
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 για τον έλεγχο & 
πιστοποίηση µισθοδοσίας

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. Παραλαµβάνει  από  το  τµήµα  µισθοδοσίας  τις  υπογεγραµµένες  µισθοδοτικές  καταστάσεις

όλου του προσωπικού του δήµου και των µετακλητών υπαλλήλων και εκδίδει αντίστοιχα χρη-
µατικά εντάλµατα. 

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

3. Εκδίδει τα εντάλµατα πληρωµής για την απόδοση των κρατήσεων. 
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες: ∆ 3 ΥΠΆΛΛΗΛΟΣ ΤΜΉΜΑΤΟΣ ΕΛΈΓΧΟΥ ΚΑΙ ΠΙΣΤΟΠΟΊΗΣΗΣ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΊΑΣ
1. ΠΑΡΑΛΑΒH ΑΠΟ ΤΟ ΤΜΗΜΑ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΤΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΟΛΟΥ 

ΤΟΥ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΚΑΙ ΤΩΝ ΜΕΤΑΚΛΗΤΩΝ ΥΠΑΛΛΗΛΩΝ. ΕΛΕΓΧΟΣ ΤΩΝ 
∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ΕΚ∆ΟΣΗ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ.ΑΝΑΡΤΗΣΗ 
ΤΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ ΣΤΗ ∆ΙΑΥΓΕΙΑ.

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

Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
Εκπαίδευση: 
Πτυχίο ΑΕΙ ή Πτυχίο ΤΕΙ ή Απολυτήριο Λυκείου
Βασικές γνώσεις: 
Καλή γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή .
∆εξιότητες / Ικανότητες:  
Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
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Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες:  
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέµατα Οικονοµικών Υπηρεσιών , Μισθοδοσίας Προσωπικού
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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