
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

Τµήµα: ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ & ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ

Άµεσα Προϊστάµενος : ΠΡΟΙΣΤΑΜΕΝΟΣ ΤΗΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ

Άµεσα Υφιστάµενοι : ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ  ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ &
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ

Τίτλος θέσης:
Προϊστάµενος του Τµήµατος 
Προϋπολογισµού & Οικονοµικής 
Πληροφόρησης

Κλάδος / Ειδικότητα: ΠΕ, ΤΕ
Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των σχετικών
εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφορούν τo Τµήµα ∆ιοι-
κητικής Υποστήριξης καθώς και των  ∆/νσεων - Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπη-
ρεσία του

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας  και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος Προ-
ϋπολογισµού & Οικονοµικής  Πληροφόρησης  µε  τη  βέλτιστη  κατανοµή  στους  υπηρετούντες
υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προσόντων τους

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στους υπαλ-
λήλους, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους

4. Η καθηµερινή οργάνωση και ο έλεγχος, συντονισµός όλων των εργασιών του Τµήµατος 
5. Η καθηµερινή εποπτεία του Τµήµατος για τη σωστή και εύρυθµη λειτουργία αυτού
6. Ο συντονισµός του Τµήµατος Προϋπολογισµού & Οικονοµικής Πληροφόρησης για:

• 1. ΤΗΝ ΤΗΡΗΣΗ ΤΟΥ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗΣ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΤΟΥ
∆ΗΜΟΥ

• 2.  ΤΗΝ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΙΣ ΕΠΙΜΕΡΟΥΣ ∆ΗΜΟΤΙΚΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΠΑΡΟΧΗ
ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ  ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ,  ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ,ΚΑΤΕΥΘΥΝΣΕΩΝ  ΚΑΙ  ΜΕΘΟ∆ΟΛΟΓΙΩΝ,
ΠΟΥ ΘΑ ΕΠΙΤΡΕΠΟΥΝ ΤΗΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΑΠΟ ΤΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΩΝ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΩΝ
ΤΟΥΣ ΣΕ ΣΥΝΑΡΤΗΣΗ ΜΕ ΤΑ ΑΝΤΙΣΤΟΙΧΑ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΑ ΤΟΥΣ.

• 3.  ΤΗΝ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ  ΤΩΝ  ΕΠΙΜΕΡΟΥΣ  ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΩΝ  ΤΩΝ  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ,
∆ΙΑΜΟΡΦΩΝΕΙ ΚΑΙ ΤΗΝ ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΤΟΥ ΣΥΝΟΛΙΚΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ
ΠΡΟΣ ΕΓΚΡΙΣΗ ΑΠΟ ΤΑ ΑΡΜΟ∆ΙΑ ΟΡΓΑΝΑ.

• 4.ΤΗΝ ΣΥΝΤΑΞΗ ΠΡΟΣΧΕ∆ΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΤΗΝ ΥΠΟΒΟΛΗ ΣΤΗΝ 
ΕΠΙΤΡΟΠΗ ∆ΙΑΒΟΥΛΕΥΣΗΣ

• 5.ΤΗΝ ΠΑΡΟΧΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΣΤΗΝ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΗΣ ΠΡΟΣΟ∆ΩΝ ΓΙΑ ΤΟΝ 
ΠΡΟΣ∆ΙΟΡΙΣΜΟ ΤΩΝ ΑΝΤΑΠΟ∆ΟΤΙΚΩΝ ΤΕΛΩΝ & ΠΑΡΟΧΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΓΙΑ ΤΗ ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΟΥ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

• 6.ΤΗΝ ΣΥΝ∆ΕΣΗ ΕΡΓΩΝ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ ΜΕ ΤΗΝ ΠΗΓΗ 
ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΗΣΕΩΝ ΤΟΥ ΣΤΟ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑ ΤΟΥ ΟΠΣΟΥ & ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΕΣΟ∆ΩΝ - 
ΧΡΗΜΑΤΟ∆ΟΤΗΣΗ ΕΡΓΩΝ ΤΟΥ ΤΕΧΝΙΚΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΟΣ

• ΤΗΝ ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΣΤΗΝ ΕΚΤΕΛΕΣΤΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ ,ΣΤΗΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ΕΠΙΤΡΟΠΗ ΚΑΙ 
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
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ΣΤΟ ∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ ΓΙΑ ΤΗΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
• ΤΗΝ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΣΜΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΑΥΤΩΝ 

