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Πεπίγπαμμα θέζηρ επγαζίαρ  
 
Ενόηηηα 1. Γενικά ζηοισεία ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Γενική Διεύθςνζη: Σεσνικών Τπηπεζιών 

Διεύθςνζη: Γιασείπιζηρ Αζηικού Πεπιβάλλονηορ 

Τμήμα: Γιοικηηικηρ Τποζηήπιξηρ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ (ηίηλορ): Πποιζηάμενορ Σμήμαηορ Γιοικηηικήρ Τποζηήπιξηρ 

Άμεζα Υθιζηάμενοι (ηίηλοι):  

Τίηλορ θέζηρ: 
Υπάλληλορ Τμήμαηορ Διοικηηικήρ 
Υποζηήπιξηρ - Υπεύθςνορ Οικονομικήρ 
Διασείπιζηρ 

Κλάδορ / Ειδικόηηηα: ΠΕ Διοικηηικού-Οικονομικού, ΤΕ Λογιζηών 

 
Ενόηηηα 2. Καθήκονηα ηηρ θέζηρ επγαζίαρ.  

Κύπια καθήκονηα:  
(ηα θύξηα θαζήθνληα απνξξένπλ από ηηο αξκνδηόηεηεο ηνπ ΟΕΥ πνπ αθνξνύλ ηε ζπγθεθξηκέλε ζέζε 
εξγαζίαο) 

 
Δπιμελείηαι 
1)Συν ειζηγήζευν για έγκπιζη και διάθεζη πίζηυζηρ ζηον απμόδιο διαηάκηη. 
2)Συν ειζηγήζευν για ηιρ αναμοπθώζειρ ηος πποςπολογιζμού. 
3)Συν αποθάζευν πος αθοπούν ειζηγήζειρ ςπεπυπιών-νςσηεπινών-εξαιπέζιμυν-εξόδυν κίνηζηρ 
4)Συν αιηημάηυν ππορ ηο Σμήμα Πποςπολογιζμού και Οικονομικήρ Πληποθόπηζηρ για να 
εκδοθούν ανηίζηοισερ αποθαζείρ η πποηάζειρ ανάλητηρ ςποσπέυζηρ. 
5)Όλυν ηυν διοικηηικών ππάξευν πος είναι απαπαίηηηερ για ηην εύπςθμη λειηοςπγία ηηρ 
Γιεύθςνζηρ ζε ζςνεπγαζία με ηα ημήμαηα αςηήρ. 
6)Σην παπακολούθηζη ηλεκηπονικώρ ηηρ διασείπηζηρ ηυν πιζηώζευν και γενικόηεπα ηος 
πποςπολογιζμού ηηρ Γιεύθςνζηρ. 
7)Τποβολή ζηαηιζηικών ζηοισείυν και ζηοισείυν απολογιζμού οικονομικήρ θύζευρ ζε ζςνεπγαζία   
με ηα ημήμαηα αςηήρ. 
8)Σην απσειοθέηηζη όλυν ηυν ανυηέπυ. 
9)΢ύνηαξη σπημαηικών καηαλόγυν για είζππαξη ανηιηίμος απο διοικηηικέρ κςπώζειρ. 
 

 
Ενόηηηα 3. Διαδικαζίερ πος αθοπούν ηη ζςγκεκπιμένη θέζη επγαζίαρ 

Διαδικαζίερ: 

 
1) ΔΠΗΜΔΛΔΗΑ ΔΗ΢ΖΓΖ΢ΔΩΝ ΚΑΗ ΑΗΣΖΜΑΣΩΝ ΓΗΑ ΔΓΚΡΗ΢ΔΗ΢ ΚΑΗ ΓΗΑΘΔ΢ΔΗ΢ ΠΗ΢ΣΩ΢ΔΩΝ. 
2) ΠΑΡΑΚΟΛΟΤΘΖ΢Ζ ΚΑΗ ΔΚΣΔΛΔ΢Ζ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ ΚΑΗ ΣΖ΢ ΓΗΑΥΔΗΡΖ΢Ζ΢ ΣΩΝ   
ΠΗ΢ΣΩ΢ΔΩΝ. 
3) ΢ΤΝΣΑΞΖ ΥΡΖΜΑΣΗΚΩΝ ΚΑΣΑΛΟΓΩΝ ΓΗΑ ΣΖΝ ΔΗ΢ΠΡΑΞΖ ΑΝΣΗΣΗΜΟΤ ΣΩΝ ΓΗΟΗΚΖΣΗΚΩΝ 
ΚΤΡΩ΢ΔΩΝ ΚΑΗ ΑΠΟ΢ΣΟΛΖ ΣΟΤ΢ ΢ΣΗ΢ ΑΡΜΟΓΗΔ΢ ΤΠΖΡΔ΢ΗΔ΢. 
4) ΔΠΗΜΔΛΔΗΑ ΣΩΝ ΔΗ΢ΖΓΖ΢ΔΩΝ ΠΟΤ ΑΦΟΡΟΤΝ ΠΛΖΡΩΜΔ΢ ΤΠΔΡΩΡΗΩΝ,ΔΞΟΓΩΝ ΚΗΝΖ΢Ζ΢ 
ΚΛΠ ΣΩΝ ΔΡΓΑΕΟΜΔΝΩΝ. 
5) ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΔΗ΢ΔΡΥΟΜΔΝΩΝ – ΔΞΔΡΥΟΜΔΝΩΝ ΔΓΓΡΑΦΩΝ 
6) ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ ΘΔΜΑΣΩΝ ΠΡΟ΢ΩΠΗΚΟΤ 
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7) ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΖ ΓΗΑΥΔΗΡΗ΢Ζ 
8) ΢ΤΝΣΑΞΖ ΔΣΖ΢ΗΟΤ ΑΠΟΛΟΓΗ΢ΜΟΤ 

 
Ενόηηηα 4. Απαιηήζειρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ για γνώζειρ, δεξιόηηηερ και εμπειπία.  

Βαζικέρ γνώζειρ, δεξιόηηηερ και εμπειπία:  
(πξνζδηνξίδεηαη επαθξηβώο ην είδνο θαη ην επίπεδν ηωλ γλώζεωλ θαη ηωλ δεμηνηήηωλ πνπ 
απαηηνύληαη γηα ηελ εθηέιεζε θάζε θαζήθνληνο) 

Δκπαίδεςζη:  
ΠΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ,  ΣΔ ΟΗΚΟΝΟΜΗΚΟΤ. 
 
Βαζικέρ γνώζειρ:  
Άπιζηη σπήζη Ζ/Τ 
 
Ξένερ γλώζζερ: 
 Δπιθςμηηή η γνώζη Αγγλικήρ  
 
Δμπειπία:  
Δμπειπία ζηην Οικονομικήρ  Γιοίκηζηρ ηυν Ο.Σ.Α. 
 

 
Ενόηηηα 5. Έλεγσορ και έγκπιζη από Πποϊζηαμένοςρ  

Ο Πποφζηάμενορ 
ηος Σμήμαηορ: 

 (Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

Ο Πποφζηάμενορ 
ηηρ Γ/νζηρ: 

 (Ολνκαηεπώλπκν & ππνγξαθή) Ηκεξνκελία ειέγρνπ & έγθξηζεο 

 


