
Περίγραµµα θέσης εργασίας 

Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: Οικονοµικής και Ταµειακής ∆ιαχείρισης
Τµήµα: Ελέγχου και Πιστοποίησης ∆απανών
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος του Τµήµατος Ελέγχου και Πιστοποίησης 

∆απανών
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι):

Τίτλος θέσης:
Υπάλληλος του Τµήµατος Ελέγχου και 
Πιστοποίησης ∆απανών, υπεύθυνος για τον 
έλεγχο και την πιστοποίηση των δαπανών

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ,ΤΕ,∆Ε
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση 
εργασίας)
1. Έλεγχος για τη νοµιµότητα των δικαιολογητικών και παραστατικών στοιχείων για κάθε δαπάνη

και έκδοση των χρηµατικών ενταλµάτων πληρωµής των οφειλών του δήµου. 
2. Μέριµνα για την ενεργοποίηση, µε την έκδοση χρηµατικού εντάλµατος, της πάγιας προκαταβο-

λής και έλεγχος για την απόδοσή της από τον υπόλογο. 
3. Έλεγχος της νοµιµότητας των δικαιολογητικών των αποδόσεων των χρηµατικών ενταλµάτων 

προπληρωµής και µέριµνα για την έκδοσή τους. 
4. Φροντίδα για την τήρηση ηµερολογίου καταχώρησης εκδιδοµένων χρηµατικών ενταλµάτων 

κατά ηµεροµηνία έκδοσης αυτών και κατά αύξοντα αριθµό καθώς επίσης και του αντίστοιχου 
καθολικού δαπανών κατά ηµεροµηνία έκδοσης και κατά κ.α. προϋπολογισµού. 

5. Τήρηση των απαραίτητων βιβλίων, στοιχείων και αρχείων που εξασφαλίζουν την σωστή λει-
τουργία του Τµήµατος

6. Φροντίδα για την εκκαθάριση και εντολή της πληρωµής όλων των δαπανών του δήµου, σύµ-
φωνα µε το νόµο. 

7. έκδοση των ενταλµάτων πληρωµής για την απόδοση των κρατήσεων. 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες: ∆ 2 ΥΠΆΛΛΗΛΟΣ ΤΜΉΜΑΤΟΣ ΕΛΈΓΧΟΥ ΚΑΙ ΠΙΣΤΟΠΟΊΗΣΗΣ ∆ΑΠΑΝΏΝ
1. ΕΛΕΓΧΟΣ  ΝΟΜΙΜΟΤΗΤΑΣ  ∆ΑΠΑΝΩΝ.  ΜΕΤΑ  ΤΟΝ  ΕΛΕΓΧΟ  ΕΚ∆ΟΣΗ  ΧΡΗΜΑΤΙΚΟΥ

ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΣ Ή ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΤΗΣ  ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ ΓΙΑ ΣΥΜΠΛΗΡΩΣΗ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ.
ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΤΗΣ ΕΝΤΟΛΗΣ ΠΛΗΡΩΜΗΣ ΣΤΟ ΜΗΤΡΩΟ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΣΤΗΝ ∆ΙΑΥΓΕΙΑ.
ΥΠΟΓΡΑΦΗ ΤΗΣ  ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΗΣ ΤΟΥ ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΣ ΑΠΟ ΤΟΝ ΑΡΜΟ∆ΙΟ
ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΤΗ  ΠΡΟΩΘΗΣΗ  ΓΙΑ  ΥΠΟΓΡΑΦΗ  ΤΟΥ  ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΣ  ΣΤΟΝ  ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟ
ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΤΟΝ ΑΝΤΙ∆ΗΜΑΡΧΟ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ.

2. ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ΤΩΝ ΠΡΑΞΕΩΝ ΤΟΥ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟΥ ΣΥΝΕ∆ΡΙΟΥ Ή ΤΩΝ ΦΥΛΛΩΝ ΕΛΕΓΧΟΥ ΓΙΑ
ΤΑ ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ ΠΟΥ ∆ΕΝ ΘΕΩΡΗΘΗΚΑΝ ΣΤΙΣ ΑΡΜΟ∆ΙΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΜΕ
ΠΡΩΤΟΚΟΛΛΗΜΕΝΕΣ ΕΠΙΣΤΟΛΕΣ.

3. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ  ΤΩΝ  ΕΚΚΡΕΜΟΥΝΤΩΝ  ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ  ΑΠΟ  ΤΟ  ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ
ΣΥΝΕ∆ΡΙΟ

4. ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΑΠΟ ΤΟ ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ – ΓΡΑΦΕΙΟ ΕΞΟ∆ΩΝ ΑΝΑΛΥΤΙΚΩΝ ΜΗΝΙΑΙΩΝ
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ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ  ΑΠΟ∆ΟΣΕΩΝ  ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ  ΥΠΕΡ   ΤΡΙΤΩΝ  ΠΟΥ  ΑΦΟΡΟΥΝ  ΤΑ
ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΚΑΙ ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ. ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ  ΕΚ∆ΟΣΗ
ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΑΠΟ∆ΟΣΕΩΝ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ .

5. ΕΛΕΓΧΟΣ  ΝΟΜΙΜΟΤΗΤΑΣ  ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ  ΚΑΙ  ΕΚ∆ΟΣΗ  ΤΩΝ  ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ
ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ  ΠΡΟΠΛΗΡΩΜΗΣ.  ΑΠΟ∆ΟΣΗ  ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΟΥ  ΓΙΑ  ΤΑ  ΕΝΤΑΛΜΑΤΑ
ΠΡΟΠΛΗΡΩΜΗΣ ΚΑΤΟΠΙΝ ΕΛΕΓΧΟΥ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ.

6. ΕΝΕΡΓΟΠΟΙΗΣΗ  ΤΗΣ  ΠΑΓΙΑΣ  ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ,  ΜΕ  ΤΗΝ  ΕΚ∆ΟΣΗ  ΧΡΗΜΑΤΙΚΟY
ΕΝΤΑΛΜΑΤΟΣ.  ΕΚ∆ΟΣΗ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΑΝΑΠΛΗΡΩΣΗΣ ΤΗΣ  ΠΑΓΙΑΣ ΠΡΟΚΑΤΑΒΟΛΗΣ
ΚΑΙ ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΗΣ ΑΠΟ∆ΟΣΗΣ ΤΗΣ ΑΠΟ ΤΟΝ ΥΠΟΛΟΓΟ. 

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 απαιτού-
νται για την εκτέλεση κάθε καθήκοντος)
Εκπαίδευση: 
Πτυχίο ΑΕΙ ή Πτυχίο ΤΕΙ ή Απολυτήριο Λυκείου
Βασικές γνώσεις: 
Καλή γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή 
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα Οικονοµικών Υπηρεσιών ,  Ελέγχου ∆απανών
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

ΤΟΥΛΚΕΡΗ ΕΥΓΕΝΙΑ
(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή) 29/10/2014…

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:  ΛΑΚΕΡΙ∆ΟΥ ΠΑΣΧΑΛΙΝΑ

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
29/10/2014…

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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