
ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΝΟΜΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8130171922 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΕΜΜΙΣΘΗ ΕΝΤΟΛΗ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ (ΝΟΜΙΚΩΝ)

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Δικηγόρος Νομικής Υπηρεσίας. Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής & νομικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει 
το σύνολο νομικών - διοικητικών εργασιών που του ανατίθενται με σκοπό την εύρυθμη και αποτελεσματική 
λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
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Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Δημόσιες αρχές
 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Υποστηρίζει νομικά τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας.
 Τεκμηριώνει νομικά τα θέματα της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεων του ΔΣ - Παρέχει βοήθεια στη 

διατύπωση των αποφάσεων του ΔΣ και του Προέδρου.
 Γνωμοδοτεί επί νομικών ζητημάτων - Παρέχει νομικές συμβουλές σε θέματα που αφορούν η υπηρεσία.
 Παρέχει νομική επεξεργασία συμβάσεων, συμβολαίων, συμβάσεων εργασίας και έργου, διακηρύξεων, 

δημοπρασιών κλπ.
 Παρακολουθεί συστηματικά το δημόσιο, ιδιωτικό και ευρωπαϊκό δίκαιο που αφορά η υπηρεσία.
 Χειρίζεται δικαστικές υποθέσεις και διαφορές της υπηρεσίας με τρίτους και υπερασπίζεται τα δικαιώματα και 

συμφέροντά του. Παρίσταται σε όλα τα δικαστήρια για υποθέσεις της υπηρεσίας.
 Τηρεί το αναγκαίο αρχείο της υπηρεσίας και της νομικής τεκμηρίωσης για να ανταποκριθεί στις ανωτέρω 

δραστηριότητες (Συγκέντρωση νόμων, διαταγμάτων, γνωμοδοτήσεων, αποφάσεων και νομολογίας που 
αφορούν τα θέματα που απασχολούν η υπηρεσία).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Εκπροσωπεί το ΠΤΑ, όπου απαιτείται, μετά από εξουσιοδότηση. Συνεργάζεται με οποιαδήποτε υπηρεσία ή 
φορέα, προκειμένου να διασφαλιστεί η αποτελεσματική άσκηση των αρμοδιοτήτων του ΠΤΑ.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Νομικής Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή 
ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Δικηγόρος τουλάχιστον παρά εφέταις.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.



 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Άσκηση δικηγορικού λειτουργήματος και δικαίωμα παράστασης ενώπιον των 
δικαστικών αρχών. (Ν. 4369/2016 (Α΄33))

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9712349136 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διευθυντής Υπηρεσιών του ΠΤΑ. Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και συντονίζει το σύνολο 
των εργασιών και λειτουργιών με σκοπό την εύρυθμη, έγκαιρη και αποτελεσματική λειτουργία της υπηρεσίας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε
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 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα
 Προϊσταμένους υπηρεσιακών μονάδων της 

Περιφέρειας

 Πρόεδρο του ΔΣ και ΔΣ
 Υπεύθυνοι τμημάτων και υπάλληλοί τους

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Προΐσταται όλων των Τμημάτων και ευθύνεται για την αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία τους, 

προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις δραστηριότητές τους.
 Ασκεί τις αρμοδιότητες που του εκχωρεί ο Πρόεδρος του ΔΣ με απόφασή του.
 Παρίσταται στις συνεδριάσεις του ΔΣ χωρίς δικαίωμα ψήφου και εισηγείται για την λήψη αποφάσεων του 

Διοικητικού Συμβουλίου.
 Μεριμνά για την με αποδοτικό τρόπο εκτέλεση των κάθε φύσης αποφάσεων του ΔΣ και του Προέδρου, 

ενημερώνοντας τους υπευθύνους των Τμημάτων, παρακολουθώντας και συντονίζοντας τις εργασίες του 
συνόλου των Υπηρεσιών του ΠΤΑ.

 Εισηγείται στον Πρόεδρο τα Ετήσια Προγράμματα Δράσης της υπηρεσίας, (Προγράμματα Λειτουργίας κλπ.), τα 
οποία συντάσσονται σε συνεργασία με τους υπευθύνους των Μονάδων. Μεριμνά για την έγκαιρη ετοιμασία 
των προϋπολογισμών δράσης και λειτουργίας και των περιοδικών οικονομικών απολογισμών και ενημερώνει 
σχετικά τον πρόεδρο του ΔΣ και το ΔΣ.

 Ενημερώνει τον Πρόεδρο και το ΔΣ για την πορεία υλοποίησης των εγκεκριμένων Προγραμμάτων και γενικά 
για την εκτέλεση των αποφάσεών του.

 Εισηγείται στο ΔΣ την τροποποίηση των Προγραμμάτων Δράσης του ΠΤΑ όταν θεωρείται απαραίτητο ανάλογα 
με την εξέλιξή τους ή με βάση τις μεταβολές των αντικειμενικών συνθηκών.

 Προεδρεύει του Συμβουλίου Συντονισμού και συντονίζει τις δραστηριότητες που ανατίθενται στους 
υπεύθυνους των Τμημάτων.

 Οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις δραστηριότητες των υπηρεσιών κατά τρόπο ώστε να υλοποιούνται 
αποδοτικά και αποτελεσματικά τα προγράμματα δράσης ή οι συγκεκριμένες αποφάσεις και εντολές του ΔΣ.

 Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών ενοτήτων των υπηρεσιών της Περιφέρειας καθώς και με 
τους τοπικούς ή κεντρικούς φορείς που σχετίζονται με τις λειτουργίες της υπηρεσίας.

 Μεριμνά για την ετοιμασία των κάθε φύσης Κανονισμών που αφορούν στις διαδικασίες Λειτουργίας των 
υπηρεσιών και υποβάλλει τους Κανονισμούς αυτούς προς έγκριση από το ΔΣ. Εισηγείται, όταν χρειάζεται, τη 
μεταβολή διατάξεων των Κανονισμών αυτών. Παρακολουθεί και ευθύνεται για την εφαρμογή των κανονισμών 
που διέπουν τη λειτουργία της υπηρεσίας.

 Μεριμνά για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας δράσης του Υπηρεσιακού Μηχανισμού, και τη βελτίωση 
της απόδοσης του στελεχιακού δυναμικού και των τεχνικών μέσων της υπηρεσίας.

 Έχει την ευθύνη υπογραφής όλων των εγγράφων των υπαλλήλων των μονάδων που εποπτεύει καθώς και των 
εισηγήσεών τους προς τα ανώτερα ιεραρχικά επίπεδα εκτός εκείνων που αναφέρονται σε αρμοδιότητες που 
έχουν αποκεντρωθεί στις μονάδες ή στα τμήματα.

 Επιμελείται την τήρηση του ωραρίου εργασίας των υπαλλήλων, είναι αρμόδιος για τις προφορικές και γραπτές 
επιπλήξεις και εισηγείται στον πειθαρχικό προϊστάμενο την πειθαρχική δίωξη και τιμωρία των υπαλλήλων που 
διαπράττουν πειθαρχικά παραπτώματα σύμφωνα με τον κανονισμό λειτουργίας.

 Εγκρίνει τις εντολές μετακίνησης του προσωπικού της υπηρεσίας και χορηγεί τις άδειες του προσωπικού.



 Εισηγείται στον Πρόεδρο της υπηρεσίας την συγκρότηση συνεργείου υπερωριακής απασχόλησης εφόσον 
κρίνει απαραίτητο, κατά τις κείμενες διατάξεις. Βεβαιώνει τις ώρες υπερωριακής απασχόλησης των 
προϊσταμένων μονάδων και θεωρεί τις αντίστοιχες βεβαιώσεις για το υπόλοιπο προσωπικό της υπηρεσίας.

 Φροντίζει για τη λήψη των κατάλληλων μέτρων για την ασφάλεια των εργαζομένων της υπηρεσίας, ύστερα 
από εισήγηση των Υπεύθυνων Τμημάτων.

 Μεριμνά για την κατάρτιση από τις αρμόδιες μονάδες του ετήσιου απολογισμού και της έκθεσης πεπραγμένων 
της υπηρεσίας.

 Συντονίζει τη συμμετοχή και την υλοποίηση των ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η 
Υπηρεσία.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Συνεργάζεται με τους Υπεύθυνους των Τμημάτων και τους υπαλλήλους του ΠΤΑ προκειμένου να εξασφαλιστεί η 
εύρυθμη λειτουργία των υπηρεσιών.
Εκπροσωπεί την Υπηρεσία απέναντι σε όλους τους φορείς με τους οποίους συνεργάζεται το ΠΤΑ (Περιφέρεια 
Νοτίου Αιγαίου και άλλες Περιφέρειες, Δήμοι, Υπουργεία, άλλους δημόσιους και ιδιωτικούς φορείς).
Προεδρεύει του Συμβουλίου Συντονισμού και συντονίζει τις δραστηριότητες που ανατίθενται στους υπεύθυνους 
των Τμημάτων.
Συνεργάζεται και ενημερώνει τον Πρόεδρο και το ΔΣ για όλα τα θέματα που αφορούν την Υπηρεσία.

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Τουλάχιστον 15ετής επαγγελματική προϋπηρεσία.
 Προϋπηρεσία σε θέση ευθύνης.
 Καλή γνώση μιας ξένης γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.
 Προϋπηρεσία ή εμπειρία σε θέματα διαχείρισης κοινοτικών προγραμμάτων ή 

χρηματοοικονομικής διοίκησης ή κατοχή μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 

σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Τουλάχιστον 15ετής επαγγελματική προϋπηρεσία.
Προϋπηρεσία σε θέση ευθύνης.



Προϋπηρεσία ή εμπειρία σε θέματα διαχείρισης κοινοτικών προγραμμάτων ή 
χρηματοοικονομικής διοίκησης.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Γνώση μιας επιπλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.
 Κατοχή μεταπτυχιακού τίτλου σπουδών.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5710740116 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος Οικονομικής Διαχείρισης του Τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης Επενδυτικών Προγραμμάτων. Έχει την 
ευθύνη για τον ορισμό και τον έλεγχο των κανόνων και των ενεργειών που ακολουθούνται στην οικονομική 
διαχείριση των προγραμμάτων δημόσιων επενδύσεων και τη διεξαγωγή της οικονομικής διαχείρισης έργων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η διαχείριση, σύμφωνα με τις αποφάσεις του Περιφερειακού 
Συμβουλίου Πιστώσεων, του προγράμματος δημοσίων επενδύσεων, χρηματοδοτήσεων φορέων του δημόσιου 
τομέα και άλλων νομικών προσώπων, χρηματοδοτήσεων προερχόμενων από προγράμματα της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης και άλλων διεθνών οργανισμών και λοιπών φορέων του εξωτερικού οι οποίες αφορούν τα 
περιφερειακά, τα τοπικά και τα ειδικά αναπτυξιακά προγράμματα της περιοχής της περιφέρειας.

 Το τμήμα έχει την ευθύνη για τον ορισμό και τον έλεγχο των κανόνων και των ενεργειών που ακολουθούνται 
στην οικονομική διαχείριση των προγραμμάτων δημόσιων επενδύσεων.

 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 
διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης  φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Συγκέντρωση και έλεγχος των δικαιολογητικών της κάθε δαπάνης και έκδοση έγγραφης εισήγησης (με 

επισύναψη των σχετικών δικαιολογητικών) προς το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο, την 
εκκαθάριση, την έκδοση χρηματικού εντάλματος και την πληρωμή του κάθε έργου σε βάρος της ειδικής 
πίστωσης της ΣΑΕΠ ή των προϋπολογισμών των άλλων προγραμμάτων.

