απαιτοφνται, όπωσ θ επίλυςθ 

τεχνικϊν ηθτθμάτων λειτουργίασ των θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν, ηθτιματα υλιςμικοφ (hardware), 

διαχείριςθ εξυπθρετθτι (server) κ.τ.λ. ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπου 

αυτό απαιτείται. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Διεκπεραιϊνει κζματα που ςχετίηονται με το ανκρϊπινο δυναμικό (όπωσ ςυγκεντρωτικζσ 

καταςτάςεισ μιςκοδοςίασ, ρεπό, ςφνταξθ βεβαιϊςεων, ςφνταξθ αποφάςεων υπερωριακισ 

απαςχόλθςθσ), ειςθγείται το πρόγραμμα υπθρεςίασ των υπαλλιλων, ςυντάςςει το πρόγραμμα 

χοριγθςθσ αδειϊν, ςυντάςςει ςε κακθμερινι βάςθ δελτίο παρουςιϊν.  

 Τθρεί αρχείο βοθκθτικοφ προςωπικοφ μθτρϊου των υπαλλιλων & μεριμνά για τθν αποςτολι 

του ςε άλλεσ Υπθρεςίεσ ςε περίπτωςθ μετακίνθςθσ κάποιου από αυτοφσ. 

 Ρρωτοκολλεί και διεκπεραιϊνει τα ειςερχόμενα και εξερχόμενα ζγγραφα, παραλαμβάνει και 

διαχειρίηεται τθν θλεκτρονικι & ζντυπθ αλλθλογραφία. 

 Ραραλαμβάνει τισ πρϊτεσ φλεσ και τισ διανζμει ςτα επιμζρουσ τμιματα βάςει 

προγραμματιςμοφ. 

 Συντάςςει: α) απαντθτικά ζγγραφα και αιτιματα για επιςκευζσ μθχανθμάτων, ςυντθριςεισ 

κτιριακϊν εγκαταςτάςεων, για προμικεια υλικϊν, για ζκδοςθ όλων των εντφπων που 

χρθςιμοποιεί θ Διεφκυνςθ, για τθν ςυντιρθςθ και εφοδιαςμό των υπθρεςιακϊν οχθμάτων, β) 

αποφάςεισ για ςυγκρότθςθ επιτροπϊν δθμοπραςίασ . 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ ςτόχων, δράςεων και ετιςιου τακτικοφ προχπολογιςμοφ εξόδων για 

τθν κάλυψθ των αναγκαίων δαπανϊν τθσ Υπθρεςίασ και παρακολοφκθςθσ αυτϊν. 

 Αςχολείται με τον ζλεγχο τθσ κίνθςθσ, ςυντιρθςθσ, επιςκευισ και εφοδιαςμοφ υπθρεςιακϊν 

οχθμάτων και λοιπϊν μζςων μετά από ενθμζρωςθ και ςε ςυνεργαςία με το αρμόδιο Τμιμα. 

 Ραρακολουκεί τθν κατάςταςθ και αςφάλεια των χϊρων και εγκαταςτάςεων τθσ υπθρεςίασ για 

τθν αςφάλεια του προςωπικοφ ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων και τον 

προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Αναρτά ςτθν ιςτοςελίδα τθσ Διεφκυνςθσ τισ Ανακοινϊςεισ και Διακθρφξεισ Δθμοπραςιϊν τόςο 

για τθν ίδια τθν Διεφκυνςθ όςο και για τα υπόλοιπα τελωνεία τθσ χϊρασ που πραγματοποιοφν 

δθμοπραςίεσ και μεριμνά τθν πλιρθ ενθμζρωςι τθσ. 

 Μεριμνά για τθν προϊκθςθ για ανάρτθςθ, ςτουσ δικτυακοφσ τόπουσ τθσ ΔI.Δ.Δ.Υ. και τθσ 

Γ.Γ.Ρ.Σ., των ανακοινϊςεων δθμοπραςιϊν και των ςχετικϊν διακθρφξεων κακϊσ και για τισ 

ενζργειεσ που απαιτοφνται για τισ αναρτιςεισ ςτο «ΔΛΑΥΓΕΛΑ». 

 Επικοινωνεί ςε ςυνεργαςία πάντα και κατόπιν ςυνεννόθςθσ με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ: 

α) με τουσ εξωτερικοφσ ςυνεργάτεσ που ςτθρίηουν τα πλθροφοριακά ςυςτιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ, β) με τθν Διεφκυνςθ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με τισ υπθρεςίεσ τθσ 

Γενικισ Δ/νςθσ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., δ) με όλα τα τμιματα τθσ Υπθρεςίασ, ε) με 

τα Τελωνεία, ςτ) με όλουσ τουσ υπαλλιλουσ τθσ υπθρεςίασ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία  

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA, LIVELINK ι οποιουδιποτε προγράμματοσ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, Μιςκοδοςίασ ι Ρρωτοκόλλου κλθκεί να χρθςιμοποιιςει. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

(τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

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

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ του Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ τησ 
ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 
υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ & Τεχνικόσ Διαχειριςτισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ μθχανογραφικι υποςτιριξθ όλων των λειτουργιϊν τθσ Διεφκυνςθσ για τθν ομαλι λειτουργία και 

διεκπεραίωςθ όλων των κακθμερινϊν ηθτθμάτων που απαιτοφνται όπωσ θ επίλυςθ τεχνικϊν 

ηθτθμάτων λειτουργίασ των θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν, ηθτιματα υλιςμικοφ (hardware), 

διαχείριςθ εξυπθρετθτι (server)  κτλ. ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου 

αυτό απαιτείται. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μεριμνά για τθν ςυντιρθςθ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν και επίλυςθ κακθμερινϊν ηθτθμάτων 

λειτουργίασ τουσ ςε επίπεδο λογιςμικοφ αλλά και εκπαίδευςθσ ςε ηθτιματα κακθμερινισ 

χριςθσ τουσ από τουσ υπαλλιλουσ. 
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 Φροντίηει για τθν ςυντιρθςθ εκτυπωτϊν, τθλεομοιοτυπικϊν, ςαρωτϊν και μεριμνά για τον 

ανεφοδιαςμό, τθν ορκι χριςθ και τθν ςυντιρθςι τουσ κακϊσ και ςυνδρομι ςτουσ υπαλλιλουσ 

ςχετικά με τον τρόπο λειτουργίασ τουσ. 

 Μεριμνά για τθν λιψθ backup αρχείων από το πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Αςχολείται με τθν διαχείριςθ του server room και με ηθτιματα που αφοροφν δίκτυα και 

ςυνδζςεισ μεταξφ server και χρθςτϊν. 

 Συνεργάηεται με τθν Δ.ΘΛΕ.Δ. για τθν ςυντιρθςθ των ςυςτθμάτων τθσ υπθρεςίασ και για 

ηθτιματα που δεν μπορεί να επιλφςει ο ίδιοσ  αποςτζλλει ερωτιματα και προβλιματα που 

προκφπτουν με τθν βάςθ δεδομζνων κακϊσ και νζεσ απαιτιςεισ όπου αυτό κρίνεται 

απαραίτθτο.  

 Αναρτά ςτθν ιςτοςελίδα τθσ Διεφκυνςθσ τισ Ανακοινϊςεισ και Διακθρφξεισ Δθμοπραςιϊν τόςο 

για τθν ίδια τθν Διεφκυνςθ όςο και για τα υπόλοιπα τελωνεία τθσ χϊρασ που πραγματοποιοφν 

δθμοπραςίεσ και μεριμνά για τθν ςυντιρθςι τθσ και τθν πλιρθ ενθμζρωςι τθσ. 

 Μεριμνά για τθν παρακολοφκθςθ των ςυμβάςεων που ζχουν ςυναφκεί με τισ ιδιωτικζσ εταιρίεσ 

ςυντιρθςθσ των ςυςτθμάτων τθσ Υπθρεςίασ και ενθμερϊνει αρμοδίωσ. 

 Επικοινωνεί με τισ εταιρίεσ παροχισ ςτακερισ τθλεφωνίασ και δικτφου και επιλφει ςε 

ςυνεργαςία με αυτζσ, τα ηθτιματα που προκφπτουν. 

 Μεριμνά για τθν προϊκθςθ για ανάρτθςθ, ςτουσ δικτυακοφσ τόπουσ τθσ ΔI.Δ.Δ.Υ. και τθσ 

Γ.Γ.Ρ.Σ., των ανακοινϊςεων δθμοπραςιϊν και των ςχετικϊν διακθρφξεων κακϊσ και για τισ 

ενζργειεσ που απαιτοφνται για τισ αναρτιςεισ ςτο «ΔΛΑΥΓΕΛΑ». 

 Αςχολείται με τθν επαναλειτουργία των θλεκτρονικϊν δθμοπραςιϊν και ςυνεργάηεται με τισ 

αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν επίλυςθ ηθτθμάτων που προκφπτουν. 

 Φροντίηει για επίλυςθ ηθτθμάτων που προκφπτουν μζςω εφαρμογϊν απομακρυςμζνθσ 

πρόςβαςθσ προκειμζνου να επιλυκοφν ηθτιματα που ςχετίηονται με τθν Ρλθροφορικι. 

 Επικοινωνεί με α) ιδιωτικοφσ φορείσ, β)με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Υπουργείου. 

 Ρραγματοποιεί όλα τα ανωτζρω τόςο ςτθν κεντρικι υπθρεςία όςο και ςτισ αποκικεσ τθσ 

υπθρεςίασ. 

 

Χρήςη πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ πλθροφοριακζσ εφαρμογζσ.  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  
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Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Ρτυχίο  Α.Ε.Λ. ι Α.Τ.Ε.Λ. ι 

 ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο κατά προτίμθςθ Σχολϊν  Ρλθροφορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ Κετικϊν Επιςτθμϊν με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Ρλθροφορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΡΕ/ΤΕ Ρλθροφορικισ ι ΡΕ/ΤΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε γνωςτικό 

αντικείμενο ςυναφζσ προσ τθν Ρλθροφορικι. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ του Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ τησ 
ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

2. Επιχειρθςιακι Νομοκεςία – Διαδικαςίεσ  
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ κζςθ εργαςίασ αφορά ςτθν παροχι πλθροφοριϊν, απόψεων και ςτθν απάντθςθ εγγράφων που 

ςχετίηονται με νομικά ηθτιματα ι ειςαγγελικζσ παραγγελίεσ, ςτθν παρακολοφκθςθ τθσ νομοκεςίασ 

και τθσ ενθμζρωςθσ επί νομικϊν κεμάτων όλων των τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ ςε ςυνεργαςία με 

τον αρμόδιο Ρροϊςτάμενο. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μεριμνά για τθν γραφειοκρατικι διεκπεραίωςθ των διαπιςτουμζνων παραβάςεων 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, τισ διαδικαςίεσ διενζργειασ προανακριτικϊν πράξεων και τθν 

διαδικαςία καταμινυςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων ςτισ αρμόδιεσ δικαςτικζσ αρχζσ. 

 Ραρακολουκεί τισ ενζργειεσ είςπραξθσ των απαιτιςεων ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ ςε 

ςυνεργαςία με τον υπάλλθλο Οικονομικισ Υποςτιριξθσ. 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ απόψεων ι απαντιςεων ςε ζγγραφα προσ τισ δικαςτικζσ 

αρχζσ και το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ ςε ςυνεργαςία με τον Δικθγόρο με ζμμιςκθ εντολι. 
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 Ρραγματοποιεί ενζργειεσ για τθν ενθμζρωςθ των αρμοδίων αρχϊν για τθν αντίκρουςθ 

διεκδικιςεων κατά του Δθμοςίου για πράξεισ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Καταγράφει, ςε ςυνεννόθςθ με τον αρμόδιο υπάλλθλο και τουσ προϊςτάμενουσ Τμθμάτων και 

του προϊςτάμενου Διεφκυνςθσ, ηθτιματα που ςχετίηονται με το εφαρμοηόμενο νομικό πλαίςιο 

και ςυνδράμει ςτθν κατάκεςθ ςχετικϊν ειςθγιςεων για ςχετικζσ τροποποιιςεισ.  

 Ραραλαμβάνει από τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ υποκζςεισ, ειςαγγελικζσ παραγγελίεσ και 

πρωτόκολλα τελωνειακϊν παραβάςεων προσ περαιτζρω ζρευνα και επιμελείται τθν καταχϊρθςι 

τουσ ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα.   

 Ραραλαμβάνει τισ αςκοφμενεσ προςφυγζσ, ςυντάςςει πράξθ κατάκεςθσ αυτϊν, επιμελείται τθσ 

κατάρτιςθσ φακζλου που περιζχει όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία. 

 Συντάςςει, ζγκαιρα, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ τισ απαλλακτικζσ ι 

καταλογιςτικζσ πράξεισ του Τελωνείου και τισ προωκεί για υπογραφι. Μεριμνά για τθν άμεςθ 

και νομότυπθ κοινοποίθςθ  επίδοςθ των ανωτζρω πράξεων, ςυντάςςοντασ για το λόγο αυτό 

ςχετικό αποδεικτικό και καταχωρεί τθν θμερομθνία επίδοςθσ ςτο Ο.Ρ.Σ.Τ. ICISnet και ςτο 

φάκελο δικογραφίασ 

 Ενθμερϊνει και ςυνεργάηεται με τα άλλα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ για τθν εφαρμογι τθσ εκνικισ 

και κοινοτικισ νομοκεςίασ ςε κζματα που αφοροφν τθν Δ.Δ.Δ.Υ. 

 Συνεργάηεται και επικοινωνεί: α. Με τον Δικθγόρο με ζμμιςκθ εντολι προκειμζνου να 

απαντθκοφν ζγγραφα δικονομικοφ χαρακτιρα, β. Με όλα τα τμιματα τθσ διεφκυνςθσ για 

διαπίςτωςθ ηθτθμάτων νομικισ φφςεωσ που απαιτοφν επίλυςθ, γ. με το Ειδικό Νομικό Τμιμα 

τθσ Α.Α.Δ.Ε και του  Υπουργείου Οικ/κϊν  για ηθτιματα που το αφοροφν, δ. Με τα δικαςτικά 

τμιματα των τελωνείων για ηθτιματα κοινισ αρμοδιότθτασ και ε. Με άλλεσ Δθμόςιεσ Αρχζσ και 

Υπθρεςίεσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA, ICISNET, LIVELINK. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.   

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Νομικήσ Τποςτήριξησ του Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ τησ 
ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Επιβολι Κυρϊςεων 
    

2.Διοικθτικι Εκτζλεςθ 
    

3.Τελωνειακι Νομοκεςία 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
 

   
2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 

 
   

 



[621] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Οικονομικισ Υποςτιριξθσ-Ταμίασ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ.  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ διαχείριςθ ταμειακϊν ειςροϊν και εκροϊν ςτθν Διεφκυνςθ, θ τιρθςθ ςχετικϊν 

αναφορϊν και τθν διεκπεραίωςθ οικονομικϊν υποκζςεων και διακανονιςμϊν που ςχετίηονται με 

τθν διεξαγωγι των δθμοπραςιϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί: α) τθν θμεριςια διεξαγωγι των εργαςιϊν του Ταμείου για τθν εφρυκμθ 

λειτουργία του, β) τισ ενζργειεσ είςπραξθσ των απαιτιςεων ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ 

(Κ.Ε.Δ.Ε.) και γ) τθν είςπραξθ και τθν επιςτροφι οφειλόμενων ποςϊν. 

 Ραρακολουκεί και πιςτϊνει α) κάκε μινα τθν χειρόγραφθ και τθν θλεκτρονικι καρτζλα όλων 

των πελατϊν που κατακζτουν μετρθτά ςτο ταμείο τθσ Υπθρεςίασ ι  ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδασ 

(αφορά κυρίωσ τουσ αγοραςτζσ- δθμόςιουσ υπαλλιλουσ) β) τθν χειρόγραφθ και  θλεκτρονικι 

καρτζλα όλων των πελατϊν που κατακζτουν  χριματα ςτθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ (αφορά 

κυρίωσ τουσ αγοραςτζσ που κατακζτουν εγγυθτικι επιςτολι). 
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 Κατακζτει επιταγζσ- μετρθτά ςτθν τράπεηα όποτε αυτό απαιτείται κατόπιν εκτζλεςθσ ςχετικϊν 

εντολϊν από τον υπεφκυνο γραφείου του.  

 Συντάςςει αναγγελίεσ οφειλϊν – ( ζναρξθ δόςεων ). 

 Διεκπεραιϊνει τισ διαδικαςίεσ προεξόφλθςθσ δόςεων.   

 Βεβαιϊνει για το ετιςιο ποςό που καταβλικθκε (για χριςθ από τισ Δ.Ο.Υ. ), το φψοσ των 

οφειλϊν δόςεων, τα υπόλοιπα εγγυθτικϊν επιςτολϊν για τθν τράπεηα κακϊσ και περιπτϊςεισ 

κατάπτωςθσ εγγυθτικϊν επιςτολϊν. 

 Αςχολείται με τισ αποφάςεισ επιςτροφισ αχρεωςτιτωσ ( π.χ. δόςεισ Δ.Υ.). 

 Εκτελεί χρζθ ταμία ι αναπλθρωτι οριςμζνου ταμία. 

 Εκτελεί χρζθ ταμία μίασ θμζρασ κατά τθν θμζρα διεξαγωγισ των δθμοπραςιϊν  προκειμζνου να 

παραλαμβάνει και να διαχειρίηεται τισ προδοκείςεσ εγγυιςεισ. 

 Σε μθνιαία και τριμθνιαία βάςθ, ςυντάςςει αναφορά προσ τον προϊςτάμενο Διεφκυνςθσ για τα 

οικονομικά αποτελζςματα τθσ Υπθρεςίασ. 

 Αςχολείται με τισ εκκακαρίςεισ διατακτικϊν. 

 Ειςπράττει το τζλοσ ταξινόμθςθσ. 

 Είναι μζλοσ τθσ επιτροπισ Δθμοπραςίασ. 

 Καταχωρεί ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα τα ςτοιχεία που αφοροφν οικονομικά ηθτιματα. 

 Ρραγματοποιεί όλεσ τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν πλθρωμι υπερωριϊν των υπαλλιλων ςε 

ςυνεργαςία με τον υπάλλθλο Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA, ICISNET, LIVELINK. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία. 

 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ 

τελωνειακισ νομοκεςίασ. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ Γραφείου Εμπειρογνωμόνων  Τμιματοσ Ρωλιςεων 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Ρωλιςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Οικονομικήσ Τποςτήριξησ-Σαμίασ του Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ 
τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Οικονομικζσ Διαδικαςίεσ 
    

2.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Είναι να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του γραφείου του, μεριμνϊντασ για τθν εκτίμθςθ τθσ 

αξίασ, τον χαρακτθριςμό των οχθμάτων και ειδϊν και τθν ςφνταξθ ςχετικϊν εκκζςεων - 

καταςτάςεων  με ςκοπό τθν δθμοπράτθςι τουσ.   

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

Σε ςυνεργαςία και υπό τθν κακοδιγθςθ του Ρροϊςτάμενου του Τμιματοσ αςκεί τα παρακάτω: 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τισ εργαςίεσ του Γραφείου Εμπειρ/νων και κάνει βζλτιςτο και ορκολογικό 

επιμεριςμό αυτϊν ςτουσ υπαλλιλουσ. 

 Ρρογραμματίηει και παρακολουκεί τισ δράςεισ του Γραφείου, αξιολογεί τα αποτελζςματα και το 

παραγόμενο ζργο και υποβάλει προτάςεισ για νζεσ δράςεισ ι  για ανακεϊρθςθ των  υφιςτάμενων.  

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι ολοκλιρωςθ του ζργου του Γραφείου. 
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 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι και αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, με 

ςκοπό τθ βζλτιςτθ λειτουργία του και τθν επίτευξθ των ποςοτικϊν ςτόχων. 

 Ραραλαμβάνει για κοςτολόγθςθ από το Τμιμα Β ' -  Αποκθκϊν τουσ φακζλουσ των οχθμάτων και 

ειδϊν, τα οποία είναι ζτοιμα προσ δθμοπράτθςθ.  

 Αξιολογεί και χαρακτθρίηει α)  τα παραλθφκζντα από τθν Διεφκυνςθ οχιματα, πλωτά και λοιπά 

είδθ και ςυντάςςει εκκζςεισ κατάςταςθσ-κοςτολόγθςθσ με προτεινόμενθ τιμι εκκίνθςθσ 

δθμοπράτθςθσ και β) τα προσ δθμοπράτθςθ είδθ, τα οποία φυλάςςονται και δθμοπρατοφνται ςε 

αποκικεσ τρίτων. 

 Επιμελείται τθν διαβίβαςθ των τιμϊν κοςτολόγθςθσ και ανακοςτολόγθςθσ των οχθμάτων και 

ειδϊν προσ ζγκριςι τουσ  ςτθ Διεφκυνςθ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν.  

 Επιμελείται τθν  χάραξθ αρικμϊν αςφαλείασ επί των οχθμάτων και για τθν διαςφάλιςθ τθσ 

ταυτότθτασ αυτϊν. 

 Ειςθγείται  ανακοςτολογιςεισ   τιμϊν   εκκίνθςθσ    ι    καταςτροφισ δθμοπρατοφμενων ειδϊν, ςε 

περιπτϊςεισ άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Ραρζχει απόψεισ για γενικά τεχνικά κζματα, τα οποία προκφπτουν κατά τθν εκτζλεςθ των 

εργαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρζχει γνωςτικζσ πλθροφορίεσ ςτισ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε , ςτισ οποίεσ 

ανατίκενται, οι ςυναφείσ προσ το ζργο τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ εργαςίεσ 

κακϊσ και ςτα Τμιματα Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ των Τελωνείων Ρατρϊν, Α' Ειςαγωγϊν - 

Εξαγωγϊν Κεςςαλονίκθσ και Λάριςασ. 

 Συνεργάηεται με το υπουργείο Εςωτερικϊν (Τμιμα Κρατικϊν Αυτ/των) και τισ Δ/νςεισ Μεταφορϊν 

& Επικοινωνιϊν όπου απαιτείται. 

 Επικοινωνεί με άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε  και άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου. 

