
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιεύθυνση ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών 

∆ιεύθυνση: Παιδικών Σταθµών

Τµήµα: ∆ιοικητική Υποστήριξη

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος Τµήµατος ∆ιοικητικής Υποστήριξης

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος του Τµήµατος ∆ιοικητικής 
Υποστήριξης - Οικονοµική ∆ιαχείριση 

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ, ∆Ε

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν στη συγκεκριµένη 
θέση εργασίας)

• Η σύνταξη προϋπολογισµού της ∆/νσης σε συνεργασία µε τα τµήµατα αυτής.

• Η υποβολή αιτηµάτων προς το Τµήµα Προϋπολογισµού και Οικονοµικής Πληροφόρησης 

προκειµένου να εκδοθούν  προτάσεις ανάληψης υποχρέωσης.

• Η εισήγηση για έγκριση και διάθεση πίστωσης στον αρµόδιο διατάκτη.

• Η διενέργεια θεωρήσεων µετά από εξουσιοδότηση υπογραφής σε συγκεκριµένους υπαλλή-

λους από το ∆ήµαρχο. 

• Οι εισηγήσεις για τις αναµορφώσεις του προϋπολογισµού.

• Oι εισηγήσεις για απαλλαγές τροφείων στο ∆ηµοτικό Συµβούλιο

• Οι εισηγήσεις στο ∆ηµοτικό Συµβούλιο για έγκριση πρακτικής άσκησης

• Η συγκέντρωση και προώθηση στον Αρµόδιο Αντιδήµαρχο όλων των απαραίτητων εγ-

γράφων για αποδοχή δωρεάς.

• Η Ηλεκτρονική παρακολούθηση της διαχείρισης των Πιστώσεων και των Τιµολογίων.

• Η συγκέντρωση από όλα τα τµήµατα των αιτηµάτων µε τις τεχνικές προδιαγραφές και η 

διαµόρφωση  των  συνολικών αιτηµάτων της ∆ιεύθυνσης προς το Τµήµα Προκηρύξεων και 

∆ηµοπρασιών.

• Οι εισηγήσεις στα αρµόδια όργανα του ∆ήµου για διενέργεια διαγωνισµών (προµηθειών-

εργασιών) και για απευθείας αναθέσεις.

• Η σύνταξη αποφάσεων ∆ηµάρχου – Αντιδηµάρχου, γνωµοδοτήσεων και εισηγήσεων 

υπερωριών.

• Η Ηλεκτρονική καταχώρηση στοιχείων π.χ. στο κεντρικό Η.Μ.∆.Σ., στο πρόγραµµα 

∆ιαύγεια, στο ΟΠΣΟΥ, στην ιστοσελίδα του ∆ήµου κ.λπ.

• Η συγκέντρωση δικαιολογητικών για ενταλµατοποίηση δαπανών και η διεκπεραίωση των 

τιµολογίων µε τα συνοδεύοντα δικαιολογητικά στις αρµόδιες υπηρεσίες.

• Η συγκέντρωση των λογαριασµών των παιδικών σταθµών π.χ. Αέριο, Κοινόχρηστα και η 



αποστολή τους µε τα συνοδεύοντα δικαιολογητικά στην αρµόδια υπηρεσία προς 

ενταλµατοποίηση.

• Η υποβολή στοιχείων απολογισµού και στατιστικών στοιχείων της ∆ιεύθυνσης σε 

συνεργασία µε τα τµήµατα αυτής

• Η συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και επιτροπές

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν στη συγκεκριµένη θέση εργασίας

∆ιαδικασίες:

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ  ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ (ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΟΥΜΕΝΩΝ  &  ΜΗ ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΟΥΜΕΝΩΝ 
ΠΡΑΞΕΩΝ ΤΗΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ). 

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
(προσδιορίζεται επακριβώς το είδος και το επίπεδο των γνώσεων και των δεξιοτήτων που 
απαιτούνται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)

Εκπαίδευση: ΑΕΙ Ή ΤΕΙ και συγκεκριµένα πανεπιστηµιακός τίτλος σπουδών, που να έχει άµεση 
σχέση µε οικονοµικές σπουδές και οργάνωση διοίκηση επιχειρήσεων λογιστικού. 
Απόφοιτος Λυκείου µε εµπειρία σε θέµατα Οικονοµικής ∆ιαχείρισης.

Βασικές γνώσεις: Χρήσεις Ηλεκτρονικού Υπολογιστού, Ηλεκτρονικής παρακολούθησης πιστώσεων
και τιµολογίων, κείµενης νοµοθεσίας σχετικά µε τις προµήθειες και την οικονοµική διαχείριση χρη-
µατοδοτούµενων προγραµµάτων.

∆εξιότητες / Ικανότητες: Οµαδική Εργασία, παρακολούθηση σεµιναρίων σχετικών µε τα αντικείµενα
της διεύθυνσης, και διάθεση για µάθηση. 

Ξένες γλώσσες:  όχι απαραίτητ  ες  ,  αλλά καλό να υπάρχουν   σε περίπτωση χειρισµού ευρωπαϊκού 
προγράµµατος

Εµπειρία: Τουλάχιστον διετή εµπειρία από διαχείριση και διεκπεραίωση οικονοµικών θεµάτων 
χρηµατοδοτούµενων και µη χρηµατοδοτούµενων πράξεων, όπως προµήθειες-τιµολόγια, σύνταξη 
εισηγήσεων προς τον αρµόδιο διατάκτη, όπως και σε παιδαγωγικά ζητήµατα, για να µπορούν να 
αντιλαµβάνονται όλα τα αντικείµενα της ∆ιεύθυνσης.

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

……………….
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης


