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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Γραμματζασ Ανϊτατθσ Επιτροπισ Τελωνειακϊν Αμφιςβθτιςεων 

Διεφθυνςη (ςτην οποία εδρεφει το Γραφείο τησ Α.Ε.Σ.Α.) :  Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Σκοπόσ τθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει  το ζργο και τθ λειτουργία τθσ Ανϊτατθσ Επιτροπισ Τελωνειακϊν 

Αμφιςβθτιςεων  (Α.Ε.Τ.Α.). 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθ λειτουργία του Γραφείου τθσ Α.Ε.Τ.Α. και ωσ εκ τοφτου ςυνεργάηεται με διάφορεσ 

Διευκφνςεισ και Τμιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπωσ είναι θ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ, θ Διεφκυνςθ Δαςμολογικϊν 

Θεμάτων, θ Γενικι Διεφκυνςθ Τελωνείων, θ Γενικι Διεφκυνςθ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, το Τμιμα 

Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου και οι Χθμικζσ Υπθρεςίεσ  του Γ.Χ.Κ. κλπ 

 Είναι υπεφκυνοσ  για τον ςυντονιςμό του ζργου τθσ Επιτροπισ και για το λόγο αυτό ζχει ςτενι ςυνεργαςία με 

όλα τα μζλθ και τον Ρρόεδρο τθσ Επιτροπισ. 

 Οργανϊνει τισ Συνεδριάςεισ τθσ Επιτροπισ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρρόεδρο τθσ Επιτροπισ που είναι Νομικόσ 

του Ν.Σ.Κ.. 
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 Κρίνει ποιοσ ειςθγθτισ είναι αρμόδιοσ για να ετοιμάςει τθν ειςιγθςθ για τθν εκδίκαςθ τθσ εκάςτοτε υπόκεςθσ 

που ζρχεται προσ ςυηιτθςθ ςτθν Επιτροπι και προωκεί το υλικό και τον ςχετικό φάκελο προσ επεξεργαςία και 

προετοιμαςία τθσ ειςιγθςθσ. 

 Επιμελείται τθσ  Ημεριςιασ  Διάταξθσ, τθν αποςτολι των εγγράφων, κακϊσ και τισ προςκλιςεισ , που αφοροφν  

τισ ςυνεδριάςεισ  τθσ Επιτροπισ.   

 Ραρευρίςκεται ςτισ ςυνεδριάςεισ τθσ Α.Ε.Τ.Α. 

 Συντάςςει  και ςυνυπογράφει τα πρακτικά των ςυνεδριάςεων . 

 Συντάςςει  και ςυνυπογράφει  τισ  Αποφάςεισ και τισ Γνωμοδοτιςεισ τθσ Επιτροπισ. 

 Κοινοποιεί τισ Αποφάςεισ τθσ Επιτροπισ ςτουσ ενδιαφερόμενουσ φορείσ, ςτθ Δ/νςθ Δαςμολογικϊν Θεμάτων 

και Τελωνειακϊν Φορολογικϊν Κακεςτϊτων, κακϊσ και ςτθ Διεφκυνςθ Ε.Φ.Κ. και Φ.Ρ.Α., ςτισ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ  και ςτα Τελωνεία. 

 Τθρεί το  κωδικοποιθμζνο αρχείο Αποφάςεων και Γνωμοδοτιςεων τθσ Επιτροπισ, τα ζγγραφα, τα βιβλία και τισ  

ςφραγίδεσ τθσ Επιτροπισ.  

 Ραρζχει επιςτθμονικι υποςτιριξθ, όταν απαιτείται,  ςτα μζλθ τθσ Επιτροπισ, ςχετικά με τα κζματα των 

ςυνεδριάςεων. 

 Συνδράμει το ζργο των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν, των Τελωνειακϊν Υπθρεςιϊν και των Δαςμολογικϊν Τμθμάτων και 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., με τθν παροχι πλθροφοριϊν ςχετικϊν με τισ Αποφάςεισ που ζχει εκδϊςει θ Α.Ε.Τ.Α. 

και το περιεχόμενων των ςχετικϊν φακζλων. 

 Ραρζχει πλθροφορίεσ ςε ενδιαφερόμενουσ φορείσ  ςχετικά με το ζργο τθσ Επιτροπισ και τον τρόπο κατάκεςθσ 

αίτθςθσ  Γνωμοδότθςθσ, κακϊσ και το περιεχόμενο αυτισ. 

 Απαντά προφορικά, θλεκτρονικά  και γραπτά, κατά περίπτωςθ, ςε ερωτιματα διαφόρων φορζων, εταιρειϊν 

και πολιτϊν που αφοροφν ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Α.Ε.Τ.Α.. 

 Συντάςςει απαντθτικά ι οίκοκεν ζγγραφα που αφοροφν τθ λειτουργία τθσ Επιτροπισ και του Γραφείου τθσ 

Α.Ε.Τ.Α. 

 Ρροωκεί τα δείγματα των υποκζςεων προσ εξζταςθ ςτα εργαςτιρια των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν, προσ ανάλυςθ,  

κατά περίπτωςθ.  

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ, επιτροπζσ και λοιπά ςυλλογικά όργανα.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται α) με όλεσ τθσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. , β) με άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ A.A.Δ.Ε., γ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα (Ε.Ο.Φ., Ρεριφζρειεσ), δ) με άλλα ςυναρμόδια Υπουργεία  και φορείσ 

(ΕΒΕΑ) ε) με ιδιϊτεσ  και διάφορεσ εταιρείεσ παραγωγισ και διακίνθςθσ προϊόντων. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςυχνά τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζχει τθλεφωνικι και προςωπικι ςυναλλαγι με εςωτερικό και εξωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. Χθμικοφ ι Χθμικοφ Μθχανικοφ, που υπθρετεί ςτθν Κ.Υ. τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ ςε κζματα ςχετικά με το αντικείμενο τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή  ςχετικι εμπειρία. 
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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 : Γραμματέας Ανώτατης Επιτροπής Σελωνειακών Αμφισβητήσεων 
 

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 
    7. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
1. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    2. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

3. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
1. Ηγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Γραμματζασ Ανϊτατου Χθμικοφ Συμβουλίου  

Διεφθυνςη (ςτην οποία εδρεφει το Γραφείο του Α.Χ..):  Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Σκοπόσ τθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει  το ζργο και τθ λειτουργία του Ανωτάτου Χθμικοφ Συμβουλίου (Α.Χ.Σ.). 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρευρίςκεται ςτισ ςυνεδριάςεισ του Α.Χ.Σ. 

 Συντάςςει  και ςυνυπογράφει τα πρακτικά των ςυνεδριάςεων . 

 Συντάςςει  και ςυνυπογράφει  τισ  γνωμοδοτιςεισ και  τισ  αποφάςεισ του Συμβουλίου. 

 Επιμελείται τθσ  Ημεριςιασ  Διάταξθσ , τθν αποςτολι των εγγράφων, κακϊσ και τισ προςκλιςεισ , που αφοροφν  

τισ ςυνεδριάςεισ  του Συμβουλίου.   

 Τθρεί το  αρχείο , τα ζγγραφα, τα βιβλία και τθ ςφραγίδα του Συμβουλίου.  

 Συντάςςει Υπουργικζσ εγκρίςεισ των Αποφάςεων του Α.Χ.Σ. και επιμελείται τθν δθμοςίευςι τουσ  ςτθν 

Εφθμερίδα τθσ Κυβζρνθςθσ . 
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 Ραρζχει επιςτθμονικι υποςτιριξθ, όταν απαιτείται,  ςτα μζλθ του Συμβουλίου ςχετικά με τα κζματα των 

ςυνεδριάςεων. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ, επιτροπζσ και λοιπά ςυλλογικά όργανα.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται α) με όλεσ τθσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ., β) με άλλεσ Διευκφνςεισ  τθσ A.A.Δ.Ε.,γ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα (Ε.Φ.Ε.Τ., Ρεριφζρειεσ), δ) με άλλα ςυναρμόδια Υπουργεία και τθ Γενικι 

Γραμματεία τθσ Κυβζρνθςθσ και ε) με ιδιϊτεσ χθμικοφσ και διάφορεσ εταιρίεσ παραγωγισ και διακίνθςθσ 

προϊόντων. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςυχνά τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ζκκεςθ (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινόκαι υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. Χθμικοφ ι Χθμικοφ Μθχανικοφ, που υπθρετεί ςτθν Κ.Υ. τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ ςε κζματα ςχετικά με το αντικείμενο τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή  ςχετικι εμπειρία. 

 

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 : Γραμματέας Ανώτατου Χημικού υμβουλίου 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

9.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    10. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    11. Λιψθ Αποφάςεων  
    12. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    13. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    14. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    15. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    16. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
4. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    5. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

6. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
3. Ηγεςία 

    4. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Αλκοόλθσ και Τροφίμων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικι εφαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου, τθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ ικανότθτασ και τθν 

αποτελεςματικι υποςτιριξθ των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. όςον αφορά τον ζλεγχο κατά τθν παραγωγι και διακίνθςθ 

των προϊόντων που υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν προϊόντων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, προκειμζνου να 

ςυνειςφζρει ςτθν υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Aρμοδιότητεσ 

 Διαςφαλίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ: 

o διενζργειασ ελζγχων και εντοπιςμοφ των παραβάςεων, 

o εφαρμογισ των διαδικαςιϊν και αναλυτικϊν μεκόδων, 

o υποβολισ προτάςεων τροποποίθςθσ τθσ εκνικισ νομοκεςίασ, 

o εναρμόνιςθσ με τθν κοινοτικι νομοκεςία, 

με ςκοπό τθ βελτίωςθ του κεςμικοφ πλαιςίου και τον αποτελεςματικότερο ζλεγχο των προϊόντων αρμοδιότθτασ 

τθσ Διεφκυνςθσ και ειδικότερα τθσ αλκοόλθσ, των ποτϊν με αλκοόλθ, των τροφίμων, των νερϊν και των 

κεμάτων ρφπανςθσ του περιβάλλοντοσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γενικοφ 

Χθμείου του Κράτουσ ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί. 

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

 
Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Σε τακτικι βάςθ ςυντονίηει και ελζγχει τθν εκτζλεςθ του ετιςιου προγράμματοσ (για τθν κατάρτιςθ του 

οποίου μεριμνά) εργαςτθριακϊν ελζγχων και επικεωριςεων των επιχειριςεων παραγωγισ και εμπορίασ 

προϊόντων αλκοόλθσ και τροφίμων, που κα γίνουν ανά περιφερειακι χθμικι υπθρεςία, κακϊσ και τθν 

αξιολόγθςθ των ςχετικϊν αποτελεςμάτων. 

 Στο πλαίςιο τθσ παροχισ οδθγιϊν ςτισ περιφερειακζσ χθμικζσ υπθρεςίεσ, ϊςτε να εφαρμόηουν ςωςτά τθ 

νομοκεςία και τισ αναλυτικζσ μεκόδουσ με ςκοπό τον αποτελεςματικότερο ζλεγχο των προϊόντων που 

υπόκεινται ςε Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν προϊόντων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, επιλφει προβλιματα που 

προκφπτουν ςε κακθμερινι βάςθ τα οποία δεν επιλφονται από τισ κατά τόπουσ περιφερειακζσ χθμικζσ 

υπθρεςίεσ. 

 Ειςθγείται, αναφορικά με το ςκζλοσ των εςόδων μόνο, για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ του Ειδικοφ 

Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ και Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.), με τουσ 

πόρουσ του οποίου εξαςφαλίηεται θ  χρθματοδότθςθ των λειτουργικϊν εξόδων του Γ.Χ.Κ., με εξαίρεςθ τθ 
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μιςκοδοςία του προςωπικοφ του, δεδομζνου ότι από τον ζλεγχο των υποβαλλόμενων δθλϊςεων 

παραγωγισ και διακίνθςθσ αλκοόλθσ προκφπτει και το φψοσ του καταβλθκζντοσ ι καταβλθτζου Ε.Φ.Κ., 

ποςοςτό του οποίου αποτελεί πόρο του εν λόγω Ταμείου. 

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

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςισ του, 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) Σε τακτικι βάςθ με τισ περιφερειακζσ χθμικζσ υπθρεςίεσ αφενόσ για τθν παροχι οδθγιϊν για τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ και των αναλυτικϊν μεκόδων, αφετζρου για τθν ςυλλογι και ςτατιςτικι 

επεξεργαςία δεδομζνων που προκφπτουν από τισ δθλϊςεισ που υποβάλλουν μθνιαία ςε αυτζσ οι 

επιτθδευματίεσ. β) Σε τακτικι βάςθ με τα Τελωνεία, τθ Διεφκυνςθ Ε.Φ.Κ. και Φ.Ρ.Α., ςχετικά με κζματα 

αικυλικισ αλκοόλθσ και αλκοολοφχων προϊόντων, κακϊσ και με τισ λοιπζσ Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(ΕΛ.Υ.Τ., Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. κ.α.) ςχετικά με τθ διενζργεια, τθ ςτοχοκζτθςθ κλπ των ελζγχων των εν λόγω προϊόντων 

και τθν παροχι τθσ απαραίτθτθσ υποςτιριξθσ και τεχνογνωςίασ. γ)Σε τακτικι βάςθ με τισ Υπθρεςίεσ του 

Ε.Φ.Ε.Τ. και άλλων Υπουργείων ςτο πλαίςιο τθσ ςυνεργαςίασ για τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των 

τροφίμων, τθ διενζργεια ελζγχων αυτϊν ιδίωσ ςτθν αγορά, για τθ κζςπιςθ ι τροποποίθςθ νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων ωσ και για ηθτιματα ανταγωνιςτικότθτασ και προςταςίασ καταναλωτι, αναφορικά με τα εν 

λόγω προϊόντα. δ)Αρκετζσ φορζσ το χρόνο με το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ και το ΥΡ.ΕΞ. ςε περίπτωςθ 

προδικαςτικϊν ερωτθμάτων και ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, ε) Σε ςυχνι βάςθ με Υπθρεςίεσ 

και Πργανα τθσ Ε.Ε., κακϊσ και με Διεκνείσ Οργανιςμοφσ (π.χ. Διεκνισ Οργανιςμόσ Οίνου &Αμπζλου, 

Διεκνζσ Συμβοφλιο Ελαιολάδου) ςτο πλαίςιο τθσ εκπροςϊπθςθσ τθσ χϊρασ με ςκοπό τθν προϊκθςθ των 

εκνικϊν κζςεων, κακϊσ και τθν αποςτολι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ρεριςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ 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 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Θθτεία (2) ετών ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ., ι  

- Θθτεία (3) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Kαλι 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 Διεύθυνσης Αλκοόλης και Σροφίμων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

17.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    18. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    19. Λιψθ Αποφάςεων  
    20. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    21. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    22. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    23. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    24. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
7. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    8. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

9. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
5. Ηγεςία 

    6. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικι εφαρμογι του κεςμικοφ πλαιςίου, τθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ ικανότθτασ και τθν 

αποτελεςματικι υποςτιριξθ των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. όςον αφορά τον ζλεγχο των προϊόντων που υπόκεινται ςε 

Ε.Φ.Κ. και των λοιπϊν ενεργειακϊν, χθμικϊν και βιομθχανικϊν προϊόντων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ 

προκειμζνου να ςυνειςφζρει ςτθν υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Aρμοδιότητεσ 

 

 Διαςφαλίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ: 

o ειςιγθςθσ και ζκδοςθσ νομοκετικϊν, κανονιςτικϊν και εφαρμοςτικϊν πράξεων εναρμόνιςθσ με τθν κοινοτικι 

νομοκεςία, που ζχουν ςκοπό  τθ βελτίωςθ του κεςμικοφ πλαιςίου αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, ςτο πλαίςιο 

τθσ εκτζλεςθσ του ςτρατθγικοφ και επιχειρθςιακοφ ςχεδιαςμοφ του Γ.Χ.Κ. και τθσ Α.Α.Δ.Ε.  κακϊσ και ςτο 

πλαίςιο των αρμοδιοτιτων ωσ Εκνικι Αρμόδια Αρχι, τθσ διαςφάλιςθσ τθσ ποιότθτασ των υπθρεςιϊν 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ και τθσ καταπολζμθςθσ  τθσ λακρεμπορίασ των  καυςίμων και των καπνικϊν 

προϊόντων. 

o κζςπιςθσ προδιαγραφϊν ποιότθτασ, 

o διενζργειασ των ελζγχων, αξιολόγθςθσ των αποτελεςμάτων και εντοπιςμοφ των παραβάςεων 

o τεχνικισ υποςτιριξθσ των τελωνειακϊν και λοιπϊν διοικθτικϊν αρχϊν, 

o ςφνταξθσ και υποβολισ προτάςεων για τθ ςυμμετοχι τθσ Δ/νςθσ ςε εκνικά, Κοινοτικά ι/και Διεκνι 

Ρρογράμματα . 

o αξιοποίθςθσ ςυνεργαςιϊν με Υπουργεία, Δθμόςιουσ και Ιδιωτικοφσ Φορείσ , Ευρωπαϊκοφσ και       Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ. 

o επιςτθμονικισ υποςτιριξθσ των χθμικϊν , τελωνειακϊν και λοιπϊν Υπθρεςιϊν 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γενικοφ 

Χθμείου του Κράτουσ ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί. 

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

 
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Σχεδιάηει, ςυντονίηει και ελζγχει τθν εκτζλεςθ του ετιςιου προγράμματοσ εργαςτθριακϊν ελζγχων και 

επικεωριςεων των επιχειριςεων παραγωγισ και εμπορίασ προϊόντων ενεργειακϊν και βιομθχανικϊν 

προϊόντων, που εκτελοφνται ανά χθμικι υπθρεςία και αξιολογεί τα ςχετικά αποτελζςματα.  

 Μεριμνά για τθ βελτίωςθ τθσ οργάνωςθσ του εργαςτθριακοφ ζργου και για τθν απλοφςτευςθ των διαδικαςιϊν 

που εμπίπτουν ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 Ραρζχει επιςτθμονικι  και τεχνικι υποςτιριξθ και κζτει κατευκυντιριεσ γραμμζσ ςε όλα τα κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ Δ/νςθσ με ςκοπό τθν επίλυςθ προβλθμάτων που ανακφπτουν από τθν εκτζλεςθ των 

δραςτθριοτιτων των Χθμικϊν και λοιπϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

  Σχεδιάηει, προτείνει και ςυμμετζχει ςε Ζργα (projects) με ςκοπό τθ βελτιςτοποίθςθ τθσ λειτουργίασ, τθσ 

αποτελεςματικότθτασ και τθσ αποδοτικότθτασ τθσ Δ/νςθσ και των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ . 

 Αναπτφςςει διαδικαςίεσ και παρακολουκεί ςε τακτικι βάςθ τθν υλοποίθςι τουσ, για τθ δυνατότθτα παροχισ 

θλεκτρονικισ ςυναλλαγισ ςτουσ ςυναλλαςςόμενουσ με το Γ.Χ.Κ. 

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

του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςισ του, 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) Σε ςυχνι βάςθ με τισ περιφερειακζσ χθμικζσ υπθρεςίεσ αφενόσ για τθν παροχι οδθγιϊν για τθν ορκι 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, αφετζρου για τθν ςυλλογι και ςτατιςτικι επεξεργαςία δεδομζνων, β) Σε τακτικι 

βάςθ με τα Τελωνεία και τθ Διεφκυνςθ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ με διττό ςκοπό, αφενόσ τθ διαμόρφωςθ 

κζςεων ςε κζματα ειδικϊν φόρων κατανάλωςθσ, αφετζρου τθ ςφςταςθ μικτϊν επιτροπϊν τελωνειακϊν και 

χθμικϊν υπαλλιλων για τον αποτελεςματικότερο ζλεγχο των ενεργειακϊν, χθμικϊν και βιομθχανικϊν 

προϊόντων και τθ διαπίςτωςθ των παραβάςεων, γ)Σε τακτικι βάςθ με τα Υπουργεία Ρεριβάλλοντοσ, Ναυτιλίασ, 

Εργαςίασ και Ανάπτυξθσ, τα Διυλιςτιρια, τισ Εταιρίεσ Ρετρελαιοειδϊν, το Σφνδεςμο Ρετρελαιοειδϊν , το Κζντρο 

Δθλθτθριάςεων, το Σφνδεςμο Χθμικϊν  Βιομθχανιϊν, Επιχειριςεων Απορρυπαντικϊν, Ραραγωγϊν, Ειςαγωγζων 

και Διανομζων καπνικϊν Ρροϊόντων ςε επιχειρθςιακό και εκτελεςτικό  επίπεδο, δ) Σε ςυχνι βάςθ με όργανα και 

φορείσ τθσ ευρωπαϊκισ ζνωςθσ και διεκνείσ Οργανιςμοφσ και φορείσ με ςκοπό τθν εκπροςϊπθςθ τθσ χϊρασ και 

τθν προϊκθςθ των εκνικϊν κζςεων. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) των Υπουργείων, 

Δθμόςιων και Ιδιωτικϊν Φορζων και λοιπϊν Ευρωπαϊκϊν και Διεκνϊν  Οργανιςμϊν  και Φορζων, με ςκοπό τθν 

άντλθςθ πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

Ρεριςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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.. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Θθτεία (2) ετών ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ., ι  

- Θθτεία (3) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Kαλι 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 Διεύθυνσης Ενεργειακών, Βιομηχανικών και Χημικών 
Προϊόντων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

25.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    26. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    27. Λιψθ Αποφάςεων  
    28. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    29. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    30. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    31. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    32. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
10. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    11. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

12. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
7. Ηγεςία 

    8. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Σχεδιαςμοφ και Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ και Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ των πόρων του Γ.Χ.Κ., τθν βελτίωςθ τθσ οργάνωςθσ και ποιότθτασ του 

επιχειρθςιακοφ ζργου, προκειμζνου να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικι λειτουργία των Υπθρεςιϊν ςτθν 

υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Aρμοδιότητεσ 

 Διαςφαλίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ: 

- αξιοποίθςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ και των διακζςιμων πόρων καιυλικϊν 

- κατάρτιςθσ και εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., 

- οργάνωςθσ του επιχειρθςιακοφ ζργου και εφαρμογισ των Συςτθμάτων Ροιότθτασ του Γ.Χ.Κ. 

με ςκοπό τθν αναβάκμιςθ τθσ διοικθτικισ και επιχειρθςιακισ ικανότθτασ όλων των 

υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. και τθν αποτελεςματικι και αποδοτικι λειτουργία τουσ. 

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γενικοφ 

Χθμείου του Κράτουσ ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί. 

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

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ειςθγείται ςτον  Γενικό Δ/ντι Γ.Χ.Κ. για ηθτιματα διαχείριςθσ και εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Γ.Χ.Κ. και μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ, τθν αςφάλεια και τθ ςυντιρθςθ των κτιριακϊν εγκαταςτάςεων, του 

δθμοςίου υλικοφ, του μθχανολογικοφ, εργαςτθριακοφ και λοιποφ εξοπλιςμοφ του Γ.Χ.Κ. 

 Επιβλζπει τθν κατάρτιςθ προχπολογιςμοφ, ιςολογιςμοφ και απολογιςμοφ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. (Ειδικοφ Ταμείου 

Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ και Αλκοολοφχων Ροτϊν), το χειριςμό κάκε κζματοσ που αφορά 

ςτθν εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και τον 

ζλεγχο, τθν αναγνϊριςθ, τθν εκκακάριςθ και τθν πλθρωμι των δαπανϊν του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. Επίςθσ ειςθγείται τθ 

ςφςταςθ, ςυγκρότθςθ και οριςμό μελϊν επιτροπϊν ςχετικά με τθν εκτζλεςθ προμθκειϊν μζςω Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

Εκτελεί χρζθ Ρροϊςταμζνου οικονομικϊν υπθρεςιϊν για το Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. και ορίηεται ωσ ειςθγθτισ ςτο Δ.Σ. του 

Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

 Συντονίηει το επιχειρθςιακό ζργο του Γ.Χ.Κ. και παρακολουκεί τθν επίτευξθ των ςτόχων του μζςω τθσ ςφνταξθσ 

ςχετικϊν αναφορϊν ςε ςυνεργαςία με το Γραφείο Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γ.Χ.Κ. 

 Συντονίηει τθ ςφνταξθ ετιςιασ ζκκεςθσ πεπραγμζνων του Γ.Χ.Κ., ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ κατά περίπτωςθ 

υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και το Γραφείο Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

 Εποπτεφει τθν εφαρμογι των Συςτθμάτων Ροιότθτασ του Γ.Χ.Κ., ωσ Υπεφκυνοσ Ροιότθτασ όλου του Γ.Χ.Κ. 

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

του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςισ του, ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 
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 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. 

 Συντονίηει και εποπτεφει τθν καταχϊριςθ ςτοιχείων, ενθμζρωςθ και ςυντιρθςθ του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ του Γ.Χ.Κ. 

 Επικοινωνεί: 

α) Σε τακτικι βάςθ με τθ Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ υποβάλλοντασ ειςθγιςεισ για κζματα 

αξιοποίθςθσ και εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γ.Χ.Κ., β) Σε τακτικι βάςθ με τθ Διεφκυνςθ 

Οργάνωςθσ  υποβάλλοντασ προτάςεισ με ςτόχο τθ βελτίωςθ τθσ οργάνωςθσ και τθν απλοφςτευςθ των 

διαδικαςιϊν του Γ.Χ.Κ., γ) Σε τακτικι βάςθ με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

και κτιριακϊν υποδομϊν, δ)Συχνά, με άλλουσ φορείσ του δθμόςιου τομζα για κζματα αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςθσ κακϊσ και παροχισ πλθροφοριϊν ε) Συχνά, με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι άλλουσ 

φορείσ για το ςχεδιαςμό και τθν παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ κοινοτικϊν και άλλων προγραμμάτων, ςτα 

οποία ςυμμετζχει το Γ.Χ.Κ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ρεριςταςιακι ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Θθτεία (2) ετών ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ., ι  

- Θθτεία (3) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Kαλι 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 Διεύθυνσης χεδιασμού και Τποστήριξης Εργαστηρίων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

33.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    34. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    35. Λιψθ Αποφάςεων  
    36. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    37. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    38. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    39. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    40. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
13. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    14. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

15. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

    
 Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

9. Ηγεςία 
    10. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

Αυτοτελζσ Σμήμα:Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθ Γ.Χ.Κ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τθν ςωςτι κακοδιγθςθ και τθν τεχνικι υποςτιριξθ των τελωνειακϊν αρχϊν και να ςυντονίηει τισ χθμικζσ 

υπθρεςίεσ ςε κζματα εφαρμογισ του δαςμολογίου 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 αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ.  