 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA, ANNITA, ICISNET και ELENXIS. 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Μετάβαςθ εκτόσ ζδρασ, ςε περιφερειακά τελωνεία και λιμεναρχεία για κοςτολόγθςθ πλωτϊν – 

οχθμάτων –υλικϊν. Εργαςία ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ χϊρουσ (αποκικεσ, Λιμεναρχεία 

κτλ). 
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 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου (άμεςθ (ι/ και 

τθλεφωνικι) και ςυνεχισ ςυναλλαγι με πολίτεσ, ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν – κίνδυνοσ παραγραφϊν, διαχείριςθ ταμείου). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. με διετή εμπειρία ςε ςχετικά με τθ Διεφκυνςθ αντικείμενα 

ι απόφοιτοσ ΔΕ με τετραετή εμπειρία ςε ςχετικά με τθ Διεφκυνςθ αντικείμενα 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ 

ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπεφθυνοσ Γραφείου Εμπειρογνωμόνων Σμήματοσ Πωλήςεων τησ Δ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Αποκθκϊν.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ  Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί ο ζλεγχοσ των αναγκαίων προχποκζςεων για τθν δθμοπράτθςθ των ειδϊν και οχθμάτων, 

ο ζλεγχοσ ςτα εμπορεφματα που παραλαμβάνονται ι παραδίδονται προκειμζνου να προβεί ςτθν 

ζκδοςθ πρωτοκόλλου παράδοςθσ-παραλαβισ των, ςτθν αποκικθ τθσ Διεφκυνςθσ ι ςε αποκικεσ 

Τρίτων κακϊσ και ο ζλεγχοσ δικαιολογθτικϊν εγγράφων, για τθν επαλικευςθ των δθλωκζντων 

ςτοιχείων που αναγράφονται επί των παραςτατικϊν, με βάςθ τα επιςυναπτόμενα και 

προβλεπόμενα ςε αυτά δικαιολογθτικά ζγγραφα, προκειμζνου να τα περιγράψει, κακϊσ και τθν 

τιρθςθ των οικείων διατάξεων.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει από τισ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, τα Ν.Ρ.Δ.Δ.. τουσ Ο.Τ.Α. και τισ Δ.Ε.Κ.Ο. τισ 

αναγγελίεσ ειδϊν (τροχοφόρων, πλωτϊν μζςων και λοιπϊν ειδϊν). 

 Ρραγματοποιεί ζλεγχο SIS. 

 Ελζγχει τισ αναγκαίεσ προχποκζςεισ για τθν δθμοπράτθςθ των ειδϊν και οχθμάτων και μεριμνά 

για τθν εκκίνθςθ των διαδικαςιϊν εκποίθςθσ τουσ. 
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 Συνδράμει ςτον ζλεγχο που πραγματοποιείται για τθν παράδοςθ αυτοκίνθτων ι υλικϊν με 

διοικθτικζσ αποφάςεισ ςτουσ δικαιοφχουσ και ςυμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ παράδοςισ τουσ. 

 Συνεπικουρεί ςτον ζλεγχο και παράδοςθ των διαφόρων υλικϊν ςτουσ αγοραςτζσ που βρίςκονται 

ςτισ διακατζχουςεσ Υπθρεςίεσ. 

 Συνδράμει ςτθν διαχείριςθ των παρελκόμενων τροχοφόρων και των κλειδιϊν των οχθμάτων τθσ 

Αποκικθσ. 

 Συμμετζχει ςτον ζλεγχο των φακζλων προσ δθμοπράτθςθ ειδϊν ι οχθμάτων και τουσ διακινεί 

εφόςον ηθτθκεί. 

 Συντάςςει παραςτατικά ειςερχόμενων και εξερχόμενων ειδϊν. 

 Εξυπθρετεί το κοινό που επιςκζπτεται τισ αποκικεσ ι επικοινωνεί, για ηθτιματα που ςχετίηονται 

με τα είδθ και τα οχιματα τθσ αποκικθσ και τισ διαδικαςίεσ δθμοπράτθςθσ και για παροχι 

πλθροφοριϊν. 

 Ραραλαμβάνει τα οχιματα ι/και τα είδθ που φτάνουν ςτισ αποκικεσ προσ φφλαξθ, εκποίθςθ 

και τοποκετεί ειδικι ςιμανςθ επί των προςλαμβανόμενων ειδϊν. 

 Τθρεί - ενθμερϊνει τα αρχεία οχθμάτων ι/και των ειδϊν τθσ υπθρεςίασ και μεταφζρει τθν 

ςχετικι πλθροφόρθςθ προσ τον προϊςτάμενό του. 

 Εντοπίηει τα προσ εκποίθςθ οχιματα ι/και είδθ, επιβλζπει τθν μεταφορά αυτϊν ςτουσ 

ενδεδειγμζνουσ χϊρουσ και προετοιμάηει τουσ χϊρουσ δθμοπραςιϊν (όπωσ οριοκζτθςθ και 

τοποκζτθςθ οχθμάτων). 

 Διαχειρίηεται τον  χϊρο των αποκθκϊν και ενθμερϊνει το μθχανογραφικό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

αποκθκϊν. 

 Εξυπθρετεί το κοινό και τισ υπθρεςίεσ που ειςζρχονται ςτουσ χϊρουσ αποκθκϊν. 

 Ελζγχει τα ζγγραφα, αναηθτά και ταυτοποιεί τα οχιματα που εξζρχονται των αποκθκϊν 

(πωλθκζντα, αποδιδόμενα, παραχωροφμενα οχιματα ι/και είδθ).   

 Συμμετζχει (εφόςον απαιτείται) ςε επιτροπζσ δθμοπραςιϊν που διενεργοφνται από τθν 

υπθρεςία.  

 Ραρακολουκεί και επιτθρεί τουσ χϊρουσ αποκικευςθσ των οχθμάτων ι/και των ειδϊν. 

 Ραραδίδει τα οχιματα ι/και τα είδθ όταν αυτό απαιτείται. 

 Μεριμνά για τθν ομαλι διεξαγωγι του πραγματοποιθκζντοσ επιςκεπτθρίου. 

 Επικοινωνεί: α) με τον προϊςτάμενο του τμιματοσ, β) με πολίτεσ, γ) με ςυνεργαηόμενεσ εταιρίεσ 

εςωτερικισ και εξωτερικισ μεταφοράσ οχθμάτων, δ) με άλλεσ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, ε) με τα 

υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Απαιτείται ο χειριςμόσ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ τθσ Υπθρεςίασ. 

 Χριςθ τελωνειακϊν προγραμμάτων (ICISNET, ELENXIS, ORAMA), ςφςτθμα ελζγχου SCHENGEN. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου (ςυχνι (τθλεφωνικι) 

ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν).   

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 Χριςθ ςυςτιματοσ ORAMA ι οποιουδιποτε πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ χρθςιμοποιείται 

από τθν Υπθρεςία για τθν διαχείριςθ  τθσ Αποκικθσ. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Ελεγκτήσ Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραφείου Αποκικθσ.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ κάλυψθ αναγκϊν τθσ διαχείριςθσ των γραφειοκρατικϊν αναγκϊν τθσ αποκικθσ, τθν 

διατιρθςθ του τοπικοφ αρχείου και τθν καταχϊρθςθ ςτο ςφςτθμα των ειςερχόμενων και 

εξερχόμενων ειδϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ του θλεκτρονικοφ και φυςικοφ αρχείου αποκθκϊν και ενθμερϊνει 

το πλθροφοριακό ςφςτθμα. 

 Ρρωτοκολλεί τα ειςερχόμενα και εξερχόμενα ζγγραφα και διαχειρίηεται τθν θλεκτρονικι 

αλλθλογραφία.  

 Εξυπθρετεί το κοινό που επιςκζπτεται τισ αποκικεσ ι επικοινωνεί τθλεφωνικά, για ηθτιματα 

που ςχετίηονται με τα είδθ και οχιματα τθσ αποκικθσ και τισ διαδικαςίεσ, θμερομθνίεσ 

δθμοπράτθςθσ κτλ και για παροχι πλθροφοριϊν. 

 Συμμετζχει ςτθν διενζργεια δθμοπραςιϊν. 
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 Τθρεί αρχείο των εγγράφων που διακινοφνται ςτθν αποκικθ. 

 Υποςτθρίηει τθν αποκικθ ςε ηθτιματα μθχανογράφθςθσ, δικτφων και υλικοτεχνικοφ 

εξοπλιςμοφ. 

 Συντάςςει όλα τα απαραίτθτα ζγγραφα για τθν διεκπεραίωςθ κακθμερινϊν υποκζςεων του 

τμιματόσ του. 

 Αςχολείται με τθν εφρεςθ φακζλων ςτο αρχείο. 

 Ειςθγείται για ανάγκεσ ςε υλικοτεχνικό εξοπλιςμό τθσ αποκικθσ ςε ςυνεργαςία με το τμιμα 

Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ. 

 Λαμβάνει, από τισ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ, τα Ν.Ρ.Δ.Δ., τουσ Ο.Τ.Α. και τισ Δ.Ε.Κ.Ο. τισ αναγγελίεσ 

ειδϊν (τροχοφόρων, πλωτϊν μζςων και λοιπϊν ειδϊν) & μεριμνά για τθ μεταφορά τουσ ςτισ 

αποκικεσ και τθν διαχείριςι τουσ εκεί. 

 Συντάςςει φακζλουσ ειδϊν προσ δθμοπράτθςθ και ειςάγει ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα τα 

απαιτοφμενα ςτοιχεία. 

 Εκδίδει βεβαιϊςεισ που αφοροφν παραλθφκζντα και διαχειριςκζντα από τθ Διεφκυνςθ είδθ, ςε 

απάντθςθ λαμβανομζνων αιτθμάτων από πολίτεσ. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ αποφάςεων καταςτροφισ υλικϊν, ςε περίπτωςθ που κρικεί ότι 

ςτεροφνται εμπορικισ αξίασ. 

 Εξετάηει τισ εγκρίςεισ παφςεισ κυκλοφορίασ οχθμάτων των Αποκθκϊν Τρίτων. 

 Ελζγχει τισ αναγκαίεσ προχποκζςεισ για τθν δθμοπράτθςθ των πλωτϊν και μεριμνά για τθν 

εκκίνθςθ των διαδικαςιϊν εκποίθςισ τουσ. 

 Ραραδίδει ςτουσ δικαιοφχουσ αυτοκίνθτα ι υλικά με δικαςτικζσ και διοικθτικζσ αποφάςεισ. 

 Ραραδίδει τα διάφορα υλικά που βρίςκονται ςτισ διακατζχουςεσ Υπθρεςίεσ ςτουσ αγοραςτζσ. 

 Συντάςςει πρωτόκολλα παράδοςθσ-παραλαβισ. 

 Συνεργάηεται:  α) με άλλεσ Δθμόςιεσ Υπθρεςίεσ (όπωσ Τελωνεία, Δ.Ο.Υ., Υ.Δ.Ε.) για τθν 

αποτελεςματικι διεξαγωγι των δθμοπραςιϊν ςε περιοχζσ που δεν δραςτθριοποιείται θ 

Διεφκυνςθ, β) με μεταφορικζσ εταιρείεσ για τθ μεταφορά επιβατθγϊν αυτοκινιτων και 

φορτθγϊν από τα διάφορα Τελωνεία ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ, γ) με τα Τελωνεία για τα 

οχιματα που κα μεταφζρονται ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ & με αυτά (κυρίωσ νθςιωτικϊν 

περιοχϊν) που διενεργοφν τισ κατά τόπουσ δθμοπραςίεσ, δ) με τουσ εμπειρογνϊμονεσ για τισ 

κοςτολογιςεισ αυτοκινιτων και υλικϊν που βρίςκονται ςε διάφορεσ αποκικεσ και δεν 

μεταφζρονται ςτισ αποκικεσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ, β) με υπθρεςίεσ ολόκλθρου του Δθμόςιου τομζα, γ) με άλλεσ 

υπθρεςίεσ του Υπουργείου, δ) με το τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ προκειμζνου να 

απαντιςει ςε ερωτιςεισ και να δϊςει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ ςχετικά με τα ηθτιματα 

αρμοδιότθτάσ του. 
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA και ANNITA, ICISNET και LIVELINK. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.    

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα  & Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και υποςτιριξθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ Γραφείου του Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 
υπθρεςιϊν(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Οδθγόσ Γερανοφόρου-Ρερονοφόρου.   

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ κάλυψθ κζςθσ χειριςτι περονοφόρου οχιματοσ για τθν μετακίνθςθ ειδϊν εντόσ του 

χϊρου τθσ αποκικθσ κακϊσ και χειριςτικι και οδθγοφ γερανοφόρου οχιματοσ για τθν μεταφορά 

οχθμάτων και ειδϊν εντόσ και εκτόσ του χϊρου των Αποκθκϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μετακινεί τα είδθ (οχιματα, υλικά και λοιπά ειδϊν) από τθν είςοδο τθσ αποκικθσ- ςθμείο 

παραλαβισ εντόσ του χϊρου των αποκθκϊν κακϊσ και από τουσ χϊρουσ τθσ αποκικθσ ςτον 

χϊρο δθμοπραςιϊν. 

 Συμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ χωροκζτθςθσ των ειδϊν. 

 Απομακρφνει τα απαξιωμζνα υλικά από τον χϊρο τθσ αποκικθσ ςε ςυνεργαςία με τουσ 

υπαλλιλουσ –Εργάτεσ. 



[640] 
 

 Συνεργάηεται με τον οδθγό γερανοφόρου οχιματοσ  για τθν μεταφορά ειδϊν, όπου αυτό 

κρίνεται απαραίτθτο. 

 Επικοινωνεί με τον αρμόδιο προϊςτάμενο για τθν διενζργεια λοιπϊν εργαςιϊν μεταφοράσ και 

μετακίνθςθσ εντόσ του χϊρου των αποκθκϊν.   

 Οδθγεί το υπθρεςιακό όχθμα εντόσ και εκτόσ αποκικθσ όποτε αυτό κρικεί απαραίτθτο. 

 Χειρίηεται γερανοφόρο όχθμα για τθν μετακίνθςθ ειδϊν και οχθμάτων εντόσ και εκτόσ 

αποκικθσ. 

 Απομακρφνει τα απαξιωμζνα υλικά και οχιματα από τον χϊρο τθσ αποκικθσ ςε ςυνεργαςία με 

τουσ υπαλλιλουσ –Εργάτεσ. 

 Φροντίηει για τθν μεταφορά υλικϊν και οχθμάτων από άλλεσ Διευκφνςεισ ι Υπθρεςίεσ προσ τθν 

αποκικθ, κατόπιν ςχετικισ ςυνεννόθςθσ με τον αρμόδιο προϊςτάμενο. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ειδικι κατθγορία άδειασ χειριςμοφ περονοφόρου οχιματοσ. 

 Ειδικι άδεια χειριςμοφ του γερανοφ του γερανοφόρου οχιματοσ. 

 Άδεια οδιγθςθσ γερανοφόρου οχιματοσ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εργαςία ςε εξωτερικό χϊρο, βαρζου τφπου απαςχόλθςθ, ςτοιχεία ανκυγιεινισ εργαςίασ 

Απαιτείται φυςικι ικανότθτα κακότι είναι αναγκαία θ πεηι μετακίνθςθ και θ ςυνδρομι ςτθν 

μεταφορά και τοποκζτθςθ φορτίων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 Δίπλωμα οδιγθςθσ για περιςςότερεσ από μία κατθγορίεσ οχθμάτων (δικφκλων, οχθμάτων 

ΛΧ, λεωφορείου κτλ).  

 Άδεια χειριςτι οδθγοφ μθχανθμάτων για μεγαλφτερθ κατθγορία από τθν υπάρχουςα. 

 Ειδικι άδεια χειριςμοφ  και οδιγθςθσ γερανοφόρου οχιματοσ. 

 Ειδικι άδεια χειριςμοφ περονοφόρου οχιματοσ. 

 Ειδικι άδεια χειριςτι χωματουργικϊν και ανυψωτικϊν μθχανθμάτων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Οδηγόσ Γερανοφόρου-Περονοφόρου του Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Συντθρθτισ Αποκθκϊν.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ κάλυψθ γενικϊν αναγκϊν ςυντιρθςθσ τθσ αποκικθσ ςε μικρι ι μεγαλφτερθ κλίμακα, ο 

ςυντονιςμόσ και θ κακοδιγθςθ των εξωτερικϊν τεχνικϊν ςυνεργείων (είτε του Υπουργείου είτε τα 

ιδιωτικά) κακϊσ και θ υπόδειξθ τεχνικϊν εργαςιϊν που πρζπει να πραγματοποιθκοφν ςτθν 

Υπθρεςία ςε ςυνεργαςία με τον αρμόδιο Ρροϊςτάμενο και Υπεφκυνο Γραφείου Αποκθκϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ρροετοιμάηει τουσ χϊρουσ δθμοπραςιϊν (ενδεικτικά αναφζροντασ: γραμμογράφθςθ πιςτϊν, 

αρίκμθςθ, περίφραξθ χϊρου). 

 Επικουρεί τουσ Φφλακεσ τθσ αποκικθσ αν αυτό κρικεί απαραίτθτο. 

 Εντοπίηει τα ςθμεία/ περιοχζσ, εντόσ του χϊρου τθσ αποκικθσ που απαιτοφν επιςκευζσ ι 

ςυντιρθςθ κι ενθμερϊνει τον αρμόδιο προϊςτάμενο. 
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 Φροντίηει για τθν αποκατάςταςθ μικρισ κλίμακασ φκορϊν εντόσ του χϊρου τθσ αποκικθσ (όπωσ 

θ περίφραξθ, επιδιόρκωςθ εδάφουσ όπου παρατθροφνται φκορζσ, υδραυλικζσ εργαςίεσ κ.α). 

 Συνδράμει τα ειδικά ςυνεργεία όταν προςζρχονται για αποκατάςταςθ μεγαλφτερθσ κλίμακασ 

εργαςιϊν και ςε ςυνεργαςία με τον αρμόδιο προϊςτάμενο επιβλζπει το ζργο τουσ ωσ προσ τθν 

ποιότθτα του τελικοφ αποτελζςματοσ. 

 Συνδράμει, όπου αυτό είναι δυνατό, και δεν απαιτείται εκ του νόμου ειδικι άδεια ι εφόςον 

διακζτει τθν εκ του νόμου απαιτοφμενθ άδεια, για τθν  ςυντιρθςθ των θλεκτρικϊν εργαςιϊν 

του χϊρου (ενδεικτικά αναφζρονται θ αντικατάςταςθ λαμπϊν, καλωδίων, ςυντιρθςθ πριηϊν). 

 Αναλαμβάνει τθν διεκπεραίωςθ όποιων άλλων εργαςιϊν τεχνικισ φφςθσ δοκοφν από τον 

αρμόδιο προϊςτάμενο. 

 Συνδράμει ςτθν κακαριότθτα του υπαίκριου και κλειςτοφ χϊρου των αποκθκϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ ειδικϊν εργαλείων και υλικϊν ανάλογα με τθν φφςθ των εργαςιϊν που εκτελοφνται. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εργαςία ςε εξωτερικό χϊρο, βαρζωσ τφπου απαςχόλθςθ, ςτοιχεία ανκυγιεινισ εργαςίασ. 

Απαιτείται φυςικι ικανότθτα κακότι είναι αναγκαία θ πεηι μετακίνθςθ και θ ςυνδρομι ςτθν 

μεταφορά και τοποκζτθςθ φορτίων. 

 

Απαραίτητα Προςόντα 

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

  

Επιθυμητά  προςόντα και εμπειρία 

 

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

 Άδεια οδιγθςθσ / χειριςμοφ ειδικοφ μθχανιματοσ κακαριότθτασ ι άλλων ςυναφϊν 

μθχανθμάτων. 

 Άδεια οδιγθςθσ οχθμάτων και δικφκλων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: υντηρητήσ Αποθηκϊν του Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

2. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Εργάτθσ του Τμιματοσ Αποκθκϊν.  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ A.A.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Αποκθκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Θ κάλυψθ γενικϊν αναγκϊν λειτουργίασ, ςυντιρθςθσ τθσ αποκικθσ και θ ςυνδρομι ςτθν 

μεταφορά, αποκικευςθ και μετακίνθςθ ειδϊν εντόσ των χϊρων τθσ αποκικθσ ι και εκτόσ αυτισ 

κατόπιν χοριγθςθσ ειδικισ άδειασ από τον αρμόδιο προϊςτάμενο. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συμμετζχει ςτθν παραλαβι και μεταφορά υλικϊν, οχθμάτων κ.α. που φτάνουν ςτισ αποκικεσ 

προσ φφλαξθ, εκποίθςθ. 

 Ρροετοιμάηει τουσ χϊρουσ δθμοπραςιϊν (οριοκζτθςθ, τοποκζτθςθ οχθμάτων κ.α.). 

 Μεριμνά για τθν ςιμανςθ οχθμάτων και υλικϊν που ειςζρχονται ςτισ αποκικεσ προσ φφλαξθ-

εκποίθςθ. 

 Εξυπθρετεί το κοινό και τισ υπθρεςίεσ που ειςζρχονται ςτουσ χϊρουσ αποκθκϊν κατά τθν ϊρα 

του επιςκεπτθρίου. 

 Συμμετζχει (εφόςον απαιτείται) ςε επιτροπζσ δθμοπραςιϊν που διενεργοφνται από τθν 

υπθρεςία. 
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 Φόρτωςθ- εκφόρτωςθ ειδϊν και οχθμάτων. 

 Επικουρεί τουσ Φφλακεσ τθσ αποκικθσ αν αυτό κρικεί απαραίτθτο. 

 Συνδράμει τον οδθγό γερανοφόρου, τον οδθγό περονοφόρου και τον αποκθκάριο ςτθν 

μεταφορά ειδϊν εντόσ και εκτόσ τθσ αποκικθσ. 

 Μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τον αποκθκάριο και τουσ υπαλλιλουσ διαχείριςθσ τθσ αποκικθσ,  

για τθν ςωςτι χωροκζτθςθ των ειδϊν.  

 Απομακρφνει τα απαξιωμζνα υλικά από τον χϊρο τθσ αποκικθσ ςε ςυνεργαςία με τον οδθγό 

περονοφόρου και τον οδθγό γερανοφόρου. 