 Τήρηση αρχείου των δικαιολογητικών των δαπανών που χρηματοδοτήθηκαν (π.χ. συμβάσεις εργολαβίας, 
λογαριασμοί του επιβλέποντος μηχανικού, συμβάσεις δανείων, βεβαιώσεις συνεισφοράς κλπ.) ανά δαπάνη, 
ανά έργο, ανά τομέα ή μέτρο έργων, ανά υποπρόγραμμα κλπ.

 Παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης των έργων των μέτρων και συνολικά των προγραμμάτων από 
οικονομικής απόψεως και σύνταξη περιοδικών (π.χ. μηνιαίων, τριμηνιαίων) εκθέσεων προόδου της 
χρηματοοικονομικής πορείας υλοποίησής τους.

 Συνεργασία, σύμφωνα με οδηγίες των αρμοδίων οργάνων του ΠΤΑ με τις αρμόδιες αρχές για τη μεταφορά 
στην υπηρεσία των αναγκαίων πιστώσεων για τις χρηματοδοτήσεις του ετήσιου ΠΔΕ ή άλλων προγραμμάτων, 
με την Περιφέρειας για θέματα προϋπολογισμού πιστώσεων και προεκτίμησης των απαιτουμένων δαπανών 
για την ομαλή εκτέλεση του ΠΔΕ.

 Σχεδιασμός οικονομικής διαχείρισης έργων. Σχεδιάζει και καθορίζει τους κανόνες και τις ενέργειες που πρέπει 
να εφαρμόζονται από τους εργαζόμενους του τμήματος στην οικονομική διαχείριση των έργων κάθε νέου 
προγράμματος.

 Διεξαγωγή οικονομικής διαχείρισης έργων. Έλεγχος ύπαρξης πίστωσης, έλεγχος δικαιολογητικών δαπάνης, 
έκδοση έγγραφης εντολής πληρωμής.

 Καταχώρηση πληρωμών στο πληροφοριακό σύστημα του Τμήματος, αποστολή μηνιαίων στοιχείων πληρωμών 
στους φορείς υλοποίησης κατόπιν αιτήματος.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ



Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης και Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το 
ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας 
Οικονομικής ή Διαχείρισης Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 
και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή 
Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης 
Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή Επιχειρησιακής 
Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής Έρευνας και 
Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής και 
Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης 
ή Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης Λειτουργιών ή 
Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και 
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών 
Επιστημών ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής 
και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και 
Αναλογιστικών - Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και 
Ασφαλιστικής Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού 
ή Τουριστικών Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία στη διαχείριση εθνικών ή κοινοτικών επενδυτικών προγραμμάτων.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.



Εμπειρία Εμπειρία στη διαχείριση εθνικών ή κοινοτικών επενδυτικών προγραμμάτων.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7181128125 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπάλληλος Οικονομικής Διαχείρισης του Τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης Επενδυτικών Προγραμμάτων. Έχει 
την ευθύνη για τον ορισμό και τον έλεγχο των κανόνων και των ενεργειών που ακολουθούνται στην οικονομική 
διαχείριση των προγραμμάτων δημόσιων επενδύσεων και τη διεξαγωγή της οικονομικής διαχείρισης έργων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η διαχείριση, σύμφωνα με τις αποφάσεις του Περιφερειακού 
Συμβουλίου Πιστώσεων, του προγράμματος δημοσίων επενδύσεων, χρηματοδοτήσεων φορέων του δημόσιου 
τομέα και άλλων νομικών προσώπων, χρηματοδοτήσεων προερχόμενων από προγράμματα της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης και άλλων διεθνών οργανισμών και λοιπών φορέων του εξωτερικού οι οποίες αφορούν τα 
περιφερειακά, τα νομαρχιακά, τα τοπικά και τα ειδικά αναπτυξιακά προγράμματα της περιοχής της 
περιφέρειας.

 Το Τμήμα έχει την ευθύνη για τον ορισμό και τον έλεγχο των κανόνων και των ενεργειών που ακολουθούνται 
στην οικονομική διαχείριση των προγραμμάτων δημόσιων επενδύσεων.

 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 
διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης  φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Συγκέντρωση και έλεγχος των δικαιολογητικών της κάθε δαπάνης και έκδοση έγγραφης εισήγησης (με 

επισύναψη των σχετικών δικαιολογητικών) προς το Τμήμα Οικονομικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο, την 
εκκαθάριση, την έκδοση χρηματικού εντάλματος και τελικά την έκδοση επιταγής προς τον φορέα εκτέλεσης 
του κάθε έργου σε βάρος της ειδικής πίστωσης της ΣΑΕΠ ή των προϋπολογισμών των άλλων προγραμμάτων.

 Τήρηση αρχείου των δικαιολογητικών των δαπανών που χρηματοδοτήθηκαν (π.χ. συμβάσεις εργολαβίας, 
λογαριασμοί του επιβλέποντος μηχανικού, συμβάσεις δανείων, βεβαιώσεις συνεισφοράς κλπ.) ανά δαπάνη, 
ανά έργο, ανά τομέα ή μέτρο έργων, ανά υποπρόγραμμα κλπ.

 Παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης των έργων των μέτρων και συνολικά των προγραμμάτων από 
οικονομικής απόψεως και σύνταξη περιοδικών (π.χ. μηνιαίων, τριμηνιαίων) εκθέσεων προόδου της 
χρηματοοικονομικής πορείας υλοποίησής τους καθώς και ετήσιου οικονομικού απολογισμού. Ενημέρωση του 
Προέδρου και του ΔΣ της υπηρεσίας καθώς και των αρμόδιων οργάνων και φορέων.

 Συνεργασία, σύμφωνα με οδηγίες των αρμοδίων οργάνων του ΠΤΑ με τις αρμόδιες αρχές για τη μεταφορά 
στην υπηρεσία των αναγκαίων πιστώσεων για τις χρηματοδοτήσεις του ετήσιου ΠΔΕ ή άλλων προγραμμάτων, 
με τη Διεύθυνση Σχεδιασμού και Ανάπτυξης της Περιφέρειας για θέματα προϋπολογισμού πιστώσεων και 
προεκτίμησης των απαιτουμένων δαπανών για την ομαλή εκτέλεση του ΠΔΕ καθώς και με τα μέλη της 
Γραμματείας Επιτροπής παρακολούθησης και με τους συμβούλους διαχείρισης και αξιολόγησης των ΠΕΠ για 
ζητήματα χρηματοοικονομικής διαχείρισης των προγραμμάτων.

 Σχεδιασμός οικονομικής διαχείρισης έργων. Σχεδιάζει και καθορίζει τους κανόνες και τις ενέργειες που πρέπει 
να εφαρμόζονται από τους εργαζόμενους του τμήματος στην οικονομική διαχείριση των έργων κάθε νέου 
προγράμματος.

 Διεξαγωγή οικονομικής διαχείρισης έργων. Έλεγχος ύπαρξης πίστωσης, έλεγχος δικαιολογητικών δαπάνης, 
έκδοση έγγραφης εντολής πληρωμής.

 Καταχώρηση πληρωμών στο πληροφοριακό σύστημα του Τμήματος, αποστολή μηνιαίων στοιχείων πληρωμών 
στους φορείς υλοποίησης κατόπιν αιτήματος.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία



Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 
Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας και 
Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή Ναυτιλιακών 
Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και 
Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή 
Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή 
Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – 
Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-
Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία στη διαχείριση εθνικών ή κοινοτικών επενδυτικών προγραμμάτων.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 

σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία στη διαχείριση εθνικών ή κοινοτικών επενδυτικών προγραμμάτων.



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5665123638 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη
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Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διοικητικός Υπάλληλος του Τμήματος Οικονομικής Διαχείρισης Επενδυτικών Προγραμμάτων. Έχει την ευθύνη για 
τον ορισμό και τον έλεγχο των κανόνων και των ενεργειών που ακολουθούνται στην οικονομική διαχείριση των 
προγραμμάτων δημόσιων επενδύσεων και τη διεξαγωγή της οικονομικής διαχείρισης έργων και διεκπεραιώνει 
στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί, μέρος ή σύνολο των διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του 
προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία του τμήματος.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΕΠΕΝΔΥΤΙΚΩΝ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η διαχείριση, σύμφωνα με τις αποφάσεις του Περιφερειακού 
Συμβουλίου Πιστώσεων, του προγράμματος δημοσίων επενδύσεων, χρηματοδοτήσεων φορέων του δημόσιου 
τομέα και άλλων νομικών προσώπων, χρηματοδοτήσεων προερχόμενων από προγράμματα της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης και άλλων διεθνών οργανισμών και λοιπών φορέων του εξωτερικού οι οποίες αφορούν τα 
περιφερειακά, τα νομαρχιακά, τα τοπικά και τα ειδικά αναπτυξιακά προγράμματα της περιοχής της 
περιφέρειας.

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Τηρεί αρχείο των δικαιολογητικών των δαπανών που χρηματοδοτήθηκαν (π.χ. συμβάσεις εργολαβίας, 

λογαριασμοί του επιβλέποντος μηχανικού, συμβάσεις δανείων, βεβαιώσεις συνεισφοράς κλπ.) ανά δαπάνη, 
ανά έργο, ανά τομέα ή μέτρο έργων, ανά υποπρόγραμμα κλπ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.



β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Επεξεργασία κειμένου Η/Υ.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 

σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Επεξεργασία κειμένου Η/Υ. (ΦΕΚ 140/Β/13-02-1998)

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού έργου

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Οικονομία και ανάπτυξη 20.1 Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού 
έργου
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9410312340 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΠΕΝΔΥΣΕΩΝ Η' 
ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΜΑΤΙΚΩΝ 
ΣΧΕΔΙΩΝ Η' ΔΙΟΙΚΗΣΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ Η' 
ΒΙΟΜΗΧΑΝΙΚΗ ΔΙΟΙΚΗΣΗ Η' 
ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΙΑΚΗ ΕΡΕΥΝΑ Η' 
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΚΑΙ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΗ 
ΑΝΑΠΤΥΞΗ Η' ΧΡΗΜΑΤΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ 
ΑΝΑΛΥΣΗ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Περιφερειακής Ανάπτυξης του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και Υλοποίησης 
Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της παρακολούθησης και 
αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και άλλοι φορείς στην 
Υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η 
Υπηρεσία.

User
Highlight



Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Μελετά, σχεδιάζει και εισηγείται την εφαρμογή αναπτυξιακών έργων.
 Διερευνά και εισηγείται τις πιθανές πηγές χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 Συμβάλλει στη θεσμική αποτύπωση και στη διαμόρφωση  των ακολουθητέων διαδικασιών  για την εφαρμογή 

και υλοποίηση των αναπτυξιακών προγραμμάτων
 Σχεδιάζει τις διαδικασίες οργανωτικής λειτουργίας , διαχειρίζεται  τα συστήματα ποιότητας  και παρακολουθεί 

την εφαρμογή τους.
 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 

άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα που απασχολούν τις 
υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.