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

Τμιματοσ  Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

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

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

δυναμικοφ του. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Συντονίηει τθν παροχι ςυνδρομισ και τεχνικισ υποςτιριξθσ ςτισ τελωνειακζσ αρχζσ κατά τθν εφαρμογι τθσ 

δαςμολογικισ και  τελωνειακισ νομοκεςίασ 

 Συντονίηει το  ζργο των περιφερειακϊν Χθμικϊν Υπθρεςιϊν, οι οποίεσ υποςτθρίηουν  εργαςτθριακά τισ 

τελωνειακζσ αρχζσ και  παρακολουκεί  τθν εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ από αυτζσ 

(παροχι οδθγιών ςτισ Χθμικζσ υπθρεςίεσ ςχετικά με τισ εφαρμοηόμενεσ διαδικαςίεσ κατά τθν εξζταςθ των 

τελωνειακών δειγμάτων, για τθν ςφνταξθ δελτίων χθμικισ ανάλυςθσ, ζκδοςθ πιςτοποιθτικών εξαγωγισ και 

ελζγχου κακώσ επίςθσ και ςχετικά με τα απαιτοφμενα πιςτοποιθτικά, βεβαιώςεισ ι άλλα ςυνοδευτικά ζγγραφα 

κατά τθν ειςαγωγι ι εξαγωγι των εμπορευμάτων) 

 Συντονίηει το ζργο των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν για τον ζλεγχο των ναρκωτικϊν, προδρόμων και ψυχοτρόπων 

ουςιϊν. 

 Ραρζχει ςυνδρομι και τεχνικι υποςτιριξθ ςε άλλεσ αρχζσ αρμόδιεσ για τθ διενζργεια ελζγχων ςτα ςθμεία 

ειςόδου και εξόδου εμπορευμάτων και ςυντονίηει τισ περιφερειακζσ Υπθρεςίεσ ςτθν άςκθςθ του ζργου αυτοφ.  

 Συμμετζχει και ςυντονίηει τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. ςε δράςεισ τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ για κζματα αρμοδιότθτάσ 

τθσ. 
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 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ ςχετικζσ με τισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ.  

 Ραρακολουκεί, επεξεργάηεται και αξιολογεί τα ςτοιχεία που αφοροφν ςτα ειςαγόμενα, εξαγόμενα και 

μεταποιοφμενα εμπορεφματα και ενθμερϊνει ςχετικά τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ 

 Συμμετζχει ςε επιτροπζσ ι άλλα ςυλλογικά όργανα με αντικείμενο τθ δαςμολογικι κατάταξθ των 

εμπορευμάτων (π.χ. Α.Ε.Τ.Α) 

 Εγκρίνει τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων για τα αντικείμενα του Τμιματοσ ςε ςυνεργαςία  με άλλεσ 

υπθρεςίεσ του Υπουργείου Οικονομικϊν ι άλλεσ Αρχζσ, όποτε απαιτείται. 

 Υποβάλλει ειςιγθςθ προσ τα αρμόδια όργανα ςχετικά με τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ  και 

ςχετικά με νζουσ τομείσ τεχνικισ, επιςτθμονικισ και εργαςτθριακισ ανάπτυξθσ των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ.  

 Επικοινωνεί: α) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και ιδίωσ με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, β) με τισ 

Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ., γ) με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων όπωσ 

Ανάπτυξθσ, Αγροτικισ Ανάπτυξθσ και Τροφίμων, Ρεριβάλλοντοσ κ.ά., δ) με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ ςε κζματα ςχετικά με τα αντικείμενα, του Τμιματοσ ςε περιοδικι βάςθ (όπωσ Γενικι Δ/νςθ τθσ 

Ε.Ε. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ) και ε) με εκτελωνιςτζσ, επιχειριςεισ και ςυνδζςμουσ επαγγελματιϊν 

για τθν παροχι οδθγιϊν ςε κζματα δαςμολογικισ κατάταξθσ και τελωνειακοφ προοριςμοφ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ., κακϊσ και  βάςεισ δεδομζνων τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, όπωσ  

CIRCA, TARIC, ECICS, ILIADE κ.ά. 

 

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 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

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

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος Χημικοτεχνικής Δασμολογίου 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

41.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    42. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    43. Λιψθ Αποφάςεων  
    44. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    45. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    46. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    47. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    48. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
16. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    17. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

18. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

19. Υποςτιριξθ τελωνειακϊν Αρχϊν     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
11. Ηγεςία 

    12. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αλκοόλθσ και Ροτϊν με Αλκοόλθ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ:Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Αλκοόλθσ και Τροφίμων. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν του Τμιματοσ για α)  τθν ειςιγθςθ νομοκετικϊν και διοικθτικϊν ρυκμίςεων ςτουσ 

τομείσ τθσ αλκοόλθσ και ποτϊν με αλκοόλθ με ςκοπότθν εφαρμογι τθσ ενωςιακισ νομοκεςίασ για τθ διαςφάλιςθ 

του φορολογικοφ αντικειμζνουβ) τθν εκτζλεςθ των ελζγχων από τισ περιφερειακζσ Χ.Υ. ςτουσ εν λόγω τομείσ. 

 

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 

Αλκοόλθσ και Τροφίμων, 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 εργαςίασ 

 Εποπτεφει ςτο επίπεδο του Τμιματοσ τισ διαδικαςίεσ: 

1) διενζργειασ ελζγχων και εντοπιςμοφ των παραβάςεων, 

2) εφαρμογισ των επιςτθμονικϊν διεργαςιϊν και αναλυτικϊν μεκόδων, 

3) υποβολισ προτάςεων τροποποίθςθσ τθσ εκνικισ νομοκεςίασ, 

4) εναρμόνιςθσ με τθν κοινοτικι νομοκεςία. 

 Συντάςςει το ετιςιο Ρρόγραμμα Επιςιμου Ελζγχου ςτουσ τομείσ αικυλικισ αλκοόλθσ και ποτϊν με αλκοόλθ 

και παρακολουκεί ςε τακτικι βάςθ τθν εφαρμογι του, επιβλζποντασ τθ ςυγκζντρωςθ ςτοιχείων και τθ 

ςτατιςτικι τουσ επεξεργαςία. 

 Ραρακολουκεί τθν εποπτεία των μονάδων παραγωγισ από τισ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ (Χ.Υ.) ελζγχοντασ τισ 

υποβαλλόμενεσ μθνιαίεσ δθλϊςεισ και τθ ςτατιςτικι τουσ επεξεργαςία. 

 Εποπτεφει τθν αποςτολι, ςε τριμθνιαία βάςθ, ςτα αρμόδια όργανα τθσ Ευρωπαϊκισ ‘Ζνωςθσ ςτοιχείων ςχετικά 

με τθν παραγωγι και τθ διάκεςθ ςτισ διάφορεσ χριςεισ  αικυλικισ αλκοόλθσ. 

 Συντάςςει διοικθτικζσ πράξεισ, εγκυκλίουσ και απαντιςεισ ςε κζματα κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και 

προδικαςτικά ερωτιματα. 

 Συγκεντρϊνει ςτοιχεία για τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και 

Ροιότθτασ Αλκοόλθσ και Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.).  

 Ραρζχει οδθγίεσ και κατευκφνςεισ και απαντά ςε ερωτιματα ςε τακτικι βάςθ ςε: 

1) Χθμικζσ Υπθρεςίεσ 

2) Επιτθδευματίεσ και  

3) ςε περιοριςμζνθ βάςθ ςε καταναλωτζσ 

 Επικοινωνεί ςε τακτικι βάςθ με τθ Διεφκυνςθ Ειδικϊν Φόρων Κατανάλωςθσ, με τισ Ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) και τισ λοιπζσ ελεγκτικζσ Υπθρεςίεσ του Υπ. Οικονομικϊν  και ςε περιοριςμζνθ βάςθ με το 

Υπουργείο Αγροτικισ Ανάπτυξθσ και Τροφίμων, παρζχοντασ πλθροφορίεσ και απόψεισ. 

 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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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Σε τακτικι βάςθ χειρίηεται και εποπτεφει τθν ενθμζρωςθ βάςεων δεδομζνων μζςω του Ολοκλθρωμζνου 

Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

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

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 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. 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Αλκοόλης και Ποτών με Αλκοόλη. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

49.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    50. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    51. Λιψθ Αποφάςεων  
    52. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    53. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    54. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    55. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    56. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
20. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    21. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

22. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
13. Ηγεςία 

    14. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ Τροφίμων, Νερϊν και Ρεριβάλλοντοσ  

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Αλκοόλθσ και Τροφίμων    
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν του Τμιματοσ για α) τθν ειςιγθςθ νομοκετικϊν και διοικθτικϊν ρυκμίςεων ςτουσ 

τομείσ των τροφίμων, νερϊν, υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα και περιβάλλοντοσ και β) τθν εκτζλεςθ των ελζγχων από 

τισ περιφερειακζσ Χ.Υ.  ςτουσ εν λόγω τομείσ ςε ςυνεργαςία με ςυναρμόδιεσ Αρχζσ. 

 

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 

Αλκοόλθσ και Τροφίμων , 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 εργαςίασ 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ ενζργειεσ για τθν τροποποίθςθ του Κϊδικα Τροφίμων και Ροτϊν και τθν 

ενςωμάτωςθ οδθγιϊν τθσ Ζνωςθσ ςτο εκνικό δίκαιο. 

 Συντονίηει και επιβλζπει τισ ενζργειεσ για τθ ςφναψθ πρωτοκόλλων ςυνεργαςίασ με τισ ςυναρμόδιεσ Αρχζσ για 

τον επίςθμο ζλεγχο τροφίμων, νερϊν και υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα, κακϊσ και τον ζλεγχο των αποβλιτων 

και λοιπϊν περιβαλλοντικϊν δειγμάτων. 

 Συντονίηει και επιβλζπει ενζργειεσ για τθ ςφνταξθ ερμθνευτικϊν εγκυκλίων ςχετικά με τθν εκνικι και τθν 

ενωςιακι νομοκεςία ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

  Συντονίηει και επιμελείται  τθ ςφνταξθ των ειςθγιςεων ςτο Α.Χ.Σ. για γνωμοδοτιςεισ ςχετικά με τθν 

κανονικότθτα και τθν αςφάλεια των δειγμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και για άλλα επιςτθμονικά και 

διοικθτικά κζματα. 

 Συνεργάηεται με ςυναρμόδιεσ Αρχζσ για κζματα εκπόνθςθσ και εφαρμογισ εκνικισ και ενωςιακισ νομοκεςίασ 

και για κζματα οργάνωςθσ ελζγχων. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν προετοιμαςία και αποςτολι των εκνικϊν κζςεων ςτθ Μόνιμθ Ελλθνικι 

Αντιπροςωπεία ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ (Ε.Ε.) για κζματα εκπόνθςθσ νομοκεςίασ ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ ςτα κεςμικά όργανα τθσ Ε.Ε.. 

 Συντονίηει και επιβλζπει ενζργειεσ για τθ ςφνταξθ απαντιςεων ςε ερωτιματα ςυναρμόδιων υπθρεςιϊν, 

πολιτϊν και επιχειριςεων. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ των κεςμικϊν οργάνων τθσ Ε.Ε. και ςε εκνικζσ διυπουργικζσ επιτροπζσ ι 

ομάδεσ εργαςίασ, κακϊσ και ςτθν Ομάδα Διοίκθςθσ Ζργου Νερϊν του Γ.Χ.Κ. ςχετικά με τθν εκτζλεςθ του 

ςχετικοφ κοινοτικοφ προγράμματοσ ΕΣΡΑ, που αφορά ςτον ζλεγχο των επιφανειακϊν νερϊν τθσ χϊρασ.  

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

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

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσ β) με επιχειριςεισ και πολίτεσ για τθν παροχι διευκρινίςεων για τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ , 

γ)με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων και δ)με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ Οργανιςμοφσ ςε κζματα ςχετικά 

με τα αντικείμενα, του Τμιματοσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. κακϊσ και βάςεισ δεδομζνων και δίκτυα τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και άλλων 

Ευρωπαϊκϊν και Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

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

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 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’  Σροφίμων, Νερών και Περιβάλλοντος 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

57.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    58. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    59. Λιψθ Αποφάςεων  
    60. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    61. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    62. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    63. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    64. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
23. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    24. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

25. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
15. Ηγεςία 

    16. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[29] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό και τθν εποπτεία των ενεργειϊν του Τμιματοσ, ςτα κζματα των  ενεργειακϊν, πετρελαϊκϊν 

προϊόντωνκακϊσ καιμεμονωμζνων βιομθχανικϊν προϊόντων, που αφοροφν ςτθν ειςιγθςθ, ςτθν εφαρμογι και 

ςτον ζλεγχο εφαρμογισ τθσ ενωςιακισ και εκνικισ 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 αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

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

Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων τθσ A.A.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 εργαςίασ 

 Ελζγχει και ςυνυπογράφει τθν ειςιγθςθςτον Γενικό Διευκυντι για κανονιςτικζσ πράξεισ, που αφοροφν τθν 

εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, για κζματα του Τμιματοσ. 

  Ελζγχει και ςυνυπογράφει τθν κατάρτιςθ των προγραμμάτων ελζγχου για τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, 

κακϊσ και θ παρακολοφκθςθ, θ επεξεργαςία και διερεφνθςθ των ςτατιςτικϊν ςτοιχείων, των αποτελεςμάτων  

και θ ςφνταξθ Ετιςιων Εκκζςεων για τισ εξισ περιπτϊςεισ: 

1) Το Fuel Quality Monitoring System (FQMS) 

2) Τθν καταπολζμθςθ τθσ λακρεμπορίασ 

     3) Τα Ρρωτόκολλα ςυνεργαςίασ για ενεργειακά κλπ προϊόντα που εμπίπτουν ςτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ 

     4) Το ετιςιο πρόγραμμα ελζγχου για τα καφςιμα πλοίων (οδθγία ΕΕ/ 802/2016) 

     5) THETIS - ΕU 

 Ελζγχει και ςυνυπογράφει τισ ειςθγιςεισ ςτο Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο (Α.Χ.Σ.) για αλλαγζσ ςτθν νομοκεςία, 

κακϊσ και τισ ανάγκεσ εναρμόνιςθσ τθσ Ελλθνικισ με τθν κοινοτικι νομοκεςία. 

 Επιβλζπει τθνςυγκζντρωςθ των ςτοιχείων των ελζγχων από τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ και τθν 

ζκδοςθ των εκκζςεων προσ τθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι.  

 Λειτουργεί ωσ ςθμείο επαφισ (contact  point) με το Fuel Quality Monitoring System  (FQMS). 

 Επιβλζπει τθν τιρθςθ των Μθτρϊων ςχετικϊν με αντικείμενα αρμοδιότθτοσ του Τμιματοσ.  

 Ραρακολουκεί τθν τιρθςθ των ςτοιχείων για τα πρόςκετα – βελτιωτικά που χρθςιμοποιοφνται ςτα καφςιμα. 

 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. 

 Συμμετζχειςε ςυλλογικά όργανα του ίδιου ι άλλων Υπουργείων. 

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

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

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α)με τισ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ., β)με τα Τελωνεία, γ)  με τθν Διεφκυνςθ Ειδικϊν 

Φόρων Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ (Φ.Ρ.Α.), δ) με πολίτεσ και επιχειριςεισ για 

κζματα του Τμιματοσ, ε) με το Υπουργείο Ανάπτυξθσ, το Υπουργείο Ναυτιλίασ, το Υπ. Ρεριβάλλοντοσ κακϊσ και 

Συνδζςμουσ και Φορείσ και ςτ) με τθν Μόνιμθ Ελλθνικι Αντιπροςωπεία ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ.   
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ.του Χθμείου. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : ΠροϊστάμενοςΣμήματος Α’ Ενεργειακών Προϊόντων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότητεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
65. Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 

    66. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    67. Λιψθ Αποφάςεων  
    68. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    69. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    70. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    71. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    72. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
26. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    27. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

28. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
17. Ηγεςία 

    18. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ Χθμικϊν και Βιομθχανικϊν Ρροϊόντων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Ενεργειακϊν , Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων    

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Ενεργειακϊν , Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων    
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό και τθν εποπτεία των ενεργειϊν του Τμιματοσ, ςτα κζματα των  χθμικϊν και λοιπϊν βιομθχανικϊν 

προϊόντων και αντικειμζνων, που αφοροφν ςτθν ειςιγθςθ, ςτθν εφαρμογι και ςτον ζλεγχο εφαρμογισ τθσ 

ενωςιακισ και εκνικισ 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 αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

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

Ενεργειακϊν , Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων τθσ A.A.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 εργαςίασ 

 Εγκρίνει και ςυνυπογράφει τισ ειςθγιςεισ νομοκετικϊν και διοικθτικϊν ρυκμίςεων που αφοροφν ςτα 

αντικείμενα του Τμιματοσ και μεριμνά για το χειριςμό των κεμάτων εναρμόνιςθσ τθσ Εκνικισ με τθν Ενωςιακι 

νομοκεςία.  

 Εγκρίνει και ςυνυπογράφει τισ ειςθγιςεισ για τα ετιςια ςτοχευμζνα προγράμματα ελζγχου, προγράμματα 

δειγματολθψιϊν και επικεωριςεων για τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε χϊρουσ παραγωγισ, ειςαγωγισ, 

αποκικευςθσ και διάκεςθσ ςτθν αγορά χθμικϊν και λοιπϊν βιομθχανικϊν προϊόντων και αντικειμζνων. 

Εποπτεφει τισ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για τθν εκτζλεςθ τουσ. Ραρακολουκεί και αξιολογεί τα αποτελζςματα και 

υποβάλει ετιςιεσ απολογιςτικζσ εκκζςεισ. 

 Εγκρίνει και ςυνυπογράφει τισ ειςθγιςεισ για τθν κατάρτιςθ προγραμμάτων πρωτοκόλλου ςυνεργαςίασ με 

ςυναρμόδιεσ Αρχζσ άλλων Υπθρεςιϊν (π.χ. Γενικι Γραμματεία Βιομθχανίασ, Τελωνεία κ.λ.π.). 

 Επιβλζπει και ςυνυπογράφει τθν ζκδοςθ εγκυκλίων, κατευκυντιριων οδθγιϊν, τθ διαρκι ενθμζρωςθ, 

εκπαίδευςθ και ςυντονιςμό των ενεργειϊν των περιφερειακϊν χθμικϊν υπθρεςιϊν και όλων των 

ενδιαφερόμενων φορζων ςχετικά με τθν εφαρμογι και τον ζλεγχο εφαρμογισ νομοκεςίασ αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Εγκρίνει και  ςυνυπογράφει τισ ειςθγιςεισ προσ το Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο (Α.Χ.Σ.), για κζματα που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα του ίδιου ι άλλων Υπουργείων, όπωσ ςτο Ανϊτατο Συμβοφλιο Απονομισ 

Οικολογικοφ Σιματοσ (Α.Σ.Α.Ο.Σ.), , ςτθν Τεχνικι Γνωμοδοτικι Επιτροπι Λιπαςμάτων (ΤΕ.Γ.Ε.Λ) κ.α. 

 Συμμετζχει ι παρζχει κατευκφνςεισ ςτουσ υπαλλιλουσ που κα ςυμμετάςχουν, για τισ εκνικζσ κζςεισ ςε 

ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, του ECHA (European Chemicals Agency), του ΟΟΣΑ και ςε διεκνείσ 

οργανιςμοφσ ςχετικζσ με τα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ του Εκνικοφ Μθτρϊου Χθμικϊν Ρροϊόντων (Ε.Μ.Χ.Ρ.)και λοιπϊν μθτρϊων για κζματα 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Στα πλαίςια τθσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ περί Ορκισ Εργαςτθριακισ Ρρακτικισ (Ο.Ε.Ρ.) εγκρίνει και 

ςυνυπογράφει τθν ειςιγθςθ ςφμφωνα με το πόριςμα τθσ επιτροπισ αξιολόγθςθσ για τθ χοριγθςθ 

πιςτοποιθτικοφ Ο.Ε.Ρ. προσ τρίτουσ. Επιβλζπει και ςυνυπογράφει το ετιςιο πρόγραμμα επικεωριςεων Ο.Ε.Ρ. 

και το πρόγραμμα MJV του ΟΟΣΑ για τθν αμοιβαία αναγνϊριςθ των αποτελεςμάτων Ο.Ε.Ρ. και τθν ετιςια 

ζκκεςθ αποτελεςμάτων Ο.Ε.Ρ. ςτον ΟΟΣΑ. 
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 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του 

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

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ και επιχειριςεισ, ςυνδζςμουσ καταναλωτϊν και εταιρειϊν ςυχνά, για τθν παροχι 

οδθγιϊν κατευκφνςεων ςωςτισ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ β) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και ιδίωσ με τισ 

Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν και κατευκφνςεων ςυχνά, γ)με ςυναρμόδιεσ αρχζσ 

άλλων Υπουργείων, δ)με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ Οργανιςμοφσ ε) με τα Τελωνεία ςε κζματα ςχετικά με τα 

αντικείμενα, του Τμιματοσ. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. – Γ.Χ.Κ. κακϊσ και τισ βάςεισ δεδομζνων CIRCABC,  ECHA και άλλα δίκτυα 

τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ ι διεκνι δίκτυα. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : ΠροϊστάμενοςΣμήματος Β’ Χημικών και Βιομηχανικών Προϊόντων 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

73.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    74. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    75. Λιψθ Αποφάςεων  
    76. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    77. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    78. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    79. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    80. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
29. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    30. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

31. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
19. Ηγεςία 

    20. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[36] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

1. τθν κατάρτιςθ του προχπολογιςμοφ, απολογιςμοφ, ιςολογιςμοφ και των προβλεπόμενων δθμοςιονομικϊν 

αναφορϊν του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.)  

2. τθν παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσκαι εκκακάριςθσ δαπανϊν του Ρροχπολογιςμοφ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.,  

3. τον ςυντονιςμό κεμάτων λειτουργίασ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.,  

4. τθν ορκολογικι αξιοποίθςθ και χριςθ των υλικϊν και υποδομϊν του Γ.Χ.Κ., 

5. τθ μζριμνα για τθ ςυντιρθςθ τθν επιςκευι και αςφάλεια μθχανολογικοφ, εργαςτθριακοφ και λοιποφ 

εξοπλιςμοφ, και  

6. τον ςυντονιςμό κεμάτων διαχείριςθσ και εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ.  

 

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 

Σχεδιαςμοφκαι Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων , 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 εργαςίασ 

 Ελζγχει και ςυνυπογράφει τθν ειςιγθςθ του προχπολογιςμοφ, του ιςολογιςμοφ και του απολογιςμοφ (ετιςια) 

κακϊσ και των μθνιαίων απολογιςτικϊν ςτοιχείων εςόδων – εξόδων του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. που υποβάλλονται ςτθν 

Γενικι Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελζγχει και ςυνυπογράφει τθν ετιςια και τθν τριμθνιαία ζκκεςθςτοιχείων του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. ςτθν ΕΛ.ΣΤΑΤ.  

 Ελζγχει και ςυνυπογράφει τθν μθνιαία υποβολι του Μθτρϊου Δεςμεφςεων ςτθν Γενικι Διεφκυνςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εγκρίνει τα ενθμερωτικά ςθμειϊματα προσ τον ειςθγθτι του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. για κζματα υλοποίθςθσ του 

προχπολογιςμοφ, ςφμφωνα με τθν θμεριςια διάταξθ των ςυνεδριάςεων του ΔΣ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

 Μεριμνά για τθν εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ εξόδων του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., επιβλζπει όλα τα ςτάδια των 

διαγωνιςτικϊν διαδικαςιϊν για τθν προμικεια υλικϊν και υπθρεςιϊν για τισ λειτουργικζσ ανάγκεσ του Γ.Χ.Κ. και 

ςυντονίηει τθν εκκακάριςθ των δαπανϊν. 

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ των προμθκειϊν για τα προγράμματα ΕΣΡΑ που ςυμμετζχει το Γ.Χ.Κ.. 

 Ειςθγείται ςτον ιεραρχικά ανϊτερο επί κεμάτων εκπαίδευςθσ των υπαλλιλων του Γ.Χ.Κ., κακϊσ και επί 

κεμάτων υπθρεςιακισ κατάςταςθσ, μεταβολϊν και αποςτολϊν των υπαλλιλων ςτο εςωτερικό και ςτο 

εξωτερικό και επιβλζπει τα ςχετικά ςυνταςςόμενα ζγγραφα.  

 Ειςθγείται  για τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων για τα ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Γενικι Διεφκυνςθ  

Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ και επιβλζπει τα ςχετικά ςυνταςςόμενα ζγγραφα.  

 Επιβλζπει τθ διαδικαςία ςυγκρότθςθσ επιτροπϊν διαγωνιςμϊν, ενςτάςεων και παραλαβισ ειδϊν και 

υπθρεςιϊν για το Γ.Χ.Κ.. 

 Εποπτεφει  τθν εφρυκμθ λειτουργία  και τθν ςωςτι ενθμζρωςθ τθσ βιβλιοκικθσ 
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 Μεριμνά για τθ ςυντιρθςθ τθν επιςκευι και αςφάλεια μθχανολογικοφ, εργαςτθριακοφ και λοιποφ 

εξοπλιςμοφ, 

 Εποπτεφει τθν ςυντιρθςθ, τθν κακαριότθτα, τθν αςφάλεια και τθν φφλαξθ του κεντρικοφ κτιρίου του Γ.Χ.Κ..  

 Μεριμνά για τθ λειτουργία τθσ αποκικθσ και τθν ορκολογικι διαχείριςθ του δθμόςιου υλικοφ.  

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

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

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ., β)με τισ Διευκφνςεισ Οργάνωςθσ, Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ  

κακϊσ και με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ)με τθν Γενικι Διεφκυνςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., δ) με το Ελεγκτικό Συνζδριο ε)  με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α. - Ινςτιτοφτο Επιμόρφωςθσ 

και ςτ) με προμθκευτζσ υλικϊν και υπθρεςιϊν.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ.του Χθμείου. 

 Αξιοποιεί το πλθροφοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Χρθςιμοποιεί τισ πλατφόρμεσ ΕΣΗΔΗΣ, ΚΗΜΔΗΣ και ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

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

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 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 Α’ Σεχνικής Τποστήριξης Εργαστηρίων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

81.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    82. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    83. Λιψθ Αποφάςεων  
    84. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    85. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    86. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    87. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    88. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
32. Κατανόθςθ του ρόλου του ΓΧΚ 

    33. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το ΓΧΚ     

34. Διαδικαςίεσ ΓΧΚ     

35. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν ΓΧΚ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
21. Ηγεςία 

    22. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[39] 
 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ Σχεδιαςμοφ και Ροιότθτασ 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν του Τμιματοσ για τον ςχεδιαςμό και τθν εποπτεία τθσ εφαρμογισ των ςυςτθμάτων 

διαχείριςθσ ποιότθτασ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), τον προγραμματιςμό των προμθκειϊν του Γ.Χ.Κ.  

κακϊσ και τον ςχεδιαςμό, τθν παρακολοφκθςθ και τον απολογιςμό των δράςεων και των διαδικαςιϊν του Γ.Χ.Κ.. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Κακορίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ 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 

Σχεδιαςμοφ και  Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 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 εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί τον ςχεδιαςμό και τθν εποπτεία εφαρμογισ των ςυςτθμάτων ποιότθτασ των υπθρεςιϊν του 

Γ.Χ.Κ.. 