 Εντοπίηει τα ςθμεία/ περιοχζσ, εντόσ του χϊρου τθσ αποκικθσ που απαιτοφν επιςκευζσ ι 

ςυντιρθςθ κι ενθμερϊνει τον αρμόδιο προϊςτάμενο. 

 Συνδράμει τα ειδικά ςυνεργεία όταν προςζρχονται για αποκατάςταςθ μεγαλφτερθσ κλίμακασ 

εργαςιϊν. 

 Συνδράμει ςτθν κακαριότθτα του υπαίκριου και κλειςτϊν χϊρων των αποκθκϊν. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ ειδικϊν εργαλείων και υλικϊν ανάλογα με τθν φφςθ των εργαςιϊν που εκτελοφνται. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εργαςία ςε εξωτερικό χϊρο, βαρζωσ τφπου απαςχόλθςθ, ςτοιχεία ανκυγιεινισ εργαςίασ. 

Απαιτείται φυςικι ικανότθτα κακότι είναι αναγκαία θ πεηι μετακίνθςθ και θ ςυνδρομι ςτθν 

μεταφορά και τοποκζτθςθ φορτίων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά Προςόντα 

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

 Άδεια οδιγθςθσ / χειριςμοφ ειδικοφ μθχανιματοσ κακαριότθτασ ι άλλων ςυναφϊν 

μθχανθμάτων. 

 Άδεια οδιγθςθσ οχθμάτων και δικφκλων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Εργάτησ Αποθηκϊν του Σμήματοσ Αποθηκϊν τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

2. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Ρωλιςεων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμοςίου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Ρωλιςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Ρωλιςεων . 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ διεκπεραίωςθ όλων των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τθν διεξαγωγι δθμοπραςιϊν, 

ιτοι από τισ διαδικαςίεσ που απαιτοφνται για τθν ζναρξι τουσ ζωσ και τον διακανονιςμό τθσ 

πλθρωμισ των αγοραςκζντων οχθμάτων και ειδϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Εκτελεί τισ γραφειοκρατικζσ διαδικαςίεσ για τθν παραχϊρθςθ οχθμάτων και υλικϊν ςτο 

Δθμόςιο, ςτον ευρφτερο Δθμόςιο Τομζα και Ν.Ρ.Λ.Δ. μθ κερδοςκοπικοφ χαρακτιρα. 

 Ραραλαμβάνει τουσ φακζλουσ των πωλθκζντων από τθν δθμοπραςία αφοφ κατακυρωκοφν τα 

αποτελζςματα από τθν αρμόδια Διεφκυνςθ, με ςκοπό τθν ολοκλιρωςθ τθσ πϊλθςθσ.  

 Ανοίγει καρτζλεσ νζων αγοραςτϊν και ςυμπλθρϊνει τισ καρτζλεσ των παλαιότερων με τισ αγορζσ 

τουσ μθχανογραφικά. 
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 Ενθμερϊνει μθχανογραφικά τθν διακιρυξθ τθσ εκάςτοτε δθμοπραςίασ με τα ονόματα των 

αγοραςτϊν, τισ τελικζσ τιμζσ αγοράσ των οχθμάτων και τον τρόπο διακανονιςμοφ δθλ. μετρθτοίσ 

ι με δόςεισ. 

 Ραρζχει ςε ενδιαφερόμενουσ οποιαδιποτε πλθροφορία ι διευκρίνιςθ ςχετικά με τισ 

διαδικαςίεσ ςυμμετοχισ ςτισ δθμοπραςίεσ και αγοράσ των εκποιοφμενων οχθμάτων. 

 Ελζγχει τα νομιμοποιθτικά δικαιολογθτικά που απαιτοφνται να προςκομίςει ο αγοραςτισ  για να 

ολοκλθρωκεί θ διαδικαςία αγοράσ. 

 Εκδίδει παραπεμπτικό με το χρθματικό ποςό για τθν  εξόφλθςθ τθσ αγοράσ. 

 Συντάςςει  τθν διατακτικι  προσ το Τμιμα Αποκθκϊν για τθν παράδοςθ του οχιματοσ ςτον 

αγοραςτι ενθμερϊνοντασ και τθν καταλθκτικι θμερομθνία εμπρόκεςμθσ παραλαβισ.  

 Στθν περίπτωςθ εκπρόκεςμθσ παραλαβισ εκδίδει παραπεμπτικό καταβολισ ποινικισ ριτρασ. 

 Συντάςςει το ιδιωτικό ςυμφωνθτικό αγοραπωλθςίασ. 

 Συντάςςει το πιςτοποιθτικό μεταβίβαςθσ κυριότθτασ οχιματοσ προκειμζνου ο αγοραςτισ να 

προχωριςει ςτθν ζκδοςθ πινακίδων κυκλοφορίασ. 

 Υπολογίηει τισ δόςεισ ςτθν περίπτωςθ αγοράσ με δθμοςιοχπαλλθλικοφσ όρουσ ι με εγγυθτικι 

επιςτολι τραπζηθσ και διαβιβάηει ςτο Γραφείο Οικονομικισ Υποςτιριξθσ τα ςχετικά ζγγραφα για 

τθν παρακολοφκθςθ των δόςεων. 

 Συντάςςει διατακτικι προσ το Τμιμα Αποκθκϊν για τθν παράδοςθ οχιματοσ που 

παραχωρικθκε με απόφαςθ του ΥΡ.Δ.Μ & Θ.Δ ςε δθμόςια υπθρεςία είτε δωρεάν είτε με 

τίμθμα. 

 Κθρφττει εκπτϊτουσ τουσ αγοραςτζσ που δεν προςιλκαν για τθν ολοκλιρωςθ τθσ 

αγοραπωλθςίασ.  

 Ενθμερϊνει το θλεκτρονικό αρχείο μετά τθν παράδοςθ των οχθμάτων για τθν αρχειοκζτθςθ των 

φακζλων των πωλθκζντων οχθμάτων. 

 Ραρζχει γραπτζσ απαντιςεισ ςε επίςθμα αιτιματα πολιτϊν. 

 Συμμετζχει ςε δθμοπραςίεσ εκποίθςθσ τροχοφόρων, πλωτϊν και άλλων υλικϊν.  

 Ειςάγει ςτο Μθχανογραφικό  Σφςτθμα τα απαιτοφμενα ςτοιχεία με είδοσ Διακιρυξθσ και 

Κατάςταςθ Είδουσ. 

 Σφνταξθ των διακθρφξεων δθμοπράτθςθσ οχθμάτων (επιβατικϊν- φορτθγϊν - δικφκλων – 

Ο.Τ.Κ.Η. τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ (Δ.Δ.Δ.Υ)  

 Ραραλαβι, από το αρμόδιο τμιμα, των φακζλων των οχθμάτων (Τελωνείων – Υ.Δ.Ε. – Δ.Ο.Υ.)  τα 

οποία είναι ζτοιμα προσ δθμοπράτθςθ. 

 Ραραλαβι και ζλεγχοσ Διακθρφξεων (Τελωνείων – Υ.Δ.Ε. – Δ.Ο.Υ). 

 Ειςθγείται, ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν, για τθν αποδοχι ι μθ 

των επιτευχκειςϊν τιμϊν (Δ.Δ.Δ.Υ. – Τελωνείων – Υ.Δ.Ε. – Δ.Ο.Υ.). 
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 Ενθμερϊνει ςτο μθχανογραφικό ςφςτθμα, των ειδϊν μετά τθν παράδοςθ των οχθμάτων για τθν 

αρχειοκζτθςθ των φακζλων των πωλθκζντων οχθμάτων (Τελωνείων – Υ.Δ.Ε. – Δ.Ο.Υ.). 

 Διαβιβάηει φακζλουσ οχθμάτων ςτο αρμόδιο για ανακοςτολογιςεισ τιμϊν εκκίνθςθσ, ςε 

περιπτϊςεισ άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Συντάςςει πρακτικά εκποίθςθσ δθμοπραςιϊν με τα ονόματα των πλειοδοτϊν τροχοφόρων, 

πλωτϊν και υλικϊν. 

 Ανταλλάςςει αλλθλογραφία με διάφορεσ Υπθρεςίεσ και πολίτεσ. 

 Επικοινωνεί α)με τουσ αγοραςτζσ προκειμζνου να προςζλκουν ςτθν υπθρεςία για να 

εξοφλιςουν ι να διακανονίςουν με δόςεισ το όχθμα ι τα οχιματα που αγόραςαν, β) με 

υπθρεςίεσ και γ) πολίτεσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA, ELENXIS και ICISNET . 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι (τθλεφωνικι) 

ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

 ι απόφοιτοσ ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλοσ του Σμήματοσ Πωλήςεων τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Τεχνικόσ Εμπειρογνϊμων. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Ρωλιςεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Ρωλιςεων . 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

ο ζλεγχοσ των τεχνικϊν χαρακτθριςτικϊν των οχθμάτων αλλά και όλων των ειδϊν γενικότερα που 

ειςζρχονται και εξζρχονται από τθν υπθρεςία, θ διαςφάλιςθ τθσ ταυτότθτασ των 

δθμοπρατοφμενων ειδϊν, o εντοπιςμόw τυχόν παραποιιςεων και τζλοσ θ κοςτολόγθςθ τουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Εκτιμά τθν αξία των παραλθφκζντων οχθμάτων, πλωτϊν και λοιπϊν υλικϊν και ςυντάςςει 

εκκζςεισ κοςτολόγθςθσ με προτεινόμενθ τιμι εκκίνθςθσ δθμοπράτθςθσ των ανωτζρω ειδϊν. 

 Επιμελείται για τθ χάραξθ αρικμϊν αςφαλείασ επί των οχθμάτων, για τθ διαςφάλιςθ τθσ 

ταυτότθτασ αυτϊν και ςυντάςςει τα απαραίτθτα ζγγραφα. 

 Εκτιμά τθν αξία των προσ δθμοπράτθςθ ειδϊν τα οποία φυλάςςονται και δθμοπρατοφνται ςε 

αποκικεσ τρίτων. 

 Ρροτείνει ανακοςτολογιςεισ τιμϊν εκκίνθςθσ, ςε περιπτϊςεισ άγονων δθμοπραςιϊν. 

 Ρροτείνει τθν καταςτροφι δθμοπρατοφμενων ειδϊν όταν αυτό κρίνεται απαραίτθτο. 
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 Ραρζχει απόψεισ για γενικά τεχνικά κζματα, τα οποία προκφπτουν κατά τθν εκτζλεςθ των 

εργαςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρζχει ςυνδρομι ςτισ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. οι οποίεσ εκτελοφν ζργο ςυναφζσ 

με αυτό τθσ ΔΛ.Δ.Δ.Υ.. 

 Συνεργάηεται με το υπουργείο Διοικθτικισ Μεταρρφκμιςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ, β)με άλλα τμιματα τθσ Υπθρεςίασ, γ) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ προγράμματοσ ORAMA , ICISNET, ELENXIS, ςφςτθμα SCHENGEN. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι (τθλεφωνικι) 

ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  

ι  απόφοιτοσ ΔΕ με διετή ςχετικι εμπειρία. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

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

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

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

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Σεχνικόσ Εμπειρογνϊμων του Σμήματοσ Πωλήςεων τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
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Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Αξιολόγθςθ Κοςτολόγθςθ Τροχοφόρων & 
Υλικϊν     

2. Ρροϊκθςθ Ρωλιςεων 
    

3. Τεχνικζσ γνϊςεισ επιςκευισ & ςυντιρθςθσ 
οχθμάτων     

4. Τεχνικζσ γνϊςεισ ςυντιρθςθσ κτιρίων 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Φφλακασ-Νυχτοφφλακασ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Δθμόςιου Υλικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Σμήμα: Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ και Δικαςτικοφ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Αποτελεί θ κάλυψθ κακθκόντων φφλαξθσ του χϊρου τθσ αποκικθσ ςε εικοςιτετράωρθ βάςθ για 

επτά θμζρεσ τθν εβδομάδα. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Φυλάςςει τουσ χϊρουσ τθσ αποκικθσ πραγματοποιϊντασ πεηζσ και εποχοφμενεσ περιπολίεσ 

κατά περίπτωςθ, ςε εικοςιτετράωρθ βάςθ, επτά θμζρεσ τθν εβδομάδα (24Χ7) ςε όλθ τθν 

υπαίκρια ζκταςθ εντόσ τθσ περίφραξθσ του χϊρου των αποκθκϊν. 

 Διαπιςτϊνει τυχόν παραβιάςεισ των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν χϊρων τθσ αποκικθσ και τισ 

αναφζρει ςτον αρμόδιο προϊςτάμενο και ενθμερϊνει τθν αςτυνομία ςε περίπτωςθ που 

διαπιςτωκεί παραβίαςθ του χϊρου ι αντιλθφκεί τθν φπαρξθ παραβατϊν εντόσ τθσ αποκικθσ. 

 Συνδράμει ςτον εντοπιςμό του ςθμείου ειςόδου των παραβατϊν εντόσ τθσ αποκικθσ και ςτθν 

υπόδειξθ των χϊρων που παραβιάςτθκαν.  

 Συμπλθρϊνει το βιβλίο Συμβάντων ςε κακθμερινι βάςθ καταγράφοντασ τισ διαπιςτϊςεισ του. 
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 Συντάςςει υπθρεςιακό ςθμείωμα προσ τον αρμόδιο προϊςτάμενο για όςα χριηουν ιδιαίτερθσ ι 

επείγουςασ αντιμετϊπιςθσ ςτα ηθτιματα φφλαξθσ.  

 Ενθμερϊνει για τυχόν φκορζσ τουσ αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ. 

 Ραρακολουκεί, επιβλζπει και  ςυνεπικουρεί όπου αυτό είναι απαραίτθτο τθν ιδιωτικι εταιρία 

φφλαξθσ του χϊρου τθσ αποκικθσ. 

 Μεριμνά για το άνοιγμα και κλείςιμο των φϊτων τθσ αποκικθσ από τθν Δφςθ ζωσ τθν Ανατολι 

του θλίου. 

 Εποπτεφει τουσ χϊρουσ επίδειξθσ των οχθμάτων, κατά τισ θμζρεσ επιςκεπτθρίου των 

δθμοπραςιϊν κακϊσ και κατά τισ θμζρεσ επίςκεψθσ δθμοςίων υπθρεςιϊν. 

 Επικοινωνεί με τισ Αςτυνομικζσ αρχζσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Δίπλωμα οδιγθςθσ μθχανισ για χριςθ εντόσ του χϊρου των αποκθκϊν.  

 Ειδικι πιςτοποίθςθ άςκθςθσ κακθκόντων φφλακα. 

 Δίπλωμα οδιγθςθσ οχιματοσ για χριςθ του υπθρεςιακοφ οχιματοσ εντόσ του χϊρου των 

αποκθκϊν. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Φφλακασ-Νυχτοφφλακασ του Σμήματοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ και Δικαςτικοφ τησ ΔΙ.Δ.Δ.Τ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    

2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    

3. Λιψθ Αποφάςεων  
    

4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    

5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    

6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 
(πολίτθ, ςυνάδελφο)      

7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    

8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

     1. Διοικθτικζσ Λκανότθτεσ 
    

 
Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ  τθσ  Ελεγκτικισ  Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.).  

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.).  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Τελωνείων και Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να  διαςφαλίηει: 
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Τθν εποπτεία  και  τον ςυντονιςμό των ελεγκτικϊν ενεργειϊν που ςτοχεφουν αφενόσ ςτθν 

πρόλθψθ και καταςτολι του λακρεμπορίου, του οικονομικοφ εγκλιματοσ και γενικά των 

Τελωνειακϊν παραβάςεων και  αφετζρου ςτθν αξιολόγθςθ τθσ αποτελεςματικότθτασ των 

διαδικαςιϊν που εφαρμόηονται από τισ τελωνειακζσ αρχζσ. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία 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.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

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

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

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

του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Φροντίηει για τθν απόδοςθ/αφαίρεςθ ςτουσ υπαλλιλουσ δικαιωμάτων πρόςβαςθσ 

          (ρόλων)   ςτα Ρλθροφοριακά Συςτιματα των Τελωνείων (ICISnet και Elenxis), κακϊσ      και 

ςε  λοιπζσ εφαρμογζσ, με τθν τιρθςθ ςε όλεσ τισ περιπτϊςεισ των αρχϊν αςφάλειασ (όπωσ 

τθσ ελάχιςτθσ πρόςβαςθσ  και τθσ ανάγκθσ χριςθσ).  

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ τθσ εργαςίασ των υπαλλιλων, μζςω των θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθσ Υπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ.  

  Συγκροτεί, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο Υποδιεφκυνςθσ και τουσ Ρροϊςταμζνουσ  

Τμθμάτων, τισ Ομάδεσ Ελζγχου, ςυμπεριλαμβανομζνων και των Καλάςςιων Ομάδων  

Ελζγχου, οι οποίεσ αποτελοφνται από τουλάχιςτον δφο (2) υπαλλιλουσ. 

 Εγκρίνει το μθνιαίο πρόγραμμα ελζγχου, βάςει τθσ ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Εγκρίνει τα πλθροφοριακά ςθμειϊματα που εκδίδονται από το Τμιμα Ανάλυςθσ  

Κινδφνου και ανακζτει τθν προϊκθςι τουσ αρμοδίωσ. 

 Εγκρίνει τθν ζκδοςθ εντολϊν ελζγχου-ζρευνασ, βάςει των πλθροφοριακϊν ςθμειωμάτων.  

 Εγκρίνει τθν ζκδοςθ εντολϊν ελζγχου, φςτερα από ειςιγθςθ του αρμόδιου Τμιματοσ. 

 Κεωρεί όλεσ τισ εκκζςεισ ελζγχου – ποριςματικζσ αναφορζσ των Τμθμάτων ελζγχου. 

Εποπτεφει και εγκρίνει τθν ςφνταξθ τθσ ζκκεςθσ αξιολόγθςθσ αποτελεςμάτων των ελζγχων. 
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 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. 

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι, ελεγκτικι και Χθμικι Υπθρεςία, 

με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ φοροαποφυγισ και 

τθσ λακρεμπορίασ, β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και 

εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και 

τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, και 

πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν – κίνδυνοσ παραγραφϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

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

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι 

Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ 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 Κζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :       Προϊςτάμενοσ τησ Διεφθυνςησ  τησ  ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    5.Επιβολι κυρϊςεων 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    



[668] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ  τθσ Ελεγκτικισ  Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ.  

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ  τθσ  Ελεγκτικισ  Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Υποδιεφκυνςθσ είναι θ εποπτεία και ο ςυντονιςμόσ των εργαςιϊν των 

Τμθμάτων των οποίων  προΐςταται κακϊσ και θ αναπλιρωςθ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ 

τθσ ΕΛ.Υ.Τ., ςε περίπτωςθ ζλλειψθσ, απουςίασ ι κωλφματοσ αυτοφ.  

 

Ειδικζσ Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ 

Υποδιεφκυνςθs και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ 

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

επίλυςθ κεμάτων.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθ Υποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Μεριμνά για τθν υλοποίθςθ των ετιςιων ςτόχων που ζχουν ανατεκεί ςτθν Υποδιεφκυνςθ. 

 Ρροΐςταται όλου του προςωπικοφ τθσ Υποδιεφκυνςθσ, ςυντονίηει τισ εργαςίεσ των 

Τμθμάτων που υπάγονται ςτθν Υποδιεφκυνςθ, κακοδθγεί τουσ Ρροϊςταμζνουσ των 

Τμθμάτων αυτισ, ςφμφωνα με τισ οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, τοποκετεί 

τουσ υπαλλιλουσ ςτισ κζςεισ εργαςίασ και τουσ παρζχει τισ αναγκαίεσ οδθγίεσ για τθν   

ακριβι εκτζλεςθ των κακθκόντων τουσ και  για τθν εφαρμογι τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ 

και νομολογίασ. 

 Ραραλαμβάνει τθν υπθρεςιακι αλλθλογραφία τθσ Υποδιεφκυνςθσ  και τθν κατανζμει 

(ενυπογράφωσ) ςτα Τμιματα αυτισ για ενθμζρωςθ ι για τισ αναγκαίεσ ενζργειεσ.  

 Ραρακολουκεί τισ εκκρεμότθτεσ των υποκζςεων τθσ Υποδιεφκυνςθσ και ενθμερϊνει 

ςχετικά τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και επιλαμβάνεται των ενεργειϊν που 

απαιτοφνται για τθν τακτοποίθςθ των εκκρεμοτιτων αυτϊν.  

 Ελζγχει και προςυπογράφει όλα τα ζγγραφα που αφοροφν τα Τμιματα τθσ αρμοδιότθτάσ 

του, το μθνιαίο πρόγραμμα, τα πλθροφοριακά ςθμειϊματα και τισ εντολζσ ελζγχου, και 

ελζγχει τισ ςχετικζσ εκκζςεισ ελζγχου-ποριςματικζσ αναφορζσ και τα προωκεί ςτον 

Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Αξιολογεί τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων αρμοδιότθτάσ του, κακϊσ και τουσ 

υπαλλιλουσ αυτϊν, κατά λόγο αρμοδιότθτασ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Ειςθγείται, ςτον Ρροϊςτάμενο για τθν ςτελζχωςθ του Τμιματοσ με το αναγκαίο και 

κατάλλθλο προςωπικό, κακϊσ και για τθν εκπαίδευςθ αυτοφ ςε κζματα  αρμοδιότθτασ τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Τμθμάτων αρμοδιότθτάσ του και με τον 

Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ για τθν ςφνταξθ τθσ 

ετιςιασ ζκκεςθσ λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Χειρίηεται υποκζςεισ ιδιαίτερου ενδιαφζροντοσ που του ανακζτει ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ 

Υπθρεςίασ και αν υπάρχει ανεπάρκεια προςωπικοφ ι άλλοι ςοβαροί λόγοι το επιβάλλουν, 

αναλαμβάνει προςωπικά τθ διεφκυνςθ ενόσ ι περιςςοτζρων αντικειμζνων. 

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ τθσ εργαςίασ των υπαλλιλων, μζςω των θλεκτρονικϊν 

ςυςτθμάτων τθσ Υπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ.  