 Υποστηρίζει τη συμμετοχή της υπηρεσίας σε προγράμματα της ΕΕ. (Διατύπωση προτάσεων και υλοποίηση).
 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 

της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα που αναθέτει η Περιφέρεια στην υπηρεσία.
 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Συντάσσει εκθέσεις, υποβάλλει προτάσεις ή εισηγήσεις, επεξεργάζεται και παρουσιάζει στοιχεία απαραίτητα 

για την πραγματοποίηση των σκοπών της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.
 Διενεργεί έρευνες - εκπονεί μελέτες (αναπτυξιακές, οργανωτικές, μηχανοργάνωσης, τεχνικοοικονομικές 

προμελέτες, μελέτες σκοπιμότητας, αξιολόγησης κλπ.).
 Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης μελετών - ερευνών σε τρίτους, καταρτίζει προδιαγραφές των μελετών 

και τηρεί τις διαδικασίες ανάθεσης. Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών που ανατίθεται σε τρίτους, τηρεί τις 
διαδικασίες αξιολόγησης, ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Είναι υπεύθυνος για τη μηχανοργάνωση και γενικότερα την αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των 

υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας.



 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 
Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.

 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 
προμηθειών / υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.

 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετίζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 
απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.

 Σε ετήσια βάση καταρτίζει Π/Υ Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων με αναμενόμενα οφέλη και αναμενόμενη ιδία 
συμμετοχή.

 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 
τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας 
καθώς και η συντήρηση – ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου και δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.

 Σε τακτά χρονικά διαστήματα, ετησίως και στο κλείσιμο του κάθε προγράμματος-δράσης πραγματοποιεί 
οικονομικούς απολογισμούς των προγραμμάτων-δράσεων, αξιολογεί την απορροφητικότητα, τα οφέλη και τις 
απώλειες πόρων. Εκτιμά αναλογικά την αναμενόμενη Εθνική, Κοινοτική και Ιδία Συμμετοχή από τις 
υλοποιούμενες δράσεις-προγράμματα και προβαίνει σε ενημέρωση του Δ.Σ σχετικά με το οικονομικό 
αποτέλεσμα.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 
β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εξειδίκευση σε θέματα περιφερειακής ανάπτυξης



Γνώσεις  Γνώση κοινωνικού και επιχειρησιακού περιβάλλον.
 Γνώση τεχνικών και μεθοδολογίας διοίκησης έργου.
 Γνώση βασικού εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς νομοθετικού πλαισίου περί 

τη διαχείριση αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός
 Γνώση Πηγών χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 Γνώση χρηματοοικονομικών και βασικές αρχές λογιστικής.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εξειδίκευση σε θέματα περιφερειακής ανάπτυξης.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητή η γνώση μιας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ Διάρκεια θητείας: Βάσει της 
υπογεγραμμένης σύμβασης μίσθωσης 
έργου.



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού έργου

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Οικονομία και ανάπτυξη 20.1 Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού 
έργου
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1375102107 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Υποδομών/ Χωροταξίας/ Πολεοδομίας του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και 
Υλοποίησης Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της 
παρακολούθησης και αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και 
άλλοι φορείς στην
Υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η 
Υπηρεσία.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄

User
Highlight



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Συμβάλλει στη θεσμική αποτύπωση και στη διαμόρφωση  των ακολουθητέων διαδικασιών  για την εφαρμογή 
και υλοποίηση των αναπτυξιακών προγραμμάτων

 Σχεδιάζει τις διαδικασίες οργανωτικής λειτουργίας , διαχειρίζεται  τα συστήματα ποιότητας  και παρακολουθεί 
την εφαρμογή τους.

 Παρέχει τεχνογνωσία, όπου απαιτείται, για τη διαχείριση των αναπτυξιακών έργων αναφορικά με τις 
διαδικασίες και το πλαίσιο υλοποίησής τους.

 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 
άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα (υποδομών, χωροταξίας, 
πολεοδομίας) που απασχολούν τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.

 Υποστηρίζει τη συμμετοχή της υπηρεσίας σε προγράμματα της ΕΕ. (Διατύπωση προτάσεων και υλοποίηση).
 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 

της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα που αναθέτει η Περιφέρεια στην υπηρεσία.
 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Συντάσσει εκθέσεις, υποβάλλει προτάσεις ή εισηγήσεις, επεξεργάζεται και παρουσιάζει στοιχεία απαραίτητα 

για την πραγματοποίηση των σκοπών της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.
 Διενεργεί έρευνες - εκπονεί μελέτες (αναπτυξιακές, οργανωτικές, μηχανοργάνωσης, τεχνικοοικονομικές 

προμελέτες, μελέτες σκοπιμότητας, αξιολόγησης κλπ.).
 Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης μελετών - ερευνών σε τρίτους, καταρτίζει προδιαγραφές των μελετών 

και τηρεί τις διαδικασίες ανάθεσης. Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών που ανατίθεται σε τρίτους, τηρεί τις 
διαδικασίες αξιολόγησης, ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 

Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.
 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 

προμηθειών / υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.
 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετιζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 

απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.



 Σε ετήσια βάση καταρτίζει Π/Υ Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων με αναμενόμενα οφέλη και αναμενόμενη ιδία 
συμμετοχή.

 Σε τακτά χρονικά διαστήματα, ετησίως και στο κλείσιμο του κάθε προγράμματος-δράσης πραγματοποιεί 
οικονομικούς απολογισμούς των προγραμμάτων-δράσεων, αξιολογεί την απορροφητικότητα, τα οφέλη και τις 
απώλειες πόρων. Εκτιμά αναλογικά την αναμενόμενη Εθνική, Κοινοτική και Ιδία Συμμετοχή από τις 
υλοποιούμενες δράσεις προγράμματα και προβαίνει σε ενημέρωση του Δ.Σ σχετικά με το οικονομικό 
αποτέλεσμα.

 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 
τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας 
καθώς και η συντήρηση – ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου και δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 
β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εξειδίκευση σε θέματα χωροταξίας/πολεοδομίας.

Γνώσεις  Γνώση κοινωνικού και επιχειρησιακού περιβάλλον.
 Γνώση τεχνικών και μεθοδολογίας διοίκησης έργου.
 Γνώση βασικού εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς νομοθετικού πλαισίου περί 

τη διαχείριση αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός



 Γνώση Πηγών χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 Γνώση χρηματοοικονομικών και βασικές αρχές λογιστικής.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εξειδίκευση σε θέματα χωροταξίας/πολεοδομίας.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητή η γνώση μιας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ Διάρκεια θητείας: Βάσει της 
υπογεγραμμένης σύμβασης μίσθωσης 
έργου.



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού έργου

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Οικονομία και ανάπτυξη 20.1 Υπεύθυνος σχεδιασμού και παρακολούθησης αναπτυξιακού 
έργου
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4520794045 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Προστασίας Περιβάλλοντος του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και 
Υλοποίησης Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της 
παρακολούθησης και αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και 
άλλοι φορείς στην Υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα 
οποία συμμετέχει η Υπηρεσία.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄

User
Highlight



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Συμβάλλει στη θεσμική αποτύπωση και στη διαμόρφωση  των ακολουθητέων διαδικασιών  για την εφαρμογή 
και υλοποίηση των αναπτυξιακών προγραμμάτων

 Σχεδιάζει τις διαδικασίες οργανωτικής λειτουργίας , διαχειρίζεται  τα συστήματα ποιότητας  και παρακολουθεί 
την εφαρμογή τους.

 Επεξεργάζεται τα στατιστικά στοιχεία των αναπτυξιακών νόμων και των δημόσιων έργων και τα συσχετίζει με 
στοιχεία λοιπών προγραμμάτων κρατικών ενισχύσεων καθώς και με τους δείκτες τομέων της οικονομίας.

 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 
άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα (προστασίας περιβάλλοντος) 
που απασχολούν τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.

 Υποστηρίζει τη συμμετοχή της υπηρεσίας σε προγράμματα της ΕΕ. (Διατύπωση προτάσεων και υλοποίηση).
 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 

της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα που αναθέτει η Περιφέρεια στην υπηρεσία.
 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Συντάσσει εκθέσεις, υποβάλλει προτάσεις ή εισηγήσεις, επεξεργάζεται και παρουσιάζει στοιχεία απαραίτητα 

για την πραγματοποίηση των σκοπών της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.
 Διενεργεί έρευνες - εκπονεί μελέτες (αναπτυξιακές, οργανωτικές, μηχανοργάνωσης, τεχνικοοικονομικές 

προμελέτες, μελέτες σκοπιμότητας, αξιολόγησης κλπ.).
 Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης μελετών - ερευνών σε τρίτους, καταρτίζει προδιαγραφές των μελετών 

και τηρεί τις διαδικασίες ανάθεσης. Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών που ανατίθεται σε τρίτους, τηρεί τις 
διαδικασίες αξιολόγησης, ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 

Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.
 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 

προμηθειών / υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.
 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετίζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 

απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.



 Σε ετήσια βάση καταρτίζει Π/Υ Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων με αναμενόμενα οφέλη και αναμενόμενη ιδία 
συμμετοχή.

 Σε τακτά χρονικά διαστήματα, ετησίως και στο κλείσιμο του κάθε προγράμματος-δράσης πραγματοποιεί 
οικονομικούς απολογισμούς των προγραμμάτων-δράσεων, αξιολογεί την απορροφητικότητα, τα οφέλη και τις 
απώλειες πόρων. Εκτιμά αναλογικά την αναμενόμενη Εθνική, Κοινοτική και Ιδία Συμμετοχή από τις 
υλοποιούμενες δράσεις-προγράμματα και προβαίνει σε ενημέρωση του Δ.Σ σχετικά με το οικονομικό 
αποτέλεσμα.

 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 
τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών στην υπηρεσία και της Περιφέρειας 
καθώς και η συντήρηση – ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου και δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 
β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εξειδίκευση σε θέματα προστασίας περιβάλλοντος

Γνώσεις  Γνώση κοινωνικού και επιχειρησιακού περιβάλλον.
 Γνώση τεχνικών και μεθοδολογίας διοίκησης έργου.
 Γνώση βασικού εθνικού, ευρωπαϊκού και διεθνούς νομοθετικού πλαισίου περί 

τη διαχείριση αναπτυξιακών προγραμμάτων και έργων.
 Γνώση του κανονιστικού πλαισίου στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ 

Οργανισμός



 Γνώση Πηγών χρηματοδότησης των αναπτυξιακών έργων.
 Γνώση χρηματοοικονομικών και βασικές αρχές λογιστικής.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εξειδίκευση σε θέματα προστασίας περιβάλλοντος

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητή η γνώση μιας ξένης γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ Διάρκεια θητείας: Βάσει της 
υπογεγραμμένης σύμβασης μίσθωσης 
έργου.