ΣΤΗ ΒΑΣΗ ∆Ε∆ΟΜΕΝΩΝ ΤΗΣ ΕΕΤΑΑ
• ΤΗΝ ΥΠΟΒΟΛΗ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΤΗΝ ΑΠΟΚΕΝΤΡΩΜΕΝΗ ∆ΙΟΙΚΗΣΗ
• ΤΗΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΠΙΝΑΚΑ ΣΤΟΧΟΘΕΣΙΑΣ 5Α & ΠΙΝΑΚΕΣ ΑΠΟΚΛΙΣΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ 

-ΣΤΟΧΟΘΕΣΙΑΣ & ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΤΟΥ ΟΠ∆ -ΣΤΟΧΟΘΕΣΙΑ ΠΡΟΣ ΤΗΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ 
ΕΠΙΤΡΟΠΗ

• ΤΗ ∆ΗΜΟΣΙΕΥΣΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΕ ΕΦΗΜΕΡΙ∆Α, ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΣΥΝΟΠΤΙΚΗΣ 
ΚΑΤΑΣΤΑΣΗΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΤΗΝ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆Α ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ, ΑΝΑΡΤΗΣΗ 
ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΤΗΝ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆Α ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ, ΑΝΑΡΤΗΣΗ ΕΝΟΠΟΙΗΜΕΝΩΝ ΚΑ 
ΕΣΟ∆ΩΝ-ΕΞΟ∆ΩΝ ΣΤΗΝ ΙΣΤΟΣΕΛΙ∆Α ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ

• 12.  ΤΗΝ  ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ  ΤΗΣ  ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ  ΤΟΥ  ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ,  ΤΗΝ
ΕΠΙΣΗΜΑΝΣΗ ΤΩΝ ΑΠΟΚΛΙΣΕΩΝ ΜΕΤΑΞΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΤΙΚΩΝ
ΜΕΓΕΘΩΝ, ΤΗΝ ΜΕΡΙΜΝΑ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΡΜΗΝΕΙΑ ΤΩΝ ΑΠΟΚΛΙΣΕΩΝ ΚΑΙ ΤΗΝ ΕΙΣΗΓΗΣΗ
ΓΙΑ ΤΙΣ ΑΝΑΓΚΑΙΕΣ ∆ΙΟΡΘΩΤΙΚΕΣ ΕΝΕΡΓΕΙΕΣ.

• 13. ΤΗΝ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑ ΜΕ ΤΙΣ ΥΠΟΛΟΙΠΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΓΙΑ ΤΗΝ ΤΗΡΗΣΗ
ΤΩΝ  ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ  ΑΜΦΙ∆ΡΟΜΗΣ  ΕΝΗΜΕΡΩΣΗΣ  ΚΑΙ  ΡΟΗΣ  ΤΩΝ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΠΟΥ ΣΧΕΤΙΖΟΝΤΑΙ ΜΕ ΤΗΝ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΚΑΙ ΤΗΝ ΑΝΑΘΕΩΡΗΣΗ ΤΩΝ
ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΩΝ ΚΑΘΕ ΥΠΗΡΕΣΙΑΣ.

• 14.  ΤΟΝ  ΕΛΕΓΧΟ  ΤΩΝ  ΑΙΤΗΜΑΤΩΝ  ΤΩΝ  ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ,  ΤΗΝ  ΕΚ∆ΟΣΗ ΣΧΕΤΙΚΗΣ
ΑΠΟΦΑΣΗΣ  Ή  ΠΡΟΤΑΣΗΣ  ΑΝΑΛΗΨΗΣ  ΥΠΟΧΡΕΩΣΗΣ,  ΤΗΝ  ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ  ΜΕ
ΜΟΝΑ∆ΙΚΟ  ΑΡΙΘΜΟ  ΣΤΟ  ΒΙΒΛΙΟ  ΜΗΤΡΩΟΥ  ∆ΕΣΜΕΥΣΕΩΝ  ΚΑΙ  ΤΗ  ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ
ΥΠΟΓΕΓΡΑΜΜΕΝΟΥ  ΑΝΤΙΓΡΑΦΟΥ  ΣΤΗΝ  ΥΠΗΡΕΣΙΑ  ΠΟΥ  ΑΙΤΗΘΗΚΕ  ΤΗ  ∆ΑΠΑΝΗ
ΠΡΟΚΕΙΜΕΝΟΥ Η ΤΕΛΕΥΤΑΙΑ, ΤΗΝ ΥΠΟΒΟΛΗ ΕΙΣΗΓΗΣΗΣ ΓΙΑ ΕΓΚΡΙΣΗ ΚΑΙ ∆ΙΑΘΕΣΗ
ΠΙΣΤΩΣΗΣ ΣΤΟΝ ΑΡΜΟ∆ΙΟ ∆ΙΑΤΑΚΤΗ.