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

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

προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Υποδιεφκυνςθσ. 
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 Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που του ανατίκεται από τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, 

ςχετικά με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Υποδιεφκυνςθσ ι βάςει ςχετικισ διάταξθσ νόμου, π.δ/τοσ 

ι απόφαςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια φορολογικι, τελωνειακι, ελεγκτικι και χθμικι  

υπθρεςία, με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ, β) με δικαςτικζσ και διωκτικζσ αρχζσ και με άλλουσ 

φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι ςυνδρομισ, τθ 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, και 

πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν – κίνδυνοσ παραγραφϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

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

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Υπνςθσ ι Δνςθσ ςτθν οικεία επιχειρθςιακι Διοίκθςθ ι 

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ Δνςθσ ι Υπνςθσ. 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. 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 Κζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ τησ Τποδιεφθυνςησ  τησ Ελεγκτικήσ  Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.). 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ υπθρεςιϊν  
(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

     
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 

    2.Τελωνειακι νομοκεςία 

    3.Επιβολι κυρϊςεων 

    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 

    5.Ανάλυςθ κινδφνου 

    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Αϋ- 

Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ  Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Κεςςαλονίκθσ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων  

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα:  Αυτοτελζσ Τμιμα Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ / Τμιμα Αϋ-Διοικθτικισ και 

Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Αττικισ / Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 
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Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.), είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι 

λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ, ςε επίπεδο διοικθτικισ, γραμματειακισ  και νομικισ υποςτιριξθσ.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν διοικθτικι, τθν γραμματειακι και τθν νομικι υποςτιριξθ τθσ 

Υπθρεςίασ. 

 Εξαςφαλίηει τθν φφλαξθ και τθν διαχείριςθ των δεςμευκζντων και των καταςχεκζντων 

από τθν Υπθρεςία εμπορευμάτων. 

 Επιβλζπει και ελζγχει τθν κίνθςθ, τθν ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι και τον εφοδιαςμό των 

υπθρεςιακϊν μζςων δίωξθσ, μετά από ςχετικι ειςιγθςθ τθσ αρμόδιασ Επιτροπισ 

Δαπανϊν Οχθμάτων τθσ υπθρεςίασ. 

 Επιβλζπει τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ εξόδων τθσ Υπθρεςίασ και επιμελείται τθν 

ορκι εκτζλεςι του. 

 Ειςθγείται και μεριμνά για τθν προμικεια και τθν επικεϊρθςθ μζςων δίωξθσ, οπλιςμοφ, 

πυρομαχικϊν, μεταφορικϊν μζςων, θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ, κακϊσ και άλλων υλικϊν, 

απαραίτθτων για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ . Επιβλζπει και ελζγχει τθν καλι 

λειτουργία και ςυντιρθςθ των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων.  

 Ζχει τθν επίβλεψθ τθσ Τεχνικισ Διαχείριςθσ και είναι αρμόδιοσ για τθ χοριγθςθ 

πρόςβαςθσ υπαλλιλων ςε χϊρουσ και ςυςτιματα τθσ υπθρεςίασ. Επίςθσ, ςε περίπτωςθ 

μετακίνθςθσ ι αλλαγισ κζςθσ εργαςίασ των υπαλλιλων, είναι αρμόδιοσ για τθ διακοπι 

πρόςβαςθσ ςτα ανωτζρω, κακϊσ και ςε βάςεισ δεδομζνων των οποίων θ πρόςβαςθ 

δικαιολογείται από τθν προθγοφμενθ κζςθ τουσ). 
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 Επιβλζπει τθ ςφνταξθ τθσ ετιςιασ Ζκκεςθσ Λειτουργίασ τθσ Υπθρεςίασ. 

 Εξαςφαλίηει τθν ορκι ςυγκζντρωςθ και φφλαξθ του αρχείου των παραςτατικϊν 

εγγράφων, των βιβλίων τελωνειακϊν ειςπράξεων, των ενιαυςίων λογαριαςμϊν και των 

άλλων ςτοιχείων που αποςτζλλονται από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ τθσ επικράτειασ και τθν 

κατά νόμο εκποίθςι  τουσ (πολτοποίθςθ).  

 Επιβλζπει τθν επεξεργαςία των εκκζςεων ελζγχου, που διαβιβάηονται από τα λοιπά 

Τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, κακϊσ και τθν αποςτολι αυτϊν ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και ςτα 

Τελωνεία, για τον περαιτζρω χειριςμό και τθν ενδεχόμενθ ζκδοςθ από αυτά των οικείων 

καταλογιςτικϊν πράξεων. 

 Μεριμνά για τθν υπεράςπιςθ, ενϊπιον των ποινικϊν δικαςτθρίων, υπαλλιλων τθσ ΕΛ.Υ.Τ. 

που διϊκονται γιατί ενιργθςαν για το ςυμφζρον τθσ Υπθρεςίασ, ςφμφωνα με τισ κείμενεσ 

διατάξεισ. 

 Συντονίηει και μεριμνά για τθν ςυνεχι επιμόρφωςθ των υπαλλιλων τθσ Υπθρεςίασ ςε 

ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ (Δ/νςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, 

Τελωνειακι Ακαδθμία) και μεριμνά για τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ Διεφκυνςθσ και 

Υποδιεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ, Δικαςτικζσ, Αςτυνομικζσ και 

λοιπζσ Υπθρεςίεσ για τθν επίλυςθ προβλθμάτων που αφοροφν τόςο το Τμιμα όςο και τθ 

Διεφκυνςθ γενικότερα.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.   

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Ρροχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ 

ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ  Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ και Νομικήσ Τποςτήριξησ / Προϊςτάμενοσ  
Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ  ΕΛ.Τ.Σ.. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επιβολι κυρϊςεων 
    4.Διοικθτικι Υποςτιριξθ 
    5.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ- 

Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / 

Υπάλλθλοσ Διοικθτικισ Υποςτιριξθσ Τμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων  

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα  Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ / Τμιμα Αϋ- Διοικθτικισ και 

Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ / Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 
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 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ διοικθτικισ και γραμματειακισ  υποςτιριξθσ  τθσ Υπθρεςίασ (τιρθςθ του 

Αρχείου διαταγϊν τθσ υπθρεςίασ και κοινοποίθςι τουσ ςτα τμιματα, διεκπεραίωςθ 

αλλθλογραφίασ-πρωτοκόλλου, τιρθςθ μθτρϊου υπαλλιλων/ παρακολοφκθςθ αδειϊν-

υπθρεςιακϊν μεταβολϊν κ.α). 

 Φροντίηει τθν κίνθςθ, τθ ςυντιρθςθ, τθν επιςκευι και τον εφοδιαςμό των υπθρεςιακϊν 

οχθμάτων ςε ςυνεργαςία με τθν Αρμόδια Επιτροπι Δαπανϊν Οχθμάτων τθσ υπθρεςίασ.. 

 Επιβλζπει και ελζγχει τθν καλι λειτουργία και ςυντιρθςθ των λοιπϊν μζςων ελζγχου, του 

θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ, κακϊσ και των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων. 

 Εξαςφαλίηει τθ διατιρθςθ των αναγκαίων για τθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ μζςων δίωξθσ, 

οπλιςμοφ, πυρομαχικϊν, μεταφορικϊν μζςων, θλεκτρονικοφ εξοπλιςμοφ, κακϊσ και λοιπϊν 

υλικϊν, και μεριμνά ςε ςυνεργαςία με τον υπάλλθλο οικονομικϊν κεμάτων, για τθν 

προμικεια νζων προσ ςυμπλιρωςθ ι αντικατάςταςι τουσ. 

 Φυλάςςει και διαχειρίηεται τα δεςμευκζντα και τα καταςχεκζντα από τθν Υπθρεςία 

εμπορεφματα. 

 Συντάςςει τθν ετιςια Ζκκεςθ Λειτουργίασ τθσ Υπθρεςίασ. 

 Μεριμνά για τθ ςυγκζντρωςθ όλων των Τελωνειακϊν παραςτατικϊν εγγράφων, βιβλίων και 

ενιαυςίων λογαριαςμϊν που αποςτζλλονται από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ τθσ Επικράτειασ, τθν 

ταξινόμθςθ, τθν αρχειοκζτθςθ και τθ φφλαξι τουσ, μζχρι τθν κατά νόμο εκποίθςι τουσ. 

 Ρρογραμματίηει και μεριμνά για τθν καταςτροφι των παραςτατικϊν εγγράφων και λοιπϊν 

ςτοιχείων, ςφμφωνα με τθ διαδικαςία που κακορίηεται από τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Ραρακολουκεί τουσ προςκομματικοφσ πίνακεσ που εκκρεμοφν ςτθν Υπθρεςία μασ, μζχρι τθν 

ολικι εξόφλθςι τουσ από τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Αρχζσ. 

 Χειρίηεται κάκε άλλο κζμα, ςυναφζσ με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ, που δεν ανικει 

ςτθν αρμοδιότθτα άλλου Τμιματοσ αυτισ.  

 Αξιοποιεί, κατά τισ ανάγκεσ, τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του υποςυςτιματοσ  ICISnet 

με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

   Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων  γ) με υπθρεςίεσ του 

Υπουργείου Οικονομικϊν, δ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, ε) με Δικαςτικζσ, Αςτυνομικζσ 

και λοιπζσ Υπθρεςίεσ, ςτ) με υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και η) με αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ άλλων χωρϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ ι τρίτων χωρϊν, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ 

των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

  Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ, γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Οικονομικϊν Κεμάτων Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ- 

Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ και Νομικήσ 
Τποςτήριξησ τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Αττικήσ / Τπάλληλοσ Διοικητικήσ Τποςτήριξησ Σμήματοσ 
Αϋ- Διοικητικήσ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Θεςςαλονίκησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    4. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Υπάλλθλοσ Οικονομικϊν Κεμάτων Τμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων  

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα  Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ / Τμιμα Αϋ- Διοικθτικισ και 

Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ / Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

 

  

 

 



[683] 
 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ υποςτιριξθ τθσ Υπθρεςίασ ςε κζματα που αφοροφν τθν εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ, τισ 

προμικειεσ και εργαςίεσ, κακϊσ και τθ μιςκοδοςία των υπαλλιλων. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Φροντίηει για τθν ζγκαιρθ ςυγκζντρωςθ των απαραίτθτων ςτοιχείων που αφοροφν τθν 

πρόταςθ για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ εξόδων τθσ Διεφκυνςθσ, κακϊσ και τθν 

εκτζλεςι του ςε ςυνεννόθςθ με τον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται τθν πάγια προκαταβολι, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ «Ρερί Κωδικόσ  

Δθμοςίου Λογιςτικοφ» και τισ ςχετικζσ οδθγίεσ του Ρροϊςταμζνου του. 

 Φροντίηει για τθν προμικεια όλων των απαραίτθτων υλικϊν και εξοπλιςμοφ, τθ 

ςυντιρθςθ και επιςκευι του υπάρχοντοσ εξοπλιςμοφ, (ΕΛ.Υ.Τ. ΚΕΣ/ΚΘΣ προςκικθ: για τθν 

κακαριότθτα, αςφάλεια, ςυντιρθςθ και αποκατάςταςθ ηθμιϊν) των κτιριακϊν 

εγκαταςτάςεων,  των υπθρεςιακϊν αυτοκινιτων και των λοιπϊν μζςων δίωξθσ τθσ 

Υπθρεςίασ. 

 Φροντίηει για τθ ςυγκζντρωςθ του παλαιωμζνου και άχρθςτου υλικοφ τθσ Υπθρεςίασ, το 

οποίο είτε παραδίδει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ είτε προχωρεί ςτθν καταςτροφι του, 

ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Συντάςςει και υποβάλλει ςτισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τισ καταςτάςεισ, μιςκολογικϊν 

υπθρεςιακϊν μεταβολϊν του προςωπικοφ, υπερωριϊν και Αναλυτικϊν Ρεριοδικϊν 

Δθλϊςεων (Α.Ρ.Δ.)  

 Τθρεί αρχείο δαπανϊν, μιςκοδοτικϊν καταςτάςεων, υπερωριϊν και δαπανϊν . 

 Ορίηεται ωσ υπόλογοσ χρθματικϊν ενταλμάτων προπλθρωμισ και ςυγκεντρϊνει τα 

δικαιολογθτικά δαπανϊν τθσ Διεφκυνςθσ και τα υποβάλλει αρμοδίωσ για 

ενταλματοποίθςθ. 

 Αξιοποιεί, κατά τισ ανάγκεσ, τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του υποςυςτιματοσ  

ICISnet με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων.  

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων  γ) με υπθρεςίεσ του 

Υπουργείου Οικονομικϊν, δ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, ε) με Δικαςτικζσ, Αςτυνομικζσ 

και λοιπζσ Υπθρεςίεσ, ςτ) με υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και η) με αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ άλλων χωρϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ ι τρίτων χωρϊν, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ 

των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

  Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ, γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Νομικισ Υποςτιριξθσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Διοικθτικισ 

και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Υπάλλθλοσ 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Οικονομικϊν Θεμάτων Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ και Νομικήσ Τποςτήριξησ 
τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Αττικήσ / Τπάλληλοσ Οικονομικϊν Θεμάτων Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ 
και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Θεςςαλονίκησ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Υποςτιριξθ τελωνειακοφ προςωπικοφ 
    4. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Νομικισ Υποςτιριξθσ Τμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων  

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα  Αϋ- Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ / Τμιμα Αϋ- Διοικθτικισ και 

Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ 

Υποςτιριξθσ / Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ και Νομικισ Υποςτιριξθσ. 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ παροχι απόψεων και κακοδιγθςθσ ςε κζματα ερμθνείασ και εφαρμογισ τθσ Τελωνειακισ και 

ςυναφοφσ νομοκεςίασ επί υποκζςεων που ερευνϊνται  από τθ Διεφκυνςθ. 

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει από τα Τμιματα Ελζγχου και επεξεργάηεται τισ ποριςματικζσ αναφορζσ, και 

τισ αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ και ςτα Τελωνεία, για τον περαιτζρω χειριςμό και 

τθν ενδεχόμενθ ζκδοςθ από αυτά των οικείων καταλογιςτικϊν πράξεων. 

  Μελετά τισ δικαςτικζσ αποφάςεισ που εκδίδονται επί υποκζςεων τθσ Διεφκυνςθσ, και 

μεριμνά για τθ ςυγκζντρωςθ, παρακολοφκθςθ και μελζτθ τθσ ςυναφοφσ νομολογίασ. 

 Ραραλαμβάνει τα αιτιματα για τθν απϊλεια αποδεικτικϊν είςπραξθσ και άλλων τίτλων 

πλθρωμισ από τα Τελωνεία αρμοδιότθτάσ τθσ, ελζγχει αν ζχει πραγματοποιθκεί θ είςπραξθ 

και ειςθγείται τθν ζγκριςθ για τθν ζκδοςθ από τα Τελωνεία  αντιγράφων αυτϊν, ςφμφωνα με 

τα οριηόμενα ςτισ διατάξεισ του άρκρου 97 του ν. 4270/2014 (Αϋ 143). 

 Αξιοποιεί για τισ ανάγκεσ τθσ Υπθρεςίασ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων και λοιπϊν 

πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων. 

       Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, γ) με υπθρεςίεσ  του 

Υπουργείου Οικονομικϊν, δ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, ε) με Δικαςτικζσ, Αςτυνομικζσ 

και λοιπζσ Υπθρεςίεσ, ςτ) με υπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και η) με αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ άλλων χωρϊν τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ ι τρίτων χωρϊν, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ 

των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φορτίου, υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. 
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ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ θ 

οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα 

τμθμάτων Α.Ε.Λ.  τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ.  

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλοσ Νομικήσ Τποςτήριξησ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Διοικητικήσ και Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ 
Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Αττικήσ / Τπάλληλοσ Νομικήσ Τποςτήριξησ Σμήματοσ Αϋ- Διοικητικήσ και 
Νομικήσ Τποςτήριξησ τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων (ΕΛ.Τ.Σ.) Θεςςαλονίκησ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Επιβολι κυρϊςεων 
     
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν 

Ειδικϊν Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Aξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Κεςςαλονίκθσ. 

 

 

Θ Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Β’ - Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων 

τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.), είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι και αποτελεςματικι 

διεξαγωγι των εςωτερικϊν, των εκ των προτζρων και των εκ των υςτζρων ελζγχων του Τμιματοσ.  
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Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Ρρογραμματίηει, με βάςθ τα Ρλθροφοριακά Σθμειϊματα και το δελτίο ανάλυςθσ κινδφνου 

που λαμβάνει από το αρμόδιο τμιμα τθσ Υπθρεςίασ, τουσ ελζγχουσ που κα διενεργιςει το 

τμιμα.   

 Οργανϊνει ςυνεργεία ζλεγχου και προετοιμάηει τισ ςχετικζσ Εντολζσ Ελζγχου τισ οποίεσ 

υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για ζγκριςθ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των εςωτερικϊν, εκ των προτζρων και 

εκ των υςτζρων ζλεγχων που διενεργοφνται από το τμιμα.  

 Ελζγχει τισ Ροριςματικζσ Αναφορζσ (Ρροςωρινζσ-Οριςτικζσ) που ςυντάςςουν οι ελεγκτζσ 

του τμιματοσ για τισ υποκζςεισ που ζχουν διενεργιςει, τισ οποίεσ και υπογράφει.   

 Εποπτεφει και ςυντονίηει ςε κάκε περίπτωςθ, τισ διαδικαςίεσ ςυλλογισ αποδεικτικοφ   

υλικοφ, λιψθσ κατακζςεων και απολογιϊν, διενζργειασ προανακριτικϊν πράξεων, 

καταμινυςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων ςτισ  αρμόδιεσ Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, ωσ και 

τθν εκπροςϊπθςθ τθσ Υπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει:   

o όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των εςωτερικϊν ελζγχων που διενεργοφνται από το Τμιμα, 

με ςκοπό τθν αξιολόγθςθ τθσ ορκισ εφαρμογισ και τθσ αποτελεςματικότθτασ των 

πάςθσ φφςεωσ προβλεπόμενων διαδικαςιϊν που εφαρμόηονται από τα Τελωνεία κατά 

λόγο αρμοδιότθτασ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία, 

o όλα τα ςτάδια διαχειριςτικϊν και λογιςτικϊν ελζγχων ςτα Τελωνεία που αφοροφν 

ςτθν ταμειακι διαχείριςθ και ςτθ βεβαίωςθ και είςπραξθ ιδίων πόρων, 

o όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των εκ των προτζρων ελζγχων που διενεργοφνται από το 

Τμιμα για τθ διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και των προχποκζςεων που 

απαιτοφνται για τθν χοριγθςθ αδειϊν: α) Εγκεκριμζνου Εξαγωγζα και β) αναςτολισ 
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καταβολισ του Φ.Ρ.Α. κατά τθν ειςαγωγι αγακϊν και τθν εφαρμογι του ςυςτιματοσ 

αντιςτροφισ τθσ υποχρζωςθσ για τισ παραδόςεισ αγακϊν ςτο εςωτερικό τθσ χϊρασ 

κακϊσ και εκ των υςτζρων ελζγχουσ για τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ των ειδικότερων όρων 

και προχποκζςεων τθσ εν λόγω άδειασ αναςτολισ καταβολισ του Φ.Ρ.Α., 

o όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των εκ των υςτζρων ελζγχων που διενεργοφνται από το 

Τμιμα και οι οποίοι αφοροφν ςτθ διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και των 

προχποκζςεων που διζπουν τθ διαδικαςία βεβαίωςθσ και είςπραξθσ του Ε.Φ.Κ. και 

των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ και του φυςικοφ 

αερίου, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ και 

o όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των ελζγχων που αφοροφν τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ των 

όρων και των προχποκζςεων για τθν απαλλαγι από τον Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν 

φορολογικϊν επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ, τον προςδιοριςμό του  

επιςτρεπτζου ποςοφ του Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων και των 

εκ των υςτζρων ελζγχων διαπίςτωςθσ τθσ νόμιμθσ χρθςιμοποίθςθσ τθσ θλεκτρικισ 

ενζργειασ που απαλλάςςεται του Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων 

από τα δικαιοφχα απαλλαγισ πρόςωπα. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με το 

Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ, γ) με υπθρεςίεσ του Υπουργείου Ραραγωγικισ 

Αναςυγκρότθςθσ, Ρεριβάλλοντοσ και Ενζργειασ κακϊσ και ςχετικοφσ ανεξάρτθτουσ φορείσ 

(Α.Δ.Μ.Θ.Ε., Δ.Ε.Δ.Δ.Θ.Ε., .Α.Ε., ΔΕΣΦΑ κ.ά.), δ) με τισ δικαςτικζσ αρχζσ, ε) με τισ αρμόδιεσ 

Χθμικζσ Υπθρεςίεσ και τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ οικείασ Ρεριφζρειασ για τθν ςυγκρότθςθ 

των προβλεπόμενων Επιτροπϊν ελζγχου Θ/Ε, ςτ) με το Ελεγκτικό Συνζδριο, η) με Ελεγκτικζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Ε.Ε. και το Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνζδριο και θ) με τουσ ελεγχόμενουσ, ςτο 

πλαίςιο εκτζλεςθσ των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

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

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.   

 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.- Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ Βϋ- Αξιολόγηςησ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων ΕΛ.Τ.Σ.. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    5.Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Ελεγκτισ Ενζργειασ & Κριτθρίων του Τμιματοσ  

Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Aξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν 

Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

. 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ  εξαςφάλιςθ μζςω ελζγχων τθσ εκπλιρωςθσ όρων και προχποκζςεων που απαιτοφνται για τθ 

χοριγθςθ αδειϊν και πιςτοποιιςεων, κακϊσ επίςθσ και θ διενζργεια  ειδικϊν ελζγχων αναφορικά 

με τθν ορκι καταβολι των επιβαρφνςεων ςτθν θλεκτρικι ενζργεια και ςτο φυςικό αζριο, κατά 

λόγο αρμοδιότθτασ. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Διενεργεί εκ των προτζρων ελζγχουσ ςχετικοφσ με τθ διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και 

των προχποκζςεων που απαιτοφνται για τθν ζκδοςθ αδειϊν Εγκεκριμζνου Εξαγωγζα. 