 Συμμετζχει ςτθν ανάπτυξθ των επιχειρθςιακϊν ςχεδίων και του χρονοδιαγράμματοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

του Γ.Χ.Κ. ςε ςυνεργαςία με το Γραφείο Υποςτιριξθσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρακολουκεί τθν πορεία επίτευξθσ των ςτόχων του Γ.Χ.Κ .και ειςθγείται προτάςεισ για κζματα οργάνωςθσ 

των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ.. 

 Ειςθγείται τον προγραμματιςμό και τθν εκτίμθςθ των αναγκϊν προμικειασ ειδϊν και υπθρεςιϊν για το Γ.Χ.Κ. 

κακϊσ και των τεχνικϊν προδιαγραφϊν των προμθκευόμενων ειδϊν και υπθρεςιϊν.   

 Ειςθγείται το ετιςιο πρόγραμμα προμθκειϊν ςτθν Γνωμοδοτικι επιτροπι επεξεργαςίασ προτάςεων των 

Δ/νςεων τθσ Κ.Υ. και περιφερειακϊν Υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ.. 

 Συντονίηει τθν εποπτεία,τον ςχεδιαςμό και τθν αξιοποίθςθ των πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων του Γ.Χ.Κ.. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό και ευρωπαϊκό επίπεδο, με αντικείμενα ςυναφι με τισ 

αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

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

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

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για τθν ςυλλογι ςτοιχείων και παροχι οδθγιϊν , β)με τισ 

Διευκφνςεισ Οργάνωςθσ και Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ και Οικονομικισ Διοίκθςθστθσ Α.Α.Δ.Ε. και γ)με φορείσ 

διαπίςτευςθσ των ςυςτθμάτων ποιότθτασ του Γ.Χ.Κ.. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιείςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ 

 Βάςεισ δεδομζνων του Τμιματοσ και τθσ Ε.Ε. 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό 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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Β’ χεδιασμού και Ποιότητας. 

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

89.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    90. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    91. Λιψθ Αποφάςεων  
    92. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    93. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    94. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    95. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    96. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
36. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    37. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

38. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

39. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν ΓΧΚ 
         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
23. Ηγεςία 

    24. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ τεχνικισ υποςτιριξθσ τθσ δαςμολογικισ νομοκεςίασ κατά τθν τελωνειακι 

διαδικαςία. 

Αυτοτελζσ Σμήμα:Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ   Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η παροχι ςυνδρομισ και τεχνικισ υποςτιριξθσ κατά τθν εφαρμογι τθσ δαςμολογικισ και τελωνειακισ νομοκεςίασ 

ςτισ Τελωνειακζσ ι άλλεσ Αρχζσ, και ο ςυντονιςμόσ του ζργου των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν, οι οποίεσ υποςτθρίηουν 

τελωνειακζσ Αρχζσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ: 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο του τθν ζκδοςθ κανονιςτικϊν πράξεων ςχετικϊν με τθν παροχι ζργου εκ μζρουσ 

του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) προσ τισ τελωνειακζσ αρχζσ.  

 Συγκεντρϊνει και επεξεργάηεταιςτατιςτικά ςτοιχεία των ελζγχων ςε τελωνειακά δείγματα. 

 Μελετά τισ κοινοποιοφμενεσ πράξεισ των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν και ειςθγείται για πικανζσ ενζργειεσ ι 

παρεμβάςεισ. 

 Συντάςςει ζγγραφα με τα οποία κοινοποιείται  ςτισ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ θ νομοκεςία, οι εγκφκλιοι και άλλα 

διοικθτικά ζγγραφα  των υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. και με τα οποία παρζχονται 

κατευκυντιριεσ οδθγίεσ για τθν εφαρμογι τουσ 

 Συντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιματα Χθμικϊν Υπθρεςιϊν και άλλων φορζων για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ . 

 Συντάςςει ζγγραφα παροχισ οδθγιϊν ςτισ Χθμικζσ υπθρεςίεσ ςχετικά με τισ εφαρμοηόμενεσ διαδικαςίεσ κατά 

τθν εξζταςθ των τελωνειακϊν δειγμάτων, για τθν ςφνταξθ δελτίων χθμικισ ανάλυςθσ, για τθν ζκδοςθ 

πιςτοποιθτικϊν εξαγωγισ και ελζγχου κακϊσ επίςθσ και ςχετικά με τα απαιτοφμενα πιςτοποιθτικά, βεβαιϊςεισ 

ι άλλα ςυνοδευτικά ζγγραφα κατά τθν ειςαγωγι ι εξαγωγι των εμπορευμάτωνκακϊσ και για τον ζλεγχο των 

ναρκωτικϊν, προδρόμων και ψυχοτρόπων ουςιϊν). 

 Ερευνά τουσ τρόπουσ αντιμετϊπιςθσ των προβλθμάτων που ανακφπτουν κατά τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ  

από τισ Χ.Υ. κατά τουσ τελωνειακοφσ ελζγχουσ. 

 Συμμετζχει ςτα αρμόδια όργανα τθσ Ε.Ε., ςε διεκνείσ φορείσ και ςε ςυλλογικά όργανα άλλων Υπουργείων ι 

ελλθνικϊν φορζων . 

 Ραρακολουκεί και αξιολογεί το ζργο των Χθμικϊν Υπθρεςιϊν για τα αντικείμενα του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθ διάχυςθ τθσ τεχνογνωςίασ που αποκτά το Γενικό Χθμείο του Κράτουσ ςε δράςεισ των 

τελωνειακϊν εργαςτθρίων τθσ Ευρϊπθσ και υποβάλλει ειςθγιςεισ για τθν αξιοποίθςι τθσ.  

 Συντάςςει ειςθγιςεισ προσ τθν ΑΕΤΑ. 

 Συντάςςειοδθγίεσ  ςε κζματα δειγματολθψίασ εμπορευμάτωνπροσ ςτα Τελωνεία. 

 Επικοινωνεί: α) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και ιδίωσ με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, β) με τισ 

Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Τελωνείων και Ε.Φ.Κ., γ) με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων όπωσ 

Ανάπτυξθσ, Αγροτικισ Ανάπτυξθσ και Τροφίμων, Ρεριβάλλοντοσ κ.ά., δ)με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ 

Οργανιςμοφσ ςε κζματα ςχετικά με τα αντικείμενα, του Τμιματοσ ςε περιοδικι βάςθ (όπωσ Γενικι Δ/νςθ τθσ 

Ε.Ε. Φορολογίασ και Τελωνειακισ Ζνωςθσ) και ε) με εκτελωνιςτζσ, επιχειριςεισ και ςυνδζςμουσ επαγγελματιϊν 

για τθν παροχι οδθγιϊν ςε κζματα δαςμολογικισ κατάταξθσ και τελωνειακοφ προοριςμοφ 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ., κακϊσ και  βάςεισ δεδομζνων τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, 

όπωσ:CIRCA, TARIC, ECICS, ILIADe κ.ά. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο AEI που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων δαςμολογικισ νομοκεςίασ, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή 

εμπειρία ςε κζματα ςχετικά με το αντικείμενο του Τμιματοσ. 

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 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 : Τπάλληλος τεχνικής υποστήριξης της δασμολογικής νομοθεσίας κατά 
την τελωνειακή διαδικασία. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

97.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    98. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    99. Λιψθ Αποφάςεων  
    100. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    101. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    102. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    103. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    104. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
40. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    41. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

42. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

43. Υποςτιριξθ τελωνειακϊν Αρχϊν     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
25. Ηγεςία 

    26. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:  Ειςθγθτισ νομοκετικοφ και ςυντονιςτικοφ ζργου ςε κζματα αλκοόλθσ και ποτϊν με 

αλκοόλθ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Αλκοόλθσ και Ροτϊν με Αλκοόλθ. 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παρακολοφκθςθ τθσ ορκισ και ενιαίασ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ ςχετικά με τθν παραγωγι και διάκεςθ 

αλκοόλθσ και ποτϊν με αλκοόλθ, θ υποβολι προτάςεων για τθν αναμόρφωςθ τθσ κείμενθσ νομοκεςίασ και θ 

ενςωμάτωςθ τθσ Κοινοτικισ νομοκεςίασ ςτο εςωτερικό δίκαιο. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρακολουκεί τθν Εκνικι και Κοινοτικι Νομοκεςία και ειςθγείται ςχετικζσ τροποποιιςεισ όταν απαιτείται. 

 Ειςθγείται προγράμματα εργαςτθριακϊν ελζγχων και επικεωριςεων των επιχειριςεων παραγωγισ και 

εμπορίασ αλκοόλθσ και ποτϊν με αλκοόλθ, ςε ετιςια βάςθ, παρακολουκεί ςε τακτικι βάςθ τθν εφαρμογι του, 

ςυγκεντρϊνει ςτοιχεία και προβαίνει ςτθ ςτατιςτικι επεξεργαςία και αξιολόγθςθ αυτϊν.   

 Ελζγχει τθν ορκότθτα πράξεων των Ρεριφερειακϊν Χθμικϊν Υπθρεςιϊν και τισ κακοδθγεί για τθν ορκι 

εφαρμογι των διατάξεων. 

 Ειςθγείται κζςεισ τθσ Υπθρεςίασ προσ αποςτολι ςτα κεςμικά όργανα τθσ Ευρωπαϊκισ ‘Ζνωςθσ. 

 Συνεργάηεται με Τελωνειακζσ υπθρεςίεσ για κζματα επιβολισ του Ε.Φ.Κ.. 

 Ρροβαίνει ςτισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθ χοριγθςθ κωδικοφ αρικμοφ ςε ηυκοποιεία, εμφιαλωτιρια οίνου 

και ποτοποιεία. 

 Συγκεντρϊνει και επεξεργάηεται τισ μθνιαίεσ δθλϊςεισ των μονάδων παραγωγισ κακϊσ και λοιπϊν 

ςτατιςτικϊν ςτοιχείων που αποςτζλλουν οι Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ. 

 Συντάςςει ειςθγιςεισ ςτο Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο (Α.Χ.Σ.), αναφορικά με τον κακοριςμό πρϊτων υλϊν, τθν 

κανονικότθτα,  τθν αςφάλεια και τφχθ των δειγμάτων των  προϊόντων που αποτελοφν αντικείμενο  του 

τμιματοσ. 

 Ειςθγείται διοικθτικζσ πράξεισ, εγκυκλίουσ και απαντιςεισ ςε κζματα κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και 

προδικαςτικά ερωτιματα. 

 Τθρεί Μθτρϊα για κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και διαχειρίηεται υλικά ςφράγιςθσ. 

 Εκπροςωπεί τθν υπθρεςία και ςυμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα κακϊσ και ςε επιτροπζσ και ομάδεσ εργαςίασ  

ςτθν Ευρωπαϊκι Ζνωςθ. 

  Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ και επιχειριςεισ κακθμερινά, για τθν παροχι οδθγιϊν κατευκφνςεων ςωςτισ 

εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ β) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και ιδίωσ με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν και κατευκφνςεων ςυχνά, γ) με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων, δ) 

με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ Οργανιςμοφσ ςε κζματα ςχετικά με τα αντικείμενα, του Τμιματοσ ςε περιοδικι 

βάςθ, ε) με τα Τελωνεία ςε τακτικι βάςθ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ.  του ΓΧΚ.  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
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Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 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 : Εισηγητής νομοθετικού και συντονιστικού έργου σε θέματα αλκοόλης 
και ποτών με αλκοόλη. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

105.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    106. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    107. Λιψθ Αποφάςεων  
    108. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    109. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    110. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    111. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    112. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
44. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    45. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

46. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
27. Ηγεςία 

    28. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ειςθγθτισ νομοκετικοφ και ςυντονιςτικοφ ζργου ςτον τομζα των τροφίμων  και των 

υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα. 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Τροφίμων, Νερϊν και Ρεριβάλλοντοσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

α) θ ειςιγθςθ για τθ κζςπιςθ εκνικϊν διατάξεων και ςυμμετοχι ςτθν εκπόνθςθ τθσ ενωςιακισνομοκεςίασ ςχετικά 

τα τρόφιμα, τα υλικά ςε επαφι με τρόφιμακαι το νερό κακϊσ και ειςιγθςθ για τθν ερμθνεία και τθν εφαρμογι των 

ανωτζρω διατάξεων,  

β) θ εφαρμογι τθσ  ενωςιακισ και εκνικισ νομοκεςίασ για κζματα επίςθμων ελζγχων ςτον τομζα των τροφίμων και 

των υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα,  

γ) ο ςχεδιαςμόσ και θ παρακολοφκθςθ των ελζγχων των εργαςτθρίων του ΓΧΚ, ςτον τομζα των νερϊν, των 

αποβλιτων και των λοιπϊν περιβαλλοντικϊν δειγμάτων, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Αρχζσ,  

δ) θ ςυμμετοχι ςτθν αντιμετϊπιςθ ζκτακτων περιςτατικϊν διατροφικισ κρίςθσ ι περιβαλλοντικισ ρφπανςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ ςυναρμόδιεσ Αρχζσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενό του για νομοκετικά και διοικθτικά κζματα που αφοροφν ςτα τρόφιμα,ςτα υλικά 

ςε επαφι με τρόφιμα, ςτα νερά, ςτα απόβλθτα και ςε λοιπά περιβαλλοντικά κζματα. 

 Συντάςςει ειςθγιςεισ ςτο Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο (Α.Χ.Σ.), για  γνωμοδοτιςεισ ςχετικά με τθν 

κανονικότθτα και τθν αςφάλεια των δειγμάτων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ και για άλλα επιςτθμονικά και 

διοικθτικά κζματα. 

 Συμμετζχειςτθν κατάρτιςθ και παρακολουκεί τθν εκτζλεςθ προγραμμάτων επιςιμου ελζγχου τροφίμων, 

υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα, νερϊν και περιβαλλοντικϊν δειγμάτων. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ των κεςμικϊν οργάνων τθσ Ε.Ε. και ςε εκνικζσ διυπουργικζσ επιτροπζσ ι 

ομάδεσ εργαςίασ ςχετικά με τα τρόφιμα, τα υλικά ςε επαφι με τα τρόφιμα, τα νερά, τα περιβαλλοντικά 

κζματα και τουσ ιαματικοφσ φυςικοφσ πόρουσ. 

 Συμμετζχει ςτθν Ομάδα Διοίκθςθσ Ζργου Νερϊν του Γ.Χ.Κ. ςχετικά με τθν εκτζλεςθ του προγράμματοσ ΕΣΡΑ, 

που αφορά ςτον ζλεγχο των επιφανειακϊν νερϊν τθσ χϊρασ. 

  Ειςθγείται και αποςτζλλει εκνικζσ κζςεισ ςτα όργανα τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ (Ε.Ε.) και άλλουσ ευρωπαϊκοφσ 

και διεκνείσ οργανιςμοφσ για κζματα τροφίμων, υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα, νερϊν και λοιπϊν 

περιβαλλοντικϊν κεμάτων ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο του τμιματοσ . 

 Ραρακολουκεί τθν εκνικι και ενωςιακι νομοκεςία ςε κζματα τροφίμων, υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα, νερϊν 

και λοιπϊν περιβαλλοντικϊν κεμάτωνκαι ςυντάςςει ςχετικζσ ερμθνευτικζσ εγκυκλίουσ.   

 Είναι ςθμείο επαφισ εκ μζρουσ του Γ.Χ.Κ. για το Σφςτθμα Ταχείασ ανταλλαγισ πλθροφοριϊν τθσ Ε.Ε. ςτο τομζα 

των τροφίμων και των υλικϊν ςε επαφι με τρόφιμα (RASFF). 

 Συνεργάηεται με ςυναρμόδιουσ φορείσ για τθν υποςτιριξθ των κζςεων τθσ Διεφκυνςθσ, ςε όλα τα κζματα 

αρμοδιότθτασ τθσ.  

 Επικοινωνεί: α)με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του 

τμιματοσβ)με επιχειριςεισ και πολίτεσ για τθν παροχι διευκρινίςεωνγια τθν ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ 

γ)με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων και δ)με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ Οργανιςμοφσ ςε κζματα 

ςχετικά με τα αντικείμενα, του Τμιματοσ. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. κακϊσ και βάςεισδεδομζνων και δίκτυα τθσ Ευρωπαϊκισ Ζνωςθσ και άλλων 

Ευρωπαϊκϊν και Διεκνϊν Οργανιςμϊν . 
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Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 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 : Εισηγητής νομοθετικού και συντονιστικού έργου στον τομέα των 
τροφίμων  και των υλικών σε επαφή με τρόφιμα. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

113.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    114. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    115. Λιψθ Αποφάςεων  
    116. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    117. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    118. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    119. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    120. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
47. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    48. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

49. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
29. Ηγεςία 

    30. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ειςθγθτισ νομοκετικοφ και ςυντονιςτικοφ ζργου ςτον τομζα των ενεργειακϊν 

προϊόντων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ Ενεργειακϊν Ρροϊόντων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ςφνταξθ ειςθγιςεων νομοκετικϊν και διοικθτικϊν ρυκμίςεων κακϊσ και διοικθτικϊν πράξεων αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

Η εκπόνθςθ, και θ παρακολοφκθςθ των ελεγκτικϊν και επικεωρθςιακϊν προγραμμάτων, θ αξιολόγθςθ των 

αποτελεςμάτων και θ ςφνταξθ των απαραίτθτων αναφορϊν.    

 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Η επεξεργαςία και θ παρακολοφκθςθ τθσ κοινοτικισ και εκνικισ νομοκεςίασ και των διεκνϊν ςυμβάςεων ςε 

κζματα καυςίμων, πετρελαϊκϊν προϊόντων και άλλων ςυναφϊν προϊόντων.  

 Η ςφνταξθ και θ ειςιγθςθ εκνικισ νομοκεςίασ, εναρμόνιςθσ τθσ εκνικισ νομοκεςίασμε τθν κοινοτικι και 

διοικθτικϊν πράξεων, αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Hςφνταξθ   οδθγιϊν, με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ και τον ςυντονιςμό των ενεργειϊν των περιφερειακϊν χθμικϊν 

υπθρεςιϊν ςχετικά με τθν εφαρμογι τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ των προϊόντων και των λοιπϊν δραςτθριοτιτων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Η επεξεργαςία των ετιςιων προγραμμάτων ελζγχου για τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ, κακϊσ και θ 

παρακολοφκθςθ, θ επεξεργαςία και διερεφνθςθ των ςτατιςτικϊν ςτοιχείων, των αποτελεςμάτων  και θ ςφνταξθ 

Ετιςιων Εκκζςεων για τισ  εξισ περιπτϊςεισ:  

1. Το Fuel Quality Monitoring System (FQMS)  

2. Τθν καταπολζμθςθ τθσ λακρεμπορίασ 

3. Τα Ρρωτόκολλα ςυνεργαςίασ για ενεργειακά κλπ προϊόντα που εμπίπτουν ςτισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ 

4.  Το ετιςιο πρόγραμμα ελζγχου για τα καφςιμα πλοίων (οδθγία ΕΕ/ 802/2016)  

5. THETIS - ΕU 

 Η ςυμμετοχι ςε ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ε.Ε., ςε ομάδεσ εμπειρογνωμόνων για τθν εφαρμογι των Ευρωπαϊκϊν 

οδθγιϊν και ςε εκνικζσ ομάδεσ ςε ςυνεργαςία με άλλα Υπουργεία και Υπθρεςίεσ. 

 Η επεξεργαςία  ειςθγιςεων  προσ το Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο για τα κζματα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Η ςυμμετοχι  ςτθν επεξεργαςία των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων που ςχεδιάηει το Τμιμα 

 Η υποςτιριξθ και θ παροχι επιςτθμονικισ γνϊςθσ ςε άλλουσ κρατικοφσ φορείσ ι αρχζσ, για τα κζματα 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ. 

 Η μελζτθ και ζρευνα που αποςκοπεί ςτθν επικφρωςθ μεκόδων εξζταςθσ καυςίμων, ςτθν ςφνταξθ και 

κακιζρωςθ προδιαγραφϊν και ςτθν επίλυςθ επιςτθμονικϊν κεμάτων. 

 Η κατάρτιςθ, θ τιρθςθ και θ διαρκισ ενθμζρωςθ Μθτρϊων ςχετικϊν με αντικείμενα αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α)με τισ Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ., β)με τα Τελωνεία, γ)  με τθν Διεφκυνςθ Ειδικϊν 

Φόρων Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και Φόρου Ρροςτικζμενθσ Αξίασ (Φ.Ρ.Α.), δ) με πολίτεσ και επιχειριςεισ για 

κζματα του Τμιματοσ, ε) με ςυναρμόδιεσ αρχζσ άλλων Υπουργείων και ςτ) με τον Ο.Ο.Σ.Α..   

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι βάςθ το Ο.Ρ.Σ., τα μθτρϊα και τον ιςτοχϊρο. 

 Βάςεισ δεδομζνων τθσ Ε.Ε.  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Χθμικοφ ι Χθμικοφ Μθχανικοφ 

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
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 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 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 : Εισηγητής νομοθετικού και συντονιστικού έργου στον τομέα των 
ενεργειακών προϊόντων. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

121.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    122. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    123. Λιψθ Αποφάςεων  
    124. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    125. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    126. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    127. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    128. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
50. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    51. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

52. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
31. Ηγεςία 

    32. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ειςθγθτισ νομοκετικοφ και ςυντονιςτικοφ ζργου ςτον τομζα των χθμικϊν προϊόντων. 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Ενεργειακϊν , Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ ΒϋΧθμικϊν και Βιομθχανικϊν Ρροϊόντων  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ςφνταξθ ειςθγιςεων νομοκετικϊν και διοικθτικϊν ρυκμίςεων κακϊσ και διοικθτικϊν πράξεων, αρμοδιότθτασ του 

Τμιματοσ.   

Η εκπόνθςθ, και θ παρακολοφκθςθ των ελεγκτικϊν και επικεωρθςιακϊν προγραμμάτων, θ αξιολόγθςθ των 

αποτελεςμάτων και θ ςφνταξθ των απαραίτθτων αναφορϊν.    

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Καταρτίηει και ειςθγείται προτάςεισ για κανονιςτικζσ πράξεισ εφαρμοςτικοφ χαρακτιρα. 

 Επεξεργάηεται και ειςθγείται νομοκετικζσ και διοικθτικζσ ρυκμίςεισ που αφοροφν ςτα αντικείμενα του τομζα 

και μεριμνά για το χειριςμό των κεμάτων εναρμόνιςθσ τθσ Εκνικισ με τθν Ενωςιακι νομοκεςία κακϊσ και 

ςυντάςςει προτάςεισ για πράξεισ κφρωςθσ διεκνϊν ςυμβάςεων ςε ςυνεργαςία, όταν απαιτείται, με ςυναρμόδια 

Υπουργεία. 

 Καταρτίηει, οργανϊνει, προγραμματίηει και ςυντονίηει ετιςια ςτοχευμζνα προγράμματα ελζγχου, 

προγράμματα δειγματολθψιϊν και επικεωριςεων για τθν εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ ςε χϊρουσ παραγωγισ, 

ειςαγωγισ, αποκικευςθσ και διάκεςθσ ςτθν αγορά επικινδφνων χθμικϊν προϊόντων. Ραρακολουκεί και 

επεξεργάηεται τα αποτελζςματακαι καταρτίηει ετιςιεσ απολογιςτικζσ εκκζςεισ. 

 Ειςθγείται ςτον προϊςτάμενο τθν κατάρτιςθ προγραμμάτων πρωτοκόλλου ςυνεργαςίασ με ςυναρμόδιεσ Αρχζσ 

άλλων Υπθρεςιϊν (π.χ. Γενικι Γραμματεία Βιομθχανίασ, Τελωνεία κ.λ.π.). 

 Ραρακολουκεί και εκτελεί τισ διαδικαςίεσ κατά τθν εξαγωγι επικινδφνων χθμικϊν προϊόντων που υπάγονται 

ςτον κανονιςμό PIC (Prior Informed Consent)  

 Συμμετζχει και παρακολουκεί τισ εργαςίεσ Διεκνϊν  Συμβάςεων (Στοκχόλμθσ, ότερνταμ κ.λπ.).  

 Ειςθγείται τθ ςυγκρότθςθ των  επικεωρθτϊν Ο.Ε.Ρ. και μεριμνά για τθ διαρκι επιμόρφωςθ τουσ. 

 Συμμετζχει ςτθν αξιολόγθςθ φακζλου χθμικϊν ουςιϊν ςτα πλαίςια τθσ διαδικαςίασ αξιολόγθςθσ του REACH. 

 Συντάςςει RAPEX (Rapid Alert System For Non Food Dangerous Products) για τθν προϊκθςθ πλθροφοριϊν 

προσ τθν Ε.Ε. ςχετικά με τθ διάκεςθ ςτθν αγορά μθ ςφννομων επικινδφνων χθμικϊν προϊόντων. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ εγκυκλίων, κατευκυντιριων οδθγιϊν, τθ διαρκι ενθμζρωςθ, εκπαίδευςθ και 

ςυντονιςμό των ενεργειϊν των περιφερειακϊν χθμικϊν υπθρεςιϊν ςχετικά με τθν εφαρμογι και τον ζλεγχο 

εφαρμογισ τθσ ιςχφουςασ νομοκεςίασ των χθμικϊν προϊόντων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Συντάςςει: 

1) αποφάςεισ δζςμευςθσ μθ ςυμμορφοφμενων με τθ νομοκεςία προϊόντων τθσ εγχϊριασ αγοράσ κακϊσ και 

αποφάςεισ δζςμευςθσ ι αποδζςμευςθσ προϊόντων τελωνειακϊν ελζγχων.  

2) ειςθγιςεισ προσ το Ανϊτατο Χθμικό Συμβοφλιο (Α.Χ.Σ.), για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του 

τμιματοσ. 

3) ειςθγιςεισ κζςεων προσ τισ δικαςτικζσ Αρχζσ (ελλθνικζσ ι Ε.Ε., για προδικαςτικζσ αποφάςεισ), το COREPER 

(permanent representatives committee), το Ευρωπαϊκό και το Εκνικό Κοινοβοφλιο, Νομικό Συμβοφλιο του 

Κράτουσ. 

 Συλλζγει, επεξεργάηεται και διερευνά ςτατιςτικά ςτοιχεία που αφοροφν ςτα αντικείμενα του τομζα για τθν 

αξιολόγθςθ του κινδφνου για τθν υγεία και το περιβάλλον από επικίνδυνα χθμικά προϊόντα και Υλικϊν νζα 

τεχνολογίασ. 

 Τθρεί και ενθμερϊνει το Εκνικό Μθτρϊο Χθμικϊν Ρροϊόντων και ενθμερϊνει ςε εβδομαδιαία βάςθ το  Κζντρο 

Δθλθτθριάςεων με ςχετικό κατάλογο επικίνδυνων χθμικϊν προϊόντων για τθν υγεία. 

 Συμμετζχει: 

1) ςτθ λειτουργία του γραφείου ςτιριξθσ ςτο πλαίςιο των κανονιςμϊν CLP και βιοκτόνων για τθν  ςτιριξθ και 

κακοδιγθςθ τθσ βιομθχανίασ. 