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1079969389 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΚΟΙΝΩΝΙΚΩΝ ΕΠΙΣΤΗΜΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Κοινωνικά/ Πολιτιστικά και Ανάπτυξης Ανθρώπινου Δυναμικού του Τμήματος 
Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και Υλοποίησης Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση 
αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της παρακολούθησης και αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων 
που αναθέτει η Περιφέρεια και άλλοι φορείς στην υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση 
ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η υπηρεσία.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄

User
Highlight



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 

άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα (κοινωνικά/ πολιτιστικά και 
ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού) που απασχολούν τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή

 της Περιφέρειας.
 Υποστηρίζει τη συμμετοχή της υπηρεσίας σε προγράμματα της ΕΕ. (Διατύπωση προτάσεων και υλοποίηση).
 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 

της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα που αναθέτει η Περιφέρεια στην υπηρεσία.
 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Συντάσσει εκθέσεις, υποβάλλει προτάσεις ή εισηγήσεις, επεξεργάζεται και παρουσιάζει στοιχεία απαραίτητα 

για την πραγματοποίηση των σκοπών της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.
 Διενεργεί έρευνες - εκπονεί μελέτες (αναπτυξιακές, οργανωτικές, μηχανοργάνωσης, τεχνικοοικονομικές 

προμελέτες, μελέτες σκοπιμότητας, αξιολόγησης κλπ.).
 Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης μελετών - ερευνών σε τρίτους, καταρτίζει προδιαγραφές των μελετών 

και τηρεί τις διαδικασίες ανάθεσης. Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών που ανατίθεται σε τρίτους, τηρεί τις 
διαδικασίες αξιολόγησης, ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 

Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.
 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 

προμηθειών/ υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.
 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετίζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 

απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.
 Σε ετήσια βάση καταρτίζει Π/Υ Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων με αναμενόμενα οφέλη και αναμενόμενη ιδία 

συμμετοχή.
 Σε τακτά χρονικά διαστήματα, ετησίως και στο κλείσιμο του κάθε προγράμματος-δράσης πραγματοποιεί 

οικονομικούς απολογισμούς των προγραμμάτων-δράσεων, αξιολογεί την απορροφητικότητα, τα οφέλη και τις 



απώλειες πόρων. Εκτιμά αναλογικά την αναμενόμενη Εθνική, Κοινοτική και Ιδία Συμμετοχή από τις 
υλοποιούμενες δράσεις προγράμματα και προβαίνει σε ενημέρωση του Δ.Σ σχετικά με το οικονομικό 
αποτέλεσμα.

 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 
τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας 
καθώς και η συντήρηση - ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου και δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 
β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εξειδίκευση σε θέματα απασχόλησης και ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης  Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.



Εργασίας  Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 
με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εξειδίκευση σε θέματα απασχόλησης και ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητή η γνώση μιας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ Διάρκεια θητείας: Βάσει της 
υπογεγραμμένης σύμβασης μίσθωσης 
έργου.



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5767111301 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΕΕΠ ΕΙΔΙΚΟ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟ 
ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Οργάνωσης και Διοίκησης του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και Υλοποίησης 
Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της παρακολούθησης και 
αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και άλλοι φορείς στην 
υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα οποία συμμετέχει η 
υπηρεσία.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄

User
Highlight



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 

άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα (διοίκησης αναπτυξιακών 
προγραμμάτων) που απασχολούν τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.

 Υποστηρίζει τη συμμετοχή της υπηρεσίας σε προγράμματα της ΕΕ. (Διατύπωση προτάσεων και υλοποίηση).
 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 

της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα που αναθέτει η Περιφέρεια στην υπηρεσία.
 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Συντάσσει εκθέσεις, υποβάλλει προτάσεις ή εισηγήσεις, επεξεργάζεται και παρουσιάζει στοιχεία απαραίτητα 

για την πραγματοποίηση των σκοπών της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.
 Διενεργεί έρευνες - εκπονεί μελέτες (αναπτυξιακές, οργανωτικές, μηχανοργάνωσης, τεχνικοοικονομικές 

προμελέτες, μελέτες σκοπιμότητας, αξιολόγησης κλπ.).
 Εισηγείται για τη σκοπιμότητα ανάθεσης μελετών - ερευνών σε τρίτους, καταρτίζει προδιαγραφές των μελετών 

και τηρεί τις διαδικασίες ανάθεσης. Παρακολουθεί την εκπόνηση μελετών που ανατίθεται σε τρίτους, τηρεί τις 
διαδικασίες αξιολόγησης, ελέγχου και παραλαβής των μελετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης.

 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Είναι υπεύθυνος για τη μηχανοργάνωση και γενικότερα την αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των 

υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας.
 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 

Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.
 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 

προμηθειών / υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.
 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετιζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 

απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.



 Σε ετήσια βάση καταρτίζει Π/Υ Ευρωπαϊκών Προγραμμάτων με αναμενόμενα οφέλη και αναμενόμενη ιδία 
συμμετοχή.

 Σε τακτά χρονικά διαστήματα, ετησίως και στο κλείσιμο του κάθε προγράμματος-δράσης πραγματοποιεί 
οικονομικούς απολογισμούς των προγραμμάτων-δράσεων, αξιολογεί την απορροφητικότητα, τα οφέλη και τις 
απώλειες πόρων. Εκτιμά αναλογικά την αναμενόμενη Εθνική, Κοινοτική και Ιδία Συμμετοχή από τις 
υλοποιούμενες δράσεις-προγράμματα και προβαίνει σε ενημέρωση του Δ.Σ σχετικά με το οικονομικό 
αποτέλεσμα.

 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 
τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας 
καθώς και η συντήρηση – ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου και δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.

 Υποστήριξη Συστημάτων Διαχείρισης Ποιότητας του φορέα.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) πτυχίο ή δίπλωμα Ανώτατου Εκπαιδευτικού Ιδρύματος (Α.Ε.Ι.) 
πανεπιστημιακού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της 
αλλοδαπής που καλύπτει το γνωστικό αντικείμενο της θέσης ή συναφές με αυτό 
γνωστικό πεδίο, 
β) επιστημονική εξειδίκευση στο γνωστικό αντικείμενο της θέσης που 
αποδεικνύεται με διδακτορικό δίπλωμα Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού 
τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής, ή 
αυτοτελή μεταπτυχιακό τίτλο σπουδών διάρκειας τουλάχιστον ενός ακαδημαϊκού 
έτους Α.Ε.Ι., πανεπιστημιακού ή τεχνολογικού τομέα της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμο ή ισότιμο της αλλοδαπής και εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον τριών 
(3) ετών μετά την απόκτηση του μεταπτυχιακού τίτλου και 
γ) άριστη γνώση μιας τουλάχιστον επίσημης ξένης γλώσσας της Ευρωπαϊκής 
Ένωσης.
δ) γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.
Με την προκήρυξη πλήρωσης θέσεων Ειδικού Επιστημονικού Προσωπικού 
ορίζονται τα αποδεκτά βασικά πτυχία ή διπλώματα Α.Ε.Ι., η επιστημονική 
εξειδίκευση, οι κατά περίπτωση απαιτούμενες ξένες γλώσσες καθώς και τυχόν 
πρόσθετα προσόντα.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εξειδίκευση σε θέματα διοίκησης αναπτυξιακών προγραμμάτων.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.



 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εξειδίκευση σε θέματα διοίκησης αναπτυξιακών προγραμμάτων.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα  Επιθυμητή η γνώση μιας επί πλέον γλώσσας, χώρας της Ευρωπαϊκής Ένωσης.

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ Διάρκεια θητείας: Βάσει της 
υπογεγραμμένης σύμβασης μίσθωσης 
έργου.



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος συστημάτων και δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Ψηφιακή Πολιτική και 
Δίκτυα Επικοινωνιών

12.1 Υπεύθυνος συστημάτων και δικτύων πληροφορικής και 
επικοινωνιών
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9976112302 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ (SOFTWARE-
HARDWARE)

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για θέματα Μηχανοργάνωσης/ Πληροφορικής του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και 
Υλοποίησης Προγραμμάτων. Σχεδιασμός και παρακολούθηση αναπτυξιακών έργων. Ευθύνη της 
παρακολούθησης και αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και 
άλλοι φορείς στην Υπηρεσία. Σχεδιασμός, υλοποίηση και παρακολούθηση ευρωπαϊκών προγραμμάτων στα 
οποία συμμετέχει η Υπηρεσία. Συντονισμός και οργάνωση δράσεων αναφορικά με τα συστήματα & τα δίκτυα 
πληροφορικής και επικοινωνιών.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄

User
Highlight



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Είναι υπεύθυνος για τη μελέτη, το σχεδιασμό, την υλοποίηση και την εγκατάσταση, την εύρυθμη λειτουργία 
και τη συντήρηση των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών, σε μέρος ή σε όλο το εύρος 
του αντικειμένου του φορέα στον οποίο υπηρετεί, σε συνεργασία με την εκάστοτε αρμόδια οργανωτική 
μονάδα, η οποία συμμετέχει στον καθορισμό των επιχειρησιακών αναγκών που την αφορούν.

 Μελετά τα ποιοτικά χαρακτηριστικά των δικτύων και των εφαρμογών και υλοποιεί βελτιώσεις.
 Ενημερώνει και εκπαιδεύει τους τελικούς χρήστες των συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών 

αναφορικά με την ορθή χρήση και την αξιοποίηση των δυνατοτήτων αυτών.
 Αξιολογεί και εισηγείται στη Διοίκηση προτάσεις εισαγωγής συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και 

επικοινωνιών, για την εξυπηρέτηση του έργου του φορέα στον οποίο υπηρετεί.
 Υποστηρίζει επιστημονικοτεχνικά τα όργανα διοίκησης και τις υπηρεσίες της Περιφέρειας και του ΠΤΑ στην 

άσκηση των αρμοδιοτήτων τους και ιδιαίτερα στο σχεδιασμό και την υλοποίηση περιφερειακών αναπτυξιακών 
προγραμμάτων. Παρέχει επιστημονική ή τεχνολογική βοήθεια σε ειδικά θέματα (πληροφορικής) που 
απασχολούν τις υπηρεσίες και τα όργανα διοίκησης της υπηρεσίας ή της Περιφέρειας.

 Ενημερώνει/πληροφορεί τις υπηρεσίες της Περιφέρειας για τη δυνατότητα συμμετοχής τους σε προγράμματα 
της ΕΕ. Παρέχει τεχνική βοήθεια για την υποβολή προτάσεων.

 Μέριμνα για την παροχή υπηρεσιών στο πλαίσιο της εφαρμογής των προηγούμενων προγραμμάτων.
 Σχεδιάζει, υλοποιεί, παρακολουθεί και αξιολογεί προγράμματα τεχνικής βοήθειας (Σύνταξη τεχνικών δελτίων 

ενεργειών, προμελετών, μελετών σκοπιμότητας, δελτίων παρακολούθησης, εκθέσεων προόδου κλπ.).
 Είναι υπεύθυνος για τη μηχανοργάνωση και γενικότερα την αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των 

υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας.
 Ασχολείται με τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών μηχανογραφικού εξοπλισμού καθώς και των αναθέσεων 

προμηθειών / υπηρεσιών για τις δράσεις που υλοποιεί το Τμήμα ή η υπηρεσία.
 Παρακολουθεί συμβάσεις και αποφάσεις που σχετίζονται με το αντικείμενο του Τμήματος, αξιολογεί το χρόνο 

απασχόλησης προσωπικού, τη χρήση ακίνητου εξοπλισμού.
 Η παρακολούθηση επιτυγχάνεται με καταχώρηση δεδομένων σε βάση οικονομικής παρακολούθησης. Η 

τεκμηρίωση, η στατιστική και η τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια, η μηχανοργάνωση 
και γενικά η αξιοποίηση της πληροφορικής προς όφελος των υπηρεσιών της υπηρεσίας και της Περιφέρειας 
καθώς

 και η συντήρηση – ενημέρωση website, η συντήρηση και αντιμετώπιση προβλημάτων ηλεκτρονικών 
υπολογιστών, τηλεφωνικού κέντρου δικτύων αποτελούν εργασίες που πραγματοποιούνται στο τμήμα από 
ειδικευμένο προσωπικό.



Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Πτυχίο ή δίπλωμα Πληροφορικής ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
Εφαρμοσμένης Πληροφορικής με κατεύθυνση: i) Εφαρμοσμένης Πληροφορικής ή 
ii) Διοίκησης Τεχνολογίας ή Εφαρμοσμένης Πληροφορικής - εισαγωγική 
κατεύθυνση Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Εφαρμοσμένης 
Πληροφορικής - εισαγωγική κατεύθυνση Πληροφοριακά Συστήματα ή 
Πληροφορικής και Τηλεματικής ή Επιστήμης Υπολογιστών ή Πληροφορικής και 
Τηλεπικοινωνιών ή Επιστήμης και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Επιστήμης και 
Τεχνολογίας Τηλεπικοινωνιών ή Πληροφορικής με εφαρμογές στην Βιοϊατρική ή 
Διδακτικής της Τεχνολογίας και Ψηφιακών Συστημάτων ή Ψηφιακών Συστημάτων 
ή Επιστημών και Πολιτισμού – Κατεύθυνση Η/Υ ή Μηχανικού Ηλεκτρονικών 
Υπολογιστών και Πληροφορικής ή  Μηχανικού  Πληροφορικής  και  
Τηλεπικοινωνιών  ή  Ηλεκτρολόγου  Μηχανικού  και Μηχανικού Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρολόγου Μηχανικού και Τεχνολογίας Υπολογιστών ή Ηλεκτρολόγου 
Μηχανικού και Μηχανικού Η/Υ ή Ηλεκτρονικής και Μηχανικών Υπολογιστών ή 
Ηλεκτρονικού Μηχανικού και Μηχανικού Υπολογιστών ή Μηχανικών 
Πληροφοριακών και Επικοινωνιακών Συστημάτων ή Μηχανικού Η/Υ 
Τηλεπικοινωνιών και Δικτύων ή Μηχανικών Πληροφορικής και Υπολογιστών ή 
Μηχανικού Πληροφορικής, Υπολογιστών και Τηλεπικοινωνιών ή Μηχανικών 
Πληροφορικής και Ηλεκτρονικών Συστημάτων ή Τεχνολογιών Ψηφιακής 
Βιομηχανίας Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία στην αξιολόγηση, επιλογή, εγκατάσταση και συντήρηση εξοπλισμού 
Η/Υ (hardware/software).

Γνώσεις  Γνώση αρχιτεκτονικής, λειτουργίας, μεθόδων και μέσων αξιολόγησης 
επιδόσεων συστημάτων & δικτύων πληροφορικής και επικοινωνιών.

 Γνώση προτύπων, τεχνικών και διαδικασιών ασφαλείας συστημάτων & δικτύων 
πληροφορικής και επικοινωνιών.

 Βασικές γνώσεις περί το δίκαιο της πληροφορίας (ασφάλεια πληροφοριών, 
πληροφοριακών συστημάτων και δικτύων, ειδικά ζητήματα προστασίας 
προσωπικών δεδομένων).

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (έμφαση σε τεχνική ορολογία).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία στην αξιολόγηση, επιλογή, εγκατάσταση και συντήρηση εξοπλισμού Η/Υ 
(hardware/software)



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 
ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7774243010 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διοικητικός Υπάλληλος του Τμήματος Επιστημονικοτεχνικής Υποστήριξης και Υλοποίησης Προγραμμάτων. Ευθύνη 
της παρακολούθησης και αξιολόγησης ευρωπαϊκών προγραμμάτων και δράσεων που αναθέτει η Περιφέρεια και 
άλλοι φορείς στην υπηρεσία και διεκπεραίωση στην οργανική μονάδα στην οποία υπηρετεί, μέρους ή συνόλου 
των διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την εύρυθμη και 
αποτελεσματική λειτουργία του τμήματος.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΕΠΙΣΤΗΜΟΝΙΚΟΤΕΧΝΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΚΑΙ 

ΥΛΟΠΟΙΗΣΗΣ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Το γενικό αντικείμενο του Τμήματος είναι η επιστημονικοτεχνική υποστήριξη της Περιφέρειας και ιδίως στον 
τομέα της υλοποίησης προγραμμάτων που αναθέτει στην υπηρεσία η Περιφέρεια για την αποδοτικότερη 
αξιοποίηση των πόρων και η συμμετοχή σε προγράμματα της ΕΕ, η εκτέλεση έργων, η παροχή υπηρεσιών και η 
εφαρμογή προγραμμάτων για λογαριασμό της υπηρεσίας.

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Πραγματοποιεί τεκμηρίωση - Στατιστική - Τήρηση αρχείου μελετών που αφορούν στην Περιφέρεια.
 Έχει την ευθύνη και την αρμοδιότητα της διοικητικής υποστήριξης και της οικονομικής παρακολούθησης 

Δράσεων (ευρωπαϊκών προγραμμάτων και μελετών) οι οποίες του ανατίθενται με σχετική απόφαση Δ.Σ.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Χρήση προγραμμάτων Η/Υ



Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος  κατάρτισης  και παρακολούθησης εκτέλεσης 
προϋπολογισμού

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.1 Υπεύθυνος  κατάρτισης  και παρακολούθησης εκτέλεσης 
προϋπολογισμού
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

4710512493 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Προϋπολογισμό/ Απολογισμό/ Οικονομική Παρακολούθηση/ Δάνεια του Τμήματος Οικονομικών 
Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο υπάγεται έχει την ευθύνη σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-
ισολογισμού, εκθέσεων και αναφορών και υλοποίησης του συνόλου των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, 
ευρωπαϊκών & επενδυτικών προγραμμάτων, λειτουργικών εξόδων). Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία 
οικονομικών στοιχείων για τον αποτελεσματικό προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των 
δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Α΄

User
Highlight



Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εξασφαλίζει τη βέλτιστη ανακατανομή των διαθέσιμων οικονομικών πόρων κατά την πορεία εκτέλεσης του 
προϋπολογισμού.

 Παρακολουθεί την ορθολογική εκτέλεση του προϋπολογισμού του Υπουργείου.
 Συντάσσει & παρακολουθεί την υλοποίηση προϋπολογισμού εσόδων-εξόδων, έργων και επενδύσεων, 

συντάσσει απολογισμό-ισολογισμό και αποτελέσματα χρήσης.
 Ελέγχει τις δαπάνες.
 Βεβαιώνει τέλη, δικαιώματα και εισφορές.
 Συνάπτει δάνεια.
 Αναλαμβάνει έλεγχο και λογιστική επεξεργασία των δαπανών των δικαιούχων και εξόφλησή τους με την 

έκδοση των σχετικών ενταλμάτων και αποφάσεων πληρωμής.
 Ασχολείται με την κατάρτιση ταμειακού προγραμματισμού και απολογισμού.
 Αναλαμβάνει τη διαχείριση εσόδων (οικονομική διοικητική διαχείριση εσόδων για δαπάνες που αφορούν την 

εσωτερική λειτουργία της υπηρεσίας, με την έκδοση αποφάσεων ανάθεσης, παρακολούθηση υπολοίπων 
συμβάσεων, προκηρύξεις προμηθειών & υπηρεσιών).

 Ασχολείται με τη μισθοδοσία των εργαζομένων στο φορέα και διαχείριση προμηθειών.
 Αναλαμβάνει τη διαχείριση υλικών και εξοπλισμού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης και Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το 
ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας 
Οικονομικής ή Διαχείρισης Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 



Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 
και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή 
Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης 
Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή Επιχειρησιακής 
Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής Έρευνας και 
Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής και 
Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης 
ή Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης Λειτουργιών ή 
Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και 
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών 
Επιστημών ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής 
και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και 
Αναλογιστικών - Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και 
Ασφαλιστικής Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού 
ή Τουριστικών Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία σε θέματα χρηματοοικονομικής διοίκησης και λογιστικής επιχείρησης 
ιδιωτικού τομέα.

 Χρήση προγραμμάτων μηχανογραφημένης λογιστικής.

Γνώσεις  Γνώση του διοικητικού έργου του Υπουργείου, της διοικητικής και οικονομικής 
του διάρθρωσης καθώς επίσης και των αρμοδιοτήτων των δομών του 
Υπουργείου και τυχόν ανεξάρτητων διοικητικών αρχών και άλλων αυτοτελών 
δημόσιων υπηρεσιών που περιλαμβάνονται στον προϋπολογισμό.

 Γνώση του νομικού πλαισίου και των διαδικασιών για την κατάρτιση, εκτέλεση 
και παρακολούθηση του προϋπολογισμού.

 Γνώση εργαλείων διαχείρισης, εκτέλεσης και παρακολούθησης του 
προϋπολογισμού.

 Γνώση μεθόδων και τεχνικών οικονομικής ανάλυσης.
 Γνώση χρήσης Η/Υ και διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία σε θέματα χρηματοοικονομικής διοίκησης και λογιστικής επιχείρησης 
ιδιωτικού τομέα.



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9210810311 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος Λογιστηρίου για Έλεγχο Δαπανών, Βεβαίωση Εσόδων του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα 
στο οποίο υπάγεται έχει την ευθύνη σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-ισολογισμού, εκθέσεων και 
αναφορών και υλοποίησης του συνόλου των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, ευρωπαϊκών & επενδυτικών 
προγραμμάτων, λειτουργικών εξόδων). Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον 
αποτελεσματικό προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και 
ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού. Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, 
ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της 
νομιμότητας και της κανονικότητας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

User
Highlight



 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εκτέλεση του προϋπολογισμού μέσω της διαχείρισης των πιστώσεων
 Έλεγχος της νομιμότητας και κανονικότητας δαπανών του φορέα (δικαιολογητικά, πιστώσεις προϋπολογισμού, 

διαθεσιμότητα πιστώσεων κ.α.) καθώς και η εκκαθάριση αυτών και η έκδοση πάσης  φύσεως ενταλμάτων 
σύμφωνα με την κείμενη Νομοθεσία

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Τήρηση του μητρώου του πάσης φύσεως προσωπικού του φορέα
 Σύνταξη & παρακολούθηση υλοποίησης προϋπολογισμού εσόδων-εξόδων, έργων και επενδύσεων, σύνταξη 

απολογισμού-ισολογισμού και αποτελεσμάτων χρήσης.
 Έλεγχος των δαπανών.
 Βεβαίωση τελών, δικαιωμάτων και εισφορών.
 Σύναψη δανείων.
 Έλεγχος και λογιστική επεξεργασία των δαπανών των δικαιούχων και η εξόφλησή τους με την έκδοση των 

σχετικών ενταλμάτων και αποφάσεων πληρωμής.
 Μισθοδοσία των εργαζομένων στο φορέα και διαχείριση προμηθειών.
 Κατάρτιση ταμειακού προγραμματισμού και απολογισμού.
 Διαχείριση εσόδων (οικονομική διοικητική διαχείριση εσόδων για δαπάνες που αφορούν την εσωτερική 

λειτουργία της υπηρεσίας, με την έκδοση αποφάσεων ανάθεσης, παρακολούθηση υπολοίπων συμβάσεων, 
προκηρύξεις προμηθειών & υπηρεσιών).