• 15. ΤΗ ∆ΙΑΒΙΒΑΣΗ ΣΤΑ ΑΡΜΟ∆ΙΑ ΣΥΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ ΤΩΝ ΕΙΣΗΓΗΣΕΙΩΝ ΤΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ ΠΟΥ ΑΙΤΟΥΝΤΑΙ ∆ΑΠΑΝΕΣ ΚΑΙ ΜΕΤΑ ΤΗ ΛΗΨΗ ΤΗΣ ΣΧΕΤΙΚΗΣ 
ΑΠΟΦΑΣΗΣ ΑΠΟ ΤΑ ΟΡΓΑΝΑ ΑΥΤΑ ΠΡΟΒΑΙΝΟΝΤΑΣ ΣΤΗ ΘΕΩΡΗΣΗ ΤΩΝ ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ
ΑΝΑΛΗΨΗΣ ΥΠΟΧΡΕΩΣΗΣ ΓΙΑ ΤΗΝ ΕΓΚΡΙΣΗ ΤΗΣ ∆ΑΠΑΝΗΣ ΚΑΙ ΤΗ ∆ΙΑΘΕΣΗ ΤΗΣ 
ΠΙΣΤΩΣΗΣ.

• 16.ΤΗΝ  ΕΚ∆ΟΣΗ  ΑΝΑΚΛΗΤΙΚΩΝ  ΠΡΟΤΑΣΕΩΝ  ΑΝΑΛΗΨΗΣ  ΥΠΟΧΡΕΩΣΗΣ  (ΠΑΥ),
ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΙΣΗΓΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΑΠΟΣΤΟΛΗ ΣΤΗΝ ΟΕ

• 17.  ΤΗΝ  ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ  ΤΗΣ  ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ  ΤΟΥ  ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ  ΚΑΙ  ΤΟΥ
ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ∆ΡΑΣΗΣ (ΟΠ∆) ΤΩΝ ΝΟΜΙΚΩΝ ΠΡΟΣΩΠΩΝ ∆ΗΜΟΣΙΟΥ
∆ΙΚΑΙΟΥ.

• 18. ΤΗΝ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΩΝ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΜΕ ΤΙΣ ΟΠΟΙΕΣ ΠΡΟΒΛΕΠΕΤΑΙ 
ΣΥΜΜΕΤΟΧΗ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ, ΣΤΑ ΚΕΡ∆Η ∆ΙΑΦΟΡΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ ΚΑΙ 
ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΕΩΝ.

• 19. ΤΗΝ ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΤΗΣ ΑΝΑΜΟΡΦΩΣΗΣ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΜΕ ΤΗΝ ΕΓΓΡΑΦΗ 
ΝΕΩΝ ΚΩ∆ΙΚΩΝ ΑΡΙΘΜΩΝ ΕΣΟ∆ΩΝ ΚΑΙ ΕΞΟ∆ΩΝ ΚΑΙ ΤΗΝ ΧΟΡΗΓΗΣΗ 
ΣΥΜΠΛΗΡΩΜΑΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΕΚΤΑΚΤΩΝ ΠΙΣΤΩΣΕΩΝ ΚΑΙ ΤΗΝ ΚΑΤΑΧΩΡΗΣΗ ΣΤΟ 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΑΚΟ ΣΥΣΤΗΜΑ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ, ΜΕΤΑ ΤΗ ΛΗΨΗ ΤΗΣ ΣΧΕΤΙΚΗΣ ΑΠΟΦΑΣΗΣ 
ΑΠΟ ΤΟ ∆ΗΜΟΤΙΚΟ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ

• 20. ΤΗΝ ΤΗΡΗΣΗ ΕΙ∆ΙΚΟΥ ΑΡΧΕΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΚΑΙ ΤΗ ΦΥΛΑΞΗ 
ΤΩΝ ΠΡΩΤΟΤΥΠΩΝ ΚΑΙ ΤΩΝ ΑΝΤΙΓΡΑΦΩΝ ΣΤΟ ΑΡΧΕΙΟ ΤΟΥ, ΜΕ ΟΛΕΣ ΤΙΣ ΣΧΕΤΙΚΕΣ 
ΕΓΚΡΙΤΙΚΕΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ, ΚΑΘΩΣ ΚΑΙ ΤΙΣ ΑΠΟΦΑΣΕΙΣ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΤΙΚΟΥ ΣΥΜΒΟΥΛΙΟΥ.

• 21. ΤΗΝ ΣΥΓΚΕΝΤΡΩΣΗ ΟΛΩΝ ΤΩΝ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΠΟΥ ΑΝΑΦΕΡΟΝΤΑΙ 
ΓΕΝΙΚΑ ΣΤΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΑ ΖΗΤΗΜΑΤΑ ΠΟΥ ΑΦΟΡΟΥΝ ΤΟ ∆ΗΜΟ ΚΑΙ ΕΙΝΑΙ ΧΡΗΣΙΜΑ 
ΓΙΑ ΤΙΣ ΠΡΟΒΛΕΨΕΙΣ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ.

• 22. ΤΗΝ ΕΙΣΗΓΗΣΗ ΤΗΣ ΣΥΝΑΨΗΣ ∆ΑΝΕΙΑΚΗΣ ΣΥΜΒΑΣΗΣ ΜΕΤΑΞΥ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΚΑΙ 
ΤΩΝ ΧΡΗΜΑΤΟΠΙΣΤΩΤΙΚΩΝ ΦΟΡΕΩΝ ΠΡΟΚΕΙΜΕΝΟΥ ΝΑ ΙΣΟΣΚΕΛΙΣΤΕΙ Ο 
ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΣ ΤΟΥ ∆ΗΜΟΥ ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΙΣ ΚΕΙΜΕΝΕΣ ΝΟΜΟΘΕΤΙΚΕΣ 
∆ΙΑΤΑΞΕΙΣ.

• 23. ΤΗΝ ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΚΑΙ ΤΗΝ ΥΠΟΒΟΛΗ ΤΡΙΜΗΝΙΑΙΑΣ ΕΚΘΕΣΗΣ ΤΗΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ
ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ  ΠΡΟΣ  ΤΗΝ  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ  ΕΠΙΤΡΟΠΗ  ΚΑΙ  ΤΟ  ∆ΗΜΟΤΙΚΟ
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ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ, ΣΥΜΦΩΝΑ ΜΕ ΤΟ ΑΡΘΡΟ "43§4 ΤΟΥ Ν. 3979/2011.
• 24. ΤΗΝ ΕΚΘΕΣΗ ΠΟΡΕΙΑΣ ΛΗΞΙΠΡΟΘΕΣΜΩΝ ΟΦΕΙΛΩΝ / ΜΗΝΑ ΣΤΟ ΓΕΝΙΚΟ 

ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟ ΤΟΥ ΚΡΑΤΟΥΣ ΚΑΙ ΣΤΟ ΥΠ.ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΝ
• 25. ΤΗΝ ΕΝΗΜΕΡΩΣΗ ΠΟΡΕΙΑΣ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΣΕ ΜΗΝΙΑΙΑ ΒΑΣΗ 

ΣΤΟ ∆ΗΜΑΡΧΟ , ΣΤΟ ΓΕΝΙΚΟ, ΣΤΟΝ ΑΝΤΙ∆ΗΜΑΡΧΟ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΣΤΟΝ 
∆ΙΕΥΘΥΝΤΗ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

• 26. ΤΗΝ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΜΗΤΡΩΟΥ ∆ΕΣΜΕΥΣΕΩΝ
• 27.ΤΗΝ ΠΑΡΟΧΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΩΝ ΚΑΙ ΣΤΑΤΙΣΤΙΚΩΝ . ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 

ΣΧΕΤΙΚΑ ΜΕ ΤΗΝ ΕΚΤΕΛΕΣΗ ΤΟΥ Π/Υ ΚΙΑ ΤΗ Ν ΠΟΡΕΙΑ ΕΚΤΕΛΕΣΗΣ ΤΟΥ ΜΗΤΡΩΟΥ 
∆ΕΣΜΕΥΣΕΩΝ ΣΕ ΑΡΜΟ∆ΙΟΥΣ ΦΟΡΕΙΣ ΚΑΙ ΥΠΟΥΡΓΕΙΑ.