2) ςτο ςϊμα επικεωρθτϊν Ο.Ε.Ρ. 
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3) ςτθν Εκνικι Αρχι για τα χθμικά όπλα, ςτθν Τεχνικι Γνωμοδοτικι Επιτροπι Λιπαςμάτων (ΤΕ.Γ.Ε.Λ.),   και ςε 

Επιτροπζσ άλλων ςυναρμόδιων Υπουργείων, 

4) ςε ομάδεσ εργαςίασ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ, του ECHA (European Chemicals Agency), του Ο.Ο.Σ.Α., 

διεκνϊν οργανιςμϊν, ςχετικζσ με τα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ  

 Επικοινωνεί: α)με πολίτεσ και επιχειριςεισ, ςυνδζςμουσ καταναλωτϊν και εταιρειϊν ςυχνά, για τθν παροχι 

οδθγιϊν κατευκφνςεων ςωςτισ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ,β)με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. και ιδίωσ με τισ 

Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για τθν παροχι οδθγιϊν και κατευκφνςεων ςυχνά, γ)με ςυναρμόδιεσ αρχζσ 

άλλων Υπουργείων, δ)με Ευρωπαϊκοφσ και Διεκνείσ Οργανιςμοφσ ςε κζματα ςχετικά με τα αντικείμενα, του 

Τμιματοσ ςε περιοδικι βάςθ,ε) με τα Τελωνεία ςε τακτικι βάςθ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ. – Γ.Χ.Κ. κακϊσ και  τισ βάςεισ δεδομζνων CIRCABC, REACHIT, ECHA και άλλα 

δίκτυα τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Χθμικοφ ι Χθμικοφ Μθχανικοφ 

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Εισηγητής νομοθετικού και συντονιστικού έργου στον τομέα των 
χημικών προϊόντων. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

129.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    130. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    131. Λιψθ Αποφάςεων  
    132. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    133. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    134. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    135. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    136. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
53. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    54. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

55. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

 
    Ικανότητεσ Διοίκηςησ  

33. Ηγεςία 
    34. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ διαχείριςθσ και αξιοποίθςθσ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Σχεδιαςμοφ και Ροιότθτασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ανάπτυξθ και θ διαχείριςθ των εφαρμογϊν του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 

(Γ.Χ.Κ.), θ υποςτιριξθ  των υπαλλιλων του Γ.Χ.Κ. ςτθ χριςθ των εφαρμογϊν και θ εξαγωγι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων 

από το Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ.. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Χειρίηεται τα κζματα του Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ (Ο.Ρ.Σ.): 

- καταγραφισ και επίλυςθσ προβλθμάτων λειτουργίασ. 

- καταγραφισ και υλοποίθςθσ επεκτάςεων – αλλαγϊν του Ο.Ρ.Σ. 

- διαχείριςθσ τθσ Βάςθσ Δεδομζνων  

- αρχικοποίθςθσ ςυςτιματοσ 

- διαχείριςθσ και ενθμζρωςθσ των διαχειριςτικϊν μθτρϊων των υποςυςτθμάτων του Ο.Ρ.Σ. 

 Ενθμερϊνει τθν ιςτοςελίδα του Γ.Χ.Κ. 

 Σχεδιάηει και υλοποιεί εφαρμογζσ διαλειτουργικότθτασ με άλλα πλθροφοριακά ςυςτιματα 

 Ραρζχει τθν υποςτιριξθ του εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ (software) όλων των υπθρεςιϊν τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ. 

 Διενεργεί τθν ςυλλογι και επεξεργαςία δεδομζνων από το Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ. για τθν παρακολοφκθςθ τθσ 

ςτοχοκεςίασ  και τθ ςφνταξθ τθσ ζκκεςθσ πεπραγμζνων του Γ.Χ.Κ.    

 Χειρίηεται τα κζματα εφαρμογϊν  του δικτφου «Σφηευξισ» 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για τα κζματα εφαρμογϊν του Ο.Ρ.Σ. β) με τθ Δ.ΗΛΕ.Δ.  για τθν 

επίλυςθ των ςοβαρϊν προβλθμάτων λειτουργίασ και επζκταςθσ των ςυςτθμάτων και γ)με τουσ αρμόδιουσ 

τελωνειακοφσ υπαλλιλουσ για τθν διαλειτουργικότθτα μεταξφ Ο.Ρ.Σ. του Γ.Χ.Κ. και Icisnet και δ) με τουσ 

τεχνικοφσ τθσ Γ.Γ.Ρ.Σ. για κζματα λειτουργίασ ςυςτιματοσ (Software, νζοι χριςτεσ του ςυςτιματοσ κ.α.) 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Διαχειρίηεται τθν βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.. 

 OraclePortal 

 Oracle Application Express 

 CMT εργαλείο διαχείριςθσ ιςτοςελίδων 

 Γλϊςςεσ προγραμματιςμοφ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό, για επίλυςθ προβλθμάτων και υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο κετικϊν, τεχνολογικϊν επιςτθμϊν ι μθχανικϊν κατά προτίμθςθ Ρλθροφορικισ ι Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων ι Μθχανικϊν Η/Υ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διαχείριςθσ και αξιοποίθςθσ πλθροφοριακϊν ςυςτθμάτων, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Γνϊςθ γλωςςϊν προγραμματιςμοφ 

 Ρολφ καλι χριςθ ςτατιςτικϊν φφλλων 
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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 διαχείρισης και αξιοποίησης πληροφοριακών συστημάτων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

137.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    138. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    139. Λιψθ Αποφάςεων  
    140. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    141. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    142. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    143. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    144. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
56. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    57. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

58. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

59. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
35. Ηγεςία 

    36. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ ςχεδιαςμοφ και εποπτείασ τθσ εφαρμογισ των ςυςτθμάτων ποιότθτασ  

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Σχεδιαςμοφ και Ροιότθτασ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 
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Να ςχεδιάηει και παρακολουκεί τθν εφαρμογι των ςυςτθμάτων διαςφάλιςθσ ποιότθτασ ςε όλα τα εργαςτιρια των 

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

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ειςθγείται τον ςχεδιαςμό  και παρακολουκεί τθν εφαρμογι των Συςτθμάτων Ροιότθτασ ςτισ υπθρεςίεσ του 

Γ.Χ.Κ. 

 Ραρζχει οδθγίεσ  και ςυντονίηει  τισ ενζργειεσ των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. ςε κζματα που αφοροφν ςτθν 

εφαρμογι τθσ πολιτικισ Ροιότθτασ με ενιαίο τρόπο.  

 Ρρογραμματίηει και παρζχει οδθγίεσ για τισ επικεωριςεισ που πραγματοποιοφνται ςτα εργαςτιρια του Γ.Χ.Κ. 

και ςυμμετζχει ςτισ επικεωριςεισ. 

 Ειςθγείται και παρζχει οδθγίεσ για τθν διενζργεια των αναςκοπιςεων του Συςτιματοσ Ροιότθτασ  και 

ςυμμετοχι ςε αυτζσ. 

 Ελζγχει τθν καλι λειτουργία των ψθφιακϊν κερμομζτρων. 

 Συντονίηει τισδιακριβϊςεισ και βακμονομιςεισ ςε εργαςτθριακά όργανα. 

 Τθρεί όλεσ τισ διαδικαςίεσ που προβλζπονται από το Σφςτθμα Ροιότθτασ για το Τμιμα. 

 ΑναςκοπείταΕγχειρίδια Ροιότθτασ  ςφμφωνα με τα πρότυπα που εφαρμόηει το Γ.Χ.Κ.. 

 Αναςκοπεί το Σφςτθμα Διαχειριςτικισ Επάρκειασ. 

 Συντονίηει τθν ςυμμετοχι των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. ςε διεργαςτθριακζσ εξετάςεισ, επεξεργάηεται τα 

αποτελζςματα, τα αξιολογεί και  ςυντάςςει ςυγκεντρωτικζσ αναφορζσ. 

 Ελζγχει το υποςφςτθμα ποιότθτασ ςτο Ολοκλθρωμζνο Ρλθροφοριακό Σφςτθμα του Γ.Χ.Κ. και ενθμερϊνει τθν 

ιςτοςελίδα για κζματα ποιότθτασ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλουσ τουσ υπεφκυνουσ ποιότθτασ και τουσ Ρροϊςταμζνουσ των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. β) με 

παρόχουσ υπθρεςιϊν διακρίβωςθσ οργάνων και διεργαςτθριακϊν δοκιμϊν ικανότθτασ και γ)με φορείσ 

τυποποίθςθσ και διαπίςτευςθσ (ΕΛΟΤ, ΕΣΥΔ). 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Διαχειρίηεται τθν βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.. 

 Βάςεισ δεδομζνων του Τμιματοσ και  τθσ  Ε.Ε.  

 Πργανα μζτρθςθσ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
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 Επιθυμητά προςόντα  

 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 ωσ υπεφκυνοσ ποιότθτασ  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος σχεδιασμού και εποπτείας της εφαρμογής των συστημάτων 
ποιότητας . 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

145.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    146. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    147. Λιψθ Αποφάςεων  
    148. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    149. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    150. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    151. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    152. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
60. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    61. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

62. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

63. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
37. Ηγεςία 

    38. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ οργανωτικοφ ςχεδιαςμοφ των δραςτθριοτιτων του Γενικοφ Χθμείου του 

Κράτουσ 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Σχεδιαςμοφ και Ροιότθτασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η επεξεργαςία προτάςεων για τθν κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου και θ παρακολοφκθςθ τθσ ςτοχοκεςίασ 

του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, θ παρακολοφκθςθ των κοινοτικϊν προγραμμάτων κακϊσ και θ υποβολι 

προτάςεων για τθ βελτίωςθ των ςυνκθκϊν για τθν υγεία και τθν αςφάλεια των εργαηομζνων ςτο Γ.Χ.Κ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ειςθγείται για κζματα οργάνωςθσ και λειτουργίασ του Γ.Χ.Κ..  

 Επεξεργάηεται προτάςεισ για τθ κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου  του Γ.Χ.Κ. ςε ςυνεργαςία με το 

Γραφείο Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Ραρακολουκεί το Επιχειρθςιακό Σχζδιο και ςυντάςςει τισ απαραίτθτεσ αναφορζσ, ςε ςυνεργαςία με το 

Γραφείο Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Συντάςςει τθν ετιςια απολογιςτικι ζκκεςθ του Γ.Χ.Κ.ςε ςυνεργαςία με το Γραφείο Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσκαι επιμελείται τθν ζκδοςθ τθσ ζκκεςθσ πεπραγμζνων του Γ.Χ.Κ..  

 Ραρακολουκεί τα κοινοτικά προγράμματα ςτα οποία ςυμμετζχει το Γ.Χ.Κ. , ςυντάςςει τα τεχνικά δελτία ζργων, 

τα δελτία παρακολοφκθςθσ προόδου, τα δελτία ολοκλιρωςθσ πράξεων  

 Συντάςςει τθν τριμθνιαία αναφορά του προγραμματιςμοφ και του απολογιςμοφ του νομοκετικοφ ζργου του 

Γ.Χ.Κ. προσ τθν αρμόδια Υπθρεςία τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντάςςει προτάςεισ για τθ βελτίωςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ ςτουσ χϊρουσ εργαςίασ του Γ.Χ.Κ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β) με ςυναρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και γ)με τισ 

υπόλοιπεσ υπθρεςίεσ του Δθμόςιου Τομζα ςε κζματα αρμοδιότθτάσ του. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ.. 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ. -ΕΣΡΑ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

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

προκεςμιϊν. 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ κινδφνουσ  

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 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 : Τπάλληλος οργανωτικού σχεδιασμού των δραστηριοτήτων του Γενικού 
Χημείου του Κράτους. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

153.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    154. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    155. Λιψθ Αποφάςεων  
    156. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    157. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    158. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    159. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    160. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
64. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    65. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

66. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

67. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
39. Ηγεςία 

    40. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ προγραμματιςμοφ για τθν εκτίμθςθ των αναγκϊν προμικειασ ειδϊν και 

κατάρτιςθσ τεχνικϊν προδιαγραφϊν. 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Β’ – Σχεδιαςμοφ και Ροιότθτασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ςυλλογι  και αξιολόγθςθ των  αιτθμάτων προμθκειϊν των υπθρεςιϊν του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.),  

κακϊσ και θ ειςιγθςθ για τθν κατάρτιςθ του προγράμματοσ προμθκειϊν  Γ.Χ.Κ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Καταρτίηει τισ  τεχνικζσ προδιαγραφζσ για όλεσ τισ προμικειεσ του Γ.Χ.Κ. 

 Αξιολογεί τισ παραγγελίεσ για υλικά και υποβάλλει ειςθγιςεισ  

 Συμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του προγράμματοσ προμθκειϊν και παρακολουκεί τθν εκτζλεςι του. 

 Ραρζχει υποςτιριξθ ςτισ επιτροπζσ διενζργειασ διαγωνιςμϊν και παραλαβισ υλικϊν ςχετικά με τισ τεχνικζσ 

προδιαγραφζσ 

 Μεριμνά για τθν αξιοποίθςθ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ των εργαςτθρίων του Γ.Χ.Κ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για κζματα προμθκειϊν β) με προμθκευτζσ ςχετικά με κζματα 

εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ και αναλωςίμων εργαςτθρίου και γ)με τθν Γενικι Γραμματεία Εμπορίου και τθν 

Ενιαία Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Συμβάςεων για κζματα προμθκειϊν. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ. 

 Ρλατφόρμα ΕΣΗΔΗΣ  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ: 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

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.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[68] 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος προγραμματισμού για την εκτίμηση των αναγκών προμήθειας 
ειδών και κατάρτισης τεχνικών προδιαγραφών. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

161.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    162. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    163. Λιψθ Αποφάςεων  
    164. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    165. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    166. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    167. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    168. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
68. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    69. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

70. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

71. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
41. Ηγεςία 

    42. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ εκτζλεςθσ προγράμματοσ προμθκειϊν 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η υλοποίθςθ του εγκεκριμζνου προγράμματοσ προμθκειϊν του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) για είδθ και 

υπθρεςίεσ, ςφμφωνα με τισ τεχνικζσ προδιαγραφζσ, που περιλαμβάνει όλα τα ςτάδια τθσ διαγωνιςτικισ 

διαδικαςίασ από τθν ςφνταξθ του ςχεδίου διακιρυξθσ μζχρι και τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ κακϊσ και τθ 

ςυλλογι και ςυςχζτιςθ όλων των δικαιολογθτικϊν προσ εκκακάριςθ των ςχετικϊν δαπανϊν. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει τισ τεχνικζσ προδιαγραφζσ και τθν ζγκριςθ τθσ δαπάνθσ του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου 

Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.), ςυντάςςει τθν διακιρυξθ και τα 

λοιπά ζγγραφα τθσ διαγωνιςτικισ διαδικαςίασ, ανάλογα με το ποςό τθσ ςφμβαςθσ και μεριμνά κατά περίπτωςθ 

για τθ δθμοςίευςθ των παραπάνω εγγράφων(εφθμερίδα Ε.Ε., Φ.Ε.Κ., Ελλθνικόσ Τφποσ) και για τθν ανάρτθςθ 

τουσ ςτισ πλατφόρμεσ ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ, κακϊσ και ςτον διαδικτυακό τόπο του Γ.Χ.Κ.. 

 Αναλαμβάνει τθν προετοιμαςία για τθν διεξαγωγι με θλεκτρονικό τρόπο των ανοικτϊν διαγωνιςμϊν μζςω του 

Εκνικοφ Συςτιματοσ Ηλεκτρονικϊν Δθμόςιων Συμβάςεων (Ε.Σ.Η.Δ.Η.Σ.) και ορίηει τα μζλθ τθσ επιτροπισ  

αξιολόγθςθσ του διαγωνιςμοφ. 

 Διαβιβάηει τισ προςφορζσ ςτον Ρρόεδρο τθσ εκάςτοτε επιτροπισ αξιολόγθςθσ του διαγωνιςμοφ. 

 Συντάςςει τα ςχζδια αποφάςεων τθσ ανακζτουςασ αρχισ, ςχετικά με τθν αξιολόγθςθ των δικαιολογθτικϊν 

ςυμμετοχισ, των τεχνικϊν προςφορϊν και των οικονομικϊν προςφορϊν και ανακοινϊνει  τα αποτελζςματα 

ςτουσ υποψιφιουσ ανάδοχουσ. 

 Συντάςςει ςχζδια αποφάςεων τθσ ανακζτουςασ αρχισ ςε τυχόν ενςτάςεισ, που υποβάλλονται ςε όλα τα 

ςτάδια τθσ διαγωνιςτικισ διαδικαςίασ. 

 Συντάςςει ςχζδιο απόφαςθσ τθσ ανακζτουςασ αρχισ για τθν κατακφρωςθ ειδϊν και υπθρεςιϊν ςτουσ 

μειοδότεσ και ςχζδια ςυμβάςεων, όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για τθν υπογραφι των ςυμβάςεων. 

 Μεριμνά για τυχόν τροποποίθςθ, μετάκεςθ ι παράταςθ ιςχφοσ των ςυμβάςεων και τυχόν επιβολι κυρϊςεων. 

 Ενθμερϊνει  το Μθτρϊο προμθκειϊν του Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.. 

 Αποςτζλλει απολογιςτικά ςτοιχεία ςτθ Γ.Γ. Εμπορίου. 

 Συγκεντρϊνει και ςυςχετίηει τα πρωτόκολλα παραλαβισ, τα αποδεικτικά ειςαγωγισ ςτθν αποκικθ και τα 

τιμολόγια ειδϊν και υπθρεςιϊν, προκειμζνου να τα διαβιβάςει ςτο λογιςτιριο του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., για τθν 

εκκακάριςθ τθσ δαπάνθσ. 

 Επικοινωνεί: α) με τθ Γραμματεία του  Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. β) με τα μζλθ των επιτροπϊν αξιολόγθςθσ των 

διαγωνιςμϊν και παραλαβισ ειδϊν και υπθρεςιϊν,γ) με όλεσ τισ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ για κζματα προμθκειϊν , δ) 

με προμθκευτζσ και ε) με τθν Γ.Γ. Εμπορίου. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ. του Γ.Χ.Κ.. 

 Βάςεισ δεδομζνων τθσ Ε.Ε. 

 Βάςεισ δεδομζνων ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηςη ςυναφζσ με τα κακικοντα τθσ κζςθσ (Χθμικϊν ι Χθμικϊν Μθχανικϊν, Οικονομικϊν, 

Νομικισ και Διοίκθςθσ Επιχειριςεων ι ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ).  

 Ενδελεχιγνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που ςχετίηονται με προμικειεσ, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον 

διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

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 : Τπάλληλος εκτέλεσης προγράμματος προμηθειών. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

169.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    170. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    171. Λιψθ Αποφάςεων  
    172. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    173. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    174. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    175. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    176. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
72. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    73. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

74. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

75. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
43. Ηγεςία 

    44. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ υποςτιριξθσ εξοπλιςμοφ τθσ πλθροφορικισ 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η τεχνικι υποςτιριξθ όλων των θλεκτρονικϊν υποδομϊν του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.).  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραρζχει τεχνικι υποςτιριξθ του εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ (hardware) όλων των υπθρεςιϊν τθσ Κεντρικισ 

Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ. και παρζχει οδθγίεσ ςε όλεσ τισ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για κζματα εξοπλιςμοφ 

πλθροφορικισ 

 Καταρτίηει και ενθμερϊνει το μθτρϊο κινθτϊν περιουςιακϊν ςτοιχείων και το μθτρϊο εξοπλιςμοφ τθσ Γενικισ 

Δ/νςθσ Γ.Χ.Κ. 

 Χειρίηεται τα κζματα εξοπλιςμοφ του δικτφου «Σφηευξισ». 

 Μεριμνά για τθν τροφοδοςία τθσ αποκικθσ υλικϊν με αναλϊςιμα Η/Υ και τθρεί Μθτρϊο Αποκικθσ υλικοφ 

Η/Υ. 

 Συντάςςει τεχνικζσ προδιαγραφζσ για τθν προμικεια εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ και τισ ςχετικζσ διακθρφξεισ 

διαγωνιςτικϊν διαδικαςιϊν. 

 Αξιολογεί τα αιτιματα των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. για εξοπλιςμό Ρλθροφορικισ και ςυντάςςει προτάςεισ γιατθν 

κατάρτιςθ του προγράμματοσ προμθκειϊν. 

 Μεριμνά για τθν αςφάλεια των θλεκτρονικϊν ςυςτθμάτων του Γ.Χ.Κ.. 

 Μεριμνά για τθν τεχνικι υποςτιριξθ των θλεκτρονικϊν εφαρμογϊν του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για τα κζματα τεχνικισ υποςτιριξθσ των θλεκτρονικϊν 

υποδομϊν β) με τθν Δ.ΗΛΕ.Δ. για τθν επίλυςθ των ςοβαρϊν προβλθμάτων λειτουργίασ και επζκταςθσ των 

ςυςτθμάτων,γ) με τουσ τεχνικοφσ τθσ Γ.Γ.Ρ.Σ. για κζματα λειτουργίασ ςυςτιματοσ (Hardware, νζοι χριςτεσ του 

ςυςτιματοσ κ.α.) και αποκεμάτων εξοπλιςμοφ Η/Υ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Διαχειρίηεται τθν βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.. 

 Βάςεισ δεδομζνων εφαρμογϊν Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Oracle portal 

 Oracle Application Express 

 Γλϊςςεσ προγραμματιςμοφ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό, για επίλυςθ προβλθμάτων και υποχρζωςθ 

τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο κετικϊν, τεχνολογικϊν επιςτθμϊν ι μθχανικϊν  κατά προτίμηςη Ρλθροφορικισ ι Ρλθροφοριακϊν 

Συςτθμάτων ι Μθχανικϊν Η/Υ. 
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 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων υποςτιριξθσ εξοπλιςμοφ τθσ πλθροφορικισ, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

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.  

 Γνϊςθ γλωςςϊν προγραμματιςμοφ 

 Ρολφ καλι χριςθ ςτατιςτικϊν φφλλων 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος υποστήριξης εξοπλισμού της πληροφορικής. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

177.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    178. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    179. Λιψθ Αποφάςεων  
    180. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    181. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    182. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    183. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    184. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
76. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    77. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

78. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

79. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
45. Ηγεςία 

    46. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ χειριςμοφ οικονομικϊν κεμάτων του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ςφνταξθ και  θ παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ τουπροχπολογιςμοφ, κακϊσ και θ ςφνταξθ του απολογιςμοφ και 

του ιςολογιςμοφ του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), και θ υποβολι των μθνιαίων, τριμθνιαίων και ετιςιων 

ςτοιχείων ςτθν ΕΛ.ΣΤΑΤ και ςτθν Γενικι Δ/νςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Καταρτίηει και ειςθγείται για ζγκριςθ από τα αρμόδια όργανα (Δ.Σ. Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., Γ.Δ. Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν 

Α.Α.Δ.Ε.) τον προχπολογιςμό του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Συντάςςει τθ ςτοχοκεςία εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ και παρακολουκεί τθν εκτζλεςι τθσ. 

 Συντάςςει τα μθνιαία ςτοιχεία του μθτρϊου δεςμεφςεων του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. που υποβάλλονται ςτθν Γενικι 

Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντάςςει τριμθνιαία και ετιςια οικονομικά ςτοιχεία που υποβάλλονται ςτθν ΕΛ.ΣΤΑΤ.. 

 Συντάςςει  μθνιαία, τριμθνιαία και ετιςια ςτοιχεία ςε ςχζςθ  με τθν πορεία  εκτζλεςθσ του προχπολογιςμοφ 

ςτθν Γενικι Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντάςςει και ειςθγείται για ζγκριςθ από τα αρμόδια όργανα (Δ.Σ. Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., Γ.Δ. Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν) 

του ιςολογιςμοφ και του απολογιςμοφ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. και τα υποβάλλει για καταςταλτικό ζλεγχο ςτο 

Ελεγκτικό Συνζδριο. 

 Υποβάλλει ςτοιχεία πρόςκετων αμοιβϊν μζςω Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. ςτθν εφαρμογι τθσ Ενιαίασ Αρχισ Ρλθρωμϊν 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β) με το Δ.Σ. του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α., γ) με τθν Γενικι Δ/νςθ 

Οικονομικϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. δ) με τθν ΕΛ.ΣΤΑΤ. και ε) με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ. 

 Ρρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Βάςθ δεδομζνων portal ΕΛ.ΣΤΑΤ.  

 Εφαρμογι μιςκοδοςίασ τθσ Ε.Α.Ρ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.  κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν  Επιςτθμϊν 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ ςε οικονομικά ι λογιςτικά κζματα, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή 

εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 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 : Τπάλληλος χειρισμού οικονομικών θεμάτων του  Ε.Σ.Ε.Π.Π.Α.Α. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

185.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    186. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    187. Λιψθ Αποφάςεων  
    188. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    189. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    190. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    191. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    192. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
80. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    81. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

82. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

83. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
47. Ηγεςία 

    48. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπεφκυνοσλογιςτθρίου 

Διεφθυνςη:Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ευκφνθ και ο ςυντονιςμόσ τθσ λειτουργίασ του λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. . 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα και κανονικότθτα  των δικαιολογθτικϊν για τθν πλθρωμι των δαπανϊν 

 Συντάςςει εντάλματα πλθρωμισ 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα των ποςϊν και προςυπογράφει τα Εντάλματα Ρλθρωμισ και μεριμνά για τθν αποςτολι 

τουσ ςτο Ελεγκτικό Συνζδριο για προλθπτικό ζλεγχο .   

 Ελζγχει τθν ορκι απόδοςθ των κρατιςεων και  παρακρατοφμενων φόρων ςτισ προβλεπόμενεσ προκεςμίεσ και 

υποβάλλει τισ ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ των βεβαιϊςεων φόρου ςτο  TAXISNET. 

 Ενθμερϊνει τισ βάςεισ δεδομζνων του λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

 Τθρεί το Αρχείο των Χρθματικϊν Ενταλμάτων 

 Επικοινωνεί: α) με τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β) με το Ελεγκτικό Συνζδριο,γ) με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και δ) με 

προμθκευτζσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ. 

 Ρρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Βάςεισ δεδομζνων ΚΗΜΔΗΣ 

 TAXISNET 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συχνι ζκκεςθ ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν Επιςτθμϊν ι Λογιςτικισ 

 Ενδελεχι  γνϊςθ και κατανόθςθ οικονομικϊν και λογιςτικϊν κεμάτων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετή 
εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 
 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 : Τπεύθυνος λογιστηρίου. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

193.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    194. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    195. Λιψθ Αποφάςεων  
    196. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    197. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    198. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    199. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    200. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
84. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    85. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

86. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

87. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
49. Ηγεςία 

    50. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[81] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:ΡροϊςτάμενοσΔιεφκυνςθσ: 

1) Αϋ Χθμικισ Υπθρεςίασ Ακθνϊν 

2) Β’ Χθμικισ Υπθρεςίασ Ακθνϊν 

3) Χθμικι Υπθρεςία Ρειραιά 

4) Χθμικι Υπθρεςία Αιγαίου 

5) Χθμικι Υπθρεςία Κεντρικισ Μακεδονίασ 

6) Χθμικι Υπθρεςία Αν. Μακεδονίασ & Θράκθσ 

7) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ηπείρου & Δυτικισ Μακεδονίασ 

8) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρελοποννιςου, Δυτικισ Ελλάδοσ και Ιονίου 

 

Διεφθυνςη:Χθμικι Υπθρεςία Επιπζδου Διεφκυνςθσ 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Ρροϊςτάμενοσ τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Επιπζδου Διεφκυνςθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ των Ρροϊςταμζνων των 

Τμθμάτων και Υπευκφνων των Αυτοτελϊν Γραφείωντθσ Διεφκυνςθσ,  όπωσ παρακάτω:  

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Χθμικισ Υπθρεςίασ είναι να διαςφαλίηει: 

τον ςωςτόςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να 

διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα και θ αξιοπιςτία των ελζγχων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Aρμοδιότητεσ:  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γενικοφ 

Χθμείου του Κράτουσ ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί.   

 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 για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ.  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 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 και τουσ Υπευκφνουσ των Αυτοτελϊν Γραφείων, όπου αυτά υφίςτανται, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Σχεδιάηει, ελζγχει και αξιολογεί το ζργο τθσ Υπθρεςίασ και ςυντάςςει αναφορζσ προσ τον Γενικό Διευκυντι 

και τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων και τθν ορκι κατανομι τουσ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Συνάπτει Ρρωτόκολλα Συνεργαςίασ ςε περιφερειακό ι τοπικό επίπεδο με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ, με τθ 

ςφμφωνθ γνϊμθ τθσ οικείασ Διεφκυνςθσ τθσ Κ.Υ. και παρακολουκεί τθν υλοποίθςι τουσ 

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ ι / και των προγραμμάτων 

ελζγχου / επικεωριςεων που καταρτίηει θ Κεντρικι Υπθρεςία , ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Ραρακολουκεί τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων 

ποτϊν για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ. , τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ 

τιρθςθσ τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ, εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ 
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 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και υπογράφει τισ 

εκκζςεισ εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων για τα Τμιματα με ζδρα ίδια με αυτι τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ για τθ ςυνολικι εφαρμογι τθσ πολιτικισ ποιότθτασ, ςφμφωνα με τα πρότυπα που 

εφαρμόηει θ Υπθρεςία ςτουσ τομείσ εργαςίασ τθσ. 

 Συντάςςει προτάςεισ προσ τθν αρμόδια κεντρικι υπθρεςία για το ετιςιο πρόγραμμα Ρρομθκειϊν  μετά 

από ειςθγιςεισ των υφιςταμζνων οργανικϊν μονάδων. 

 Εγκρίνει τθν εκτζλεςθ ιδιωτικϊν αναλφςεων για τα Τμιματα με ζδρα ίδια με αυτι τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και υποβάλει 

ςχετικζσ αναφορζσ προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κ.Υ. 

 Επιβλζπει τθ λειτουργία των Εκνικϊν Εργαςτθρίων Αναφοράσ, αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Εκδίδει αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ, εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ 

 Εκδίδει ειδικι άδεια λειτουργίασ μονάδασ παραγωγισ θ/και ςυςκευαςίασ απορρυπαντικϊν και προϊόντων 

κακαριςμοφ, εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ  

 Χορθγεί άδεια δυνατότθτασ κατοχισ επεξεργαςίασ και χριςθσ προδρόμων ουςιϊν κατθγορίασ 2, εφόςον 

εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ  

 Εκδίδει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Εκδίδει πράξεισ επιβολισ/απαλλαγισ προςτίμου, για τθν επιβολι των διοικθτικϊν κυρϊςεων ςε 

επιχειριςεισ που ανικουν ςτθ χωρικι αρμοδιότθτα τθσ Υπθρεςίασ.  

 Υποβάλλει μθνυτιριεσ αναφορζσ, ςτισ περιπτϊςεισ παραβάςεων που προβλζπουν ποινικι δίωξθ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Συντάςςει προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν 

είςπραξθ και τθν απόδοςθ των εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – 

Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των 

προςτίμων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Εγκρίνει μετακινιςεισ υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ ι εκπαιδευτικοφσ λόγουσ. 

 Εγκρίνει και υπογράφει ςυμβάςεισ εργαςίασ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι ςπουδαςτϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων και  επικεωριςεων, ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

 

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 

- Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 
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- Θθτεία (2) ετών ςε κζςθ πρ/νου Υπδνςθσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ., ι  

- Θθτεία (3) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Kαλι 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 Διεύθυνσης. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

201.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    202. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    203. Λιψθ Αποφάςεων  
    204. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    205. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    206. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    207. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    208. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
88. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    89. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

90. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

91. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

92. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
51. Ηγεςία 

    52. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[85] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ (εντόσ ζδρασ με εργαςτθριακό ζργο): 

1) Αϋ Χθμικισ Υπθρεςίασ Ακθνϊν (Τμιματα Αϋ, Βϋ, Γϋ, Δϋ) 

2) Β’ Χθμικισ Υπθρεςίασ Ακθνϊν (Τμιματα Αϋ, Βϋ) 

3)Χθμικισ Υπθρεςίασ Ηπείρου & Δυτικισ Μακεδονίασ (Τμιμα Αϋ)  

4) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρελοποννιςου, Δυτικισ Ελλάδοσ και Ιονίου(Τμιμα Αϋ)  

5) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρειραιά (Τμιματα Αϋ και Βϋ) 

6) Χθμικισ Υπθρεςίασ ΚεντρικισΜακεδονίασ (Τμιμα Αϋ, Βϋ) 

 

Διεφθυνςη: 1) Αϋ Χθμικι Υπθρεςία Ακθνϊν 2) Β’ Χθμικι Υπθρεςία Ακθνϊν 3) Χθμικι Υπθρεςία Ηπείρου & Δυτικισ 

Μακεδονίασ 4) Χθμικι Υπθρεςία Ρελοποννιςου, Δυτικισ Ελλάδοσ και Ιονίου 5) Χθμικι Υπθρεςίασ Ρειραιά6) Χθμικι  

Υπθρεςία Κεντρικισ Μακεδονίασ 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ επιπζδου Διεφκυνςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 
 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτό ςυντονιςμό του διοικθτικοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των 

ελζγχων 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 Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Επιπζδου 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 Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 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. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που ςυνάπτονται ςε περιφερειακό ι τοπικό 

επίπεδο  

 Σχεδιάηει και εποπτεφει το εργαςτθριακό ζργο και ιεραρχεί τισ ςχετικζσ δραςτθριότθτεσ.  

 Ελζγχει  τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και ςυνυπογράφει τισ 

εκκζςεισ εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων. 

 Φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του Συςτιματοσ Ροιότθτασ ςτο Τμιμα, ςε περίπτωςθ 

φπαρξθσ διαπίςτευςθσ κατά ISO/IEC 17025 ι τθν εφαρμογι κριτθρίων Ροιότθτασ, ςε περίπτωςθ μθ 

διαπιςτευμζνου Τμιματοσ  

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ  

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 
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 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται 

τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Συντάςςει προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  4) με άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα  και 5) με 

πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων, ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 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 (εντός έδρας με εργαστηριακό έργο). 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

209.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    210. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    211. Λιψθ Αποφάςεων  
    212. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    213. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    214. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    215. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    216. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
93. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    94. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

95. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

96. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

97. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ 
         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
53. Ηγεςία 

    54. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ (εντόσ ζδρασ με εποπτικό ρόλο): 

1) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρειραιά (Τμιμα Γϋ - Εποπτείασ & Τελωνειακισ Υποςτιριξθσ) 

2) Χθμικισ Υπθρεςίασ Κεντρικισ Μακεδονίασ (Τμιμα  Γϋ - Εποπτείασ & Τελωνειακισ Υποςτιριξθσ) 

3) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ηπείρου-Δυτ. Μακεδονίασ (Τμιμα Βϋ - Εποπτείασ & Τελωνειακισ Υποςτιριξθσ) 

4) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρελοποννιςου-Δυτ. Ελλάδασ & Ιονίου (Τμιμα Βϋ - Εποπτείασ & Τελωνειακισ Υποςτιριξθσ) 

Διεφθυνςη: 1)Χθμικι Υπθρεςία Ρειραιά, 2) Χθμικι Υπθρεςία Κεντρικισ Μακεδονίασ, 3) Χθμικι Υπθρεςίασ Ηπείρου-

Δυτ. Μακεδονίασ, 4) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ρελοποννιςου-Δυτ. Ελλάδασ & Ιονίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ επιπζδου Διεφκυνςθσ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 
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Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτό ςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ζργου ϊςτε να διαςφαλίηεται θ 

αποτελεςματικότθτα των ελζγχων 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 Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Επιπζδου 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 Προϊςταμζνου Σμήματοσ 

 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. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των προγραμμάτων επικεωριςεων και ελζγχου ενεργειακϊν, 

χθμικϊν προϊόντων και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κ.Υ.. 

 Συντονίηει τθν εφαρμογι του Ρρογράμματοσ Επιςιμου Ελζγχου αικυλικισ αλκοόλθσ & των ποτϊν με 

αλκοόλθ όςον αφορά τον ζλεγχο, επικεϊρθςθ και δειγματολθψία 

 Συντονίηει τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων 

ποτϊν για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ 

τιρθςθσ τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ 

 Φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του Συςτιματοσ Ροιότθτασ ςτο Τμιμα, ςε περίπτωςθ 

φπαρξθσ διαπίςτευςθσ κατά ISO/IEC 17020 ι τθσ εφαρμογισ των τυποποιθμζνων διαδικαςιϊν 

εποπτείασ/ελζγχου/επικεωριςεων, ςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνου Τμιματοσ  

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται 

τισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

 Ρροςυπογράφει τισ αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ 

χριςεισ ςε δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και 

εξαγωγι προϊόντων, εκδίδοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ 

 Συντονίηει τον ζλεγχο για τθν ορκι  εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι προϊόντων 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ του 

 Ρροςυπογράφει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπζσ ωσ και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και 

επιςτθμονικι υποςτιριξθ με ςκοπό τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τθ ςφλλθψθ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν και αλκοολοφχων προϊόντων και τθσ εφαρμογισ 

τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ, τον ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Συντάςςει προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων. 
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 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν  (άμεςθ εποπτεία 

επικεωριςεων). 

 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

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

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 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 (εντός έδρας με εποπτικό ρόλο). 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

217.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    218. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    219. Λιψθ Αποφάςεων  
    220. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    221. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    222. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    223. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    224. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
98. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    99. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

100. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

101. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

102. Υποςτιριξθ τελωνειακϊν Αρχϊν     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
55. Ηγεςία 

    56. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ (εντόσ ζδρασ με εργαςτθριακό και εποπτικό ζργο) : 

1) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν όδου, 2) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Αλεξανδροφπολθσ 

Διεφθυνςη:1) ΧθμικιΥπθρεςία Αιγαίου, 2) Χθμικι Υπθρεςία Αν.Μακεδονίασ-Θράκθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ επιπζδου Διεφκυνςθσ  
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του ΡροϊςταμζνουΤμιματοσΧθμικισ Υπθρεςίασ είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτόςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να διαςφαλίηεται 
θ αποτελεςματικότθτα των ελζγχων 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 Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Επιπζδου 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 εργαςίασ 

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

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που ςυνάπτονται ςε περιφερειακό ι τοπικό 

επίπεδο  

 Σχεδιάηει και εποπτεφει το εργαςτθριακό ζργο και ιεραρχεί τισ ςχετικζσ δραςτθριότθτεσ.  

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των προγραμμάτων επικεωριςεων και ελζγχου ενεργειακϊν, 

χθμικϊν προϊόντων και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κ.Υ.. 

 Συντονίηει τθν εφαρμογι του Ρρογράμματοσ Επιςιμου Ελζγχου αικυλικισ αλκοόλθσ & των ποτϊν με αλκοόλθ 

όςον αφορά τον ζλεγχο, επικεϊρθςθ και δειγματολθψία 

 Συντονίηει τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν 

για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ τιρθςθσ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ 

 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και ςυνυπογράφει τισ 

εκκζςεισ εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων. 

 Σε διαπιςτευμζνο Τμιμα, φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του/των Συςτιματοσ/των 

Ροιότθτασ, ενϊ ςε  μθ διαπιςτευμζνο Τμιμα   φζρει τθν ευκφνθ για τθν εφαρμογι των κριτθρίων Ροιότθτασ για 

τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και των τυποποιθμζνων διαδικαςιϊν για τθν εποπτεία / ζλεγχο / επικεϊρθςθ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ 

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

 Ρροςυπογράφει τισ αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ 

χριςεισ ςε δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ 
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 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι 

προϊόντων, εκδίδοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ 

 Συντονίηει τον ζλεγχο για τθν ορκι  εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι προϊόντων 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ του 

 Ρροςυπογράφει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπζσ ωσ και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και 

επιςτθμονικι υποςτιριξθ με ςκοπό τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τθ ςφλλθψθ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν και αλκοολοφχων προϊόντων και τθσ εφαρμογισ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ, τον ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Συντάςςει προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων και  επικεωριςεων ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 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 (εντός έδρας με εργαστηριακό και εποπτικό 
έργο). 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

225.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    226. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    227. Λιψθ Αποφάςεων  
    228. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    229. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    230. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    231. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    232. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
103. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    104. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

105. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

106. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

107. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
57. Ηγεςία 

    58. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ (με ζδρα διαφορετικι από αυτι τθσ Διεφκυνςθσ) : 

1) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Μυτιλινθσ, 2) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Καλαμάτασ, 3) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Κζρκυρασ, 4) Χθμικϊν 

Υπθρεςιϊν Κορίνκου, 5) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Σερρϊν, 6) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Καβάλασ. 

Διεφθυνςη:1) ΧθμικιΥπθρεςίαΑιγαίου, 2) Χθμικι Υπθρεςία Ρελοποννιςου, Δ. Ελλάδασ και Ιονίου, 3) Χθμικι 

ΥπθρεςίαAν. Μακεδονίασ-Θράκθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ επιπζδου Διεφκυνςθσ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



[98] 
 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του ΡροϊςταμζνουΤμιματοσΧθμικισ Υπθρεςίασ είναι να διαςφαλίηει: 
το ςωςτό ςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να 

διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των ελζγχων 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 Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Επιπζδου 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 εργαςίασ 

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

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που ςυνάπτονται ςε περιφερειακό ι τοπικό 

επίπεδο  

 Σχεδιάηει και εποπτεφει το εργαςτθριακό ζργο και ιεραρχεί τισ ςχετικζσ δραςτθριότθτεσ.  

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των προγραμμάτων επικεωριςεων και ελζγχου ενεργειακϊν, 

χθμικϊν προϊόντων και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κ.Υ.. 

 Συντονίηει τθν εφαρμογι του Ρρογράμματοσ Επιςιμου Ελζγχου αικυλικισ αλκοόλθσ & των ποτϊν με αλκοόλθ 

όςον αφορά τον ζλεγχο, επικεϊρθςθ και δειγματολθψία 

 Συντονίηει τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν 

για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ τιρθςθσ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ 

 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και υπογράφει τισ εκκζςεισ 

εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων. 

 Εγκρίνει τθν εκτζλεςθ ιδιωτικϊν αναλφςεων για το Τμιμα του. 

 Σε διαπιςτευμζνο Τμιμα, φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του/των Συςτιματοσ/των 

Ροιότθτασ, ενϊ ςε  μθ διαπιςτευμζνο Τμιμα   φζρει τθν ευκφνθ για τθν εφαρμογι των κριτθρίων Ροιότθτασ για 

τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και των τυποποιθμζνων διαδικαςιϊν για τθν εποπτεία / ζλεγχο / επικεϊρθςθ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ 

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

 Εκδίδει αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ 
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 Χορθγεί άδεια δυνατότθτασ κατοχισ επεξεργαςίασ και χριςθσ προδρόμων ουςιϊν κατθγορίασ 2.  

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι 

προϊόντων, εκδίδοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ 

 Συντονίηει τον ζλεγχο για τθν ορκι  εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι προϊόντων 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ του 

 Εκδίδει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπζσ ωσ και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και 

επιςτθμονικι υποςτιριξθ με ςκοπό τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τθ ςφλλθψθ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν και αλκοολοφχων προϊόντων και τθσ εφαρμογισ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ, τον ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Εγκρίνει και υπογράφει ςυμβάςεισ εργαςίασ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι ςπουδαςτϊν. 

 Συντάςςει προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν  (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων ι/και  επικεωριςεων,ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 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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 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος (με έδρα διαφορετική από αυτή της 
Διεύθυνσης). 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

233.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    234. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    235. Λιψθ Αποφάςεων  
    236. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    237. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    238. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    239. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    240. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
108. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    109. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

110. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

111. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

112. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
59. Ηγεςία 

    60. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Γ’- Ναρκωτικϊν τθσ Βϋ Χ.Υ. Ακθνϊν 

Διεφθυνςη:Βϋ Χθμικι Υπθρεςία Ακθνϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Βϋ Χθμικισ  Υπθρεςίασ  Ακθνϊν 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτόςυντονιςμό του διοικθτικοφ, και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των 

ελζγχων 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 Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Επιπζδου 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 εργαςίασ: 

 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. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει τθ ςυμμετοχι των εργαςτθρίων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ. ςε διεργαςτθριακζσ εξετάςεισ ςτον 

τομζα ναρκωτικϊν, ψυχοτρόπων και προδρόμων ουςιϊν 

 Συντονίηει, οργανϊνει, ςυμμετζχει ςτισ δράςεισ,  κατανζμει και  ελζγχει  τθν ορκι εκτζλεςθ  των εργαςιϊν, 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ.  

 Ραρζχει οδθγίεσ ςτα εργαςτιρια του Γ.Χ.Κ. για τθν χριςθ και αξιοποίθςθ των εργαςτθριακϊν αποτελεςμάτων 

από τισ διωκτικζσ, δικαςτικζσ και άλλεσ Αρχζσ 

 Εκπαιδεφει, ενθμερϊνει και παρζχει οδθγίεσ ςτα εργαςτιρια του Γ.Χ.Κ. για τθν ορκι εκτζλεςθ των 

εργαςτθριακϊν αναλφςεων και γενικά, για τθ διερεφνθςθ/χειριςμό των δειγμάτων/υποκζςεων ναρκωτικϊν και 

εκπονεί  ςχετικά εκπαιδευτικά και ενθμερωτικά εγχειρίδια 

 Ελζγχει  τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και ςυνυπογράφει τισ 

εκκζςεισ εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων. 

 Διαχειρίηεται κζματα που αφοροφν ςτθν προμικεια και ςτθν διανομι προτφπων και υλικϊν αναφοράσ 

ναρκωτικϊν και προδρόμων ουςιϊν 

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ 

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ 

 Συμμετζχει ςε κοινζσ επιτροπζσ, προγράμματα και ομάδεσ εργαςίασ ι ζρευνασ με άλλεσ αρμόδιεσ  Αρχζσ για τα 

ναρκωτικά και τισ πρόδρομεσ ουςίεσ. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) ςε εκνικό επίπεδο με  όλεσ τισ αρχζσ εφαρμογισ τθσ νομοκεςίασ για τα 

ναρκωτικά και τισ πρόδρομεσ  ουςίεσ (Διωκτικζσ,  Ανακριτικζσ, Ειςαγγελικζσ, Υπουργείο Υγείασ, ΕΡΙΨΥ/ ΕΚΤΕΡΝ, 

Χθμικζσ Υπθρεςίεσ Γ.Χ.Κ. κ.λ.π.) 2) ςε Διεκνζσ επίπεδο i. με το Ευρωπαϊκό Δίκτυο Εγκλθματολογικϊν 

Εργαςτθρίων/Ομάδα Εργαςίασ για τα ναρκωτικά (DWG/ENFSI), ii. με τθν Γραμματεία Συμβουλίου Ε.Ε. (Τομζασ 

Εςωτερικϊν Υποκζςεων και Δικαιοςφνθσ/JAI), iii. με τθν Ομάδα Εμπειρογνωμόνων Ε.Ε. για τισ πρόδρομεσ 
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ουςίεσ και TAXUD/Τελωνεία 2020,  iv. με τον Ο.Η.Ε./Εργαςτθριακόσ και Επιςτθμονικόσ Τομζασ (UNODC/LSS), v. 

με τθν Δίωξθ Ναρκωτικϊν των Η.Ρ.Α. (Special Testing and Research Laboratory DEA). 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Βάςεισ δεδομζνων  (εκνικϊν και διεκνϊν φορζων : Εκνικι Νομοκεςία, ΟΗΕ/UNODC, EE/Ευρωπαϊκό 

Ραρατθρθτιριο για τα Ναρκωτικά/EMCDDA και Ευρωπαϊκό Δίκτυο Εγκλθματολογικϊν Εργαςτθρίων/ENFSI, 

Δίωξθ Ναρκωτικϊν Η.Ρ.Α./DEA). 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ   

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν  (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων, ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

 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 Γ’- Ναρκωτικών της Β΄ ΧΤ Αθηνών. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

241.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    242. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    243. Λιψθ Αποφάςεων  
    244. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    245. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    246. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    247. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    248. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
113. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    114. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

115. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

116. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
61. Ηγεςία 

    62. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ: 

1) Γ’ Χθμικισ Υπθρεςίασ Ακθνϊν, 2) Χθμικισ Υπθρεςίασ Ελευςίνασ, 3)Χθμικισ Υπθρεςίασ Λάριςασ, 4) Χθμικισ 

Υπθρεςίασ Βόλου, 5) Χθμικισ Υπθρεςίασ Λιβαδειάσ και 6) Χθμικισ Υπθρεςίασ Κριτθσ 

Διεφθυνςη:  Υπάγονται απ’ ευκείασ ςτθ Γενικι Διεφκυνςθ Γ.Χ.Κ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτόςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι/και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να 

διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των ελζγχων αρμοδιότθτασ τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ 

 

Αρμοδιότητεσ 

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

Διεφκυνςθσ  του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Χθμικι Υπθρεςία 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. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Χθμικισ 

Υπθρεςίασ (επιπζδου Αυτ. 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 Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

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

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και 

τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ  Υπθρεςίασ. 

 Σχεδιάηει, ελζγχει και αξιολογεί το ζργο τθσ Υπθρεςίασ και ςυντάςςει αναφορζσ προσ τον Γενικό Διευκυντι και 

τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ. 

 Συνάπτει Ρρωτόκολλα Συνεργαςίασ ςε περιφερειακό ι τοπικό επίπεδο με τισ ςυναρμόδιεσ Υπθρεςίεσ, με τθ 

ςφμφωνθ γνϊμθ τθσ οικείασ Διεφκυνςθσ τθσ Κ.Υ. και παρακολουκεί τθν υλοποίθςι τουσ, εφόςον εμπίπτει ςτισ 

αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων, εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των προγραμμάτων επικεωριςεων και ελζγχου ενεργειακϊν, 

χθμικϊν προϊόντων και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κ.Υ.. 

 Συντονίηει τθν εφαρμογι του Ρρογράμματοσ Επιςιμου Ελζγχου αικυλικισ αλκοόλθσ & των ποτϊν με αλκοόλθ 

όςον αφορά τον ζλεγχο, επικεϊρθςθ και δειγματολθψία 

 Συντονίηει τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν 

για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ τιρθςθσ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ 

 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και υπογράφει τισ εκκζςεισ 

εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων, για το Τμιμα του,εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Σε διαπιςτευμζνο Τμιμα, φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του/των Συςτιματοσ/των 

Ροιότθτασ, ενϊ ςε  μθ διαπιςτευμζνο Τμιμα   φζρει τθν ευκφνθ για τθν εφαρμογι των κριτθρίων Ροιότθτασ για 

τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και των τυποποιθμζνων διαδικαςιϊν για τθν εποπτεία / ζλεγχο / επικεϊρθςθ. 

 Συντάςςει προτάςεισ προσ τθν αρμόδια κεντρικι υπθρεςία για το ετιςιο πρόγραμμα Ρρομθκειϊν   

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ, εφόςον εμπίπτει ςτισ 

αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Εγκρίνει τθν εκτζλεςθ ιδιωτικϊν αναλφςεων για το Τμιμα του,εφόςον εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ του 

Τμιματοσ. 
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 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και υποβάλει 

ςχετικζσ αναφορζσ προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κ.Υ. 

 Εκδίδει αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Εκδίδει ειδικι άδεια λειτουργίασ μονάδασ παραγωγισ θ/και ςυςκευαςίασ απορρυπαντικϊν και προϊόντων 

κακαριςμοφ 

 Χορθγεί άδεια δυνατότθτασ κατοχισ επεξεργαςίασ και χριςθσ προδρόμων ουςιϊν κατθγορίασ 2,εφόςον 

εμπίπτει ςτισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι 

προϊόντων, εκδίδοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ 

 Συντονίηει τον ζλεγχο για τθν ορκι  εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι προϊόντων 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ του 

 Εκδίδει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπζσ ωσ και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και 

επιςτθμονικι υποςτιριξθ με ςκοπό τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τθ ςφλλθψθ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν και αλκοολοφχων προϊόντων και τθσ εφαρμογισ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ, τον ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Εκδίδει πράξεισ επιβολισ/απαλλαγισ προςτίμου, για τθν επιβολι των διοικθτικϊν κυρϊςεων ςε επιχειριςεισ 

που ανικουν ςτθ χωρικι αρμοδιότθτα τθσ Υπθρεςίασ.  

 Υποβάλλει μθνυτιριεσ αναφορζσ, ςτισ περιπτϊςεισ παραβάςεων που προβλζπουν ποινικι δίωξθ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Συντάςςει προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ 

και τθν απόδοςθ των εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – 

Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων 

 Εγκρίνει μετακινιςεισ υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ ι εκπαιδευτικοφσ λόγουσ. 

 Εγκρίνει και υπογράφει ςυμβάςεισ εργαςίασ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι ςπουδαςτϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν  (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων και  επικεωριςεων,ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

 

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 
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-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 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 : Προϊστάμενος Αυτοτελούς Σμήματος. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

249.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    250. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    251. Λιψθ Αποφάςεων  
    252. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    253. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    254. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    255. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    256. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
117. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    118. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

119. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

120. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ (εκτόσ τθσ 
Γϋ Χ.Υ. Ακθνϊν)     

121. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
63. Ηγεςία 

    64. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ρροϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ 

Σμήμα:Χθμικι Υπθρεςία Μετρολογίασ(Αυτοτελζσ Τμιμα) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Γενικόσ Διευκυντισ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ είναι να διαςφαλίηει: 
το ςωςτό ςυντονιςμό του διοικθτικοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των 

δραςτθριοτιτων του Τμιματοσ 
 

Αρμοδιότητεσ 

 

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

Διεφκυνςθσ  του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθν Χθμικι Υπθρεςία 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. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Χθμικισ 

Υπθρεςίασ (επιπζδου Αυτ. 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 Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ  

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

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Τμιματοσ. 