 Διαχείριση υλικών και εξοπλισμού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ



Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής 
Διοίκησης και Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το 
ακαδημαϊκό έτος 1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας 
Οικονομικής ή Διαχείρισης Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών 
Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση 
Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 
και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών Προϊόντων και Τροφίμων ή 
Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών ή Διοίκησης 
Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής Αλυσίδας ή Διοίκησης 
Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή Επιχειρησιακής 
Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής Έρευνας και 
Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής και 
Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης 
ή Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και Αναλογιστικών - 
Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης Λειτουργιών ή 
Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και 
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και 
Διοίκησης Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών 
Επιστημών ή Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή 
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης 
Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής 
και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής Ανάπτυξης ή 
Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και 
Αναλογιστικών - Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και 
Ασφαλιστικής Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού 
ή Τουριστικών Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. 
της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία λογιστηρίου επιχείρησης ιδιωτικού τομέα.
 Χρήση προγραμμάτων μηχανογραφημένης λογιστικής.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.



 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 
σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία λογιστηρίου επιχείρησης ιδιωτικού τομέα.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

5865411368 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπάλληλος Λογιστηρίου (Έλεγχος Εσόδων - Εξόδων) του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο 
υπάγεται έχει την ευθύνη σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-ισολογισμού, εκθέσεων και αναφορών και 
υλοποίησης του συνόλου των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, ευρωπαϊκών & επενδυτικών 
προγραμμάτων, λειτουργικών εξόδων). Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον 
αποτελεσματικό προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και 
ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού. Διαχειρίζεται τις πιστώσεις του προϋπολογισμού, 
ελέγχει, εκκαθαρίζει και εξοφλεί τις δημόσιες δαπάνες και τη μισθοδοσία του φορέα, στα πλαίσια της 
νομιμότητας και της κανονικότητας.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

User
Highlight



 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα.
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα.
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Σύνταξη & παρακολούθηση υλοποίησης προϋπολογισμού εσόδων-εξόδων, έργων και επενδύσεων, σύνταξη 

απολογισμού-ισολογισμού και αποτελεσμάτων χρήσης.
 Έλεγχος των δαπανών.
 Βεβαίωση τελών, δικαιωμάτων και εισφορών.
 Λογιστήριο (Παρακολούθηση εσόδων / δαπανών, διεκπεραίωση λογιστικών εργασιών).
 Έλεγχος και λογιστική επεξεργασία των δαπανών των δικαιούχων και η εξόφλησή τους με την έκδοση των 

σχετικών ενταλμάτων και αποφάσεων πληρωμής.
 Διαχείριση εσόδων (οικονομική διοικητική διαχείριση εσόδων για δαπάνες που αφορούν την εσωτερική 

λειτουργία της υπηρεσίας, με την έκδοση αποφάσεων ανάθεσης, παρακολούθηση υπολοίπων συμβάσεων, 
προκηρύξεις προμηθειών & υπηρεσιών).

 Διαχείριση υλικών και εξοπλισμού.
 Λογιστική Διαχείριση (Καταχώριση και επεξεργασία λογιστικών δεδομένων - ενταλμάτων πληρωμής, 

γραμματίων είσπραξης, τιμολογίων, σύνταξη μισθοδοσίας, σύνταξη ΔΣΕ, αρχειοθέτηση, έκδοση Αποφάσεων 
πληρωμής, έλεγχος τραπεζικών υπολοίπων).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.



β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία λογιστηρίου επιχείρησης ιδιωτικού τομέα.
 Χρήση προγραμμάτων μηχανογραφημένης λογιστικής.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία λογιστηρίου επιχείρησης ιδιωτικού τομέα.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος σε θέματα προμηθειών δημοσίου

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.2 Υπεύθυνος σε θέματα προμηθειών δημοσίου
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

3311310426 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπάλληλος για Προμήθειες/Μισθοδοσία του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο υπάγεται 
έχει την ευθύνη σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-ισολογισμού, εκθέσεων και αναφορών και υλοποίησης 
του συνόλου των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, ευρωπαϊκών & επενδυτικών προγραμμάτων, 
λειτουργικών εξόδων). Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον αποτελεσματικό 
προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και ποιοτική 
παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού. Αναλαμβάνει την προμήθεια υλικών και υπηρεσιών για την 
κάλυψη αναγκών της διοίκησης ακολουθώντας τις προβλεπόμενες διαδικασίες.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

 Α΄
 Β΄

User
Highlight



Επιπλέον αμοιβές  Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Συλλέγει τα αιτήματα της υπηρεσίας για προμήθειες.
 Επικουρεί τις υπηρεσίες στην επεξεργασία των αναγκών  τους.
 Προετοιμάζει τον φάκελο για τη διενέργεια της προβλεπόμενης διαδικασίας προμήθειας και παρακολουθεί 

την εξέλιξή της.
 Αναλύει και παρουσιάζει τα αποτελέσματα της διαδικασίας προμηθειών.
 Συμμετέχει στο σχεδιασμό εργαλείων εσωτερικού ελέγχου της υπηρεσίας  ως προς τη διαδικασία των 

προμηθειών
 Ελέγχει τις δαπάνες.
 Ασχολείται με τη μισθοδοσία των εργαζομένων στο φορέα και διαχείριση προμηθειών.
 Ασχολείται με τη διαχείριση υλικών και εξοπλισμού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος 
τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση διαδικασιών δημοσίων συμβάσεων
 Γνώση βασικών κανόνων δημοσίου λογιστικού
 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 

αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.



 Χειρισμός ηλεκτρονικού υπολογιστή και ιδίως των βασικών προγραμμάτων, 
όπως α) επεξεργασία κειμένων, β) υπολογιστικά φύλλα, γ) υπηρεσίες 
διαδικτύου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής δημοσίων δαπανών 
και μισθοδοσίας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Προϋπολογισμός, 
Δημόσια Οικονομικά και 
Δημόσιες Δαπάνες

18.4 Υπεύθυνος διαχείρισης, εκκαθάρισης και πληρωμής 
δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8431100574 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΤΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Υπάλληλος Ταμείου (Εισπράξεις - Πληρωμές) του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο 
υπάγεται έχει την ευθύνη σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-ισολογισμού, εκθέσεων και αναφορών και 
υλοποίησης του συνόλου των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, ευρωπαϊκών & επενδυτικών 
προγραμμάτων, λειτουργικών εξόδων). Συλλογή, σύνθεση και επεξεργασία οικονομικών στοιχείων για τον 
αποτελεσματικό προγραμματισμό, την ορθολογική κατανομή των δημοσιονομικών πόρων, την ποσοτική και 
ποιοτική παρακολούθηση εκτέλεσης του προϋπολογισμού. Απεικόνιση ταμειακών πράξεων στα βιβλία της 
υπηρεσίας, εκτέλεση εισπράξεων και πληρωμών και ενημέρωση φορέων σχετικά με τις πληρωμές έργων του 
προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

User
Highlight



 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση  Μητρώου  Δεσμεύσεων
 Λογιστική παρακολούθηση και πληρωμή (εξόφληση) δημοσίων δαπανών και μισθοδοσίας
 Έλεγχος των δαπανών.
 Βεβαίωση τελών, δικαιωμάτων και εισφορών.
 Ταμειακή διαχείριση (εισπράξεις/πληρωμές) της υπηρεσίας.
 Κατάρτιση ταμειακού προγραμματισμού και απολογισμού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - 
Διοίκηση Επιχειρήσεων ή Διεθνούς Εμπορίου ή Διοίκησης Κοινωνικών- 
Συνεταιριστικών Επιχειρήσεων και Οργανώσεων ή Διοίκησης και Διαχείρισης 
Έργων ή Διοίκησης Μονάδων Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Οργανισμών - Διοίκησης 
Μονάδων Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Επιχειρήσεων - Διοίκησης Μονάδων 
Υγείας και Πρόνοιας ή Διοίκησης Συστημάτων Εφοδιασμού ή Διοίκησης 
Παραγωγικών Μονάδων ή Ελεγκτικών και Ασφαλιστικών Εργασιών ή Εμπορίας και 
Διαφήμισης ή Λογιστικής ή Λογιστικής και Χρηματοοικονομικής ή Ναυτιλιακών 
Επιχειρήσεων και Μεταφορών ή Στελεχών Συνεταιριστικών Οργανώσεων και 
Εκμεταλλεύσεων ή Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και 
Οργανισμών - Τοπικής Αυτοδιοίκησης ή Τυποποίησης και Διακίνησης Προϊόντων ή 
Χρηματοοικονομικής και Ασφαλιστικής ή Χρηματοοικονομικής και Ελεγκτικής ή 



Χρηματοοικονομικών Εφαρμογών ή Χρηματοοικονομικών Υπηρεσιών – 
Επιχειρήσεων στις Ανατολικοευρωπαϊκές Χώρες ή Διοίκησης Επιχειρήσεων-
Διοίκηση Τουριστικών Επιχειρήσεων και Επιχειρήσεων Φιλοξενίας Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Γνώση του κανονιστικού πλαισίου του τομέα αρμοδιότητας.
 Γνώση των νέων διαδικασιών και κανονισμών εκκαθάρισης των δαπανών του 

προϋπολογισμού και των διατάξεων που αφορούν το δημόσιο λογιστικό.
 Γνώση του νομικού πλαισίου για την εκτέλεση του προϋπολογισμού
 Γνώση μεθοδολογιών, διαδικασιών, τεχνικών, εργαλείων και προτύπων 

ελέγχου
 Γνώση κανονισμών που αφορούν τις δημόσιες δαπάνες και πληρωμές
 Γνώση ειδικών ρυθμίσεων/νομοθεσίας του φορέα που καλείται να ελέγξει
 Γνώση εφαρμογών πληροφορικής

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Υψηλό

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Χαμηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

2117029171 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Διοικητικός Υπάλληλος του Τμήματος Οικονομικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο υπάγεται έχει την ευθύνη 
σύνταξης προϋπολογισμού, απολογισμού-ισολογισμού, εκθέσεων και αναφορών και υλοποίησης του συνόλου 
των πληρωμών του φορέα (πιστώσεων ΠΔΕ, ευρωπαϊκών & επενδυτικών προγραμμάτων, λειτουργικών εξόδων). 
Λειτουργεί στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας και διεκπεραιώνει στην οργανική μονάδα στην οποία 
υπηρετεί, μέρος ή σύνολο των διοικητικών εργασιών υπό την καθοδήγηση του προϊσταμένου του με σκοπό την 
εύρυθμη και αποτελεσματική λειτουργία του τμήματος.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Τράπεζες
 Υπηρεσίες της Περιφέρειας
 Φορείς του δημόσιου και ευρύτερου δημόσιου 

τομέα
 Φορείς του ιδιωτικού τομέα
 Ο.Τ.Α. (Δήμους, Περιφερειακές Ενότητες, 

Αναπτυξιακές Εταιρίες)
 Σύνολο των αναδόχων ή συνεργατών που 

πρόκειται να έχουν οικονομική συναλλαγή με την 
Υπηρεσία.

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας, 
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Επεξεργασία κειμένου Η/Υ.



Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Συχνές μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που 

σχετίζονται με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1131208569 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Γραμματέας Δ.Σ. και Προέδρου/ Δημόσιες Σχέσεις του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο 
υπάγεται έχει την ευθύνη των παρακάτω τομέων δραστηριοποίησης του ΠΤΑ: Διαχείριση ανθρώπινων & υλικών 
πόρων, διοίκηση & ανάπτυξη προσωπικού, πρωτόκολλο – διεκπεραίωση, γραμματειακή υποστήριξη, δημόσιες 
σχέσεις. Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της σε 
οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Γραμματειακή υποστήριξη Δ.Σ. και Προέδρου (οργανωτική προετοιμασία των συνεδριάσεων και των 

εισηγήσεων, η τήρηση πρακτικών και η διατύπωση των αποφάσεων του Δ.Σ.), Διευθυντή & Νομικής 
Υπηρεσίας.