• 28. ΤΗΝ ΣΥΝΤΑΞΗ ΚΑΙ ΤΗΝ ΕΠΙΚΑΙΡΟΠΟΙΗΣΗ ΤΩΝ ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΩΝ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
• 29.ΤΗΝ ΣΥΝΤΑΞΗ ΤΗΣ ΣΤΟΧΟΘΕΣΙΑΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΚΑΙ ΤΟΥ ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ 

ΤΩΝ ΚΑΘΗΚΟΝΤΩΝ ΓΙΑ ΚΑΘΕ ΥΠΑΛΛΗΛΟ
7. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος Προϋπολογισµού

& Οικονοµικής Πληροφόρησης (για την εµπρόθεσµη διεκπεραίωσή του) καθώς και την σύνταξη
περιγραµµάτων θέσεων εργασίας του Τµήµατος

8. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης Οικονοµικής
και Ταµειακής ∆ιαχείρισης

9. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων, Γενικού
Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντών)

10. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος Προϋπολογισµού & Οικονοµικής Πλη-
ροφόρησης και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί
η αποδοτικότητά τους

11. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος Προϋπολογισµού &
Οικονοµικής Πληροφόρησης

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

1. ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΤΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
2. ΑΝΑΛΗΨΗ ∆ΑΠΑΝΗΣ
3. ΑΝΑΚΛΗΣΗ ∆ΑΠΑΝΗΣ
4. ΣΥΝΑΨΗ ∆ΑΝΕΙΑΚΗΣ ΣΥΜΒΑΣΗΣ ΓΙΑ ΙΣΟΣΚΕΛΙΣΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
5. ΟΛΟΚΛΗΡΩΜΕΝΟ ΠΛΑΙΣΙΟ ∆ΡΑΣΗΣ -ΣΤΟΧΟΘΕΣΙΑ
6. ΑΝΑΜΟΡΦΩΣΕΙΣ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
7. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
8. ΣΥΣΤΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΗΣ ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗΣ ΤΩΝ ΧΡΗΜΑΤΟ∆Ο-

ΤΟΥΜΕΝΩΝ . ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΩΝ- ∆ΡΑΣΕΩΝ 
9. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΝΠ∆∆
10. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΣΥΜΒΑΣΕΩΝ ΣΥΜΜΕΤΟΧΗΣ ΤΟΥ ∆Θ ΣΤΑ ΚΕΡ∆Η ∆ΗΜΟΤΙ-

ΚΩΝ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΚΜΕΤΑΛΛΕΥΣΕΩΝ
11. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
12. ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ
13. ∆ΙΑ∆ΙΚΑΣΙΑ ΕΙΣΕΡΧΟΜΕΝΩΝ - ΕΞΕΡΧΟΜΕΝΩΝ ΕΓΓΡΑ-

ΦΩΝ
14. ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΘΕΜΑΤΩΝ ΠΡΟΣΩΠΙΚΟΥ
15. ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ 
16. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
17. ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
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Ενότητα 4. Απαιτήσεις της θέσης εργασίας για γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία. 
Βασικές γνώσεις, δεξιότητες και εµπειρία: 
Εκπαίδευση: 
Ή Πτυχίο ΑΕΙ
Ή Πτυχίο ΤΕΙ
Βασικές γνώσεις:
Καλή γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή
∆εξιότητες / Ικανότητες:
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων 
Ικανότητα συνεργασίας 
Ικανότητα οργάνωσης 
Οµαδική εργασία 
Επικοινωνία 
Ελέγχου
Ξένες γλώσσες:
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας 
Εµπειρία:
Απαραίτητη η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή/και υπαλλήλου σε θέµατα Οικονοµικής 
∆ιαχείρισης των ΟΤΑ
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος Προϋπολογι-
σµού & Οικονοµικής Πλη-

ροφόρησης:
……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
15.10.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης Οικονοµικής &
Ταµειακής ∆ιαχείρισης: ……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
15.10.2014

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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