 Σχεδιάηει, ελζγχει και αξιολογεί το ζργο τθσ Υπθρεςίασ και ςυντάςςει αναφορζσ προσ τον Γενικό Διευκυντι, 

τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ και τθ Διεφκυνςθ Διαςφάλιςθσ Ροιότθτασ του Ε.Ι.Μ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ λειτουργίασ του Εκνικοφ Εργαςτθρίου Χθμικισ Μετρολογίασ ςτο πλαίςιο του Εκνικοφ 

Ινςτιτοφτου Μετρολογίασ και ςυμμετοχισ του ςε διεκνείσ αλλθλοςυγκρίςεισ υπό τθν αιγίδα του Διεκνοφσ 

Γραφείου Μζτρων και Στακμϊν (BIPM). 

 Υποβάλλει ικανότθτεσ διακρίβωςθσ και μζτρθςθσ ςτoν Ευρωπαϊκό Σφνδεςμο Εκνικϊν Ινςτιτοφτων 

Μετρολογίασ EURAMET 

 Συντονίηει, φζρει τθν ευκφνθ και εγκρίνει τθν οργάνωςθ και λειτουργία ςχθμάτων διεργαςτθριακϊν 

δοκιμϊν. 

 Φζρει τθν ευκφνθ για το ςχεδιαςμό και τθν ανάπτυξθ νζων ςχθμάτων διεργαςτθριακϊν δοκιμϊν. 

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία τθσ Υπθρεςίασ. 

 Συντονίηει τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ, που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και υπογράφει τισ 

εκκζςεισ εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων.  

 Φζρει τθν ευκφνθ για τθ ςυνολικι εφαρμογι των Συςτθμάτων Διαχείριςθσ Ροιότθτασ που εφαρμόηει θ 

Υπθρεςία. 

 Συντάςςει προτάςεισ προσ τθν αρμόδια κεντρικι υπθρεςία για το ετιςιο πρόγραμμα Ρρομθκειϊν   

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ πρωτοτφπων μεκόδων διακρίβωςθσ, εργαςτθριακισ 

ανάλυςθσ και επζκταςθσ του πεδίου διαπίςτευςθσ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ για τθν εςωτερικι διακρίβωςθ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ και ςυνδράμει 

ςχετικά τισ περιφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ. 

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Τμιματοσ. 
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 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και υποβάλλει 

ςχετικζσ αναφορζσ προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Κ.Υ. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο όπωσ BIPM,  (EURAMET) κλπ. 

 Συντάςςει προσ τθν αρμόδια Διεφκυνςθ μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων 

 Εγκρίνει μετακινιςεισ υπαλλιλων για υπθρεςιακοφσ ι εκπαιδευτικοφσ λόγουσ. 

 Εγκρίνει και υπογράφει ςυμβάςεισ εργαςίασ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι ςπουδαςτϊν. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ 

Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. , 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα 5) με εργαςτιρια (δθμόςια και ιδιωτικά) τα οποία ςυμμετζχουν ςτισ διεργαςτθριακζσ 

δοκιμζσ,  6) με διεκνείσ και ευρωπαϊκοφσ φορείσ και 7) με πολίτεσ και επιχειριςεισ 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων τθσ Ε.Ε., του BIPM και τθσ EURAMET και του Μετρολογικοφ Ινςτιτοφτου 

Γερμανίασ 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε ανκυγιεινό περιβάλλον και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ εποπτεία 

εργαςτθριακϊν ελζγχων, ςε επικίνδυνο για τθν υγεία περιβάλλον). 

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 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτθν ίδια ι ςε αντίςτοιχθ οργανικι μονάδα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 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 Αυτοτελούς Σμήματος Χημικής Τπηρεσίας Μετρολογίας. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

257.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    258. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    259. Λιψθ Αποφάςεων  
    260. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    261. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    262. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    263. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    264. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
122. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    123. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

124. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

125. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
65. Ηγεςία 

    66. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπεφκυνοσ Αυτοτελοφσ Γραφείου: 1) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Σάμου, 2) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν 

Χίου, 3) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Σφρου,4) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Κοηάνθσ, 5) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Ρρζβεηασ, 6) Χθμικϊν 

Υπθρεςιϊν Φλϊρινασ, 7)  Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Μεςολογγίου, 8) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Τρίπολθσ, 9) Χθμικϊν 

Υπθρεςιϊν Ζδεςςασ, 10) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Ξάνκθσ. 

ι Υπεφκυνοσ Γραφείου: 1) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Χαλκίδασ  2) Χθμικϊν Υπθρεςιϊν Χανίων 

Διεφθυνςη:Σε επίπεδο Διεφκυνςθσ:1) Χθμικι Υπθρεςία Αιγαίου,  2) Χθμικι Υπθρεςία  Ηπείρου- Δυτ. Μακεδονίασ, 

3) Χθμικι Υπθρεςία Ρελοποννιςου,  Δυτ. Ελλάδασ και Ιονίου, 4) Χθμικι Υπθρεςία Κεντρ. Μακεδονίασ , 5) Χθμικι 

Υπθρεςία Αν. Μακεδονίασ και Θράκθσ 

Σε επίπεδο Αυτοτελοφσ Τμιματοσ: 1) Χθμικι Υπθρεςία Λιβαδειάσ, 2)Χθμικι Υπθρεςία Κριτθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ) 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Υπεφκυνου Γραφείου είναι να διαςφαλίηει: 

το ςωςτό ςυντονιςμό του διοικθτικοφ, εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ και εργαςτθριακοφ ζργου ϊςτε να 

διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικότθτα των ελζγχων αρμοδιότθτασ του Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ). 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

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

ανκρϊπινου δυναμικοφ του Γραφείου, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ 

βζλτιςτθ λειτουργία του Γραφείου  

 Μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ των πόρων για τθ λειτουργία του Γραφείου. 

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που καταρτίηει θ Κ.Υ., και αφοροφν τθ 

δειγματολθψία  και τον εργαςτθριακό ζλεγχο δειγμάτων αρμοδιότθτάσ τουσ  

 Συντονίηει  τθν υλοποίθςθ των Ρρωτοκόλλων Συνεργαςίασ,  που ςυνάπτεται ςε περιφερειακό ι τοπικό επίπεδο  

 Σχεδιάηει και εποπτεφει το εργαςτθριακό ζργο και ιεραρχεί τισ ςχετικζσ δραςτθριότθτεσ.  

 Συντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των προγραμμάτων επικεωριςεων και ελζγχου ενεργειακϊν, 

χθμικϊν προϊόντων και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κ.Υ.. 

 Συντονίηει τθν εφαρμογι του Ρρογράμματοσ Επιςιμου Ελζγχου αικυλικισ αλκοόλθσ & των ποτϊν με αλκοόλθ 

όςον αφορά τον ζλεγχο, επικεϊρθςθ και δειγματολθψία 

 Συντονίηει τον ζλεγχο των επιχειριςεων παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν 

για τθν ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των εν λόγω προϊόντων και τθσ τιρθςθσ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ 

 Ελζγχει τα αποτελζςματα των εργαςτθριακϊν αναλφςεων και των γνωματεφςεων και υπογράφει τισ εκκζςεισ 

εργαςτθριακισ εξζταςθσ δειγμάτων. 

 Σε διαπιςτευμζνο Γραφείο, φζρει τθν ευκφνθ και παρακολουκεί τθν εφαρμογι του/των Συςτιματοσ/των 

Ροιότθτασ, ενϊ ςε  μθ διαπιςτευμζνο Γραφείο  φζρει τθν ευκφνθ για τθν εφαρμογι των κριτθρίων Ροιότθτασ 

για τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και των τυποποιθμζνων διαδικαςιϊν για τθν εποπτεία / ζλεγχο / 

επικεϊρθςθ. 

 Φζρει τθν ευκφνθ ανάπτυξθσ και επικφρωςθσ νζων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ 

 Εγκρίνει τθν εκτζλεςθ ιδιωτικϊν αναλφςεων για το Γραφείο του. 

 Μεριμνά για τθν ορκι λειτουργία και ςυντιρθςθ των εργαςτθριακϊν οργάνων του Γραφείου. 

 Μεριμνά για κζματα ςχετικά με τθ διαςφάλιςθ τθσ υγείασ και αςφάλειασ των εργαηομζνων και ειςθγείται τισ 

απαιτοφμενεσ ενζργειεσ προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο 

 Εκδίδει αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ 

 Χορθγεί άδεια δυνατότθτασ κατοχισ επεξεργαςίασ και χριςθσ προδρόμων ουςιϊν κατθγορίασ 2.  

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι 

προϊόντων, εκδίδοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ 

 Συντονίηει τον ζλεγχο για τθν ορκι  εφαρμογι τθσ νομοκεςίασ κατά τθν ειςαγωγι και εξαγωγι προϊόντων 

ςτουσ τομείσ αρμοδιότθτάσ του 

 Εκδίδει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και Επιτροπζσ ωσ και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και 

επιςτθμονικι υποςτιριξθ με ςκοπό τθν ορκι επιβολι του ΕΦΚ και λοιπϊν φόρων, τθ ςφλλθψθ τθσ 

φορολογθτζασ φλθσ, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν και αλκοολοφχων προϊόντων και τθσ εφαρμογισ τθσ 

ςχετικισ νομοκεςίασ, τον ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Εγκρίνει και υπογράφει ςυμβάςεισ εργαςίασ για τθν πρακτικι άςκθςθ φοιτθτϊν ι ςπουδαςτϊν. 
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 Συντάςςει προσ τον ιεραρχικά ανϊτερο μθνιαίεσ αναφορζσ ςχετικά με  τθν είςπραξθ και τθν απόδοςθ των 

εςόδων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν 

(Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.) του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.), των Δ.Ε.Χ.Ε. και των προςτίμων. 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: 1) με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 2) με τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ 

Υπθρεςίεσ, 3) με τισ άλλεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. όπωσ Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, 4) με άλλουσ φορείσ του 

Δθμοςίου Τομζα  και 5) με πολίτεσ και επιχειριςεισ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ ι και πραγματοποίθςθ εξωτερικϊν εργαςιϊν -καταμετριςεων, δειγματολθψιϊν- ςε ςυνκικεσ 

βιομθχανικοφ περιβάλλοντοσ, ςε οριςμζνεσ περιπτϊςεισ εκτόσ ωραρίου ι/και  εκτόσ ζδρασ)       

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

1. Για τον Υπεφκυνο Γραφείου Αυτοτελϊν Γραφείων 

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

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

2. Για τον  Υπεφκυνο Γραφείου μθ Αυτοτελϊν Γραφείων 

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν.  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι εργαςτθριακοφ ζργου, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

1. Για τον Υπεφκυνο Γραφείου Αυτοτελϊν Γραφείων 

-  Θθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου Τμιματοσ ι Αυτοτελοφσ Γραφείου τθσ Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Ρροχπθρεςία (3) ετών ςτο ίδιο ι ςε αντίςτοιχο Τμιμα ι Γραφείο και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ.  

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ προσ τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ..  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπεύθυνος Γραφείου(Αυτοτελούς ή μη). 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

265.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    266. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    267. Λιψθ Αποφάςεων  
    268. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    269. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    270. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    271. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    272. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
126. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    127. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

128. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

129. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

130. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
67. Ηγεςία 

    68. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ζμπειροσ υπάλλθλοσ εργαςτθριακισ ανάλυςθσ δειγμάτων  

Διεφθυνςη:Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου(αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων που προβλζπεται από τθν κείμενθ νομοκεςία και θ τιρθςθ του 

Συςτιματοσ Ροιότθτασ του Εργαςτθρίου, ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αξιοπιςτία των εργαςτθριακϊν αποτελεςμάτων 
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και των παρεχόμενων υπθρεςιϊν του εργαςτθρίου κακϊσ και  θ επιςτθμονικι υποςτιριξθ Τελωνειακϊν και άλλων 

Αρχϊν  

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων ςτο πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, 

για τελωνειακοφσ ςκοποφσ (δαςμολογικοφσ, αςφάλειασ κλπ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και 

κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν και ςυντάςςει τισ ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ 

γνωματεφςεισ. 

 Τθρεί το Σφςτθμα Ροιότθτασ ISO/IEC 17025, εφαρμόηοντασ όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από αυτό διαδικαςίεσ για 

τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ του εργαςτθριακοφ ζργου, τθν αξιολόγθςθ των επιδόςεων και τθν τεκμθρίωςθ 

τουςε περίπτωςθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τα κριτιρια Ροιότθτασ για τουσ 

εργαςτθριακοφσ ελζγχουσςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ.  

 Συμμετζχει ςτο ςχεδιαςμό και ςτθν επικφρωςθ νζων αναλυτικϊν μεκόδων 

  Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

  Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, γ) με  άλλουσ φορείσ του δθμοςίου δ) με 

πολίτεσ και επιχειριςεισ 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

  Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι T.E. Τεχνολόγων(για κακικοντα που αφοροφν 

αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι εργαςτθριακοφ ζργου, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Έμπειρος υπάλληλος εργαστηριακής ανάλυσης δειγμάτων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

273.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    274. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    275. Λιψθ Αποφάςεων  
    276. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    277. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    278. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    279. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    280. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
131. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    132. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

133. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

134. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

135. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ 
         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
69. Ηγεςία 

    70. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ εργαςτθριακισ ανάλυςθσ δειγμάτων  

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων που προβλζπεται από τθν κείμενθ νομοκεςία και θ τιρθςθ του 

Συςτιματοσ Ροιότθτασ του Εργαςτθρίου, ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αξιοπιςτία των εργαςτθριακϊν αποτελεςμάτων 

και των παρεχόμενων υπθρεςιϊν του εργαςτθρίουκακϊσ και  θ επιςτθμονικι υποςτιριξθ Τελωνειακϊν και άλλων 

Αρχϊν. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 
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 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων, υπό τθν κακοδιγθςθ ζμπειρου υπαλλιλου εργαςτθριακισ 

ανάλυςθσκαι του Ρροϊςταμζνου του, ςτο πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, για 

τελωνειακοφσ ςκοποφσ (δαςμολογικοφσ, αςφάλειασ κλπ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και 

κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν και ςυντάςςει τισ ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ 

γνωματεφςεισ. 

 Τθρεί το Σφςτθμα Ροιότθτασ ISO/IEC 17025, εφαρμόηοντασ όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από αυτό διαδικαςίεσ για 

τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ του εργαςτθριακοφ ζργου, τθν αξιολόγθςθ των επιδόςεων και τθν τεκμθρίωςθ 

του ςε περίπτωςθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τα κριτιρια Ροιότθτασ για τουσ 

εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ ςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ. 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό επίπεδο 

  Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, γ) με  άλλουσ φορείσ του δθμοςίου δ) με 

πολίτεσ και επιχειριςεισ 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I.-A.T.E.I.που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι Τ.Ε. Τεχνολόγων (για κακικοντα 

που αφοροφν αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος εργαστηριακής ανάλυσης δειγμάτων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

281.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    282. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    283. Λιψθ Αποφάςεων  
    284. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    285. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    286. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    287. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    288. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
136. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    137. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

138. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

139. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

140. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ 
         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
71. Ηγεςία 

    72. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ζμπειροσ υπάλλθλοσ επικεϊρθςθσ εγκαταςτάςεων και υποςτιριξθσ των Τελωνείων 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η επικεϊρθςθ και εποπτεία εγκαταςτάςεων κακϊσ  και θ υποςτιριξθ των τελωνειακϊν Αρχϊν. 
 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Υλοποιεί το πρόγραμμα επικεωριςεων χθμικϊν προϊόντων και ελζγχου ενεργειακϊν και χθμικϊν προϊόντων 

και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ , ςυντάςςει τισ εκκζςεισ 

επικεωριςεων και παρακολουκεί τισ διορκωτικζσ ενζργειεσ. 

 Ελζγχει τισ επιχειριςεισ παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν με ςκοπό τθν 

ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ ςφλλθψθ τθσ φορολογθτζασ φλθσ και τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και τθσ 

ταυτότθτασ των προϊόντων. 
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 Τθρεί το Σφςτθμα Ροιότθτασ ISO/IEC 17020 ςε περίπτωςθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τισ 

τυποποιθμζνεσ διαδικαςίεσ εποπτείασ/ελζγχου/επικεωριςεων, ςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ 

μονάδασ. 

 Υλοποιεί δειγματολθψίεσ ςτο πλαίςιο του Επιςιμου Ελζγχου, που καταρτίηουν οι Κεντρικζσ Υπθρεςίεσ 

 Συντάςςει τισ εκκζςεισ ελζγχου για τθν ζκδοςθ των αδειϊν :  

α)αςκιςεωσ επαγγζλματοσ των επιχειριςεων παραγωγισ, διακίνθςθσ και διάκεςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ και 

αλκοολοφχων προϊόντων. 

β)μονάδων παραγωγισ θ/και ςυςκευαςίασ απορρυπαντικϊν και προϊόντων κακαριςμοφ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και επιςτθμονικι υποςτιριξθ με 

ςκοπό τθν ορκι είςπραξθ του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν προϊόντων, τον 

ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Ειςθγείται  αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι δαςμολογικι κατάταξθ των προϊόντων κατά τθν ειςαγωγι και 

εξαγωγι αυτϊν, ςυντάςςοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ  

 Συντάςςει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συντάςςει πρωτόκολλα παράβαςθσ  

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται :  α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ , γ) με Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, δ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα και ε) με επιχειριςεισ και ιδιϊτεσ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ ι και πραγματοποίθςθ εξωτερικϊν εργαςιϊν -καταμετριςεων, δειγματολθψιϊν- ςε ςυνκικεσ 

βιομθχανικοφ περιβάλλοντοσ, ςε οριςμζνεσ περιπτϊςεισ εκτόσ ωραρίου ι/και  εκτόσ ζδρασ)       

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι T.E. Τεχνολόγων (για κακικοντα που αφοροφν 

αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι εργαςτθριακοφ ζργου, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Έμπειρος υπάλληλος επιθεώρησης εγκαταστάσεων και υποστήριξης των 
Σελωνείων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

289.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    290. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    291. Λιψθ Αποφάςεων  
    292. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    293. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    294. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    295. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    296. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
141. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    142. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

143. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

144. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

145. Υποςτιριξθ τελωνειακϊν Αρχϊν     

     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
73. Ηγεςία 

    74. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ επικεϊρθςθσ εγκαταςτάςεων και υποςτιριξθσ των Τελωνείων 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ 

Η επικεϊρθςθ και εποπτεία εγκαταςτάςεων κακϊσ  και θ υποςτιριξθ των τελωνειακϊν Αρχϊν  
 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Υλοποιεί το πρόγραμμα επικεωριςεων χθμικϊν προϊόντων, και ελζγχου ενεργειακϊν και χθμικϊν προϊόντων 

και λοιπϊν εργαςιϊν ωσ εκπαιδευόμενοσ επικεωρθτισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ.  
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 Ελζγχει τισ επιχειριςεισ παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν με ςκοπό τθν 

ορκι επιβολι του ΕΦΚ, τθ ςφλλθψθ τθσ φορολογθτζασ φλθσ και τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και τθσ 

ταυτότθτασ των προϊόντων . 

 Τθρεί το Σφςτθμα Ροιότθτασ ISO/IEC 17020 ςε περίπτωςθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τισ 

τυποποιθμζνεσ διαδικαςίεσ εποπτείασ/ελζγχου/επικεωριςεων, ςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνθσ οργανικισ 

μονάδασ.  

 Υλοποιεί δειγματολθψίεσ ςτο πλαίςιο του Επιςιμου Ελζγχου, που καταρτίηουν οι Κεντρικζσ Υπθρεςίεσ 

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και επιςτθμονικι υποςτιριξθ με 

ςκοπό τθν ορκι είςπραξθ του ΕΦΚ και λοιπϊν φόρων, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν προϊόντων, τον ζλεγχο 

ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Ειςθγείται  αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι δαςμολογικι κατάταξθ των προϊόντων κατά τθν ειςαγωγι και 

εξαγωγι αυτϊν, ςυντάςςοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ  

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό επίπεδο 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται :  α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ , γ) με Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, δ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα και ε) με επιχειριςεισ και ιδιϊτεσ. 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ ι και πραγματοποίθςθ εξωτερικϊν εργαςιϊν -καταμετριςεων, δειγματολθψιϊν- ςε ςυνκικεσ 

βιομθχανικοφ περιβάλλοντοσ, ςε οριςμζνεσ περιπτϊςεισ εκτόσ ωραρίου ι/και  εκτόσ ζδρασ)       

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι T.E. Τεχνολόγων (για κακικοντα που αφοροφν 

αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 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 επιθεώρησης εγκαταστάσεων και υποστήριξης των 
Σελωνείων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

297.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    298. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    299. Λιψθ Αποφάςεων  
    300. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    301. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    302. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    303. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    304. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
146. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    147. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

148. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

149. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

150. Υποςτιριξθ τελωνειακϊν Αρχϊν     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
75. Ηγεςία 

    76. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Ζμπειροσ υπάλλθλοσ εργαςτθριακισ ανάλυςθσ και επικεϊρθςθσ εγκαταςτάςεων 

 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων  που προβλζπεται από τθν κείμενθ νομοκεςία,  θ εποπτεία και ο 

ζλεγχοσ εγκαταςτάςεων θ τιρθςθ του Συςτιματοσ Ροιότθτασ του Εργαςτθρίου, κακϊσ και  θ επιςτθμονικι 

υποςτιριξθ Τελωνειακϊν και άλλων Αρχϊν. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων ςτο πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, 

για τελωνειακοφσ ςκοποφσ (δαςμολογικοφσ, αςφάλειασ κλπ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και 

κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν και ςυντάςςει τισ ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ 

γνωματεφςεισ. 

  Τθρεί τα Συςτιματα Ροιότθτασ, εφαρμόηοντασ όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από αυτά διαδικαςίεσ ςε περίπτωςθ 

διαπιςτευμζνθσοργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τα κριτιρια Ροιότθτασ για τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και 

τισ τυποποιθμζνεσ διαδικαςίεσ για τθν εποπτεία / ζλεγχο / επικεϊρθςθ, ςε περίπτωςθ μθ 

διαπιςτευμζνθσοργανικισ μονάδασ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ. 

 Υλοποιεί το πρόγραμμα επικεωριςεων χθμικϊν προϊόντων και ελζγχου ενεργειακϊν και χθμικϊν προϊόντων 

και λοιπϊν εργαςιϊν, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ , ςυντάςςει τισ εκκζςεισ 

επικεωριςεων και παρακολουκεί τισ διορκωτικζσ ενζργειεσ. 

 Ελζγχει τισ επιχειριςεισ παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν με ςκοπό τθν 

ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ ςφλλθψθ τθσ φορολογθτζασ φλθσ και τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και τθσ 

ταυτότθτασ των προϊόντων . 

 Υλοποιεί δειγματολθψίεσ,όπου απαιτείται. 

 Συντάςςει τισ εκκζςεισ ελζγχου για τθν ζκδοςθ των αδειϊν :  

α)αςκιςεωσ επαγγζλματοσ των επιχειριςεων παραγωγισ, διακίνθςθσ και διάκεςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ και 

αλκοολοφχων προϊόντων. 

β)μονάδων παραγωγισ θ/και ςυςκευαςίασ απορρυπαντικϊν και προϊόντων κακαριςμοφ  

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και επιςτθμονικι υποςτιριξθ με 

ςκοπό τθν ορκι είςπραξθ του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν προϊόντων, τον 

ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Ειςθγείται  αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι δαςμολογικι κατάταξθ των προϊόντων κατά τθν ειςαγωγι και 

εξαγωγι αυτϊν, ςυντάςςοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ  

 Συντάςςει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ  

 Συντάςςει πρωτόκολλα παράβαςθσ  

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται :  α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ , γ) με Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, δ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα  και ε) με επιχειριςεισ και ιδιϊτεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ 

επαγγελματικοφσ κινδφνουσ ι και πραγματοποίθςθ εξωτερικϊν εργαςιϊν -καταμετριςεων, 

δειγματολθψιϊν- ςε ςυνκικεσ βιομθχανικοφ περιβάλλοντοσ, ςε οριςμζνεσ περιπτϊςεισ εκτόσ ωραρίου 

ι/και  εκτόσ ζδρασ)       
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι T.E. Τεχνολόγων (για κακικοντα που αφοροφν 

αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι εργαςτθριακοφ ζργου, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 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 : Έμπειρος υπάλληλος εργαστηριακής ανάλυσης και επιθεώρησης 

εγκαταστάσεων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

305.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    306. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    307. Λιψθ Αποφάςεων  
    308. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    309. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    310. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    311. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    312. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
151. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    152. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

153. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

154. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

155. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
77. Ηγεςία 

    78. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Υπάλλθλοσ εργαςτθριακισ ανάλυςθσ και επικεϊρθςθσ εγκαταςτάςεων 

 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων  που προβλζπεται από τθν κείμενθ νομοκεςία,  θ εποπτεία και ο 

ζλεγχοσ εγκαταςτάςεων θ τιρθςθ του Συςτιματοσ Ροιότθτασ του Εργαςτθρίου, κακϊσ και  θ επιςτθμονικι 

υποςτιριξθ Τελωνειακϊν και άλλων Αρχϊν. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων, υπό τθν κακοδιγθςθ ζμπειρου υπαλλιλου εργαςτθριακισ 

ανάλυςθσ, ςτο πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, για τελωνειακοφσ ςκοποφσ 

(δαςμολογικοφσ, αςφάλειασ κλπ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν 

και ςυντάςςει τισ ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ γνωματεφςεισ. 

 Τθρεί τα Συςτιματα Ροιότθτασ, εφαρμόηοντασ όλεσ τισ προβλεπόμενεσ από αυτά διαδικαςίεσ ςε περίπτωςθ 

διαπιςτευμζνθσ οργανικισ μονάδασ ι εφαρμόηει τα κριτιρια Ροιότθτασ για τουσ εργαςτθριακοφσ ελζγχουσ και 

τισ τυποποιθμζνεσ διαδικαςίεσ για τθν εποπτεία / ζλεγχο / επικεϊρθςθ, ςε περίπτωςθ μθ διαπιςτευμζνθσ 

οργανικισ μονάδασ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ. 

 Υλοποιεί το πρόγραμμα επικεωριςεων χθμικϊν προϊόντων, και ελζγχου ενεργειακϊν και χθμικϊν προϊόντων 

και λοιπϊν εργαςιϊν ωσ εκπαιδευόμενοσ επικεωρθτισ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ.  

 Ελζγχει τισ επιχειριςεισ παραγωγισ & διακίνθςθσ αικυλικισ αλκοόλθσ & αλκοολοφχων ποτϊν με ςκοπό τθν 

ορκι επιβολι του Ε.Φ.Κ., τθ ςφλλθψθ τθσ φορολογθτζασ φλθσ και τθν διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ και τθσ 

ταυτότθτασ των προϊόντων . 

 Υλοποιεί δειγματολθψίεσ,όπου απαιτείται. 

