
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 

Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ
Τµήµα: ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος):
ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΑΙ∆ΙΚΩΝ ΣΤΑΘΜΩΝ 
ΚΑΙ ΕΠΟΠΤΕΙΑΣ

Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
 Υπάλληλος Τµήµατος Παιδικών Σταθµών 
και Εποπτείας – Οικονοµικού

Κλάδος / Ειδικότητα:

ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ-ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ  µε πτυχίο οικονοµολόγου.

ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ –ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ µε πτυχίο οικονοµικής 
κατεύθυνσης

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 

Κύρια καθήκοντα: 

Το Τµήµα Παιδικών Σταθµών και Εποπτείας  έχοντας τον έλεγχο και την εποπτεία των ιδιωτικών
Μονάδων  Φροντίδας  Προσχολικής  Αγωγής  και  ∆ιαπαιδαγώγησης  και  των  φιλανθρωπικών
σωµατείων και ιδρυµάτων  Ν.Π.Ι.∆., όπως αναλύεται παρακάτω,  διαχειρίζεται θέµατα για τα οποία
χρειάζεται  εξειδικευµένη γνώση οικονοµικών.  Ο υπάλληλος οικονοµικού υποστήριξης  του ΤΠΣΕ
έχει ως καθήκον του:
1.  την άσκηση εποπτείας στα ιδιωτικά Μ.Φ.Π.Α.∆. (Παιδικούς/Βρεφικούς ή/και  Βρεφονηπιακούς 
     Σταθµούς και Μονάδες Φύλαξης Βρεφών ή/και Νηπίων).
2.  τη  διαχείριση  καταγγελιών  για  ιδιωτικές Μ.Φ.Π.Α.∆. (Παιδικούς/Βρεφικούς ή/και  
     Βρεφονηπιακούς Σταθµούς και Μονάδες Φύλαξης Βρεφών ή/και Νηπίων).
3.  την εποπτεία επί των φιλανθρωπικών σωµατείων και ιδρυµάτων Ν.Π.Ι.∆., την παρακολούθηση 
      και έγκριση προϋπολογισµού και απολογισµού τους σε συνεργασία µε τις οικονοµικές 
      υπηρεσίες.
4.   τη θεώρηση και ακύρωση γραµµατίων είσπραξης των φιλανθρωπικών σωµατείων και των  
      ιδρυµάτων ΝΠΙ∆.
5.   τον έλεγχο και παρακολούθηση των επιχορηγήσεων σε ΝΠΙ∆ µε κοινωφελείς σκοπούς 
      (ανέφικτη η άσκηση της αρµοδιότητας αυτής  γιατί οι επιχορηγήσεις δίνονται από την   
      Περιφέρεια χωρίς καµιά συνεργασία µε την αντίστοιχη υπηρεσία του ∆ήµου Θεσσαλονίκης )
6.  τη συµµετοχή σε οµάδες εργασίας και Επιτροπές.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:

∆6. ΕΚ∆ΟΣΗ ΑΠΌΦΑΣΗΣ ΕΠΙΒΟΛΉΣ ΠΡΟΣΤΊΜΩΝ ΣΕ ΠΕΡΊΠΤΩΣΗ ΜΗ ΣΥΜΜΌΡΦΩΣΗΣ 
ΜΕΤΆ ΤΗ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΊΑ ΤΗΣ ΑΚΡΌΑΣΗΣ.

∆10.ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΣ ΕΛΕΓΧΟΣ ΣΕ ΕΠΟΠΤΕΥΟΜΕΝΟ ΦΙΛΑΝΘΡΩΠΙΚΟ ΦΟΡΕΑ Ι∆ΡΥΜΑ Ή 
ΣΩΜΑΤΕΙΟ (Ν.Π.Ι.∆.), ΕΠΙΧΟΡΗΓΟΥΜΕΝΟΥ  Ή ΜΗ.
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∆10.1. ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΑΠΟΦΆΣΗΣ ΈΓΚΡΙΣΗΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ.

∆10.2. ΕΙΣΗΓΗΣΗ  ΑΠΌΦΑΣΗΣ ΈΓΚΡΙΣΗΣ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΎ.

∆10.3. ΘΕΏΡΗΣΗ ΚΑΙ ΑΚΎΡΩΣΗ ΜΠΛΟΚ ΕΊΣΠΡΑΞΗΣ ΦΙΛΑΝΘΡΩΠΙΚΟΎ ΣΩΜΑΤΕΊΟΥ 'Η  
                  Ι∆ΡΎΜΑΤΟΣ (Ν.Π.Ι.∆.).

∆11. ΠΡΌΣΚΛΗΣΗ ΣΕ ΑΚΡΌΑΣΗ ΕΠΟΠΤΕΥΌΜΕΝΟΥ ΦΟΡΈΑ ,Ι∆ΡΥΜΑΤΟΣ Ή ΣΩΜΑΤΕΙΟΥ (Ν.Π.Ι.∆.).

∆12. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΑΤΑΓΓΕΛΙΑΣ ΠΟΥ ΑΦΟΡΑ ΣΕ  ΕΠΟΠΤΕΥΟΜΕΝΟ ΦΟΡΕΑ Ι∆ΡΥΜΑ Ή ΣΩΜΑΤΕΙΟ 
(Ν.Π.Ι.∆.).

Δ14.  ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΓΙΑ ΑΠΟΦΆΣΗ ΈΓΚΡΙΣΗΣ ΕΚΠΟΊΗΣΗΣ (Α' ΚΑΙ Β' ΦΑΣΗΣ) ΑΚΊΝΗΤΗΣ ΠΕΡΙΟΥΣΊΑΣ 
ΤΩΝ ΕΙ∆ΙΚΆ ΑΝΑΓΝΩΡΙΣΜΈΝΩΝ ΣΩΜΑΤΕΊΩΝ (Ν.Π.Ι.∆.).

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

Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 

Εκπαίδευση: 
Πτυχίο ΑΕΙ ή ΤΕΙ οικονοµικής σχολής της ηµεδαπής ή ισότιµων σχολών της αλλοδαπής.

Βασικές γνώσεις: 
∆ιαχείριση προϋπολογισµού, απολογισµού, γνώση ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας κειµένου και 
ηλεκτρονικού ταχυδροµείου, υπολογιστικών φύλλων και τήρησης ηλεκτρονικού αρχείου.

∆εξιότητες / Ικανότητες:  
επικοινωνία, εργασία σε οµάδες, διαχείριση κρίσεων, διακριτικότητα, διερευνητικότητα 

Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητές .

Εµπειρία: 

∆ιετής εµπειρία σε συναφές αντικείµενο . Επιθυµητή η εξοικείωση µε θέµατα προϋπολογισµού, απολογισµού.

Γνώση της διοικητικής διαδικασίας και της διαδικασίας του ταµείου.

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
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