 Διενεργεί εκ των προτζρων ελζγχουσ για τθ διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και των 

προχποκζςεων που απαιτοφνται για τθν χοριγθςθ αδειϊν αναςτολισ καταβολισ του Φ.Ρ.Α. 

κατά τθν ειςαγωγι αγακϊν και τθν εφαρμογι του ςυςτιματοσ αντιςτροφισ τθσ υποχρζωςθσ 

για τισ παραδόςεισ αγακϊν ςτο εςωτερικό τθσ χϊρασ κακϊσ και εκ των υςτζρων ελζγχουσ για 

τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ των ειδικότερων όρων και προχποκζςεων τθσ εν λόγω άδειασ. 

 Διενεργεί εκ των υςτζρων ελζγχουσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ, για τθν διαπίςτωςθ τιρθςθσ 

των όρων και των διατυπϊςεων που διζπουν τθ διαδικαςία βεβαίωςθσ και είςπραξθσ του 

Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ και του φυςικοφ 

αερίου, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Διενεργεί  ελζγχουσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ, που αφοροφν τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ των 

όρων και των προχποκζςεων για τθν απαλλαγι από τον Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν 

επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ, προςδιορίηει το επιςτρεπτζο ποςό του Ε.Φ.Κ. και 

των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων και προβαίνει ςε εκ των υςτζρων ελζγχουσ 

διαπίςτωςθσ τθσ νόμιμθσ χρθςιμοποίθςθσ τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ που απαλλάςςεται του 

Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν επιβαρφνςεων από τα δικαιοφχα απαλλαγισ πρόςωπα. 

      Συντάςςει ποριςματικζσ αναφορζσ για τουσ ελζγχουσ όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτζλεςμα ελζγχου ςτο Σφςτθμα. Επιπλζον, ςυμμετζχει ςτθ ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ, 

τθ λιψθ κατακζςεων και απολογιϊν, τθ διενζργεια προανακριτικϊν πράξεων, τθν 

καταμινυςθ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα και τθ 

εκπροςϊπθςθ τθσ Υπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια για τισ υποκζςεισ αυτζσ. 

 Υπό τθν επίβλεψθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ βοθκοφσ ελεγκτζσ ςτθν 

ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. Σε αυτό το πλαίςιο, παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί 

ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με βοθκοφσ ελεγκτζσ 

διαδικαςίεσ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ 

με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

υπθρεςίεσ του Υπουργείου Ραραγωγικισ Αναςυγκρότθςθσ, Ρεριβάλλοντοσ και Ενζργειασ 

κακϊσ και ςχετικοφσ ανεξάρτθτουσ φορείσ (Α.Δ.Μ.Θ.Ε., Δ.Ε.Δ.Δ.Θ.Ε.,  ΔΕΣΦΑ, .Α.Ε. κ.ά.), γ) με 

τισ αρμόδιεσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ και τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ οικείασ Ρεριφζρειασ για τθν 

ςυγκρότθςθ των προβλεπόμενων Επιτροπϊν ελζγχου Θ/Ε και δ) λοιποφσ ελεγχόμενουσ, ςτο 

πλαίςιο εκτζλεςθσ των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ (ι/ και 

τθλεφωνικι) και ςυνεχισ ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον  τετραετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλληλοσ Ελεγκτήσ Ενζργειασ & Κριτηρίων του Σμήματοσ  Αξιολόγηςησ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν 
Ειδικϊν Ελζγχων τησ ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    4.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    5.Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Βοθκόσ Ελεγκτισ Ενζργειασ & Κριτθρίων του Τμιματοσ Βϋ- 

Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Aξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν 

Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ εκπαίδευςθ και θ πρακτικι εξάςκθςθ του υπαλλιλου ςτα ςχετικά αντικείμενα ελζγχου, 

προκειμζνου να αποκτιςει τθν απαιτοφμενθ εμπειρία του ελεγκτι, για τθν –εν ςυνεχεία- ενεργι 

ςυμμετοχι του ςτουσ διενεργοφμενουσ ελζγχουσ.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συνδράμει τον αρμόδιο ελεγκτι κατά τθ διενζργεια των εκ των προτζρων ελζγχων που 

ςχετίηονται με τθ διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και των προχποκζςεων που 

απαιτοφνται για τθν ζκδοςθ αδειϊν Εγκεκριμζνου Εξαγωγζα. 

 Συνδράμει  τον αρμόδιο ελεγκτι κατά τθ διενζργεια των εκ των προτζρων ελζγχων για τθ 

διαπίςτωςθ τθσ τιρθςθσ των όρων και των προχποκζςεων που απαιτοφνται για τθν 

χοριγθςθ αδειϊν αναςτολισ καταβολισ του Φ.Ρ.Α. κατά τθν ειςαγωγι αγακϊν και τθν 

εφαρμογι του ςυςτιματοσ αντιςτροφισ τθσ υποχρζωςθσ για τισ παραδόςεισ αγακϊν ςτο 

εςωτερικό τθσ χϊρασ κακϊσ και εκ των υςτζρων ελζγχουσ για τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ των 

ειδικότερων όρων και προχποκζςεων τθσ εν λόγω άδειασ. 

 Συνδράμει τον ελεγκτι, κατά τθ διενζργεια των εκ των υςτζρων ελζγχων, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ, για τθν διαπίςτωςθ τιρθςθσ των όρων και των διατυπϊςεων που διζπουν τθ 

διαδικαςία βεβαίωςθσ και είςπραξθσ του Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν φορολογικϊν 

επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ και του φυςικοφ αερίου, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 Συνδράμει τον ελεγκτι κατά τθ διενζργεια ελζγχων, που αφοροφν τθ διαπίςτωςθ τιρθςθσ 

των όρων και των προχποκζςεων για τθν απαλλαγι από τον ΕΦΚ και των λοιπϊν 

φορολογικϊν επιβαρφνςεων τθσ θλεκτρικισ ενζργειασ.  

 Συνδράμει ςε όλα τα ςτάδια διενζργειασ των ςχετικϊν ελζγχων, μζχρι τθν οριςτικι     

διεκπεραίωςθ αυτϊν, υπό τθν επίβλεψθ του ελεγκτι. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

υπθρεςίεσ του Υπουργείου Ραραγωγικισ Αναςυγκρότθςθσ, Ρεριβάλλοντοσ και Ενζργειασ 

κακϊσ και ςχετικοφσ ανεξάρτθτουσ φορείσ (Α.Δ.Μ.Θ.Ε., Δ.Ε.Δ.Δ.Θ.Ε.,  ΔΕΣΦΑ, .Α.Ε. κ.ά.), γ) 

με τισ αρμόδιεσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ και τισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ οικείασ Ρεριφζρειασ για τθν 

ςυγκρότθςθ των προβλεπόμενων Επιτροπϊν ελζγχου Θ/Ε και δ) λοιποφσ ελεγχόμενουσ, ςτο 

πλαίςιο εκτζλεςθσ των αντικειμζνων του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.   
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

ζνα ζτοσ εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Βοηθόσ Ελεγκτήσ Ενζργειασ & Κριτηρίων του Β’ Σμήματοσ  Αξιολόγηςησ Διαδικαςιϊν 

και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τησ ΕΛ.Τ.Σ. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  

    3. Λιψθ Αποφάςεων  

    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  

    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  

    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  

    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  

    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 

    
 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1. Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 

    2. Τελωνειακι νομοκεςία 

    3. Διευκόλυνςθ εμπορίου 

    4. Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 

    5. Ε.Φ.Κ. 

    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Ελεγκτισ – Αξιολογθτισ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν του Β’ 

Τμιματοσ  Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Aξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν 

Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ αξιολόγθςθ μζςω εςωτερικϊν ελζγχων των προβλεπόμενων από τθν Κοινοτικι και Εκνικι 

νομοκεςία διαδικαςιϊν κακϊσ και του τρόπου εφαρμογισ τουσ από τισ Τελωνειακζσ Αρχζσ, κατά 

λόγο αρμοδιότθτασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Διενεργεί με βάςθ τθν εντολι ελζγχου εςωτερικοφσ ελζγχουσ (διαδικαςίεσ ι κακεςτϊτα) 

ςτα Τελωνεία, με ςκοπό τθν αξιολόγθςθ τθσ ορκισ εφαρμογισ και τθσ 

αποτελεςματικότθτασ των πάςθσ φφςεωσ προβλεπόμενων διαδικαςιϊν που εφαρμόηονται 

από τα Τελωνεία κατά λόγο αρμοδιότθτασ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία.  

 Διενεργεί  οικονομικοφσ και διαχειριςτικοφσ ελζγχουσ των δθμοςίων υπολόγων και 

δθμοςίων διαχειρίςεων, κακϊσ επίςθσ μεριμνά για τον  καταλογιςμό των ευκυνομζνων 

ςτα Τελωνεία αρμοδιότθτάσ τθσ.  

 Ελζγχει τα αποςπάςματα των Βιβλίων Τελωνειακϊν Ειςπράξεων που αποςτζλλονται από 

τα Τελωνεία, μεριμνά για τθ κεϊρθςι τουσ και τθν αποςτολι τουσ ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο 

και ςτο Τελωνείο Αποςτολισ.  

 Αξιολογεί τον τρόπο διεξαγωγισ και τθν αποτελεςματικότθτα των διενεργοφμενων από τα 

Τελωνεία ελζγχων (φυςικϊν και υποκατάςταςθσ) για τα επιδοτοφμενα εξαγόμενα 

γεωργικά προϊόντα.  

 Ραραλαμβάνει τισ ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ των ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε. όλων των 

Τελωνείων τθσ Επικράτειασ, διενεργεί τον λογιςτικό ζλεγχο αυτϊν, ςυντάςςει και 

αποςτζλλει τισ αντίςτοιχεσ ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ ςτισ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Κ.Υ. και 

ςτο Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνζδριο.  

 Συντάςςει Εκκζςεισ Ελζγχου - Ροριςματικζσ  Αναφορζσ  για τουσ ελζγχουσ που διενεργεί 

κατά λόγο αρμοδιότθτασ και παρακζτει εκτόσ των διαπιςτωκζντων αποτελεςμάτων και 

βελτιωτικζσ προτάςεισ για τθν επίλυςι τουσ. 

 Υπό τθν επίβλεψθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ βοθκοφσ ελεγκτζσ 

ςτθν ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. Σε αυτό το πλαίςιο, παρζχει διευκρινίςεισ και 

οδθγίεσ επί ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με 

βοθκοφσ ελεγκτζσ διαδικαςίεσ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και 

τθν εξοικείωςι τουσ με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 
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 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με το 

Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ, γ) με το Ελεγκτικό Συνζδριο και δ) με Ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ 

τθσ Ε.Ε. και το Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνζδριο. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.   

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον  τετραετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλληλοσ  Ελεγκτήσ – Αξιολογητήσ Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν του Β’ Σμήματοσ  Αξιολόγηςησ 
Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τησ  ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Βοθκόσ Ελεγκτισ – Αξιολογθτισ Τελωνειακϊν Διαδικαςιϊν 

του  Τμιματοσ  Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Βϋ- Aαξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Βϋ- Αξιολόγθςθσ Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν 

Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ εκπαίδευςθ και θ πρακτικι εξάςκθςθ του υπαλλιλου ςτα αντικείμενα των εςωτ.ελζγχων, 

προκειμζνου να αποκτιςει τθν απαιτοφμενθ εμπειρία του ελεγκτι, για τθν –εν ςυνεχεία- ενεργι 

ςυμμετοχι του ςτουσ διενεργοφμενουσ ελζγχουσ.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συνδράμει τον ελεγκτι κατά τθ διενζργεια εςωτερικϊν ελζγχων (διαδικαςίεσ ι 

κακεςτϊτα) ςτα Τελωνεία, οι οποίοι  ζχουν ςκοπό τθν αξιολόγθςθ τθσ ορκισ εφαρμογισ 

και τθσ αποτελεςματικότθτασ των πάςθσ φφςεωσ προβλεπόμενων διαδικαςιϊν που 

εφαρμόηονται από τα Τελωνεία κατά λόγο αρμοδιότθτασ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα 

νομοκεςία.  

 Συνδράμει τον ελεγκτι κατά τθ διενζργεια οικονομικϊν και διαχειριςτικϊν ελζγχων των 

δθμοςίων υπολόγων και δθμοςίων διαχειρίςεων.  

 Συνδράμει τον ελεγκτι κατά τον ζλεγχο των αποςπαςμάτων των Βιβλίων Τελωνειακϊν 

Ειςπράξεων που αποςτζλλονται από τα Τελωνεία.  

 Συνδράμει τον ελεγκτι κατά τθ διαδικαςία αξιολόγθςθσ του τρόπου διεξαγωγισ και τθσ 

αποτελεςματικότθτασ των διενεργοφμενων από τα Τελωνεία ελζγχων (φυςικϊν και 

υποκατάςταςθσ) για τα επιδοτοφμενα εξαγόμενα γεωργικά προϊόντα.  

 Συνδράμει ςτθν παραλαβι των ςυγκεντρωτικϊν καταςτάςεων των ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε. 

όλων των Τελωνείων τθσ Επικράτειασ και ςτθν διενζργεια του λογιςτικοφ ελζγχου αυτϊν. 

 Συνδράμει ςε όλα τα ςτάδια διενζργειασ των ςχετικϊν ελζγχων, μζχρι τθν οριςτικι 

διεκπεραίωςθ αυτϊν, υπό τθν επίβλεψθ του ελεγκτι. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με το 

Γενικό Λογιςτιριο του Κράτουσ, γ) με το Ελεγκτικό Συνζδριο και δ) με Ελεγκτικζσ υπθρεςίεσ 

τθσ Ε.Ε. και το Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνζδριο. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

  

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, ςυχνι 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

ζνα ζτοσ εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  
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ι απόφοιτοσ ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Βοηθόσ Ελεγκτήσ – Αξιολογητήσ Σελωνειακϊν Διαδικαςιϊν του  Σμήματοσ  Αξιολόγηςησ 
Διαδικαςιϊν και Λοιπϊν Ειδικϊν Ελζγχων τησ ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Διευκόλυνςθ εμπορίου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Υςτζρων Ελζγχου τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Γϋ / Δϋ/ Εϋ- Τμιμα Εκ των Υςτζρων Ελζγχου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Κεςςαλονίκθσ. 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Εκ των Υςτζρων Ελζγχου τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι διεξαγωγι και ολοκλιρωςθ των εκ των υςτζρων 

ελζγχων που διενεργεί το Τμιμα και των παρεπόμενων ενεργειϊν.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

τθσ Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ.  

 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  

 Ρρογραμματίηει, με βάςθ τα Ρλθροφοριακά Σθμειϊματα και το δελτίο ανάλυςθσ κινδφνου 

που λαμβάνει από το αρμόδιο τμιμα τθσ Υπθρεςίασ, τουσ ελζγχουσ που κα διενεργιςει το 

τμιμα.   

 Οργανϊνει ςυνεργεία ζλεγχου και προετοιμάηει τισ ςχετικζσ Εντολζσ Ελζγχου τισ οποίεσ 

υποβάλλει ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ για ζγκριςθ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει όλα τα ςτάδια διεξαγωγισ των εκ των υςτζρων ζλεγχων και 

ελζγχων δίωξθσ  που διενεργοφνται από το τμιμα.  

 Ελζγχει τισ Ροριςματικζσ Αναφορζσ που ςυντάςςουν οι ελεγκτζσ του τμιματοσ για τισ 

Υποκζςεισ που ζχουν διενεργιςει, τισ οποίεσ και υπογράφει.   

 Εποπτεφει και ςυντονίηει ςε κάκε περίπτωςθ, τισ διαδικαςίεσ ςυλλογισ αποδεικτικοφ 

υλικοφ, λιψθσ κατακζςεων και απολογιϊν, διενζργειασ προανακριτικϊν πράξεων, 

καταμινυςθσ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων ςτισ  αρμόδιεσ Ειςαγγελικζσ Αρχζσ, ωσ και 

τθν εκπροςϊπθςθ τθσ Υπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο 

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

λειτουργία του Τμιματοσ. 
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 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με 

λοιπζσ υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων και του Υπουργείου 

Οικονομικϊν, γ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, δ) με Δικαςτικζσ και Αςτυνομικζσ αρχζσ, και 

ε) με ιδιωτικζσ επιχειριςεισ, εκτελωνιςτζσ και πολίτεσ, ςτο πλαίςιο των ελζγχων του 

Τμιματοσ μετά τθν ζναρξθ τθσ διαδικαςίασ ελζγχου και εφόςον απαιτείται, διαςφαλίηοντασ 

το απόρρθτο του ελζγχου. 

   

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Τα κυριότερα εργαλεία/μζςα δίωξθσ a) όχθμα Van-ΚΕΔΑΚ, εξοπλιςμζνο με εξειδικευμζνα 

θλεκτρονικά όργανα, για τον ζλεγχο νοκείασ καυςίμων ( πετρελαίου, βενηίνθσ), θ χριςθ του 

οποίου απαιτεί εκπαίδευςθ των ελεγκτϊν για τον ορκό χειριςμό του b)  ιματιςμόσ για 

ελζγχουσ ςε οδικοφσ άξονεσ (γιλζκα με ανακλαςτιρεσ, ςιματα ςτοπ, κϊνουσ, φάρουσ, κ.α ). 

Ραλετοφόρο για τθν μεταφορά δεςμευκζντων- καταςχεκζντων ειδϊν, Ενδοςκόπια, 

Διόπτρεσ νυκτόσ, Laptop, Φορθτόσ εκτυπωτισ με δυνατότθτα ςάρωςθσ, Υπθρεςιακό 

smartphone με κάμερα και ςφνδεςθ ςτο διαδίκτυο, Σφςτθμα δορυφορικοφ εντοπιςμοφ 

κίνθςθσ οχιματοσ ι εμπορευματοκιβωτίου (GPS tracker), Ηυγαριζσ, Χειροπζδεσ, Ρεριζκτεσ 

λιψθσ δειγμάτων για χθμικζσ αναλφςεισ, Drone, για τον εντοπιςμό και τθν ανεφρεςθ 

ελεγχόμενθσ αποκικθσ, φορτθγοφ ι βυτιοφόρου ςε απομακρυςμζνεσ και δφςβατεσ 

περιοχζσ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε μζτρια ι/και περιςταςιακά ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι 

επαγγελματικισ αςκζνειασ (διαχείριςθ κεμάτων ελζγχου υποκζςεων αυξθμζνθσ 

επικινδυνότθτασ, υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν – κίνδυνοσ 

παραγραφϊν - διαχείριςθ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ Σμήματοσ εκ των Τςτζρων Ελζγχου τησ ΕΛ.Τ.Σ.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Ε.Φ.Κ. 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ελεγκτισ Τμιματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Υςτζρων Ελζγχου τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Γϋ / Δϋ/ Εϋ- Τμιμα Εκ των Υςτζρων Ελζγχου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Υςτζρων Ελζγχου τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ διεκπεραίωςθ των εργαςιϊν εκείνων  που απαιτοφνται για τουσ εκ των υςτζρων ελζγχουσ ςτα 

Τελωνεία και τισ επιχειριςεισ, βάςει εντολισ ελζγχου, ςτθν οποία κακορίηεται ο ελεγχόμενοσ, τα 

είδθ ελζγχου και ο τόποσ, κακϊσ και για τουσ ελζγχουσ Διακίνθςθσ-Δίωξθσ.  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συμμετζχει ςε εκ των υςτζρων λογιςτικοφσ και λοιποφσ ελζγχουσ και αυτοψίεσ που 

διενεργοφνται ςε επιχειριςεισ, τελωνειακοφσ χϊρουσ,  εγκαταςτάςεισ και αφοροφν: 

α) τθν ακρίβεια των ςτοιχείων των τελωνειακϊν παραςτατικϊν και των υποςτθρικτϊν αυτϊν 

εγγράφων για εμπορεφματα οποιουδιποτε τελωνειακοφ κακεςτϊτοσ ςτα οποία 

εφαρμόςκθκαν απλουςτευμζνεσ ι μθ διαδικαςίεσ, είτε κατά τθ ςυνικθ, είτε κατά τθν 

απλουςτευμζνθ διαδικαςία, 

β) τθν ορκι εφαρμογι των διαδικαςιϊν, των διατυπϊςεων, των απαγορεφςεων και των 

περιοριςμϊν, που προβλζπονται από τθν ιςχφουςα εκνικι και κοινοτικι τελωνειακι 

νομοκεςία,  

γ) τθν υποςτιριξθ του υποςυςτιματοσ ανάλυςθσ κινδφνου (υποςφςτθμα D.S.S.),  

δ) τθ διακρίβωςθ τθσ διάπραξθσ ι μθ παραβάςεων, ςτο πλαίςιο διμερϊν ςυμφωνιϊν τθσ 

χϊρασ με τρίτεσ χϊρεσ ι πρωτοκόλλων αμοιβαίασ ςυνδρομισ τθσ Ε.Ε. ι κρατϊν – μελϊν με 

τρίτεσ χϊρεσ και 

ε) τθ διακρίβωςθ αποφυγισ τθσ καταβολισ των αναλογουςϊν δαςμοφορολογικϊν 

επιβαρφνςεων. 

 Συμμετζχει ςε ελζγχουσ διακίνθςθσ-δίωξθσ.  

       Συντάςςει ποριςματικζσ  αναφορζσ για τουσ ελζγχουσ όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτζλεςμα ελζγχου ςτο Σφςτθμα. Επιπλζον, ςυμμετζχει ςτθ ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ, 

τθ λιψθ κατακζςεων και απολογιϊν, τθ διενζργεια προανακριτικϊν πράξεων, τθν 

καταμινυςθ των διαπιςτοφμενων παραβάςεων ςτον αρμόδιο Ειςαγγελζα και τθ 

εκπροςϊπθςθ τθσ Υπθρεςίασ ςτα δικαςτιρια για τισ υποκζςεισ αυτζσ. 

      Συντάςςει εκκζςεισ για τθ διερεφνθςθ υποκζςεων – φάκελοι OLAF που περιζρχονται για 

ζρευνα ςτθν Υπθρεςία, ςτο πλαίςιο τθσ αμοιβαίασ ςυνδρομισ (A.M.). 