 Συμμετζχει ςε τελωνειακά κλιμάκια και λοιπζσ Επιτροπζσ παρζχοντασ τεχνικι και επιςτθμονικι υποςτιριξθ με 

ςκοπό τθν ορκι είςπραξθ του Ε.Φ.Κ. και λοιπϊν φόρων, τον ζλεγχο ποιότθτασ ενεργειακϊν προϊόντων, τον 

ζλεγχο ορκισ χριςθσ προδρόμων ουςιϊν, τον ζλεγχο gas-free κλπ 

 Συντάςςει αποφάςεισ ζγκριςθσ μετουςίωςθσ αικυλικισ και ιςοπροπυλικισ αλκοόλθσ για ειδικζσ χριςεισ ςε 

δικαιοφμενεσ επιχειριςεισ. 

 Υποςτθρίηει τισ τελωνειακζσ αρχζσ  για τθν  ορκι δαςμολογικι κατάταξθ των προϊόντων κατά τθν ειςαγωγι και 

εξαγωγι αυτϊν, ςυντάςςοντασ  τα αντίςτοιχα Δελτία Χθμικισ Ανάλυςθσ  

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό επίπεδο 

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται :  α) με Τμιματα των Διευκφνςεων τθσ Κ.Υ. αρμοδιότθτασ ςχετικισ με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ, β) με άλλεσ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ , γ) με Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ, δ) με 

άλλουσ φορείσ του Δθμοςίου Τομζα  και ε) με επιχειριςεισ και ιδιϊτεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ ι και πραγματοποίθςθ εξωτερικϊν εργαςιϊν -καταμετριςεων, δειγματολθψιϊν- ςε ςυνκικεσ 

βιομθχανικοφ περιβάλλοντοσ, ςε οριςμζνεσ περιπτϊςεισ εκτόσ ωραρίου ι/και  εκτόσ ζδρασ)       

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν ι T.E. Τεχνολόγων (για κακικοντα που αφοροφν 

αντικείμενα ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 
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 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 : Τπάλληλος εργαστηριακής ανάλυσης και επιθεώρησης εγκαταστάσεων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

313.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    314. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    315. Λιψθ Αποφάςεων  
    316. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    317. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    318. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    319. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    320. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
156. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    157. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

158. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

159. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

160. Εποπτεία και Επικεωριςεισ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
79. Ηγεςία 

    80. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ζμπειροσ υπάλλθλοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ 

Σμήμα: Χθμικι Υπθρεςία  Μετρολογίασ (Αυτοτελζσ Τμιμα) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςχεδιαςμόσ και θ εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων, ο ςχεδιαςμόσ και θ υλοποίθςθ διεργαςτθριακϊν 

ςυγκρίςεων, ο ςχεδιαςμόσ και θ παραγωγι υλικϊν αναφοράσ, θ διακρίβωςθ μετρθτικοφ εξοπλιςμοφ, θ υποςτιριξθ 

τθσ υποδομισ τθσ Χθμικισ Μετρολογίασ ςε εκνικό επίπεδο. 
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Συμμετζχει ςε διεργαςτθριακζσ δοκιμζσ για τθν τεκμθρίωςθ ιχνθλαςιμότθτασ ςτο Διεκνζσ Σφςτθμα Μονάδων 

που διοργανϊνονται υπό τθν αιγίδα του Διεκνοφσ Γραφείου Μζτρων και Στακμϊν (BIPM). 

 Τθρεί τα Συςτιματα Ροιότθτασ με τα οποία είναι διαπιςτευμζνθ θ Υπθρεςία, εφαρμόηοντασ τισ προβλεπόμενεσ 

από αυτά διαδικαςίεσ. 

 Αναπτφςςει, διαχειρίηεται και παρζχει υλικά ελζγχου ποιότθτασ και υλικά αναφοράσ. 

 Αναπτφςςει και επικυρϊνει πρωτότυπεσ μεκόδουσ εργαςτθριακισ ανάλυςθσ και εκτελεί ςχετικζσ αναλφςεισ 

κατόπιν αιτθμάτων αρμοδίων Αρχϊν. 

 Αναπτφςςει, διαχειρίηεται και παρζχει  δείγματα διεργαςτθριακϊν δοκιμϊν και επεξεργάηεται ςτατιςτικά τα 

αποτελζςματά τουσ. 

 Διακριβϊνει και ελζγχει εργαςτθριακό εξοπλιςμό 

 Συντάςςει  πιςτοποιθτικά και βεβαιϊςεισ αρμοδιότθτασ τθσ οργανικισ μονάδασ.  

 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων ςτο πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, 

για τελωνειακοφσ ςκοποφσ (δαςμολογικοφσ, αςφάλειασ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και 

κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν και ςυντάςςει τισ ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ 

γνωματεφςεισ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ.  

 Ζχει επαφζσ με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ, τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, εργαςτιρια 

(Αρχϊν και ιδιωτικά) και φορείσ που χρθςιμοποιοφν τα προϊόντα και τθσ υπθρεςίεσ τθσ Χ.Υ. Μετρολογίασ 

 Συμμετζχει ςε ςυλλογικά όργανα ςε εκνικό, ευρωπαϊκό ι/και διεκνζσ επίπεδο 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ) και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

  Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν  

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων εποπτικοφ/επικεωρθςιακοφ ι εργαςτθριακοφ ζργου, θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Έμπειρος υπάλληλος  Χημικής Τπηρεσίας Μετρολογίας. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

321.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    322. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    323. Λιψθ Αποφάςεων  
    324. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    325. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    326. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    327. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    328. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
161. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    162. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

163. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

164. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

165. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
81. Ηγεςία 

    82. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ 

Σμήμα: Χθμικι Υπθρεςία Μετρολογίασ (Αυτοτελζσ Τμιμα) 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Χθμικισ Υπθρεςίασ Μετρολογίασ 
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Ο ςχεδιαςμόσ και θ εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων, ο ςχεδιαςμόσ και θ υλοποίθςθ διεργαςτθριακϊν 

ςυγκρίςεων, ο ςχεδιαςμόσ και θ παραγωγι υλικϊν αναφοράσ, θ διακρίβωςθ μετρθτικοφ εξοπλιςμοφ, θ υποςτιριξθ 

τθσ υποδομισ τθσ Χθμικισ Μετρολογίασ ςε εκνικό επίπεδο. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Συμμετζχει ςε διεργαςτθριακζσ δοκιμζσ για τθν τεκμθρίωςθ ιχνθλαςιμότθτασ ςτο Διεκνζσ Σφςτθμα Μονάδων 

που διοργανϊνονται υπό τθν αιγίδα του Διεκνοφσ Γραφείου Μζτρων και Στακμϊν (BIPM). 

 Τθρεί τα Συςτιματα Ροιότθτασ με τα οποία είναι διαπιςτευμζνθ θ Υπθρεςία, εφαρμόηοντασ τισ προβλεπόμενεσ 

από αυτά διαδικαςίεσ. 

 Συμμετζχει  ςτθν παραγωγι  υλικϊνελζγχου ποιότθτασ και υλικϊναναφοράσ. 

 Συμμετζχει ςτθν επικφρωςθ πρωτότυπων μεκόδων εργαςτθριακισ ανάλυςθσ και εκτελεί ςχετικζσ αναλφςεισ 

κατόπιν αιτθμάτων αρμοδίων Αρχϊν, υπό τθν κακοδιγθςθ ζμπειρου υπαλλιλου Μετρολογίασ. 

 Συμμετζχει ςτθ διοργάνωςθ διεργαςτθριακϊν δοκιμϊν, υπό τθν κακοδιγθςθ ζμπειρου υπαλλιλου 

Μετρολογίασ. 

 Εκτελεί εργαςτθριακζσ αναλφςεισ δειγμάτων υπό τθν κακοδιγθςθ ζμπειρου υπαλλιλου Μετρολογίασςτο 

πλαίςιο προβλεπόμενων από τθν κείμενθ νομοκεςία ελζγχων, για τελωνειακοφσ ςκοποφσ (δαςμολογικοφσ, 

αςφάλειασ), για παρακολοφκθςθ εκτζλεςθσ ςυμβάςεων και κατόπιν αιτθμάτων ιδιωτϊν και ςυντάςςει τισ 

ςχετικζσ Εκκζςεισ Εργαςτθριακισ Εξζταςθσ, παρζχοντασ γνωματεφςεισ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ λειτουργίασ μζρουσ του εργαςτθριακοφ εξοπλιςμοφ.  

 Ζχει επαφζσ με τισ Διευκφνςεισ τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ, τισ Ρεριφερειακζσ Χθμικζσ Υπθρεςίεσ, εργαςτιρια 

(Αρχϊν και ιδιωτικά) και φορείσ που χρθςιμοποιοφν τα προϊόντα και τθσ υπθρεςίεσ τθσ Χ.Υ. Μετρολογίασ 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Δίκτυα/βάςεισ δεδομζνων  τθσ Ε.Ε. 

- Εργαςτθριακό εξοπλιςμό του Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εξαιρετικά ανκυγιεινό και επικίνδυνο περιβάλλον εργαςίασ (Ζκκεςθ ςε χθμικοφσ και άλλουσ επαγγελματικοφσ 

κινδφνουσ) και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν (για κακικοντα που αφοροφν αντικείμενα 

ςυναφι με τθν ειδικότθτά του).  

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 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  Χημικής Τπηρεσίας Μετρολογίας. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

329.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    330. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    331. Λιψθ Αποφάςεων  
    332. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    333. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    334. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    335. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    336. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
166. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    167. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

168. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

169. Εργαςτθριακι γνϊςθ και πρακτικζσ     

170. Διαςφάλιςθ τθσ Ροιότθτασ     

     

 
83. Ηγεςία 

    84. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Γραμματειακι Εξυπθρζτθςθ Χθμικισ Υπθρεςίασ 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ ι Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου 

(αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει και πρωτοκολλεί τα ειςερχόμενα ζγραφα.  

 Διαχωρίηει και διανζμει τα ειςερχόμενα ζγγραφα. Αρχειοκετεί τα ειςερχόμενα και εξερχόμενα ζγγραφα τθσ 

Υπθρεςίασ. 

 Αναπαράγει, αντιπαραβάλει, πρωτοκολλεί και αποςτζλλει τα εξερχόμενα ζγγραφα.  

 Βεβαιϊνει τθν ακρίβεια των εγγράφων, αντιγράφων και φωτοαντιγράφων.  
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 Βεβαιϊνει το γνιςιο τθσ υπογραφισ υπαλλιλων και πολιτϊν και αναηθτά αυτεπάγγελτα   δικαιολογθτικά για τθ 

διεκπεραίωςθ υποκζςεων πολιτϊν.  

 Χειρίηεται τα εμπιςτευτικά ζγγραφα ςε ςυνεννόθςθ με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υπθρεςίασ.  

 Τθρεί το αρχείο αδειϊν και άλλα αρχεία  και καταχωρεί ςτοιχεία ςε βάςεισ δεδομζνων.  

 Συντάςςει, όπου απαιτείται όλα τα απαραίτθτα διαβιβαςτικά ζγγραφα  

 Διακινεί τθν εςωτερικι και εξωτερικι αλλθλογραφία  

 Υποςτθρίηει γραμματειακά τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υπθρεςίασ.  

 Τθρεί και διαχειρίηεται τουσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ Υπθρεςίασ, προγραμματίηει και 

παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν και αποςτζλλει κακθμερινά δελτίο απόντων υπαλλιλων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ., ςυνεργαηόμενεσ Αρχζσ και πολίτεσ ι επιχειριςεισ. 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Ολοκλθρωμζνο Ρλθροφοριακό Σφςτθμα Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φορτίου 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. 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ φφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Γραμματειακή Εξυπηρέτηση Χημικής Τπηρεσίας. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

337.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    338. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    339. Λιψθ Αποφάςεων  
    340. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    341. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    342. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    343. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    344. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
171. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
85. Ηγεςία 

    86. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ βοθκθτικϊν εργαςτθριακϊν εργαςιϊν 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παροχι υποςτιριξθσ ςτουσ αναλυτζσ χθμικοφσ κατά τθν εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Ρροετοιμάηει τα δείγματα προσ ανάλυςθ. 

 Ραρζχει βοικεια κατά τθν εργαςτθριακι εξζταςθ των δειγμάτων, ακολουκϊντασ τισ οδθγίεσ του αναλυτι 

χθμικοφ. 

 Τθρεί αρχεία του εργαςτθρίου. 

 Καταχωρεί τα ςτοιχεία των δειγμάτων Ολοκλθρωμζνο Ρλθροφοριακό Σφςτθμα του Γ.Χ.Κ.. 
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 Καταγράφει τισ  φυςικζσ  παραμζτρουσ του εργαςτθρίου. 

 Χειρίηεται τα  αναλυκζντα δείγματα  (αποκικευςθ - καταςτροφι). 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ: 

- το Ο.Ρ.Σ. - Γ.Χ.Κ. 

- Βαςικό εργαςτθριακό εξοπλιςμό  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (προετοιμαςία δειγμάτων για ανάλυςθςε 

εργαςτθριακό περιβάλλον) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Τεχνικοφ Επαγγελματικοφ Λυκείου /απόφοιτοσ δθμόςιου ι ιδιωτικοφ Ι.Ε.Κ. ωσ Βοθκόσ  Χθμικοφ 

Εργαςτθρίου. 

 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

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

φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος βοηθητικών εργαστηριακών εργασιών. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

345.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    346. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    347. Λιψθ Αποφάςεων  
    348. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    349. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    350. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    351. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    352. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
172. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
87. Ηγεςία 

    88. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ προκατεργαςίασ δειγμάτων 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου (αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Η παροχι υποςτιριξθσ ςτουσ αναλυτζσ χθμικοφσ κατά τθν εκτζλεςθ εργαςτθριακϊν αναλφςεων δειγμάτων. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ Τπαλλήλου Σμήματοσ 

 Ρροετοιμάηει τα δείγματα προσ ανάλυςθ, ανάλογα με το δείγμα και ςφμφωνα με τισ οδθγίεσ και τθν επίβλεψθ 

του αναλυτι και του παραδίδει το αποτζλεςμα τθσ προκατεργαςίασ. 

 Φροντίηει για τθν κακαριότθτα των ςυςκευϊν και των οργάνων. 

 Φροντίηει για τθν καλι λειτουργία και ςυντιρθςθ των ςυςκευϊν, που χρθςιμοποιεί. 
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 Χειρίηεται και διακινεί τα  αναλυκζντα δείγματα  (αποκικευςθ - καταςτροφι). 

 

Χρήςη Πόρων/Εργαλεία 

 Συςκευζσ προκατεργαςίασ δειγμάτων 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (προκατεργαςία δειγμάτων του Γ.Χ.Κ.ςε 

εργαςτθριακό περιβάλλον). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος προκατεργασίας δειγμάτων. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

353.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    354. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    355. Λιψθ Αποφάςεων  
    356. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    357. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    358. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    359. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    360. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
173. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
89. Ηγεςία 

    90. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ:Επιμελθτισ Χ.Υ. 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ ι Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου 

(αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων, με 

ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των διοικθτικϊν και λειτουργικϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συνδράμει ςτθν αρχειοκζτθςθ και τθν ταξινόμθςθ των εγγράφων τθσ Υπθρεςίασ. 
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 Διανομι εςωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

 Διαδικαςία ταχυδρόμθςθσ εγγράφων (φακζλωμα, αναγραφι ςτοιχείων παραλιπτθ και barcode). 

 Φωτοτυπίεσ εγγράφων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Επιδόςεισ δικογράφων και γενικά εγγράφων τθσ Υπθρεςίασ προσ τουσ πολίτεσ και τισ Υπθρεςίεσ. 

 Κακθμερινι μετάβαςθ ςτο Ταχυδρομείο για παραλαβι και παράδοςθ αλλθλογραφίασ. 

 Μεταφορά φακζλων και εγγράφων με προκεςμίεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον χρονικϊν προκεςμιϊν(επίδοςθ υπθρεςιακϊν εγγράφων εντόσ ι/και εκτόσ 

τθσ Υπθρεςίασ). 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Επιμελητής Χ.Τ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

361.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    362. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    363. Λιψθ Αποφάςεων  
    364. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    365. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    366. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    367. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    368. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
174. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
91. Ηγεςία 

    92. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[149] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ κακαριότθτασ 

Διεφθυνςη: Χθμικι Υπθρεςία (επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Αυτοτελοφσ Τμιματοσ)  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ ι Τμιματοσ  (αυτοτελοφσ ι μθ ) ι Υπεφκυνοσ Γραφείου 

(αυτοτελοφσ ι μθ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν κακαριότθτα του κτιρίου τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.).  
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Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Κακαρίηει τουσ χϊρουσ του κτιρίου τθσ Χθμικισ Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (χριςθ προϊόντων κακαριςμοφ, 

ανκυγιεινό περιβάλλον)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρίασ 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος καθαριότηταs. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

369.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    370. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    371. Λιψθ Αποφάςεων  
    372. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    373. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    374. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    375. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    376. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
175. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
93. Ηγεςία 

    94. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ διαχείριςθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η εναςχόλθςθ με όλεσ τισ απαραίτθτεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και υποςτιριξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Καταγράφει, ςυγκεντρϊνει και αποςτζλλει τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των υπαλλιλων του Γ.Χ.Κ., ςτο αρμόδιο 

τμιμα τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Υποβάλλει ειςθγιςεισ για τθ ςυμμετοχι υπαλλιλων του Γ.Χ.Κ. ςε εκπαιδευτικά προγράμματα 

 Συμβάλλει ςτθ ςφνταξθ φακζλων πιςτοποίθςθσ εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

μονάδεσ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ. 

 Συντάςςει τισ προτάςεισ για οριςμό εκπροςϊπων ςτα ςυλλογικά όργανα που μετζχουν υπάλλθλοι του Γ.Χ.Κ.. 

 Επικαιροποιεί το δυναμολόγιο των υπαλλιλων του Γ.Χ.Κ. 

 Τθρεί αρχεία και καταχωρεί ςτοιχεία ςε βάςεισ δεδομζνων.  

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςεισ δεδομζνων διαχείριςθσ ανκρϊπινου δυναμικοφ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

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

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-A.T.E.I.  με διετή  εμπειρία ςε κζματα ςχετικά με τα κακικοντα τθσ κζςθσ ι απόφοιτοσ Δ.Ε. με 
εξαετή αντίςτοιχθ  εμπειρία. 

 
 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 : Τπάλληλος διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

377.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    378. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    379. Λιψθ Αποφάςεων  
    380. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    381. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    382. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    383. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    384. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
176. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    177. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

178. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

179. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
95. Ηγεςία 

    96. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ςχεδιαςμοφ & παρακολοφκθςθσ τθσ ςυντιρθςθσ μονίμων εγκαταςτάςεων 

και εξοπλιςμοφ του Γ.Χ.Κ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ςχεδιαςμόσ και θ παρακολοφκθςθ των εργαςιϊν για τθ ςυντιρθςθ, επιςκευι, και κακαριότθτα των μόνιμων 

εγκαταςτάςεων του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.).και του πάςθσ φφςεωσ εξοπλιςμοφ πλθν πλθροφορικισ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συντάςςει ειςθγιςεισ για τθν αξιοποίθςθ των μονίμων υποδομϊν των Υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. 

 Ειςθγείται τον ετιςιο προγραμματιςμό προμθκειϊν για τθ ςυντιρθςθ, επιςκευι,  αςφάλεια και κακαριότθτα 

των μόνιμων εγκαταςτάςεων του Γ.Χ.Κ. και του πάςθσ φφςεωσ εξοπλιςμοφ πλθν πλθροφορικισ. 

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ του ωσ άνω προγράμματοσ προμθκειϊν 

 Συντονίηει τθν υλοποίθςθ επιςκευϊν και εργαςιϊν αποκατάςταςθσ  

 Συλλζγει και επεξεργάηεται τα αιτιματα όλων των υπθρεςιϊν του Γ.Χ.Κ. επί κεμάτων που άπτονται των 

κακθκόντων του 

 Τθρεί τισ αναγκαίεσ βάςεισ δεδομζνων, αντλεί και επεξεργάηεται δεδομζνα από τα Μθτρϊα εξοπλιςμοφ του 

Ολοκλθρωμζνου Ρλθροφοριακοφ Συςτιματοσ του Γ.Χ.Κ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β) με τισ αρμόδιεσ Τεχνικζσ Υπθρεςίεσ του Υπουργείου 

Οικονομικϊν  

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

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

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I.-T.E.I. κατά προτίμθςθ Χθμικοφ ι Μθχανικοφ, με διετή εμπειρία ςε κζματα ςυναφι με το 
αντικείμενο 

 

 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 : Τπάλληλος σχεδιασμού & παρακολούθησης της συντήρησης μονίμων 
εγκαταστάσεων και εξοπλισμού του Γ.Χ.Κ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

385.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    386. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    387. Λιψθ Αποφάςεων  
    388. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    389. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    390. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    391. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    392. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
180. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    181. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

182. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

183. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
97. Ηγεςία 

    98. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπεφκυνοσ πλθρωμϊν μζςω Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ευκφνθ για τθν εκτζλεςθ των πλθρωμϊν  μζςω Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συγκεντρϊνει δικαιολογθτικά πλθρωμισ (φορολογικι και αςφαλιςτικι ενθμερότθτα, ενεχυρίαςθ κλπ) για τθν 

ζκδοςθ επιταγϊν 

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα και κανονικότθτα  των δικαιολογθτικϊν για τθν πλθρωμι των δαπανϊν 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα των βεβαιϊςεων φόρου και διαχειρίηεται τθν υποβολι τουσ ςτο TAXISNET 

 Συντάςςει ςυγκεντρωτικζσ καταςτάςεισ κρατιςεων  και παρακρατοφμενων φόρων και μεριμνά για τθν 

απόδοςθ των ποςϊν ςτισ προβλεπόμενεσ προκεςμίεσ. 

 Ενθμερϊνει τισ βάςεισ δεδομζνων του λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Τθρεί το αρχείο των επιταγϊν και των κρατιςεων. 

 Επικοινωνεί: α) με τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β) με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ και γ) με προμθκευτζσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ. 

 Ρρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 TAXISNET 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

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

προκεςμιϊν. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-A.T.E.I. κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν Επιςτθμϊν ι Λογιςτικισ με διετή  εμπειρία ςε οικονομικά και 

λογιςτικά κζματα ή απόφοιτοσ Δ.Ε. με εξαετή αντίςτοιχθ  εμπειρία. 

 

 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 : Τπεύθυνος πληρωμών μέσω Ε.Σ.Ε.Π.Π.Α.Α. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

393.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    394. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    395. Λιψθ Αποφάςεων  
    396. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    397. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    398. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    399. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    400. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
184. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    185. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

186. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

187. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
99. Ηγεςία 

    100. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραμματείασ Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και Ροιότθτασ Αλκοόλθσ 

– Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.).  

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η γραμματειακι υποςτιριξθ του Διοικθτικοφ Συμβουλίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 

 Τθρεί το πρωτόκολλο του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Οργανϊνει τισ ςυνεδριάςεισ, ενθμερϊνει τα μζλθ, ςυντάςςει τθν πρόςκλθςθ και τθν θμεριςια διάταξθ των 

κεμάτων, με βάςθ τισ ειςθγιςεισ του Ρροζδρου του Διοικθτικοφ Συμβουλίου (Δ.Σ.) του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Ραρίςταται ςτισ ςυνεδριάςεισ του Διοικθτικοφ Συμβουλίου και παρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ. 

 Συντάςςει τα πρακτικά των ςυνεδριάςεων  

 Συντάςςει τα ςχζδια των αποφάςεων του διατάκτθ ςε εκτζλεςθ των αποφάςεων του Δ.Σ. του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.,και 

καταχωρεί τα ςχετικά ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Αναρτά τισ παραπάνω αποφάςεισ ςτθ ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ςτο ΚΗΜΔΗΣ και τισ κοινοποιεί αρμοδίωσ. 

 Τθρεί το αρχείο του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.  κακϊσ και τθν κωδικοποίθςθ τθσ νομοκεςίασ του. 

 Τθρεί αρχείο αποφάςεων και πρακτικϊν ςυνεδρίαςθσ του Δ.Σ. του  Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

  Επιμελείται τθν ανακοίνωςθ, τθν κλιρωςθ και τθ ςφνταξθ του πρακτικοφ κλιρωςθσ και ςυντάςςει ςχζδια 

απόφαςθσ ςυγκρότθςθσ και οριςμοφ μελϊν των επιτροπϊν των διαγωνιςτικϊν διαδικαςιϊν 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ. 

 Ρλθροφοριακό ςφςτθμα του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 ΚΗΜΔΗΣ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

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

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με διετή  εμπειρία ςε διοικθτικά κζματα ή απόφοιτοσ Δ.Ε. με εξαετή αντίςτοιχθ  εμπειρία 

 Διοικθτικόσ υπάλλθλοσ τθσ Κ.Υ. του Γ.Χ.Κ., με πενταετή τουλάχιςτον υπθρεςία  

 

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 : Τπάλληλος Γραμματείας Ειδικού Σαμείου Ελέγχου Παραγωγής και 
Ποιότητας Αλκοόλης – Αλκοολούχων Ποτών (Ε.Σ.Ε.Π.Π.Α.Α.).  

 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

401.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    402. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    403. Λιψθ Αποφάςεων  
    404. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    405. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    406. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    407. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    408. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
188. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    189. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

190. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

191. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
101. Ηγεςία 

    102. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ εκκακάριςθσ δαπανϊν-λογιςτθρίου 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν, θ εκκακάριςθ, θ ενταλματοποίθςθ δαπανϊν του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 

(Γ.Χ.Κ.).   ςε βάροσ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ρραγματοποιεί τον ζλεγχο δικαιολογθτικϊν και παραςτατικϊν, τθν εγγραφι των παραςτατικϊν ςτο Μθτρϊο 

Δεςμεφςεων, τθν εκκακάριςθ των πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν   

 Συντάςςει εντάλματα πλθρωμισ 

 Ενθμερϊνει τισ βάςεισ δεδομζνων του Λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Συντάςςει Χρθματικά Εντάλματα Ρροπλθρωμισ (Χ.Ε.Ρ.) 

 Ρροβαίνει  ςτθν εκκακάριςθ  των Χ.Ε.Ρ. 

 Ενθμερϊνει τθν πλατφόρμα ΚΗΜΔΗΣ για τα χρθματικά εντάλματα 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ.  β) με το Ελεγκτικό Συνζδριο, γ) με ΔΕΚΟ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ. –Γ.Χ.Κ. 

 Ρρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Βάςεισ δεδομζνων ΚΗΔΜΗΣ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φόρτου, διαχείριςθ ταμείου 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετή εμπειρία ςε ςχετικά με το αντικείμενο τθσ κζςθσ κζματα 

 

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 : Τπάλληλος εκκαθάρισης δαπανών-λογιστηρίου. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

409.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    410. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    411. Λιψθ Αποφάςεων  
    412. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    413. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    414. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    415. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    416. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
192. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    193. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

194. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

195. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
103. Ηγεςία 

    104. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ καταχϊριςθσ ςτοιχείων του Ειδικοφ Ταμείου Ελζγχου Ραραγωγισ και 

Ροιότθτασ Αλκοόλθσ – Αλκοολοφχων Ροτϊν (Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.). 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου 
Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών 
και Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη 
τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών 
Οικονομικών χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Προγραμματιςμοφ και 

Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 
Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)Τπηρεςίεσ Ερευνών και 

Διαςφάλιςησ Δημοςίων 
Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)
Αυτοτελζσ Σμήμα 

υντονιςμοφ 
Μεταρρυθμιςτικών 

Δράςεων και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η ενθμζρωςθ και θ παρακολοφκθςθ των οικονομικϊν ςτοιχείων των λογαριαςμϊν του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α.. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Καταχωρεί τα ζςοδα του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. με βάςθ το extrait τθσΤράπεηασ τθσ Ελλάδοσ.  

