
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 την 
υποστήριξη και τη λειτουργία του τµήµατος 
(παραλαβή & καταχώρηση τιµολογίων, 
δικαιολογητικών δαπάνης)

Κλάδος / Ειδικότητα: ∆Ε ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ, ∆Ε Η/Υ
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση
εργασίας)

1. Παραλαβή του  φακέλου µε τα  παραστατικά  δαπανών  και  διενέργεια  της  καταχώρησής
τους.  

2. ∆ιαβίβαση στο ∆ηµοτικό Ταµία µε πρωτόκολλο παράδοσης και παραλαβής των πρωτότυ-
πων των ενταλµάτων µε πλήρη σειρά νοµίµων πρωτότυπων δικαιολογητικών και αρχειο-
θέτηση σε ειδικούς φακέλους των στελεχών των ενταλµάτων µαζί µε πλήρη σειρά δικαιολο-
γητικών µετά την εξόφλησή τους. 

3. Μέριµνα για την υπογραφή των χρηµατικών ενταλµάτων καταστάσεων πληρωµής από τους
αρµόδιους υπηρεσιακούς παράγοντες καθώς επίσης από το δήµαρχο ή τον αρµόδιο αντι-
δήµαρχο ή το γενικό γραµµατέα. 

4. Μέριµνα για την τήρηση της διαδικασίας που προβλέπεται από την 14282/2005 εγκύκλιο
του ΥΠΕΣ σχετικά µε την υποβολή και τη διαβίβαση των χρηµατικών ενταλµάτων στο ελεγ-
κτικό συνέδριο, για την παραλαβή τους από εκεί και διαβίβαση των ενταλµάτων που δεν
έχουν εγκριθεί στις αρµόδιες υπηρεσίες του δήµου µε πρωτοκολληµένες επιστολές και για
την παρακολούθηση όλων των εκκρεµούντων ενταλµάτων από το ελεγκτικό συνέδριο και
για την τήρηση αρχείων όλων των πράξεων του επιτρόπου.

Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες: ∆ 1   
ΥΠΆΛΛΗΛΟΣ ΤΜΉΜΑΤΟΣ ΥΠΟΣΤΉΡΙΞΗΣ ΚΑΙ ΛΕΙΤΟΥΡΓΊΑΣ ΤΜΉΜΑΤΟΣ – ΠΑΡΑΛΑΒΉΣ 
ΚΑΤΑΧΏΡΗΣΗΣ ΤΙΜΟΛΟΓΊΩΝ- ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΏΝ ∆ΑΠΆΝΗΣ

1. ΠΑΡΑΛΑΒΗ ∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΩΝ ∆ΑΠΩΝΗΣ ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ 
ΠΑΡΑΣΤΑΤΙΚΩΝ ∆ΑΠΑΝΩΝ. 

2. ΕΚ∆ΟΣΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ∆ΑΠΑΝΩΝ.
3. ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ΤΩΝ ΚΑΤΑΣΤΑΣΕΩΝ ΣΤΟΥΣ ΕΚΚΑΘΑΡΙΣΤΕΣ.
4. ΤΗΡΗΣΗ ΤΗΣ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑΣ ΓΙΑ ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ΤΩΝ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΣΤΌ 

ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ ΣΥΝΕ∆ΡΙΟ.
5. ΠΑΡΑΛΑΒΗ ΤΩΝ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΑΠΟ ΤΟ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ ΣΥΝΕ∆ΡΙΟ
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6. ΑΡΧΕΙΟΘΕΤΗΣΗ ΣΕ ΦΑΚΕΛΟΥΣ ΤΩΝ ΣΤΕΛΕΧΩΝ ΤΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΜΕ ΠΛΗΡΗ  
∆ΙΚΑΙΟΛΟΓΗΤΙΚΑ

7. ∆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.

8. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΩΝ ΕΚΚΡΕΜΟΥΝΤΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΑΠΟ ΤΟ ΕΛΕΓΚΤΙΚΟ 
ΣΥΝΕ∆ΡΙΟΥ

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: 
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 , Καταχώρηση στοιχείων, Αρχειοθέτηση

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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