 Υπό τθν επίβλεψθ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ, εκπαιδεφει τουσ βοθκοφσ ελεγκτζσ ςτθν 

ορκι διενζργεια των διαδικαςιϊν. Σε αυτό το πλαίςιο, παρζχει διευκρινίςεισ και οδθγίεσ επί 

ηθτθμάτων που προκφπτουν κατά τον ζλεγχο. Επίςθσ, εκτελεί από κοινοφ με βοθκοφσ ελεγκτζσ 

διαδικαςίεσ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν πρακτικι εκπαίδευςθ τουσ και τθν εξοικείωςι τουσ 

με τθν ορκι εφαρμογι των κακθκόντων τουσ. 

   Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με λοιπζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων αλλά και του Υπουργείου Οικονομικϊν, 

γ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, δ) με Δικαςτικζσ και Αςτυνομικζσ αρχζσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 
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Τα κυριότερα εργαλεία/μζςα δίωξθσ a)  όχθμα Van-ΚΕΔΑΚ, εξοπλιςμζνο με εξειδικευμζνα 

θλεκτρονικά όργανα, για τον ζλεγχο νοκείασ καυςίμων (πετρελαίου, βενηίνθσ), θ χριςθ του οποίου 

απαιτεί εκπαίδευςθ των ελεγκτϊν για τον ορκό χειριςμό του b)  ιματιςμόσ για ελζγχουσ ςε 

οδικοφσ άξονεσ (γιλζκα με ανακλαςτιρεσ, ςιματα ςτοπ, κϊνουσ, φάρουσ, κ.α ) 

Ραλετοφόρο για τθν μεταφορά δεςμευκζντων - καταςχεκζντων ειδϊν ,Ενδοςκόπια, Διόπτρεσ 

νυκτόσ ,Laptop, Φορθτόσ εκτυπωτισ με δυνατότθτα ςάρωςθσ, Σφςτθμα δορυφορικοφ εντοπιςμοφ 

κίνθςθσ οχιματοσ ι εμπορευματοκιβωτίου (GPS tracker), Ηυγαριζσ ,Χειροπζδεσ 

Ρεριζκτεσ λιψθσ δειγμάτων για χθμικζσ αναλφςεισ,Drone, για τον εντοπιςμό και τθν ανεφρεςθ 

ελεγχόμενθσ αποκικθσ, φορτθγοφ ι βυτιοφόρου ςε απομακρυςμζνεσ και δφςβατεσ περιοχζσ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ (Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – πικανι 

χριςθ πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, ζκκεςθ ςε καιρικά φαινόμενα, μθ φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, 

επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον  τετραετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
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ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:    Ελεγκτήσ Σμήματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Τςτζρων Ελζγχου τησ Ελεγκτικήσ Τπηρεςίασ Σελωνείων 

(ΕΛ.Τ.Σ.). 

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

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 

Δθλϊςεων ΕΦΚ 
    6. Δαςμολογικι Κατάταξθ  
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Βοθκόσ Ελεγκτισ Τμιματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Υςτζρων 

Ελζγχου τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Γϋ / Δϋ/ Εϋ- Τμιμα Εκ των Υςτζρων Ελζγχου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γϋ / Δϋ/ Εϋ - Εκ των Υςτζρων Ελζγχου τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ εκπαίδευςθ και θ πρακτικι εξάςκθςθ του υπαλλιλου ςτο αντικείμενο του ελζγχου,   

προκειμζνου να αποκτιςει τθν απαιτοφμενθ εμπειρία του ελεγκτι για τθν-εν ςυνεχεία- ενεργι 

ςυμμετοχι του ςτουσ διενεργοφμενουσ ελζγχουσ. 



[727] 
 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Συνδράμει τον ελεγκτι ςε εκ των υςτζρων λογιςτικοφσ και λοιποφσ ελζγχουσ και αυτοψίεσ 

που διενεργοφνται ςε επιχειριςεισ, τελωνειακοφσ χϊρουσ,  εγκαταςτάςεισ και αφοροφν: 

o τθν ακρίβεια των ςτοιχείων των τελωνειακϊν παραςτατικϊν και των υποςτθρικτϊν 

αυτϊν εγγράφων για εμπορεφματα οποιουδιποτε τελωνειακοφ κακεςτϊτοσ ςτα 

οποία εφαρμόςκθκαν απλουςτευμζνεσ ι μθ διαδικαςίεσ, είτε κατά τθ ςυνικθ, είτε 

κατά τθν απλουςτευμζνθ διαδικαςία, 

o τθν ορκι εφαρμογι των διαδικαςιϊν, των διατυπϊςεων, των απαγορεφςεων και των 

περιοριςμϊν, που προβλζπονται από τθν ιςχφουςα εκνικι και κοινοτικι τελωνειακι 

νομοκεςία,  

o τθν υποςτιριξθ του υποςυςτιματοσ ανάλυςθσ κινδφνου (υποςφςτθμα D.S.S.),  

o τθ διακρίβωςθ τθσ διάπραξθσ ι μθ παραβάςεων, ςτο πλαίςιο διμερϊν ςυμφωνιϊν 

τθσ χϊρασ με τρίτεσ χϊρεσ ι πρωτοκόλλων αμοιβαίασ ςυνδρομισ τθσ Ε.Ε. ι κρατϊν – 

μελϊν με τρίτεσ χϊρεσ και 

o τθ διακρίβωςθ αποφυγισ τθσ καταβολισ των αναλογουςϊν δαςμοφορολογικϊν   

επιβαρφνςεων. 

  Συνδράμει τον ελεγκτι  εν των υςτζρων ελζγχων ςε όλεσ τισ ενζργειεσ που απαιτοφνται για τθ 

ςφνταξθ τθσ ποριςματικισ  αναφοράσ για τουσ ελζγχουσ που ζχουν διενεργθκεί.  

 Συνδράμει τον ελεγκτι ςτθ ςυλλογι αποδεικτικοφ υλικοφ, ςτθ λιψθ  κατακζςεων και 

απολογιϊν και ςτθ διενζργεια προανακριτικϊν πράξεων. 

 Συνδράμει τον ελεγκτι  ςε εντολζσ ελζγχου δίωξθσ-διακίνθςθσ.   

      Συνδράμει ςε όλα τα ςτάδια επεξεργαςίασ των υποκζςεων, μζχρι τθν οριςτικι   διεκπεραίωςθ 

αυτϊν, υπό τθν επίβλεψθ του ελεγκτι.  

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιεσ Κεντρικζσ και Ρεριφερειακζσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, β) με λοιπζσ 

υπθρεςίεσ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων αλλά και του Υπουργείου Οικονομικϊν, 

γ) με άλλα Υπουργεία και φορείσ, δ) με Δικαςτικζσ και Αςτυνομικζσ αρχζσ. 

 

 Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε μζτρια ι/και περιςταςιακά ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι 

επαγγελματικισ αςκζνειασ (διαχείριςθ κεμάτων ελζγχου υποκζςεων αυξθμζνθσ 

επικινδυνότθτασ, υποχρζωςθ τιρθςθσ πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν – κίνδυνοσ 

παραγραφϊν - διαχείριςθ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ.  με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

ζνα ζτοσ εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον 

διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-A.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Τπάλληλοσ Βοηθόσ Ελεγκτήσ Εκ των Τςτζρων τησ ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακι εποπτεία & ζλεγχοσ αγακϊν 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5. Επεξεργαςία τελωνειακϊν διαςαφιςεων- 

Δθλϊςεων ΕΦΚ 
    6. Δαςμολογικι Κατάταξθ 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  Στϋ - Ανάλυςθσ Κινδφνου τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων  

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Στ’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Κεςςαλονίκθσ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Στ’ Ανάλυςθσ Κινδφνου είναι να διαςφαλίηει τθν 

ολοκλθρωμζνθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία των πάςθσ φφςεωσ παρεχόμενων ςτθν υπθρεςία 
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πλθροφοριϊν, για τθ ςτόχευςθ,  τθν διενζργεια των ςχετικϊν ελζγχων, τθν αξιολόγθςθ των 

αποτελεςμάτων τουσ  και τθν επίτευξθ του τικζμενου ετθςίωσ ποςοςτοφ παραβατικότθτασ από τθν  

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε). 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ 

Υποδιεφκυνςθσ. 

 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  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθ ροι, τθν ςυγκζντρωςθ και τθν διαχείριςθ των πάςθσ φφςεωσ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων με τθν μζκοδο ανάλυςθσ κινδφνου. 

    Ρρογραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθ ςτόχευςθ για τθ διενζργεια των ςχετικϊν 

ελζγχων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθ ςφνταξθ του προτεινόμενου μθνιαίου προγράμματοσ ελζγχων, 

βάςει τθσ ανάλυςθσ κινδφνου. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν αμφίδρομθ ροι πλθροφόρθςθσ με τα Τελωνεία και τισ Κινθτζσ 

Ομάδεσ Ζλεγχου (Κ.Ο.Ε.) με ςτόχο τθν καλι ςυνεργαςία και επιχειρθςιακι ςυνδρομι 

αναφορικά με τθ διενζργεια των εκ των υςτζρων ελζγχων. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν επεξεργαςία και αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων  των πάςθσ 

φφςεωσ ελζγχων που διενεργικθκαν από τθν ΕΛ.Υ.Τ.. 

 Ραρακολουκεί τθν υποχρεωτικι χριςθ των θλεκτρονικϊν ςυςτθμάτων από τουσ υπαλλιλουσ 

τθσ Υπθρεςίασ, κατά  τθν εκτζλεςθ των κακθκόντων τουσ, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ 

διατάξεισ. 

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

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

Διεφκυνςθσ και τθσ Υποδιεφκυνςθσ με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ 

και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 
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   Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια τελωνειακι, φορολογικι, χθμικι και ελεγκτικι υπθρεςία τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, β) με υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Γραμματείασ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων του Υπουργείου Οικονομικϊν, και γ) με δικαςτικζσ αρχζσ, 

ςϊματα αςφαλείασ, λοιποφσ φορείσ του Δθμοςίου τομζα αλλά και ιδιϊτεσ, με ςκοπό τθ 

ςυγκζντρωςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ του αντικειμζνου του 

Τμιματοσ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office ανταλλαγι πλθροφοριϊν από θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. – Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊςτάμενοσ  Σμήματοσ  Ανάλυςησ Κινδφνου τησ  ΕΛ.Τ.Σ.  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Ανάλυςθ κινδφνου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

 
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Αναλυτισ Κινδφνου του Τμιματοσ Στ’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου 

τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.). 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ / Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Κεςςαλονίκθσ. 

Σμήμα: Τμιμα Στ’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Στ’ - Ανάλυςθσ Κινδφνου. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ ςυγκζντρωςθ και θ επεξεργαςία των πάςθσ φφςεωσ παρεχόμενων ςτθν υπθρεςία πλθροφοριϊν 

για τθ ςτόχευςθ για τθν διενζργεια των ςχετικϊν ελζγχων, τθν αξιολόγθςθ των αποτελεςμάτων 
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τουσ, κακϊσ  επίςθσ  και τθν ςυμμετοχι του ςτθν επίτευξθ του τικζμενου ετθςίωσ ποςοςτοφ 

παραβατικότθτασ από τθν Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε). 

 
Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

       Συγκεντρϊνει πλθροφορίεσ από κάκε πθγι (όπωσ ςυςτιματα πλθροφορικισ, εξωτερικοφσ 

και εςωτερικοφσ φορείσ) και ςτοιχεία, τα οποία επεξεργάηεται με τθ μζκοδο ανάλυςθσ 

κινδφνου. 

         Ειςθγείται μζςω ςτόχευςθσ τθ διενζργεια των ελζγχων. 

       Ειςθγείται τθν απρόςκοπτθ και αμφίδρομθ ροι πλθροφόρθςθσ με κάκε πρόςφορο μζςο με 

τα Τελωνεία, τισ Κινθτζσ Ομάδεσ Ελζγχου και τθν Καλάςςια Ομάδα Ελζγχου με ςτόχο τθν 

καλι ςυνεργαςία και επιχειρθςιακι ςυνδρομι αναφορικά με τθ διενζργεια των εκ των 

υςτζρων ελζγχων. 

       Επεξεργάηεται και αξιολογεί τα αποτελζςματα των πάςθσ φφςεωσ ελζγχων που 

διενεργικθκαν από τισ ΕΛ.Υ.Τ. και τισ Κ.Ο.Ε. και τα γνωςτοποιεί ςτισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ. 

      Τθρεί αρχείο ςτοιχείων των ελζγχων και των αποτελεςμάτων.  

       Συντάςςει τουσ προβλεπόμενουσ κάκε φορά απολογιςμοφσ ζργου και επίτευξθσ ςτόχων. 

       Αξιοποιεί κατά τισ ανάγκεσ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων των υποςυςτθμάτων  ICISnet 

και ELENXIS και τυχόν άλλα διακζςιμα ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν, με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 Επικοινωνεί: α) με κάκε αρμόδια τελωνειακι, φορολογικι, χθμικι και ελεγκτικι υπθρεςία 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων, β) με υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Γραμματείασ 

Ρλθροφοριακϊν Συςτθμάτων του Υπουργείου Οικονομικϊν, γ) με δικαςτικζσ αρχζσ, ςϊματα 

αςφαλείασ, λοιποφσ φορείσ του Δθμοςίου τομζα, και δ) με ιδιϊτεσ, με ςκοπό τθ 

ςυγκζντρωςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ του αντικειμζνου του 

Τμιματοσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
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 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και 

ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ  Τπάλληλοσ Αναλυτήσ Κινδφνου του Σ’ Σμήματοσ  Ανάλυςησ Κινδφνου τησ ΕΛ.Τ.Σ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Τελωνειακι νομοκεςία 
    2.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    3.Διαχείριςθ Οικονομικϊν Φορζων 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Ανάλυςθ κινδφνου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ  Τμιματοσ Η’ - Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Τμιμα Η’ - Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Υποδιεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 
(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Η’ Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.), είναι να διαςφαλίηει τθν ορκι διαχείριςθ και διεκπεραίωςθ 

αιτθμάτων Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ που υποβάλλονται ςτθν υπθρεςία.  

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

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

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 



[741] 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει τθ μελζτθ και τθ διεκπεραίωςθ αιτθμάτων ζρευνασ 

από και προσ τα κράτθ-μζλθ τθσ Ε.Ε. και τισ τρίτεσ χϊρεσ για επαλικευςθ των προτιμθςιακϊν 

πιςτοποιθτικϊν καταγωγισ, των φορολογικϊν, τελωνειακϊν και εμπορικϊν ςτοιχείων, ςτα 

πλαίςια τθσ Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ και του ιςχφοντοσ κατά περίπτωςθ νομικοφ 

πλαιςίου, επί τελωνειακϊν κεμάτων.  

 Ραρακολουκεί, ςυγκεντρϊνει, ομαδοποιεί και αποςτζλλει  ςτθν ΕΕ (monitorihg) ετθςίωσ 

ςτοιχειά που αφοροφν τουσ πραγματοποιθκζντεσ ελζγχουσ προκειμζνου να εξαςφαλιςτεί θ 

ςυμμόρφωςθ των εμπλεκομζνων ςτισ προτιμθςιακζσ εμπορικζσ ςυμφωνίεσ κρατϊν, κακϊσ 

και θ ανεφρεςθ πικανϊν παρεκκλίςεων από τα ςυμφωνθκζντα ςε αυτζσ.  

 Μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ κακϊσ και με 

αντίςτοιχεσ υπθρεςίεσ κρατϊν-μελϊν τθσ Ε.Ε. αλλά και τρίτων χωρϊν, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ 

του αντικειμζνου του Τμιματοσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι  ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ φόρτου. 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  
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Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ. – Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμήματοσ  Ζ’ - Αμοιβαίασ Διοικητικήσ υνδρομήσ τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4. Ρροζλευςθ - Καταγωγι  αγακϊν 
     
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Διαχειριςτισ Αμοιβαίασ Συνδρομισ & Διαβίβαςθσ 

Ρλθροφοριϊν  του  Τμιματοσ  Ηϋ- Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη: Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Τμιμα Ηϋ- Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Ηϋ- Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ τθσ 
ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ  

Θ ορκι λειτουργία του ςυςτιματοσ ελζγχου ςχετικϊν αιτθμάτων που αφοροφν τόςο κράτθ-μζλθ 

τθσ Ε.Ε. όςο και τρίτεσ χϊρεσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Διεκπεραιϊνει αιτιματα ζρευνασ από και προσ τα κράτθ-μζλθ τθσ Ε.Ε. και τισ τρίτεσ χϊρεσ 

για επαλικευςθ των προτιμθςιακϊν πιςτοποιθτικϊν καταγωγισ, των φορολογικϊν, 

τελωνειακϊν και εμπορικϊν ςτοιχείων, ςτα πλαίςια τθσ Αμοιβαίασ Διοικθτικισ Συνδρομισ 

και του ιςχφοντοσ κατά περίπτωςθ νομικοφ πλαιςίου, επί τελωνειακϊν κεμάτων. 

 Ραρακολουκεί, ςυγκεντρϊνει, ομαδοποιεί και αποςτζλλει  ςτθν ΕΕ (monitorihg) ετθςίωσ 

ςτοιχειά που αφοροφν τουσ πραγματοποιθκζντεσ ελζγχουσ προκειμζνου να εξαςφαλιςτεί θ 

ςυμμόρφωςθ των εμπλεκομζνων ςτισ προτιμθςιακζσ εμπορικζσ ςυμφωνίεσ κρατϊν, κακϊσ 

και θ ανεφρεςθ πικανϊν παρεκκλίςεων από τα ςυμφωνθκζντα ςε αυτζσ.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ κακϊσ και με 

αντίςτοιχεσ υπθρεςίεσ κρατϊν-μελϊν τθσ Ε.Ε. αλλά και τρίτων χωρϊν, ςτο πλαίςιο εκτζλεςθσ 

του αντικειμζνου του Τμιματοσ.  
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Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ιπιου ςυναιςκθματικοφ φόρτου.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και 

ελεγκτικϊν αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ όλων των τελωνειακϊν και ελεγκτικϊν 

αντικειμζνων και τθσ τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τετραετή εμπειρία ςε τελωνειακά κζματα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλοσ Διαχειριςτήσ Αμοιβαίασ υνδρομήσ & Διαβίβαςησ Πληροφοριϊν  του  Σμήματοσ  Ζϋ-  
Αμοιβαίασ Διοικητικήσ υνδρομήσ  τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Ρροζλευςθ - Καταγωγι  αγακϊν 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροιςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’ - Καλάςςιων Ελζγχων 
τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’- Καλάςςιων Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ 

Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.), είναι να διαςφαλίηει τον ςυντονιςμό των ελζγχων  που αφοροφν 

τθν πρόλθψθ και καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, τθ δίωξθ των 

λακρεμπορικϊν και εκνόμων πράξεων που παραβιάηουν τθν εκνικι, κοινοτικι και διεκνι 

τελωνειακι και ςυναφι νομοκεςία και αφοροφν κζματα:(ι) Απάτθσ και παρατυπίασ κατά των 

εκνικϊν ι ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε., (ιι) ελζγχου τθσ παράνομθσ διακίνθςθσ ενεργειακϊν προιόντων  

των ραδιενεργϊν υλικϊν και αποβλιτων αυτϊν, των ναρκωτικϊν, ψυχοτρόπων, προδρόμων και 

τοξικϊν ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν υλϊν, προϊόντων υψθλισ τεχνολογίασ ι διττισ χριςθσ, 

προϊόντων που παραβιάηουν δικαιϊματα πνευματικισ ιδιοκτθςίασ (όπωσ παραποίθςθ/ 

απομίμθςθ, πειρατικά), προςταςίασ των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ που απειλοφνται με 

εξαφάνιςθ. 
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Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των 

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

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

υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διευκυντι τθσ ΕΛ.Υ.Τ.. 

 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 εργαςίασ  

 Ειςθγείται ςτον προιςτάμενο τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ τθν ζκδοςθ  τθσ  εντολισ ελζγχων   ςχετικά 

με 1) τθν θμερομθνία ζκδοςθσ αυτισ 2)  τόποσ ελζγχων 3) είδθ ελζγχων 4) τουσ υπάλλθλουσ 

του τμιματοσ που  κα ςυμμετζχουν ςτθν εντολι, κακϊσ και τθν ζκδοςθ εντολισ βάςει 

πλθροφοριακοφ Δελτίου από το Τμιμα Ανάλυςθσ Κινδφνου. 

 Εποπτευει και ςυντονίηει τουσ ελζγχουσ α)  ςχετικά με νθοψίεσ πλοίων, πλωτϊν μζςων και 

βοθκθτικϊν ναυπθγθμάτων,  διενεργϊντασ  φυςικοφσ  ελζγχουσ, για τθν τιρθςθ των κανόνων 

του  Ναυτικοφ  Δικαίου, β) ςε κάκε πλωτό μζςο για τθν φπαρξθ και νομιμότθτα των 

ναυτιλιακϊν και λοιπϊν εγγράφων, ζτςι ϊςτε να διαπιςτϊςει ι να παρεμποδίςει 

οποιαδιποτε πράξθ παράνομθσ επιβίβαςθσ – αποβίβαςθσ  κατοχισ και διακίνθςθσ 

προςϊπων, εμπορευμάτων ι αντικειμζνων, το αμόλυντο των ςφραγίδων  των  δεξαμενϊν 

φορτίου των εφοδιαςτικϊν (ςλεπιϊν), των καταςτθμάτων αφορολόγθτων ειδϊν των 

ελευκεροκοινωνοφντων πλοίων, τθν καταμζτρθςθ των ατελϊσ διακινοφμενων καυςίμων τα 

οποία διακινοφνται με εφοδιαςτικά (ςλζπια) και τον ζλεγχο των παραςτατικϊν διακίνθςθσ 

τουσ, γ) επιτιρθςθσ για τθν αβλαβι διζλευςθ πλοίων τα οποία φζρουν ξζνθ ςθμαία ϊςτε 

αυτά διερχόμενα από τθν αιγιαλίτιδα ηϊνθ τθσ χϊρασ  να μθν αποβιβάηουν επιβάτεσ θ 

πράγματα, να τθροφν τουσ τελωνειακοφσ, μεταναςτευτικοφσ, υγειονομικοφσ κανονιςμοφσ τθσ 

χϊρασ μασ και να μθ προβαίνουν ςε πράξεισ λακρεμπορίασ 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ τθσ ςχετικισ ποριςματικισ αναφοράσ, ςε κάκε περίπτωςθ 

διενζργειασ ελζγχων. 

 Μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ του ατομικοφ του οπλιςμοφ, των 

πυρομαχικϊν, των επικοινωνιακϊν μζςων (όπωσ ςυςκευζσ του ςυςτιματοσ Tetra), κακϊσ και 
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των εργαλείων των αναγκαίων για τθ διεξαγωγι ερευνϊν κακϊσ και τθν ςχετικι εκπαίδευςθ 

υπαλλιλων του Γραφείου. 

 Ορίηει ςυνοδοφσ ςε εμπορεφματα τα οποία αποτελοφν αντικείμενα κατάςχεςθσ και αφοροφν 

τθν δραςτθριότθτα του τμιματοσ. 

 Φροντίηει για τθν προμικεια, των υλικϊν που αφοροφν τθν καλι λειτουργία των Ρλοίων 

Δίωξθσ Λακρεμπορίου, προςυπογράφει και υποβάλλει ςτον Ρροιςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για 

όλεσ τισ ενζργειεσ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ Καλαςςίων Ελζγχων. 

 Αναλφει τισ πλθροφορίεσ και μελετά τισ μεκόδουσ και τα μζςα που χρθςιμοποιοφν τα 

λακρεμπορικά κυκλϊματα και επιλαμβάνεται ςε ςυνεργαςία με υπαλλιλουσ του τμιματοσ, 

τθσ εκπόνθςθσ ςχεδίων δράςθσ για τθν αποτελεςματικότερθ αντιμετϊπθςθ των ανωτζρω 

κυκλωμάτων. 

 Καταρτίηει κακθμερινό πρόγραμμα δράςθσ και επιφυλακισ για τθν διεξαγωγι των ελζγχων 

που πραγματοποιοφνται από τισ ομάδεσ ελζγχων του τμιματοσ και επιμελείται τθσ ςφνταξθσ 

μθνιαίου δελτίου δραςτθριότθτασ ελζγχων και επιφυλακισ, εφόςον οι υπάρχουςεσ ςυνκικεσ 

το επιτρζπουν (μζςα, προςωπικό) για τισ ομάδεσ αυτζσ το οποίο υποβάλει ςτον προιςτάμενο 

τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ . 

 Εκδίδει οδθγίεσ για τθν περιπολία των Ρλοίων Δίωξθσ Λακρεμπορίου ( Ρ.Δ.Λ) και φροντίηει 

για τθν διαρκι ετοιμότθτα αυτϊν, μεριμνά για τθν ςτελζχωςθ των Ρλοίων Δίωξθσ, προωκεί 

πρό του απόπλου των Ρλοίων Δίωξθσ Λακρεμπορίου, τθν εντολι ελζγχου για υπογραφι από 

τον  προιςτάμενο τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ . 

 Λαμβάνει γνϊςθ , μζςω ςχετικϊν εκκζςεων θ κατόπιν επικοινωνίασ , τθσ κατάςταςθσ των 

Ρ.Δ.Λ. ςε κακθμερινι βάςθ. Ενθμερϊνει με ςχετικι ζκκεςθ, ςε μθνιαία βάςθ, για τθν 

κατάςταςθ αυτϊν τον προιςτάμενο τθσ ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ και τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ 

Κεντρικισ Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται  α) με θμεδαπζσ υπθρεςίεσ όπωσ  (Διεφκυνςθ επιχειριςεων  

Ελλθνικθσ ακτοφυλακισ, Διεφκυνςθ Λιμενικθσ Αςτυνομίασ , Διεφκυνςθ Αςφάλειασ και 

Ρροςταςίασ Συνόρων, Διεφκυνςθ Δίωξθσ Ναρκωτικϊν και Λακρεμπορίου του Λιμενικου 

Σϊματοσ, ΣΔΟΕ), β) αλλοδαπζσ Υπθρεςίεσ προκειμζνου οι πραγματοποιοφμενεσ επιχειριςεισ 

να είναι περιςςότερο αποτελεςματικζσ, γ) με τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  για τθν προμικεια  ατομικοφ οπλιςμοφ, πυρομαχικϊν, ανταλακτικϊν, 

λοιπϊν αναγκαίων υλικϊν θ εφοδιϊν και αποκεμάτων για τα Ρ.Δ.Λ., για τθν επικεϊρθςθ, 

ςυντιρθςθ, καλι λειτουργία και των εφοδιαςμό με καφςιμα των Ρ.Δ.Λ.. 
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Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS, AIS ), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και 

μζςα ελζγχου που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (τρία ςκάφθ εξοπλιςμζνα με ενδοςκόπια, 

ςυςτιματα επικοινωνίασ,  φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, κλπ).   

 

υνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

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

Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

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

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ) ι Ρτυχίο Ανϊτερθσ Δθμόςιασ 

Σχολισ Εμπορικοφ Ναυτικοφ – Ακαδθμίασ Εμπορικοφ Ναυτικοφ  (Α.Δ.Σ.Ε.Ν θ Α.Ε.Ν) ι ιςότιμο 

τίτλο ςχολϊν τθσ θμεδαπισ θ αλλοδαπισ  και δίπλωμα πλοίαρχου – μθχανικοφ   Α’ θ Β’ ι Γ’ 

τάξθσ Ε.Ν..   

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Προιςτάμενοσ Η’ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Θαλάςςιων Ελζγχων τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

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

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

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Ελεγκτισ Καλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου του Αυτοτελοφσ 

Τμιματοσ Θϋ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θϋ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ διενζργεια  ελζγχων για τθν πρόλθψθ και καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν 

εγκλθμάτων, θ δίωξθ των λακρεμπορικϊν και εκνόμων πράξεων που παραβιάηουν τθν εκνικι, 

κοινοτικι και διεκνι τελωνειακι και ςυναφι νομοκεςία  ςχετικά με κζματα: (ι) απάτθσ και 

παρατυπίασ κατά των εκνικϊν ι ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε., (ιι) τθσ παράνομθσ διακίνθςθσ ενεργειακϊν 

προιόντων των ραδιενεργϊν υλικϊν και αποβλιτων, ναρκωτικϊν, ψυχοτρόπων, προδρόμων και 

τοξικϊν ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν υλϊν, προϊόντων υψθλισ τεχνολογίασ ι διττισ χριςθσ, 

προϊόντων που παραβιάηουν δικαιϊματα πνευματικισ ιδιοκτθςίασ, προςταςίασ των ειδϊν άγριασ 

πανίδασ και χλωρίδασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ρροβαίνει ςε νθοψίεσ πλοίων, πλωτϊν μζςων και βοθκθτικϊν ναυπθγθμάτων,  διενεργϊντασ  

φυςικοφσ  ελζγχουσ, για τθν τιρθςθ των κανόνων του  Ναυτικοφ  Δικαίου. 

 Ενδζχεται να αςκεί και κακικοντα πλθρϊματοσ ςκάφουσ. 

 Ελζγχει κάκε πλωτό μζςο, τθν φπαρξθ και νομιμότθτα των ναυτιλιακϊν και λοιπϊν εγγράφων, 

διαπιςτϊνει και παρεμποδίηει οποιαδιποτε πράξθ παράνομθσ επιβίβαςθσ – αποβίβαςθσ  
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κατοχισ και διακίνθςθσ προςϊπων, εμπορευμάτων ι αντικειμζνων, το αμόλυντο των 

ςφραγίδων των δεξαμενϊν φορτίου των εφοδιαςτικϊν (ςλεπιϊν), των καταςτθμάτων 

αφορολόγθτων ειδϊν των ελευκεροκοινωνοφντων πλοίων, τθν καταμζτρθςθ των ατελϊσ 

διακινοφμενων καυςίμων τα οποία διακινοφνται με εφοδιαςτικά (ςλζπια) και τον ζλεγχο των 

παραςτατικϊν διακίνθςθσ τουσ και επιτθρεί τθν αβλαβι διζλευςθ πλοίων τα οποία φζρουν 

ξζνθ ςθμαία ϊςτε αυτά διερχόμενα από τθν αιγιαλίτιδα ηϊνθ τθσ χϊρασ  να μθν αποβιβάηουν 

επιβάτεσ ι πράγματα, να τθροφν τουσ τελωνειακοφσ, μεταναςτευτικοφσ, υγειονομικοφσ 

κανονιςμοφσ τθσ χϊρασ μασ και να μθ προβαίνουν ςε πράξεισ λακρεμπορίασ. 

 Αςκεί τον προβλεπόμενο τελωνειακό ζλεγχο ςε ταξιδιϊτεσ, πλθρϊματα, αποςκευζσ και ςε 

ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα τόςο για τθν είςπραξθ των τυχόν επιβαρφνςεων όςο για τθν 

προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ και υγείασ, τθν προςταςία από τθν παράνομθ διακίνθςθ 

ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ 

κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και γενικά τθν τιρθςθ των 

περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων. 

 Ρραγματοποιεί ςωματικζσ ζρευνεσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ Ροινικισ Δικονομίασ και 

προβαίνει ςτθ ςφλλθψθ και κράτθςθ δραςτϊν. Συνοδεφει τουσ κρατοφμενουσ − δράςτεσ τόςο 

ςτισ Αςτυνομικζσ Αρχζσ για τθ λιψθ φωτογραφιϊν και αποτυπωμάτων όςο και ςτα 

δικαςτιρια για τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων ι ηθτά προσ τοφτο τθ ςυνδρομι τθσ Αςτυνομίασ, 

όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ ςφνταξθ τθσ ςχετικισ ποριςματικισ αναφοράσ, ςε κάκε περίπτωςθ 

διενζργειασ ελζγχων. 

 Μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ του ατομικοφ του οπλιςμοφ, των 

πυρομαχικϊν, των επικοινωνιακϊν μζςων (όπωσ ςυςκευζσ του ςυςτιματοσ Tetra), κακϊσ και 

των εργαλείων των αναγκαίων για τθ διεξαγωγι ερευνϊν. 

 Ορίηεται ωσ ςυνοδόσ ςε εμπορεφματα τα οποία αποτελοφν αντικείμενα κατάςχεςθσ και 

αφοροφν τθν δραςτθριότθτα του τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ : α)με κάκε αρμόδια ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Σ.Δ.Ο.Ε., Αςτυνομία Λιμενικό, κλπ,) β) με διωκτικζσ 

αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι 

ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)  

με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ.  
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υνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ 

(Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – κφμα πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, καιρικά φαινόμενα, μθ 

φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ ΓΔΤ & ΕΦΚ (ςφςτθμα 

ICISNET, ELENXIS, AIS ), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), κακϊσ και 

μζςα ελζγχου που διατίκενται ςτθν ΚΟΕ (ςκάφθ εξοπλιςμζνα, ενδοςκόπια, ςυςτιματα 

επικοινωνίασ,  φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, κλπ). 

   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία 

αποδεικνφεται από τουλάχιςτον  τετραετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

ι Ρτυχίο Ανϊτερθσ Δθμόςιασ Σχολισ Εμπορικοφ Ναυτικοφ – Ακαδθμίασ Εμπορικοφ 

Ναυτικοφ  (Α.Δ.Σ.Ε.Ν θ Α.Ε.Ν) ι ιςότιμο τίτλο ςχολϊν τθσ θμεδαπισ θ αλλοδαπισ  και 

δίπλωμα πλοίαρχου – μθχανικοφ   Α’ θ Β’ ι Γ’ τάξθσ Ε.Ν.   

 Άδεια Ταχυπλόου από το Υπουργείο Εμπορικισ Ναυτιλίασ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλοσ Ελεγκτήσ Θαλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου του ΗϋΑυτοτελοφσ Σμήματοσ Θαλαςςίων  
Ελζγχων τησ  ΕΛ.Τ.Σ.  Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5. .Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Βοθκόσ Ελεγκτισ Καλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου του Αυτοτελοφσ 
Τμιματοσ Θϋ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ  Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θϋ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 
ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Θ επί δυο ζτθ εκπαίδευςι του προκειμζνου ςτθ ςυνζχεια  να  ςυμμετζχει ωσ ελεγκτισ, ςε 

ελζγχουσ για τθν πρόλθψθ και καταςτολι των οικονομικϊν και λοιπϊν ςυναφϊν εγκλθμάτων, τθ  

δίωξθ των λακρεμπορικϊν και εκνόμων πράξεων που παραβιάηουν τθν εκνικι, κοινοτικι και 

διεκνι τελωνειακι και ςυναφι νομοκεςία  και αφοροφν κζματα: (ι) Απάτθσ &παρατυπίασ των 

εκνικϊν ι ιδίων πόρων τθσ Ε.Ε., (ιι) παράνομθσ διακίνθςθσ ενεργειακϊν προϊόντων των 

ραδιενεργϊν υλικϊν και αποβλιτων αυτϊν, ναρκωτικϊν, ψυχοτρόπων, προδρόμων και τοξικϊν 

ουςιϊν, όπλων και εκρθκτικϊν υλϊν, προϊόντων υψθλισ τεχνολογίασ ι διττισ χριςθσ, προϊόντων 

που παραβιάηουν δικαιϊματα πνευματικισ ιδιοκτθςίασ, προςταςίασ των ειδϊν άγριασ πανίδασ και 

χλωρίδασ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ Βοηθοφ Ελεγκτή Θαλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου 

 Συμμετζχει ςε ελζγχουσ μαηί με τουσ ελεγκτζσ Κ.Ο.Ε. ςε νθοψίεσ πλοίων, πλωτϊν μζςων και 

βοθκθτικϊν ναυπθγθμάτων, διενεργϊντασ  α) φυςικοφσ  ελζγχουσ, για τθν τιρθςθ των 

κανόνων του Ναυτικοφ Δικαίου, β) ελζγχουσ νομιμότθτασ ναυτιλιακϊν και λοιπϊν εγγράφων, 
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γ) ελζγχουσ παρεμπόδιςθσ οποιαδιποτε πράξθσ παράνομθσ επιβίβαςθσ – αποβίβαςθσ 

κατοχισ και διακίνθςθσ προςϊπων, εμπορευμάτων ι αντικειμζνων, δ) ελζγχουσ για το 

αμόλυντο των ςφραγίδων  των  δεξαμενϊν φορτίου των εφοδιαςτικϊν (ςλεπιϊν), των 

καταςτθμάτων αφορολόγθτων ειδϊν των ελευκεροκοινωνοφντων πλοίων, τθν καταμζτρθςθ 

των ατελϊσ διακινοφμενων καυςίμων τα οποία διακινοφνται με εφοδιαςτικά (ςλζπια) και τον 

ζλεγχο των παραςτατικϊν διακίνθςθσ τουσ, υπό τθν εποπτεία του ελεγκτι. 

 Αποτελεί μζροσ του πλθρϊματοσ ςκάφουσ με το κακικον να ςυνεπιτθρεί με τουσ λοιποφσ 

ελεγκτζσ Κ.Ο.Ε. τθν αβλαβι διζλευςθ πλοίων τα οποία φζρουν ξζνθ ςθμαία ϊςτε αυτά 

διερχόμενα από τθν αιγιαλίτιδα ηϊνθ τθσ χϊρασ  να μθν αποβιβάηουν επιβάτεσ θ πράγματα, 

να τθροφν τουσ τελωνειακοφσ , μεταναςτευτικοφσ , υγειονομικοφσ κανονιςμοφσ τθσ χϊρασ 

μασ και να μθ προβαίνουν ςε πράξεισ λακρεμπορίασ. 

 Συμμετζχει ςτθν διενζργεια των προβλεπόμενων τελωνειακϊν ελζγχων  και εφαρμόηει τισ 

ςχετικζσ διαδικαςίεσ ςε ταξιδιϊτεσ, ςε πλθρϊματα και ςτισ αποςκευζσ τουσ και ςε 

ςυναποκομιηόμενα εμπορεφματα τόςο για τθν είςπραξθ των τυχόν επιβαρφνςεων όςο για τθν 

προςταςία τθσ δθμόςιασ αςφάλειασ και υγείασ, τθν προςταςία από τθν παράνομθ διακίνθςθ 

ναρκωτικϊν, όπλων, εκρθκτικϊν, ραδιενεργϊν υλικϊν, τθν προςταςία τθσ πολιτιςτικισ 

κλθρονομιάσ, των ειδϊν άγριασ πανίδασ και χλωρίδασ και γενικά τθν τιρθςθ των 

περιοριςτικϊν και απαγορευτικϊν διατάξεων, υπό τθν εποπτεία του ελεγκτι. 

 Συμμετζχει ςε ςωματικζσ ζρευνεσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ Ροινικισ Δικονομίασ και 

προβαίνει ςτθ ςφλλθψθ και κράτθςθ δραςτϊν. Συνοδεφει τουσ κρατοφμενουσ − δράςτεσ τόςο 

ςτισ Αςτυνομικζσ Αρχζσ για τθ λιψθ φωτογραφιϊν και αποτυπωμάτων όςο και ςτα 

δικαςτιρια για τθν εκδίκαςθ των υποκζςεων ι ηθτά προσ τοφτο τθ ςυνδρομι τθσ Αςτυνομίασ, 

όπου απαιτείται υπό τθν εποπτεία του ελεγκτι. 

 Συμμετζχει ςτθν  ζγκαιρθ ςφνταξθ τθσ ςχετικισ ποριςματικισ αναφοράσ, ςτισ περιπτϊςεισ 

διαπίςτωςθσ τελωνειακϊν παραβάςεων που αφοροφν μθ δθλωκζντα ι κρυμμζνα είδθ. 

 Μεριμνά για τθ διατιρθςθ τθσ καλισ κατάςταςθσ του ατομικοφ του οπλιςμοφ, των 

πυρομαχικϊν, των επικοινωνιακϊν μζςων (όπωσ ςυςκευζσ του ςυςτιματοσ Tetra), κακϊσ και 

των εργαλείων των αναγκαίων για τθ διεξαγωγι ερευνϊν. 

 Ενδζχεται να αςκεί και κακικοντα πλθρϊματοσ ςκάφουσ. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ : α)με κάκε αρμόδια ελεγκτικι υπθρεςία εντόσ και εκτόσ  

Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποκάλυψθ και τθν καταπολζμθςθ τθσ φοροδιαφυγισ, τθσ 

φοροαποφυγισ και τθσ λακρεμπορίασ (Σ.Δ.Ο.Ε., Αςτυνομία Λιμενικό, κλπ,) β) με διωκτικζσ 

αρχζσ και με άλλουσ φορείσ εντόσ και εκτόσ του Δθμοςίου Τομζα, με ςκοπό τθν παροχι 

ςυνδρομισ, τθ διαςταφρωςθ ςτοιχείων και τθν ανταλλαγι πλθροφοριϊν και απόψεων, γ)  

με ελεγχόμενουσ όταν το απαιτοφν οι ςυνκικεσ.  
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Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.  

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS, AIS ), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), 

κακϊσ και μζςα ελζγχου που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ,  

φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, κλπ).   

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ 

(Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – κφμα πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, καιρικά φαινόμενα, μθ 

φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία αποδεικνφεται 

από τουλάχιςτον  ζνα ζτοσ εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα  

ι απόφοιτοσ ΔΕ με γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ελζγχου, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον  διετή εμπειρία ςε ελεγκτικά κακικοντα. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Ρτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Τ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ  

ι Ρτυχίο Ανϊτερθσ Δθμόςιασ Σχολισ Εμπορικοφ Ναυτικοφ – Ακαδθμίασ Εμπορικοφ Ναυτικοφ 

(Α.Δ.Σ.Ε.Ν θ Α.Ε.Ν) ι ιςότιμο τίτλο τθσ θμεδαπισ θ αλλοδαπισ και δίπλωμα πλοιάρχου – 

μθχανικοφ Α’ θ Β’ θ Γ’ τάξθσ Ε.Ν. 

 Άδεια Ταχυπλόου από το Υπουργείο εμπορικισ Ναυτιλίασ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Βοηθόσ Ελεγκτήσ Θαλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου του Αυτοτελοφσ Σμήματοσ  Ηϋ - Θαλαςςίων  Ελζγχων 
τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Κυβερνιτθσ Σκάφουσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’ - Καλαςςίων  Ελζγχων 

τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 

Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

 Είναι υπεφκυνοσ: α) για τθν αςφάλεια του πλοίου του πλθρϊματοσ και των επιβαινόντων ςε αυτό, 

β) για τθν καλι λειτουργία του ςκάφουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ζχει το γενικό πρόςταγμα ςε περίπτωςθ ζκτακτθσ ανάγκθσ που αφορά τθν αςφάλεια του 

πλοίου ι διάςωςθσ ανκρϊπινθσ ηωισ ςτθν κάλαςςα, κλπ. 

 Ενδζχεται να παρζχει ςυνδρομι ςτθ Καλάςςια Ομάδα Ελζγχου. 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ διακυβζρνθςθ του πλοίου και τθν αςφάλεια αυτοφ και των 

επιβαινόντων κατά τθν διάρκεια του ταξιδιοφ, κακϊσ και για τθν τιρθςθ των διατάξεων του 

Κανονιςμοφ Αποφυγισ Συγκροφςεων ςτθ κάλαςςα. 

 Φροντίηει για τθν καλι λειτουργία, τθ ςυντιρθςθ και τθν επιςκευι των θλεκτρονικϊν και 

λοιπϊν οργάνων και ςυςκευϊν ναυςιπλοΐασ, για τθ διατιρθςθ των αναγκαίων αποκεμάτων 

εφοδίων και αναλϊςιμων υλικϊν, για τον εφοδιαςμό και τθ φφλαξθ των ναυτιλιακϊν 

οργάνων και χαρτϊν και τθν επαλικευςθ και ςυμπλιρωςθ των υδρογραφικϊν πλθροφοριϊν. 
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 Ρρογραμματίηει τισ εργαςίεσ ςυντιρθςθσ του καταςτρϊματοσ, τθσ γζφυρασ και των 

αποκθκϊν του πλοίου, κακοδθγεί το προςωπικό του καταςτρϊματοσ και επιβλζπει για τθν 

καλι εκτζλεςθ των εργαςιϊν. 