 Ενθμερϊνει το πρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. για τθν εξόφλθςθ των επιταγϊν   

 Συμφωνεί ςε μθνιαία βάςθ τα καταχωρθκζντα ςτοιχεία με τα δελτία αναγγελίασ τθσ Τράπεηασ τθσ Ελλάδοσ 

 Διαςταυρϊνει και  ελζγχει τα ζςοδα μεταξφ των ςτοιχείων του λογαριαςμοφ του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. ςτθν Τράπεηα τθσ 

Ελλάδοσ και  ςτοιχείων που αποςτζλλουν οι Υπθρεςίεσ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. β)με τθν Τράπεηα τθσ Ελλάδοσ. 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.- Γ.Χ.Κ.  

 Ρρόγραμμα λογιςτθρίου του Ε.Τ.Ε.Ρ.Ρ.Α.Α. 

 Ψθφιακό πιςτοποιθτικό τθσ Τράπεηασ τθσ Ελλάδοσ 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ ζντονου ςυναιςκθματικοφ φορτίου, διαχείριςθ ταμείου 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ οικονομικϊν ή απόφοιτοσ Δ.Ε. με τριετή  εμπειρία ςε ςχετικά με το 

αντικείμενο τθσ κζςθσ κζματα. 

 

 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 : Τπάλληλος καταχώρισης στοιχείων του  Ειδικού Σαμείου Ελέγχου 
Παραγωγής και Ποιότητας Αλκοόλης – Αλκοολούχων Ποτών (Ε.Σ.Ε.Π.Π.Α.Α.). 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

417.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    418. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    419. Λιψθ Αποφάςεων  
    420. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    421. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    422. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    423. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    424. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
196. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    197. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

198. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

199. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
105. Ηγεςία 

    106. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ χειριςμοφ κεμάτων που αφοροφν τθν λειτουργία αποκικθσ υλικοφ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου 
Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών 
και Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη 
τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών 
Οικονομικών χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη 
Προγραμματιςμοφ και 

Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 
Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)Τπηρεςίεσ Ερευνών και 

Διαςφάλιςησ Δημοςίων 
Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)
Αυτοτελζσ Σμήμα 

υντονιςμοφ 
Μεταρρυθμιςτικών 

Δράςεων και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν ςωςτι λειτουργία τθσ αποκικθσ, τθν φροντίδα για τθν κάλυψθ των αναγκϊν τθσ λειτουργίασ του 

Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) ςε αποκζματα και θ τιρθςθ του μθτρϊου αποκικθσ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Μεριμνά για τθν ορκι  λειτουργία τθσ Αποκικθσ Υλικοφ. 

 Ραραγγζλνει ταυλικά βάςει των ςχετικϊν Συμβάςεων. 

 Τθρεί το μθτρϊο αποκικθσ υλικοφ. 

 Εκδίδει τα δελτία ειςαγωγισ και εξαγωγισ. 

 Ραραλαμβάνει τα υλικά από τουσ προμθκευτζσ. 

 Επικοινωνεί: α) με όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. για τα κζματα τθσ αποκικθσ υλικοφ και β) με προμθκευτζσ 

υλικϊν.  
 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε αυξθμζνα επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (ανκυγιεινό περιβάλλον τθσ αποκικθσ 

υλικοφ του Γ.Χ.Κ.) 

 

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 ενόσ (1) ζτουσ ςε κζματα διαχείριςθσ αποκικθσ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος χειρισμού θεμάτων που αφορούν την λειτουργία αποθήκης 
υλικού. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

425.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    426. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    427. Λιψθ Αποφάςεων  
    428. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    429. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    430. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    431. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    432. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
200. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    201. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
107. Ηγεςία 

    108. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ορκισ λειτουργίασ και ςυντιρθςθσ του κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ και  Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν καλι λειτουργία του κτθρίου του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) με όλεσ τισ απαραίτθτεσ 

εργαςίεσ για τθν ςυντιρθςθ τουσ και ιδίωσ των ςυςτθμάτων φδρευςθσ, αποχζτευςθσ και κζρμανςθσ.  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ζχει τθν επίβλεψθ, για τθν καλι λειτουργία και τθν ςυντιρθςθ του ςυςτιματοσ φδρευςθσ και αποχζτευςθσ, 

του ςυςτιματοσ κεντρικισ κζρμανςθσ και των  κλιματιςτικϊν μθχανθμάτων. 

 Αναλαμβάνει τισ επιςκευζσ κυρϊν, κλειδαριϊν, ρολϊν κ.α. εξαρτθμάτων του κτιρίου. 

 Επικοινωνεί με τισ υπθρεςίεσ που ςτεγάηονται ςτο κτίριο του Γ.Χ.Κ.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (τεχνικζσ χειρωνακτικζσ εργαςίεσ, 

ςυντιρθςθ – επιςκευι εγκαταςτάςεων) 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ενόσ  (1) ζτουσ ωσ υδραυλικόσ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : ορθής λειτουργίας και συντήρησης του κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

433.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    434. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    435. Λιψθ Αποφάςεων  
    436. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    437. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    438. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    439. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    440. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
202. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    203. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
109. Ηγεςία 

    110. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ ορκισ λειτουργίασ και ςυντιρθςθσ των θλεκτρολογικϊν εγκαταςτάςεων του 

κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ και  Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν καλι λειτουργία των θλεκτρολογικϊν εγκαταςτάςεων του κτιρίου του Γενικοφ Χθμείου του 

Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.) με όλεσ τισ απαραίτθτεσ εργαςίεσ για τθν ςυντιρθςθ τουσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Επιβλζπει το ςφςτθμα αυτόματθσ πυρόςβεςθσ. 

 Επιβλζπει το ςφςτθμα ενεργθτικισ πυρόςβεςθσ (πυροςβεςτιρεσ, πυροςβεςτικζσ φωλιζσ κ.λπ.). 

 Επιβλζπει και ςυντθρεί το ςφςτθμα παροχισ θλεκτρικοφ ρεφματοσ. 

 Επιβλζπει το ςφςτθμα ςυναγερμοφ του κτιρίου.  

 Επιςκευάηει όργανα και ςυςκευζσ (φαξ, τθλζφωνα, επιςτθμονικά όργανα κ.λπ.).  

 Επικοινωνεί με τισ υπθρεςίεσ που ςτεγάηονται ςτο κτίριο του Γ.Χ.Κ.  

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (τεχνικζσ χειρωνακτικζσ εργαςίεσ, 

ςυντιρθςθ – επιςκευι θλεκτρολογικϊν εγκαταςτάςεων) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Επαγγελματικοφ Λυκείου 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ενόσ (1) ζτουσ ωσ θλεκτρολόγοσ 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος ορθής λειτουργίας και συντήρησης των ηλεκτρολογικών 
εγκαταστάσεων του κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

441.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    442. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    443. Λιψθ Αποφάςεων  
    444. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    445. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    446. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    447. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    448. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
204. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ     

205. Υποςτιριξθ Υπθρεςιϊν Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
111. Ηγεςία 

    112. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ γραμματειακισ εξυπθρζτθςθσ Κ.Υ.. 

Διεφθυνςη: Δ/νςθΣχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων, Δ/νςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων, Δ/νςθ Ενεργειακϊν, 

Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων, Aυτ. Τμιμα Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων τθσ Δ/νςθσ ΣΥΡΕ, 

Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ/νςθσΑλκοόλθσ και Τροφίμων, Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ/νςθσΕνεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και 

Χθμικϊν Ρροϊόντων, Ρροϊςτάμενοσ Αυτ. Τμιματοσ Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Υπθρεςίασ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Ραραλαμβάνει και πρωτοκολλεί τα ειςερχόμενα ζγραφα. 

 Διαχωρίηει και διανζμει τα ειςερχόμενα ζγγραφα. Αρχειοκετεί ταειςερχόμενα και εξερχόμεναζγγραφα τθσ 

Υπθρεςίασ. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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 Αναπαράγει, αντιπαραβάλει, πρωτοκολλεί και αποςτζλλει τα εξερχόμενα ζγγραφα.  

 Βεβαιϊνει τθν ακρίβεια των εγγράφων, αντιγράφων και φωτοαντιγράφων.  

 Βεβαιϊνει το γνιςιο τθσ υπογραφισ υπαλλιλων και πολιτϊνκαι αναηθτάαυτεπάγγελτα   δικαιολογθτικά για τθ 

διεκπεραίωςθ υποκζςεων πολιτϊν.  

 Χειρίηεται τα εμπιςτευτικά ζγγραφα ςε ςυνεννόθςθ με τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υπθρεςίασ.  

 Τθρεί το αρχείο αδειϊν και άλλα αρχεία  και καταχωρεί ςτοιχεία ςε βάςεισ δεδομζνων.  

 Συντάςςει, όπου απαιτείται όλα τα απαραίτθτα διαβιβαςτικά ζγγραφα  

 Διακινεί τθν εςωτερικι και εξωτερικι αλλθλογραφία  

 Υποςτθρίηει γραμματειακά τον Ρροϊςτάμενο τθσ Υπθρεςίασ. 

 Τθρεί και διαχειρίηεται τουσ ατομικοφσ φακζλουσ των υπαλλιλων τθσ Υπθρεςίασ, προγραμματίηει και 

παρακολουκεί τισ άδειεσ αυτϊν και αποςτζλλει κακθμερινά δελτίο απόντων υπαλλιλων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Επικοινωνείμε όλεσ τισ υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ.,ςυνεργαηόμενεσ Αρχζσ και πολίτεσ ι επιχειριςεισ. 

 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Βάςθ δεδομζνων του Ο.Ρ.Σ.-Γ.Χ.Κ.. 
 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 

 Περιςταςιακή ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φορτίου 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. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος γραμματειακής εξυπηρέτησης Κ.Τ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

449.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    450. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    451. Λιψθ Αποφάςεων  
    452. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    453. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    454. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    455. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    456. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
206. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
113. Ηγεςία 

    114. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ– Οδθγόσ 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν μεταφορά εξοπλιςμοφ, αντιδραςτθρίων, αναλωςίμων και δειγμάτων για τθν κάλυψθ των 

αναγκϊν των υπθρεςιϊν του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.). 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Η μεταφορά εξοπλιςμοφ, αντιδραςτθρίων, αναλωςίμων  και δειγμάτων μεταξφ οργανικϊν μονάδων του Γ.Χ.Κ. 

ςτθν Αττικι κακϊσ και από και προσ τα πρακτορεία μεταφορϊν. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια (μεταφορά εξοπλιςμοφ, αντιδραςτθρίων, 

αναλωςίμων  και δειγμάτων του Γ.Χ.Κ. εκτόσ Υπθρεςίασ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 Δίπλωμα οδιγθςθσ 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος – Οδηγός. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

457.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    458. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    459. Λιψθ Αποφάςεων  
    460. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    461. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    462. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    463. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    464. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
207. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
115. Ηγεςία 

    116. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[183] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ φφλαξθσ του κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ & Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν φφλαξθ του κτιρίου τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.)  κατά τισ 

εργάςιμεσ και μθ εργάςιμεσ θμζρεσ και ϊρεσ (εργαςία με βάρδιεσ).  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Κλειδϊνει και ξεκλειδϊνει όλεσ τισ κφρεσ του κτιρίου μετά τθν αποχϊρθςθ του προςωπικοφ. 

 Απαντά ςε τυχόν τθλεφωνιματα. 

 Ενεργοποιεί και απενεργοποιεί τον ςυναγερμό. 

 Ενθμερϊνει τθν  Αςτυνομία ι Ρυροςβεςτικι ςε περίπτωςθ παραβίαςθσ ι πυρκαγιάσ ςτο κτιριο. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Εργαςία με βάρδιεσ ςε μθ εργάςιμεσ θμζρεσ και ϊρεσ 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ  

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε φφλαξθ κτιρίων 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος φύλαξης του κτιρίου του Γ.Χ.Κ.. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

465.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    466. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    467. Λιψθ Αποφάςεων  
    468. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    469. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    470. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    471. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    472. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
208. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
117. Ηγεςία 

    118. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Επιμελθτισ Κ.Υ. 

Διεφθυνςη: Διεφκυνςθ Σχεδιαςμοφ& Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ

Γενική Διεφθυνςη 

Γενικου Χημείου του 
Κράτουσ

Δ/νςη χεδιαςμοφ 
και Τποςτήριξησ 

Εργαςτηρίων 

Σμήμα Α' - Σεχνικήσ 
Τποςτήριξησ Εργαςτηρίων

Σμήμα Β΄ - χεδιαςμοφ και 
Ποιότητασ

Δ/νςη Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και 

Χημικών Προϊόντων

Δ/νςη  Αλκοόλησ και 
Σροφίμων 

Αυτοτελζσ Σμήμα 
Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ:  

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ λειτουργία τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ και των ςυςτεγαηόμενων Χθμικϊν Υπθρεςιϊν 

μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων, με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των 

διοικθτικϊν και λειτουργικϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συνδράμει ςτθν αρχειοκζτθςθ και τθν ταξινόμθςθ των εγγράφων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διανομι εςωτερικισ αλλθλογραφίασ. 

 Διαδικαςία ταχυδρόμθςθσ εγγράφων (φακζλωμα, αναγραφι ςτοιχείων παραλιπτθ και barcode). 

 Φωτοτυπίεσ εγγράφων τθσ Υπθρεςίασ. 

 Επιδόςεισ δικογράφων και γενικά εγγράφων τθσ Υπθρεςίασ προσ τουσ πολίτεσ και τισ Υπθρεςίεσ. 

 Κακθμερινι μετάβαςθ ςτο Ταχυδρομείο για παραλαβι και παράδοςθ αλλθλογραφίασ. 

 Μεταφορά φακζλων και εγγράφων με προκεςμίεσ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον χρονικϊν προκεςμιϊν(επίδοςθ υπθρεςιακϊν εγγράφων εντόσ ι/και εκτόσ 

τθσ Υπθρεςίασ). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 

Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Επιμελητής Κ.Τ. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

473.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    474. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    475. Λιψθ Αποφάςεων  
    476. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    477. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    478. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    479. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    480. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
209. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
119. Ηγεςία 

    120. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ κακαριότθτασ 

Διεφθυνςη:  Δ/νςθΣχεδιαςμοφ &Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων, Δ/νςθ Αλκοόλθσ και Τροφίμων, Δ/νςθ Ενεργειακϊν, 

Βιομθχανικϊν και Χθμικϊν Ρροϊόντων, Aυτ. Τμιμα Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Τμιματοσ Α’ – Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εργαςτθρίων τθσ Δ/νςθσ ΣΥΡΕ, 

Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ/νςθσΑλκοόλθσ και Τροφίμων, Ρροϊςτάμενοσ τθσ Δ/νςθσ Ενεργειακϊν, Βιομθχανικϊν και 

Χθμικϊν Ρροϊόντων, Ρροϊςτάμενοσ Αυτ. Τμιματοσ Χθμικοτεχνικισ Δαςμολογίου 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Η μζριμνα για τθν κακαριότθτα του κτιρίου τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.).  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Κακαρίηειτουσ χϊρουσ του κτιρίου τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ.. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ φφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςφάλεια ( χριςθ προϊόντων κακαριςμοφ, ανκυγιεινό 

περιβάλλον)   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόφοιτοσ Υποχρεωτικισ εκπαίδευςθσ. 

 

 Επιθυμητά προςόντα και εμπειρία 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος καθαριότητας. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

481.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    482. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    483. Λιψθ Αποφάςεων  
    484. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    485. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    486. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    487. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    488. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
210. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

         

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
121. Ηγεςία 

    122. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 

Γενική Διεφθυνςη: Γενικι  Διεφκυνςθ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Γενικισ Διεφκυνςθσ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ είναι: 

να ςυμβάλλει ενεργά ςτθ διαμόρφωςθ του κατάλλθλου πλαιςίου για τθν ορκι και αποτελεςματικι λειτουργία 

τόςο τθσ ΚΥ όςο και των εργαςτθρίων του Γ.Χ.Κ. με ςκοπό: 

α) τθν προςταςία τθσ δθμόςιασ υγείασ, του περιβάλλοντοσ και των ςυμφερόντων των καταναλωτϊν,  

β) τθν υγιι λειτουργία τθσ αγοράσ και τθν ενίςχυςθ τθσ ανταγωνιςτικότθτασ και καινοτομίασ τθσ χθμικισ 

βιομθχανίασ, 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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γ) τθ διαςφάλιςθ τθσ είςπραξθσ των δθμοςίων εςόδων, μζςω τθσ ςυνδρομισ και τθσ τεχνικισ υποςτιριξθσ όλων 

των αρμόδιων υπθρεςιϊν ι και αυτοτελϊσ. 

δ) τθν επιςτθμονικι υποςτιριξθ των δικαςτικϊν, αςτυνομικϊν και λοιπϊν κρατικϊν αρχϊν και υπθρεςιϊν και τθν 

ενίςχυςθ τθσ ςυνεργαςίασ με αυτζσ. 

(ε) τθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των παρεχόμενων υπθρεςιϊν από τισ Υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ., 

μζςω τθσ βελτίωςθσ τθσ οργάνωςθσ του εργαςτθριακοφ ζργου, τθσ απλοφςτευςθσ των διαδικαςιϊν και τθσ χριςθσ 

νζων τεχνολογιϊν. 

(ςτ) τθν παροχι του εκνικοφ υποβάκρου τθσ χθμικισ μετρολογίασ. 

 
Ειδικζσ αρμοδιότητεσ: 

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

ελζγχων ςε προϊόντα που υπάγονται ςτον Ειδικό Φόρο Κατανάλωςθσ (Ε.Φ.Κ.) και λοιπά προϊόντα αρμοδιότθτασ 

του Γ.Χ.Κ. 

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

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

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

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ. 

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

προγράμματοσ μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 
Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Διαςφαλίηει και προωκεί τθν ςυνεχι αναβάκμιςθ των παρεχόμενων από το Γ.Χ.Κ. υπθρεςιϊν μζςω τθσ 

βελτίωςθσ τθσ οργάνωςθσ του εργαςτθριακοφ ζργου, τθσ απλοφςτευςθσ διαδικαςιϊν και τθσ χριςθσ νζων 

τεχνολογιϊν. 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ διαμόρφωςθσ του κατάλλθλου πλαιςίου α) για τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των 

επιςτθμονικϊν διεργαςιϊν και ελζγχων που διενεργοφνται ςτο πλαίςιο αρμοδιοτιτων του Γ.Χ.Κ., β) για το 

ςχεδιαςμό των δράςεων που ςτοχεφουν ςτθν πάταξθ τθσ νοκείασ και τθσ λακρεμπορίασ προϊόντων που 

υπάγονται ςτον Ε.Φ.Κ., κακϊσ και λοιπϊν προϊόντων αρμοδιότθτασ Γ.Χ.Κ. και ςτθ διαςφάλιςθ τθσ ποιότθτασ των 

εν λόγω προϊόντων. 

 Ραρακολουκεί και διαςφαλίηει τθν ορκι και ενιαία εφαρμογι τθσ ςχετικισ εκνικισ και ευρωπαϊκισ νομοκεςίασ 

και αναλαμβάνει πρωτοβουλία και ειςθγείται ςτθν ανϊτατθ διοίκθςθ τθν αναμόρφωςι τθσ. 

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

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

κατανζμοντάσ τουσ κατάλλθλα ζτςι ϊςτε να διαςφαλίηεται θ αποτελεςματικι λειτουργία τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ και θ επίτευξθ των ςτόχων τθσ. 

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

ενεργισ εποπτείασ των υποκείμενων Διευκφνςεων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν. 

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των κεντρικϊν και περιφερειακϊν υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε 

περιοδικι 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 τον 

Διοικθτι και τουσ άλλουσ Ρροϊςταμζνουσ Γενικϊν Διευκφνςεων και τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Αυτοτελϊν 

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

κακοδιγθςθ του ζργου τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) με φορείσ του δθμόςιου τομζα για κζματα αρμοδιότθτασ Γ.Χ.Κ., δ) με 

επιμελθτιρια και εκπροςϊπουσ επαγγελματικϊν οργανϊςεων ςε περιοδικι βάςθ, ε) με δθμόςιουσ και 

ιδιωτικοφσ επιςτθμονικοφσ φορείσ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ ςε περιοδικι βάςθ για τθν ανταλλαγι 

πλθροφοριϊν και τεχνογνωςίασ. 
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Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ.(Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων. 

 
Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου ςε κακθμερινι βάςθ είναι αναμενόμενθ. 
 
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 

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

- Θθτεία (3) ετών ςε κζςθ πρ/νου Υπνςθσ ι Δνςθσ ςτθν Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. ι 

- Θθτεία (5) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ ςτθν Γ.Δ. του Γ.Χ.Κ. 

Λοιπά Επιθυμητά προςόντα  

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

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναφισ  προσ τα αντικείμενα του Γ.Χ.Κ. 

 Aποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Γενικού Χημείου του Κράτους. 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

489.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    490. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    491. Λιψθ Αποφάςεων  
    492. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    493. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    494. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    495. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    496. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
211. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    212. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το 
Γ.Χ.Κ.     

213. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
123. Ηγεςία 

    124. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τησ θζςησ εργαςίασ: Υπάλλθλοσ Γραφείου Υποςτιριξθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Διεφθυνςη: Γενικι Διεφκυνςθ Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Γ.Χ.Κ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοςίων Εςόδων

Γενική Διεφθυνςη 
Ηλεκτρονικήσ 

Διακυβζρνηςησ και 
Ανθρώπινου Δυναμικοφ

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

Γενική Διεφθυνςη 
Φορολογικήσ 

Διοίκηςησ (Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Σελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωςησ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενική Διεφθυνςη 
Γενικοφ Χημείου του Κράτουσ 

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Δ/νςη  Αλκοόλησ και Σροφίμων 

Δ/νςη χεδιαςμοφ και Τποςτήριξησ 
Εργαςτηρίων 

Δ/νςη Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων 

Αυτοτελζσ Σμήμα Χημικοτεχνικήσ 
Δαςμολογίου

Χημικζσ Τπηρεςίεσ

Διεφθυνςη τρατηγικοφ 
χεδιαςμοφ

Διεφθυνςη Διεθνών Οικονομικών 
χζςεων (Δ.Ο..)

Διεφθυνςη Νομικήσ 
Τποςτήριξησ

Φορολογική και 
Σελωνειακή Ακαδημία

Διεφθυνςη Επίλυςησ 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικών 
Τποθζςεων (Δ.Ε.ΤΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμζνη Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

(Ειδική Αποκεντρωμζνη 
Τπηρεςία)

Διεφθυνςη Προγραμματιςμοφ 
και Αξιολόγηςησ Ελζγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
(Ειδική Αποκεντρωμζνη 

Τπηρεςία)
Τπηρεςίεσ Ερευνών και 
Διαςφάλιςησ Δημοςίων 

Εςόδων - Τ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακζσ Τπηρεςίεσ)

Αυτοτελζσ Σμήμα 
υντονιςμοφ 

Μεταρρυθμιςτικών Δράςεων 
και Επικοινωνίασ

Αυτοτελζσ 
Γραφείο 

Αςφάλειασ
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κοπόσ τησ θζςησ εργαςίασ: 

Σκοπόσ τθσ κζςθσ είναι να υποςτθρίηει τον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςτθν άςκθςθ του ζργου του, για 

τθν διαςφάλιςθ τθσ ορκισ και αποτελεςματικισ λειτουργίασ του Γενικοφ Χθμείου του Κράτουσ (Γ.Χ.Κ.).  

Καθήκοντα ςυγκεκριμζνησ θζςησ εργαςίασ 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ Σχεδίου και τουσ ποιοτικοφσ και ποςοτικοφσ  

ςτόχουσ  τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ του Γ.Χ.Κ.. 

 Ραρακολουκεί τθν υλοποίθςι τουσ  και ςυντάςςει ςχζδια αναφορϊν προσ  τθν Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ 

Σχεδιαςμοφ. 

 Συντάςςει ςχζδια ειςθγιςεων προσ τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ  τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων για 

κζματα διαχείριςθσ ανκρϊπινων πόρων, εκπαίδευςθσ, υπερωριϊν, οργανωτικϊν κεμάτων Γ.Χ.Κ.. 

 Μελετά και αξιολογεί τισ επιπτϊςεισ των υπό ζκδοςθ κανονιςτικϊν και διοικθτικϊν πράξεων τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ των Διευκφνςεων τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ του Γ.Χ.Κ.  και των περιφερειακϊν Χθμικϊν 

Υπθρεςιϊν, όπου κρικεί απαραίτθτο και παρζχει οδθγίεσ για κζματα που αφοροφν τθ Γενικι Διεφκυνςθ. 

 Συμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίασ, επιτροπζσ και λοιπά ςυλλογικά όργανα.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται ςυχνά α) με όλεσ τθσ Υπθρεςίεσ του Γ.Χ.Κ. , β) με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ γ) τθ Δ/νςθ Οργάνωςθσ και δ) με τθ Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ. 

 

Χρήςη πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςυχνά τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Ρ.Σ. Γ.Χ.Κ.) με ςκοπό τθν άντλθςθ 

πλθροφοριϊν και ςτοιχείων  

 

Ειδικζσ ςυνθήκεσ εργαςίασ 

Συχνι (τθλεφωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Ρτυχίο A.E.I. που κατατάςςει τον υπάλλθλο ςτον κλάδο Ρ.Ε. Χθμικϊν. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων που αφοροφν ςτα κακικοντα τθσ κζςθσ, θ οποία προχποκζτει 
τουλάχιςτον διετή εμπειρία ςε διοικθτικά κζματα. 

 

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. 

   Σφαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ τθσ λειτουργίασ του Γ.Χ.Κ.. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραφείου Τποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης 
 

Ικανότητεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

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

497.  Ομαδικι Εργαςία και Συνεργαςία 
    498. Γραπτι και Ρροφορικι Επικοινωνία  
    499. Λιψθ Αποφάςεων  
    500. Επίλυςθ Ρροβλθμάτων  
    501. Ρροςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    502. Ρροςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν 
    503. Ρροςαρμοςτικότθτα  
    504. Διαχείριςθ Τεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρηςιακζσ Ικανότητεσ  
214. Κατανόθςθ του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    215. Νομοκεςία  που εφαρμόηεται από το Γ.Χ.Κ.     

216. Διαδικαςίεσ Γ.Χ.Κ.     

     

Ικανότητεσ Διοίκηςησ  
125. Ηγεςία 

    126. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     