 Οργάνωση, υλοποίηση και διαχείριση θεμάτων δημοσίων σχέσεων όπως οι συνδιοργανώσεις εκδηλώσεων, 
δραστηριότητες προβολής, δημοσιεύσεις και υποστήριξη χρηματοδοτούμενων δράσεων για αναπτυξιακούς, 
πολιτιστικούς και κοινωνικούς σκοπούς.

 Τήρηση ατομικών φακέλων και προγραμματισμός αδειών του προσωπικού.
 Διαχείριση θεμάτων υπηρεσιακής κατάστασης και ανάπτυξης προσωπικού.
 Υλοποίηση διαδικασιών πρόσληψης προσωπικού σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.
 Επιμέλεια εκπαίδευσης νέων υπαλλήλων, συνεχούς διεύρυνσης των γνώσεων & ανάπτυξης των δεξιοτήτων 

των στελεχών του φορέα σε επιμορφωτικά προγράμματα, ανάλογα με τα καθήκοντά τους και τις ιδιαίτερες 
ανάγκες του κάθε τμήματος.

 Διαχείριση των υλικών πόρων του Ταμείου.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Πολύ καλή γνώση της Αγγλικής ή της Γαλλικής γλώσσας
 Επεξεργασία κειμένου με Η/Υ

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.



Εμπειρία Εμπειρία στη σύνταξη διοικητικών εγγράφων

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

7701011024 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Γραμματέας Διευθυντή και Νομικής υπηρεσίας του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο 
υπάγεται έχει την ευθύνη των παρακάτω τομέων δραστηριοποίησης του ΠΤΑ: Διαχείριση ανθρώπινων & υλικών 
πόρων, διοίκηση & ανάπτυξη προσωπικού, πρωτόκολλο – διεκπεραίωση, γραμματειακή υποστήριξη, δημόσιες 
σχέσεις. Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της σε 
οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.
 Γραμματειακή υποστήριξη Διευθυντή
 Γραμματειακή υποστήριξη Νομικής υπηρεσίας (δακτυλογράφηση, διεκπεραίωση, παραλαβή αλληλογραφίας 

και η συγκέντρωση διαφόρων εγγράφων που χρειάζονται ενέργεια ή έλεγχο και υπογραφή από τη δικηγόρο 
του ΠΤΑ και η φροντίδα του Αρχείου της Νομικής Υπηρεσίας).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Γνώση της Αγγλικής ή της Γαλλικής γλώσσας.
 Επεξεργασία κειμένου με Η/Υ.

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.



 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία στη σύνταξη διοικητικών εγγράφων.

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Διοικητικός Υπάλληλος

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση 
δημoσίων πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

1147372801 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΠΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Στέλεχος για Θέματα Προσωπικού του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο υπάγεται έχει την 
ευθύνη των παρακάτω τομέων δραστηριοποίησης του ΠΤΑ: Διαχείριση ανθρώπινων & υλικών πόρων, διοίκηση & 
ανάπτυξη προσωπικού, πρωτόκολλο – διεκπεραίωση, γραμματειακή υποστήριξη, δημόσιες σχέσεις. Συμβάλλει 
στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της σε οργανωτικά και 
λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
 Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας  και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της 

οργάνωσης της υπηρεσίας.
 Διαχείριση θεμάτων υπηρεσιακής κατάστασης και ανάπτυξης προσωπικού.
 Τήρηση ατομικών φακέλων και προγραμματισμός αδειών του προσωπικού.
 Υλοποίηση διαδικασιών πρόσληψης προσωπικού σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία.
 Επιμέλεια εκπαίδευσης νέων υπαλλήλων, συνεχούς διεύρυνσης των γνώσεων & ανάπτυξης των δεξιοτήτων 

των στελεχών του φορέα σε επιμορφωτικά προγράμματα, ανάλογα με τα καθήκοντά τους και τις ιδιαίτερες 
ανάγκες του κάθε τμήματος.

 Μέριμνα για τη διαδικασία αξιολόγησης του προσωπικού.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Πτυχίο ή δίπλωμα οποιουδήποτε Τμήματος Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ακαδημαϊκά 
ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος σχολών της αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Εμπειρία σε θέματα υπηρεσιακής κατάστασης και ανάπτυξης προσωπικού.

Γνώσεις  Να γνωρίζει τον κώδικα διοικητικής διαδικασίας, τον κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ, καθώς και τις 
διαδικασίες διοικητικής πρακτικής

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί.

 Να χειρίζεται Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία Εμπειρία στην σύνταξη διοικητικών εγγράφων.



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Υψηλό

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.1 Υπάλληλος γραμματειακής υποστήριξης
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

9512112319 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Πρωτόκολλο - Γεν. Αρχείο - Διεκπεραίωση του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο υπάγεται 
έχει την ευθύνη των παρακάτω τομέων δραστηριοποίησης του ΠΤΑ: Διαχείριση ανθρώπινων & υλικών πόρων, 
διοίκηση & ανάπτυξη προσωπικού, πρωτόκολλο – διεκπεραίωση, γραμματειακή υποστήριξη, δημόσιες σχέσεις. 
Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της σε οργανωτικά 
και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Τήρηση πρωτοκόλλου (ηλεκτρονικό και φυσικό) της υπηρεσίας στην οποία υπηρετεί
 Τήρηση, ενημέρωση και αρχειοθέτηση εγγράφων και φακέλων της υπηρεσίας του.
 Κατάρτιση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων.
 Εξυπηρέτηση και πληροφόρηση των  συναλλασσομένων για θέματα της υπηρεσίας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Χρήση προγραμμάτων Η/Υ.

Γνώσεις  Βασικές γνώσεις του κώδικα διοικητικής διαδικασίας, του κώδικα δημοσίων 
πολιτικών διοικητικών υπαλλήλων και υπαλλήλων ΝΠΔΔ

 Γνώση της ισχύουσας νομοθεσίας ως προς τα θέματα που άπτονται της 
αρμοδιότητος της οργανικής μονάδος στην οποία υπηρετεί.

 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.



 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 
με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος πληροφόρησης και εξυπηρέτησης κοινού

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.6 Υπεύθυνος πληροφόρησης και εξυπηρέτησης κοινού
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8945019855 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ–ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Τηλεφωνικό Κέντρο - Υποδοχή - Πληροφορίες του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Το Τμήμα στο οποίο 
υπάγεται έχει την ευθύνη των παρακάτω τομέων δραστηριοποίησης του ΠΤΑ: Διαχείριση ανθρώπινων & υλικών 
πόρων, διοίκηση & ανάπτυξη προσωπικού, πρωτόκολλο – διεκπεραίωση, γραμματειακή υποστήριξη, δημόσιες 
σχέσεις. Συμβάλλει στην εύρυθμη λειτουργία της υπηρεσίας και στην εκτέλεση των δραστηριοτήτων της σε 
οργανωτικά και λειτουργικά θέματα.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Παρέχει πάσης φύσεως πληροφορίες στους συναλλασσομένους σχετικά με τα αιτήματά τους, τηρώντας τα 
προβλεπόμενα στον Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας (π.χ. προθεσμίες κλπ.).

 Καταγράφει παρατηρήσεις, συστάσεις και παράπονα του κοινού με συστηματικό τρόπο και τα μεταφέρει 
στους αρμοδίους προς διεκπεραίωση.

 Ταξινομεί και αρχειοθετεί έγγραφα και φακέλους.
 Συμβάλλει στη ολοκλήρωση των υποθέσεων της υπηρεσίας, εξασφαλίζοντας διοικητική υποστήριξη για 

λογαριασμό πολλών στελεχών του δημοσίου
 Λειτουργία τηλεφωνικού κέντρου / Υποδοχή, πληροφόρηση του κοινού.
 Διεκπεραίωση (χειρισμός φωτοτυπικού μηχανήματος, H/Y, αλληλογραφία, αποστολή, fax).

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 α) Οποιοδήποτε δίπλωμα Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και 
Κατάρτισης επιπέδου 5 Ι.Ε.Κ. ή δίπλωμα Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή πτυχίο 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 
Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
απολυτήριο ή πτυχίο ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή πτυχίο Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου Σπουδών ή πτυχίο Μέσης Τεχνικής 
Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 580/1970) ή απολυτήριος τίτλος:
-  Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή
-  Τεχνικού Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή
-  Γενικού Λυκείου ή
-  Ενιαίου Λυκείου ή
-  Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής.
β) Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα: (i) επεξεργασίας κειμένων, (ii) 
υπολογιστικών φύλλων και (iii) υπηρεσιών διαδικτύου.

Γνώσεις  Διαδικασίες διοικητικής πρακτικής και οργάνωσης.
 Δομή, αρμοδιότητες και στελέχωση της υπηρεσίας.
 Βασικές γνώσεις κώδικα διοικητικής διαδικασίας και της ισχύουσας νομοθεσίας 

ως προς τα θέματα που άπτονται της αρμοδιότητος της υπηρεσίας του.



 Γνώση χειρισμού Η/Υ καθώς και τυχόν ειδικές εφαρμογές ή αυτοματισμούς 
γραφείου.

 Κανονιστικό πλαίσιο  στο οποίο λειτουργεί η Υπηρεσία/ Οργανισμός

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία

Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οδηγός

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.10 Οδηγός
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

8422122891 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΔΕ ΟΔΗΓΩΝ ΟΔΗΓΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Εξωτερικές εργασίες/ Οδηγός. Πραγματοποιεί το σύνολο των μετακινήσεων προσώπων και αντικειμένων.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Α΄
 Β΄
 Γ΄
 Δ΄

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

User
Highlight



 Λοιπούς φορείς του δημοσίου και ιδιωτικού τομέα  ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Χρησιμοποιεί τα οχήματα του φορέα για την μεταφορά αντικειμένων και προσώπων τηρώντας τους κανόνες 
οδικής ασφαλείας.