 Τθρεί το θμερολόγιο γζφυρασ πλοίου, κακϊσ και το βιβλίο απογραφισ και διαχείριςθσ 

υλικϊν, εκτόσ των παραρτθμάτων που αφοροφν τουσ τομείσ Μθχανϊν Θλεκτριςμοφ και 

Τθλεπικοινωνιϊν Θλεκτρονικϊν. 

 Επιμελείται τθσ εκπαίδευςθσ ςτα οπλικά ςυςτιματα του πλοίου, κακϊσ και τθσ εκπαίδευςθσ 

αυτοφ ςε ατομικά πυροβόλα όπλα και ετοιμότθτασ κακϊσ και τθν εκπαίδευςι τουσ ςε 

περιπτϊςεισ πυρκαγιάσ ι εγκατάλειψθσ και μεριμνά για τθν καλι κατάςταςθ των μζςων 

διάςωςθσ και των φορθτϊν πυροςβεςτικϊν μζςων. 

 Λαμβάνει τα κατάλλθλα μζτρα για τθ διάςωςθ ανκρϊπου ςτθ κάλαςςα. 

 Υποβάλλει, ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ, αναφορζσ και πίνακεσ περί των τακτικϊν και 

ζκτακτων δεξαμενιςμϊν, κακϊσ και των ςυντθριςεων και επιςκευϊν, τόςο του πλοίου όςο 

και του θλεκτρονικοφ και οπλικοφ ςυςτιματοσ αυτοφ και του ατομικοφ οπλιςμοφ. 

 Επιβλζπει τισ εργαςίεσ, κατά τθ διάρκεια των επιςκευϊν ι δεξαμενιςμϊν, για τθν καλι 

εκτζλεςι τουσ και πραγματοποιεί δοκιμαςτικοφσ πλόεσ, μετά το πζρασ των εργαςιϊν αυτϊν, 

προσ διαπίςτωςθ τθσ καλισ λειτουργίασ και ςυμπεριφοράσ του πλοίου, αναφερόμενοσ 

εγγράφωσ για τουσ πλόεσ αυτοφσ ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ. 

 Αναφζρεται ςε κακθμερινι βάςθ, μζςω ςχετικϊν εκκζςεων ι, εφόςον είναι αδφνατο, με 

προφορικι επικοινωνία ςτον Ρροϊςτάμενο του Τμιματοσ για τθν κατάςταςθ του πλοίου. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωςθ : α)με τον επικεφαλι τθσ Καλάςςιασ Ομάδασ Ελζγχου και τουσ 

ελεγκτζσ,  β) με άλλουσ φορείσ όπωσ τθν  Κζντρο Διεφκυνςθ Επιχειριςεων του Λιμενικοφ, τθν 

Διεφκυνςθ Λιμενικισ Αςτυνομίασ, τθ Διεφκυνςθ Κίνθςθσ Λιμζνοσ, με τον Σθματοφορικό του 

Στενοφ Ναυςτάκμου Σαλαμίνασ του Ρολεμικοφ Ναυτικοφ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ 

(Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – κφμα πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, καιρικά φαινόμενα, μθ 

φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Ναυτιλιακά και θλεκτρονικά Πργανα του Ρλοίου (Randar, βυκόμετρα, plotter, VHF/DSC CLASS 

B , MF/HF/DSC,  Δορυφορικό Στακμό ( S.E.S) INMARSAT FLEET 55, Δζκτθσ  NAYTEX , Φορθτοφσ 

VHF  (κινδφνου) ςωςτικϊν μζςων  κλπ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Ανϊτερθσ Δθμόςιασ Σχολισ Εμπορικοφ Ναυτικοφ – Ακαδθμίασ Εμπορικοφ Ναυτικοφ  

(Α.Δ.Σ.Ε.Ν θ Α.Ε.Ν) ι ιςότιμο τίτλο ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ και δίπλωμα 

πλοίαρχου   Α’ θ Β’ ι Γ’ τάξθσ Εμπορικοφ Ναυτικοφ.   

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Κυβερνήτησ κάφουσ  Αυτοτελοφσ Σμήματοσ Η’  τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ  
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον  Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρλιρωμα Σκάφουσ με ειδικότθτα Μθχανικοφ του  Αυτοτελοφσ 

Τμιματοσ  Θ’ - Καλάςςιων Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)Αττικισ . 

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ  - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ο Ρροϊςτάμενοσ του  Αυτοτελοφσ Τμιματοσ  Θ’ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

 Θ διαςφάλιςθ τθσ καλισ λειτουργίασ και ςυντιρθςθσ των μθχανϊν του ςκάφουσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

  Επιβλζπει τθν καλι λειτουργία των μθχανϊν, των βοθκθτικϊν μθχανθμάτων 

μθχανοςταςίου και καταςτρϊματοσ, των δικτφων και ςυςτθμάτων άντλθςθσ και 

πυρκαγιάσ, των θλεκτρικϊν εγκαταςτάςεων, των μθχανιςμϊν πθδαλίων και των 

θλεκτρογεννθτριϊν και προγραμματίηει τθ ςυντιρθςθ αυτϊν. 

 Φροντίηει για τθ ςυντιρθςθ των μθχανϊν και εγκαταςτάςεων τθσ προθγοφμενθσ 

παραγράφου, κακϊσ και για τθν επιςκευι τουσ, εφόςον είναι εφικτι. Σε διαφορετικι 

περίπτωςθ ενθμερϊνει τον Κυβερνιτθ. 

 Επιβλζπει για τθν καλι εκτζλεςθ των εργαςιϊν ςυντιρθςθσ και επιςκευισ των 

μθχανϊν και εγκαταςτάςεων. 

 Τθρεί το θμερολόγιο μθχανϊν, φακζλουσ δεξαμενιςμϊν και επιςκευϊν, ςχεδίων του 

πλοίου και του παραρτιματοσ του βιβλίου απογραφισ και διαχείριςθσ υλικϊν και 

εργαλείων που αφοροφν τον τομζα του. 
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 Φροντίηει για τθ διατιρθςθ των αναγκαίων αποκεμάτων καυςίμων και λιπαντικϊν ςτο 

πλοίο. Επιβλζπει τθν καλι λειτουργία των αποκθκϊν του πλοίου. 

 Τθρεί το βιβλίο διαχείριςθσ ανταλλακτικϊν και φροντίηει για τθ διατιρθςθ των 

αναγκαίων αποκεμάτων εργαλείων, λοιπϊν εφοδίων και αναλϊςιμων υλικϊν. 

 Επικεωρεί, περιοδικά, το μθχανοςτάςιο κατά τθν διάρκεια των περιπολιϊν. 

 Επιλαμβάνεται των αναγκαίων εργαςιϊν, εφόςον τοφτο είναι δυνατόν, κατά τθ 

διάρκεια ςυντιρθςθσ μθχανϊν και λοιπϊν μθχανθμάτων και μθχανιςμϊν του πλοίου. 

 Επιλαμβάνεται των αναγκαίων εργαςιϊν ςυντιρθςθσ του μθχανοςταςίου. 

 Αναφζρεται ςτον Κυβερνιτθ, ςχετικά με τθν κατάςταςθ του τομζα ευκφνθσ του. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, άμεςθ – 

κίνδυνοσ ).   

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Μθχανζσ και βοθκθτικά μζςα - μθχανιματα του ςκάφουσ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Ανϊτερθσ Δθμόςιασ Σχολισ Εμπορικοφ Ναυτικοφ – Ακαδθμίασ Εμπορικοφ Ναυτικοφ  

(Α.Δ.Σ.Ε.Ν θ Α.Ε.Ν) ι ιςότιμο τίτλο ςχολϊν τθσ θμεδαπισ θ αλλοδαπισ  και δίπλωμα 

μθχανικοφ   Α’ θ Β’ ι Γ’ τάξθσ Εμπορικοφ Ναυτικοφ.   

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Πλήρωμα κάφουσ με ειδικότητα Μηχανικοφ του Η’ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ  Θαλάςςιων  Ελζγχων 
τησ  ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ.     
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρλιρωμα Σκάφουσ με ειδικότθτα Θλεκτρολόγου-Θλεκτρονικοφ του 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’ - Καλάςςιων Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Αττικισ.   

Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ  Θ’ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Είναι υπεφκυνοσ για τον χειριςμό και τθν καλι λειτουργία των τθλεπικοινωνιακϊν μζςων, κακϊσ 

και των θλεκτρονικϊν-θλεκτρικϊν  ςυςτθμάτων του πλοίου. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Μεριμνά για τθν ορκι χριςθ, διακρίβωςθ και φφλαξθ ςυςκευϊν και οργάνων δοκιμϊν και 

ελζγχου που χρθςιμοποιοφνται για τουσ ελζγχουσ των θλεκτρονικϊν ςυςτθμάτων. Τθρεί 

τεχνικι βιβλιοκικθ εγχειριδίων, εκδόςεων και τεχνικϊν οδθγιϊν, κακϊσ και του λογιςμικοφ 

των ςυςτθμάτων και ςυςκευϊν. 

 Σε πλοία που δεν προβλζπεται από τθν οργανικι ςφνκεςθ θ κζςθ του Υπόλογου 

θλεκτρονικϊν – θλεκτρικϊν ςυςτθμάτων, τα κακικοντά του αναλαμβάνει ο Αν. Κυβερνιτθσ. 

 Μεριμνά υπό τθν επίβλεψθ του Μθχανικοφ για τθν λειτουργία, ςυντιρθςθ και επιςκευι του 

παρακάτω υλικοφ: 

- Γεννιτριεσ θλεκτροπαραγωγϊν ηευγϊν, μζχρι τον ςφνδεςμό τουσ με τουσ κινθτιρεσ. 
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- Δίκτυο διανομισ θλεκτρικοφ ρεφματοσ από τισ γεννιτριεσ, ςυμπεριλαμβανομζνων και των 

κυρίων πινάκων διανομισ μζχρι τισ λιψεισ ρεφματοσ που υπάγονται ςτισ άλλεσ επιςταςίεσ. 

-Δίκτυο εςωτερικοφ και εξωτερικοφ φωτιςμοφ ςυνικουσ και χαμθλισ τάςθσ 

- Θλεκτρικοί φορθτοί φανοί τοπικοφ φωτιςμοφ. 

- Θλεκτρικοί προβολείσ και μζςα τθλεκίνθςισ τουσ. 

- Τθλεφωνικζσ εγκαταςτάςεισ και μζςα ενδοςυνεννόθςθσ. 

- Θλεκτρικοί ςυςςωρευτζσ οποιαςδιποτε χριςθσ. 

- Κάκε φφςθσ θλεκτρικζσ εγκαταςτάςεισ και μθχανιματα που δεν υπάγονται ςτθν 

δικαιοδοςία άλλου τομζα. 

- Διαμερίςματα του ςκάφουσ που περιζχουν αποκλειςτικά θλεκτρικά μθχανιματα και 

εγκαταςτάςεισ. 

- Αποκικεσ θλεκτρολογικοφ υλικοφ, ςυνεργείο θλεκτρικϊν επιςκευϊν. 

- Αμοιβά υλικά και εργαλεία του προαναφερκζντοσ υλικοφ. 

 Κάκε αμφιβολία ωσ προσ τθν κατανομι τθσ δικαιοδοςίασ του θλεκτρικοφ και θλεκτρονικοφ 

υλικοφ μεταξφ των τομζων, επιλφεται με απόφαςθ του Κυβερνιτθ, κατόπιν παροχισ 

οδθγιϊν από τθν Κ.Υ. 

 Ρλζον των ανωτζρω, ςυνδράμει τθν επιςταςία Καταςτρϊματοσ του πλοίου, για τισ 

επικεωριςεισ και επιςκευζσ των θλεκτρικϊν μθχανθμάτων και θλεκτρονικϊν ςυςκευϊν που 

υπάγονται ςτθν δικαιοδοςία τομζα Καταςτρϊματοσ. 

 Ειςθγείται ςτον Αν. Κυβερνιτθ τθν λιψθ μζτρων για τον περιοριςμό άςκοπθσ κατανάλωςθσ 

θλεκτρικοφ ρεφματοσ. 

 Ευκφνεται για τθν κανονικι παρακολοφκθςθ τθσ κατάςταςθσ των κυκλωμάτων και τθν 

μζτρθςθ τουλάχιςτον για ζνα δεκαπενκιμερο των μονϊςεων αυτϊν. 

 Ευκφνεται για τθν ςυντιρθςθ των ςυςςωρευτϊν και αςκεί μεκοδικι εποπτεία προκειμζνου 

να εξαςφαλίηεται ότι αυτοί ευρίςκονται πάντοτε ςε καλι κατάςταςθ που επιτρζπει τθν 

άμεςθ χρθςιμοποίθςι τουσ με τθν μζγιςτθ απόδοςι τουσ. 

 Μεριμνά για τθν άρτια ςυντιρθςθ των αςφαλειοκιβωτίων και κιβωτίων διανομισ, τα οποία 

πρζπει να είναι ερμθτικά κλειςτά με όλουσ τουσ ςφιγκτιρεσ τουσ. 

 Ρροβαίνει, ςε ςυνεννόθςθ με τον Φπαρχο, ςτθν ςυνεχι διδαςκαλία του πλθρϊματοσ για τον 

τρόπο χρθςιμοποίθςθσ και χειριςμοφ των θλεκτρικϊν διακοπτϊν και ρευματολθπτϊν και 

ιδιαίτερα εφιςτά τθν προςοχι τουσ για τθν τοποκζτθςθ των πωμάτων των ρευματολθπτϊν 

ςτισ κζςεισ τουσ αμζςωσ μετά τθν χρθςιμοποίθςι τουσ. 

 Συμπλθρϊνει τα ακόλουκα βιβλία και τθρεί τα ςχετικά αρχεία τα οποία προςκομίηει για 

ζλεγχο και κεϊρθςθ ςτον Μθχανικό, ςε τακτά χρονικά διαςτιματα: 

α) Μθτρϊο θλεκτρικϊν μθχανθμάτων. 
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β) Βιβλίο απογραφισ θλεκτρικοφ υλικοφ με τουσ ςχετικοφσ φακζλουσ. 

γ) Βιβλίο μονϊςεων, ςτο οποίον γράφονται, οι ανά δεκαπενκιμερο λαμβανόμενεσ μονϊςεισ 

θλεκτρικϊν μθχανθμάτων και κυκλωμάτων. 

δ) Βιβλίο αναλωςίμων υλικϊν. 

 Αναφζρεται ςτον Κυβερνιτθ, ςχετικά με τθν κατάςταςθ του τομζα ευκφνθσ του. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ 

(Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – κφμα πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, καιρικά φαινόμενα, μθ 

φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. 

(ςφςτθμα ICISNET, ELENXIS, AIS ), ςυςτιματα ανταλλαγισ πλθροφοριϊν (RIF, MAB, κλπ), 

κακϊσ και μζςα ελζγχου που διατίκενται ςτθν Κ.Ο.Ε. (δυο ςκάφθ εξοπλιςμζνα με 

ενδοςκόπια, ςυςτιματα επικοινωνίασ,  φορθτό οπλιςμό, υπθρεςιακά οχιματα, κλπ).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Θλεκτρολόγου Εμπορικοφ Ναυτικοφ ςφμφωνα με το Ρ.Δ. 141 (ΦΕΚ 232/20-10-2014)     

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ Αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

 

 

 

 

 

 



[775] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :    Πλήρωμα κάφουσ με ειδικότητα Ηλεκτρολόγου-Ηλεκτρονικοφ του Η’ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ  
Θαλάςςιων Ελζγχων τησ  ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία 
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρλιρωμα Σκάφουσ με ειδικότθτα Ναυκλιρου του  Αυτοτελοφσ 

Τμιματοσ Θ’ - Καλάςςιων Ελζγχων τθσ Ελεγκτικισ Υπθρεςίασ Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ. 

 Διεφθυνςη:  Ελεγκτικι Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ.    

Σμήμα: Αυτοτελζσ Τμιμα Θϋ - Καλάςςιων Ελζγχων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Θ’ - Καλαςςίων  Ελζγχων τθσ 

ΕΛ.Υ.Τ. Αττικισ. 

 

Θ Ελεγκτικι  Υπθρεςία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικισ αποτελείται από τα ακόλουκα τμιματα: 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

 Είναι υπεφκυνοσ  για  α) τθν καλι λειτουργία του ςκάφουσ,  γ)  τθν εξωτερικι εμφάνιςθ του 

πλοίου, κακϊσ και για τθν κακαριότθτα και ευπρζπεια των κοινοχριςτων χϊρων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ  

 Ο Ναφκλθροσ  είναι άμεςοσ βοθκόσ του Αναπλθρωτι Κυβερνιτθ.   

  Σε πλοία που ςτθν ςφνκεςθ του πλθρϊματοσ  δεν υπάρχει Ναφκλθροσ, τα κακικοντά του 

αναλαμβάνει ο Αναπλθρωτισ Κυβερνιτθσ. 

 Εκτελεί τισ διαταγζσ του Κυβερνιτθ και του Αναπλθρωτι Κυβερνιτθ, κατά τισ γενικζσ κινιςεισ 

που λαμβάνουν χϊρα ςτο πλοίο. 

  Βεβαιϊνεται ότι τα πάντα ςτο κατάςτρωμα είναι διευκετθμζνα και ότι οι εργαςίεσ ςτο πλοίο 

εκτελοφνται επιμελϊσ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ για τθν φφλαξθ και διατιρθςθ ςε καλι κατάςταςθ των αποκθκϊν υλικοφ 

ςυντιρθςθσ του πλοίου. 
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 Κακθμερινά, όταν το πλοίο ευρίςκεται ςτον όρμο, ελζγχει και βεβαιϊνεται για τθν απόλυτα 

ικανοποιθτικι εξωτερικι εμφάνιςθ του πλοίου, κακϊσ και για τθν κακαριότθτα και ευπρζπεια 

των κοινοχριςτων χϊρων. 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ τθριςεωσ ςε κατάςταςθ για άμεςθ χριςθ, ενόσ αρμιδιοφ και δυο 

κυκλικϊν ςωςιβίων, όταν το πλοίο είναι εν όρμω. 

 Ευρίςκεται ςτθν πλϊρθ του πλοίου κατά τισ κινιςεισ αγκυροβολίασ και άπαρςθσ των αγκυρϊν 

και επιβλζπει για τθν αποφυγι ςυςτροφϊν των αλφςεων, όταν το πλοίο είναι 

πρυμνοδετθμζνο ι αγκυροβολθμζνο, αναφζροντασ τισ παρατθριςεισ του ςτον  Αναπλθρωτι 

Κυβερνιτθ  ι ςτον Κυβερνιτθ. 

 Επιβλζπει και εξακριβϊνει τθν κατάςταςθ των αγκυρϊν και αλφςεων κα παρευρίςκεται ςε 

όλεσ τισ περιοδικζσ επικεωριςεισ. 

 Επιβλζπει τον μόνιμο εξοπλιςμό αγκυροβολίασ (εργάτθσ, αλυςοδζτεσ, ςτραγγαλιςτιρεσ κ.λπ). 

 Επιβλζπει και ςυντθρεί τα  μζςα  ρυμοφλκθςθσ ι πρυμνοδζτθςθσ, το οκόνινο υλικό, 

(καλφμματα, τζντεσ, μάνικεσ πυρκαϊάσ κ.λπ), τα ςχοινιά πρόςδεςθσ, τα μζςα διάςωςθσ, τα 

εφόδια και τα ςυςτιματα ανακρζμαςθσ των λζμβων. 

 Ρρο εκάςτου απόπλου, επικεωρεί τα μζςα διακίνθςθσ με τθν ςυνδρομι του επιφορτιςμζνου 

για τθν ςυντιρθςθ αυτϊν προςωπικοφ μθχανισ και θλεκτριςμοφ και βεβαιϊνεται ότι τα 

χειριςτιρια του πθδαλίου και θ μετάδοςθ των κινιςεων ςτον πίνακα, λειτουργοφν 

ικανοποιθτικά, κακϊσ και ότι ζχουν λθφκεί όλα τα αναγκαία μζτρα ϊςτε ςε περίπτωςθ 

βλάβθσ να είναι δυνατι θ χρθςιμοποίθςθ είτε του χειροκίνθτου πθδαλίου, είτε του 

ςυςπάςτου του πίνακα. 

 Για όλα τα ανωτζρω, αναφζρει ςχετικά ςτον Αναπλθρωτι Κυβερνιτθ ι και ςτον Κυβερνιτθ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςε υψθλά επίπεδα κινδφνου ατυχιματοσ ι επαγγελματικισ αςκζνειασ 

(Αυξθμζνθ επικινδυνότθτα – κφμα πρακτικϊν εκφοβιςμοφ, καιρικά φαινόμενα, μθ 

φυςιολογικζσ ςυνκικεσ, επικίνδυνα υλικά ςτο χϊρο εργαςίασ).   

 

Χρήςη Πόρων/ Εργαλεία 

 Ναυτιλιακά και θλεκτρονικά Πργανα του Ρλοίου (Randar, βυκόμετρα, plotter, VHF/DSC CLASS 

B , MF/HF/DSC,  Δορυφορικό Στακμό ( S.E.S) INMARSAT FLEET 55, Δζκτθσ  NAYTEX , Φορθτοφσ 

VHF  (κινδφνου) ςωςτικϊν μζςων  κλπ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Ρτυχίο Ναυκλιρου ςφμφωνα με το Ρ.Δ. 141 (ΦΕΚ 232/20-10-2014). 

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ Αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α.Σ.Ε.Ρ.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Πλήρωμα κάφουσ με ειδικότητα Ναυκλήρου του Η’ Αυτοτελοφσ Σμήματοσ  Θαλάςςιων Ελζγχων 
τησ ΕΛ.Τ.Σ. Αττικήσ. 
Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότητεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    2. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποφάςεων  
    4. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    5. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Ρροςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελφο)  
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  

1.Κατανόθςθ τελωνειακϊν δραςτθριοτιτων 
    2.Τελωνειακι νομοκεςία 
    3.Τελωνειακζσ διαδικαςίεσ 
    4.Τελωνειακζσ ζρευνεσ 
    5.Διωκτικζσ διαδικαςίεσ και αξιοποίθςθ μζςων 

ελζγχου 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
    