 Τηρεί καθημερινό ημερολόγιο με τις διαδρομές που κάνει.
 Φροντίζει για τον ανεφοδιασμό και την καθαριότητα των οχημάτων.
 Εντοπίζει βλάβες στα οχήματα που χειρίζεται και μεριμνά για την αποκατάστασή τους, καταγράφοντας τις 

επεμβάσεις και τα αποτελέσματά τους.
 Η εξυπηρέτηση των αναγκών της υπηρεσίας με τα μεταφορικά μέσα που διαθέτει. Φροντίζει για τον τεχνικό 

έλεγχο, την συντήρηση, επισκευή και καλή λειτουργία όλων των οχημάτων του Ταμείου.
 Μεριμνά για τον ορθολογικό προγραμματισμό της κίνησης των οχημάτων ανάλογα με τις ανάγκες της 

υπηρεσίας, σε συνεργασία με τις εξυπηρετούμενες μονάδες και τμήματα του Ταμείου.
 Συντάσσει και υποβάλει στον Διευθυντή τις τεχνικές προδιαγραφές για την προμήθεια ή την μίσθωση 

οχημάτων.
 Διαπιστώνει προβλήματα οχημάτων, αναφέρεται στον προϊστάμενο τμήματος και εισηγείται για την απόσυρση 

οχημάτων.
 Τηρεί τα βιβλία συντήρησης οχημάτων.
 Μεριμνά για την έγκαιρη ασφάλισή και τον τεχνικό έλεγχο (ΚΤΕΟ) των οχημάτων.
 Εκδίδει το δελτίο κίνησης των οχημάτων και τηρεί το αντίστοιχο μητρώο.
 Ελέγχει και ενημερώνει για την κατανάλωση καυσίμων και την αναγκαιότητα των δρομολογίων.
 Εξωτερικές εργασίες κλητήρα.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΝΑΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 ΚΥΡΙΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
α) Η απαιτούμενη άδεια οδήγησης.
β) Πτυχίο ή δίπλωμα ή απολυτήριος τίτλος ειδικότητας Τεχνικού Αυτοκινήτων - 
Οχημάτων ή Εκπαιδευτή Υποψηφίων Οδηγών Αυτοκινήτων ή Εκπαιδευτή 
Υποψηφίων Οδηγών Αυτοκινήτων και Μοτοσικλετών ή Μηχανών και Συστημάτων 
Αυτοκινήτου ή Μηχανικών Αυτοκινήτων ή Τεχνικού Οχημάτων ή Μηχανικής 
Αυτοκινήτων ή Μηχανικών και Ηλεκτρολογικών Συστημάτων Αυτοκινήτου ή 
Ηλεκτρομηχανικών Συστημάτων και Αυτοματισμού Αυτοκινήτου ή Τεχνικού 
Μηχανοτρονικής ή Ηλεκτρολογικών Συστημάτων Αυτοκινήτων ή Τεχνικός 
Ηλεκτρολόγος Αυτοκινήτων Οχημάτων Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης 
και Κατάρτισης επιπέδου 5 (Ι.Ε.Κ. ή Μεταλυκειακού Έτους - Τάξη Μαθητείας 
ΕΠΑ.Λ.) ή Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου μεταδευτεροβάθμιας 
επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή Επαγγελματικού Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή 
Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή 
Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου σπουδών ή Τεχνικού 
Επαγγελματικού Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή Τμήματος Ειδίκευσης Ενιαίου Πολυκλαδικού 



Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή Μέσης Τεχνικής Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 
580/1970) ή άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής, 
αντίστοιχης ειδικότητας.
Α΄ ΕΠΙΚΟΥΡΙΚΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
α) Η απαιτούμενη άδεια οδήγησης.
β) Πτυχίο ή δίπλωμα ή απολυτήριος τίτλος ειδικότητας Μηχανών και Συστημάτων 
Αυτοκινήτου ή Μηχανών Αυτοκινήτου ή Μηχανοτεχνίτη Αυτοκινήτου ή 
Ηλεκτρολογικών Συστημάτων Αυτοκινήτου ή Τεχνίτης Ηλεκτρολόγος Αυτοκινήτων 
Οχημάτων ή Τεχνιτών Ηλεκτρολογικών Συστημάτων Αυτοκινήτων ή Ηλεκτρικού 
Συστήματος Αυτοκινήτου ή Ηλεκτροτεχνίτη Αυτοκινήτου ή Τεχνιτών 
Ηλεκτρολογικών Συστημάτων Αυτοκινήτων ή Τεχνιτών Μηχανών και Συστημάτων 
Αυτοκινήτου ή Τεχνίτης Μηχανικός αυτοκινήτων μοτοσικλετών και μηχανών 
θαλάσσης Επαγγελματικής Σχολής (ΕΠΑ.Σ.) ν.3475/2006 ή Επαγγελματικής Σχολής 
(ΕΠΑ.Σ.) Μαθητείας ΟΑΕΔ ν.3475/2006 ή Επαγγελματικής Σχολής ΟΑΕΔ 
(ν.4763/2020) ή Επαγγελματικής Σχολής Κατάρτισης Ε.Σ.Κ. (ν.4763/2020) ή Σχολής 
Επαγγελματικής Κατάρτισης Σ.Ε.Κ. (ν.4186/2013) ή Τεχνικού Επαγγελματικού 
Εκπαιδευτηρίου Τ.Ε.Ε. Α΄ κύκλου σπουδών ή Τεχνικής Επαγγελματικής Σχολής 
Τ.Ε.Σ. (ν.1566/1985 ή ν.576/1977) ή Σχολής Μαθητείας ΟΑΕΔ (ν.1346/1983 ή 
ν.1566/1985) ή άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής, αντίστοιχης ειδικότητας.
Β΄ ΕΠΙΚΟΥΡΙΚΑ ΠΡΟΣΟΝΤΑ
α) Η απαιτούμενη άδεια οδήγησης.
β) Οποιοδήποτε πτυχίο ή δίπλωμα ή απολυτήριος τίτλος Επαγγελματικής 
Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης επιπέδου 5 (Ι.Ε.Κ. ή Μεταλυκειακού 
Έτους - Τάξη Μαθητείας ΕΠΑ.Λ.) ή Επαγγελματικής Κατάρτισης επιπέδου 
μεταδευτεροβάθμιας επαγγελματικής εκπαίδευσης Ι.Ε.Κ. ή Επαγγελματικού 
Λυκείου (ΕΠΑ.Λ.) ή Επαγγελματικής Ειδικότητας, Εκπαίδευσης και Κατάρτισης 
επιπέδου 4 ΕΠΑ.Λ. ή Τεχνικού Επαγγελματικού Εκπαιδευτηρίου (Τ.Ε.Ε.) Β΄ κύκλου 
Σπουδών ή Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου (Ε.Π.Λ.) ή Τεχνικού Επαγγελματικού 
Λυκείου (Τ.Ε.Λ.) ή Μέσης Τεχνικής Επαγγελματικής Σχολής Εργοδηγών (Ν.Δ. 
580/1970) ή Γενικού Λυκείου ή Ενιαίου Λυκείου ή Λυκείου Γενικής Κατεύθυνσης ή 
άλλος ισότιμος τίτλος σχολικής μονάδας της ημεδαπής ή αλλοδαπής ανεξαρτήτως 
ειδικότητας.

Υ.Α. 4683/1998 (ΦΕΚ 140Β')  Επαγγελματικό δίπλωμα οδήγησης.

Γνώσεις  Γνώση του κώδικα οδικής κυκλοφορίας και οδικής ασφάλειας.
 Γνώση λειτουργικών χαρακτηριστικών των οχημάτων.
 Γνώση διαδικασιών και οργάνωσης που σχετίζονται με την ειδικότητά του (π.χ. 

οδηγός ασθενοφόρου, οδηγός Ι.Χ., οδηγός απορριμματοφόρου).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.
 Μετακινήσεις εντός και εκτός έδρας και συναντήσεις με φορείς που σχετίζονται 

με το αντικείμενο της εργασίας.

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προσωπικό καθαριότητας

ΕΚΔΟΣΗ: 1

ΗΜΕΡΟΜΗΝΙΑ ΤΡΟΠΟΠΟΙΗΣΗΣ: 21/11/2025

Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Γενικές Υποθέσεις- 
Διοικητική Μέριμνα

2.14 Προσωπικό καθαριότητας
ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός

ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΟ ΤΑΜΕΙΟ ΑΝΑΠΤΥΞΗΣ ΗΠΕΙΡΟΥ

Μονάδα

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ | ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κωδικός Θέσης Κατηγορία Προσωπικού

6736387332 ΠΟΛΙΤΙΚΟ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟ

Εργασιακή Σχέση

ΙΔΙΩΤΙΚΟΥ ΔΙΚΑΙΟΥ ΑΟΡΙΣΤΟΥ ΧΡΟΝΟΥ

Εντός 
Προσοντολογίου

Κατηγορία 
Εκπαίδευσης

Κλάδος Ειδικότητα

ΝΑΙ ΥΕ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ

ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΚΑΘΑΡΙΟΤΗΤΑΣ 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΧΩΡΩΝ

Τόπος Εργασίας Εξυπηρέτηση Πολίτη

ΝΑΠΟΛΕΟΝΤΟΣ ΖΕΡΒΑ 28-30, 45332, ΔΗΜΟΣ ΙΩΑΝΝΙΤΩΝ, Ελλάδα ΝΑΙ

Συντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Καθαριότητα εσωτερικών χώρων του Τμήματος Διοικητικών Υπηρεσιών. Επιμελείται και εκτελεί τις εργασίες 
καθαρισμού εσωτερικών και εξωτερικών χώρων της υπηρεσίας και μεριμνά για την τήρηση και εφαρμογή των 
κανόνων υγιεινής στους κοινόχρηστους χώρους.

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο

Εξαίρεση από το μισθολόγιο

Επιπλέον αμοιβές

 Β΄
 Γ΄
 Δ΄
 Ε΄

User
Highlight



Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους συνεργάζεται Αναφέρεται σε

 ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
 ΤΜΗΜΑ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Κύρια καθήκοντα

 Υλοποιεί τις εργασίες καθαρισμού των πάσης φύσεως υποδομών της υπηρεσίας.
 Εφαρμόζει τους κανόνες υγιεινής.
 Τηρεί τους κανόνες ασφαλείας για την πρόληψη ατυχημάτων.
 Ενημερώνει για ελλείψεις και βλάβες του εξοπλισμού καθαριότητας.

Θεσμική Εκπροσώπιση και Συνεργασία

Απαιτούμενα Προσόντα

Ύπαρξη ειδικών/οργανικών διατάξεων για τα απαιτούμενα τυπικά προσόντα ΌΧΙ

Τυπικά Προσόντα

Προσόντα βάση ΠΔ 85/2022 Απολυτήριος τίτλος υποχρεωτικής εκπαίδευσης (δηλαδή απολυτήριο τριταξίου 
γυμνασίου ή για υποψήφιους που έχουν αποφοιτήσει μέχρι και το 1980 
απολυτήριο δημοτικού σχολείου) ή απολυτήριος τίτλος Γυμνασίου Σχολείου 
Δεύτερης Ευκαιρίας ή απολυτήριος τίτλος Εργαστηρίων Ειδικής Επαγγελματικής 
Εκπαίδευσης και Κατάρτισης του άρθρου 1 του ν. 2817/2000 ή πτυχίο Κατώτερης 
Τεχνικής Σχολής του Ν.Δ. 580/1970 ή πτυχίο Κατωτέρας Τεχνικής Σχολής 
Μαθητείας ΟΑΕΔ Β.Δ. 3/1952, Ν.Δ. 212/1969, ν. 4504/1966 ή άλλος ισότιμος των 
ανωτέρω τίτλος της αλλοδαπής.

Γνώσεις  Κανόνες υγιεινής και ασφαλείας.
 Κανόνες χρήσης και αντενδείξεις του υλικού καθαριότητας.
 Όροι και κανόνες για την προστασία του περιβάλλοντος (ανακύκλωση).

Ειδικές απαιτήσεις θέσης
Εργασίας

 Εργασία πέραν του τυπικού ωραρίου.

Εμπειρία



Δεξιότητες

Δεξιότητα Επιθυμητό επίπεδο

ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΓΝΩΣΗΣ Μέτριο

ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΣΜΟΣ & ΑΚΕΡΑΙΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΕΠΙΛΥΣΗ ΠΡΟΒΛΗΜΑΤΩΝ & ΔΗΜΙΟΥΡΓΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΗΓΕΤΙΚΟΤΗΤΑ Χαμηλό

ΟΜΑΔΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

ΟΡΓΑΝΩΣΗ & ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΣ Υψηλό

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟ ΑΠΟΤΕΛΕΣΜΑ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΝΑΤΟΛΙΣΜΟΣ ΣΤΟΝ ΠΟΛΙΤΗ Μέτριο

ΠΡΟΣΑΡΜΟΣΤΙΚΟΤΗΤΑ Μέτριο

Επιθυμητά Προσόντα

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση 
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

ΌΧΙ


