
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ & ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ
∆ιεύθυνση: ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ & ΤΑΜΕΙΑΚΗΣ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Τµήµα: ΤΑΜΕΙΟΥ
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ ∆ΙΕΥΘΥΝΣΗΣ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΤΑΜΕΙΑΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): ΥΠΑΛΛΗΛΟΙ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
Τίτλος θέσης: ∆ηµοτικός Ταµίας & Προϊστάµενος 

Τµήµατος Ταµείου
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 σχετι-

κών  εγκυκλίων)  και  γνώση  του  συνόλου  των  αρµοδιοτήτων  του  ΟΕΥ  που  αφορούν  τη
∆/νση/Τµήµα στην οποία υπάγεται, καθώς και των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνερ-
γάζεται η Υπηρεσία του 

2. Η εφαρµογή της Στοχοθεσίας και ο προγραµµατισµός των δραστηριοτήτων του Τµήµατος 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. Ο συντονισµός του Τµήµατος που αφορά καθήκοντα Προϊσταµένου για:
• Την γραµµατειακή υποστήριξη
• Την ∆ιαχείριση Εσόδων 
• Τον ∆ιαχειριστή Πληρωµών
• Το Αρχείο και τους Επιδότες 
• Τον Επιµελητή – ∆ιαχειριστή Είσπραξης 
• Τις Βεβαιώσεις Κρατήσεων – Έλεγχος ΧΕΠ

5. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου του Τµήµατος (για την εµπρόθε-
σµη διεκπεραίωσή του)

6. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης (και του Τε-
χνικού Προγράµµατος για τις Τεχνικές Υπηρεσίες)

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

8. Η αξιολόγηση του έργου των υπαλλήλων του Τµήµατος και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η
παροχή βοήθειας, προκειµένου να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους

9. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού του Τµήµατος
Ενότητα 3. ∆ιαδικασίες που αφορούν τη συγκεκριµένη θέση εργασίας
∆ιαδικασίες:
1. ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ ΛΕΙΤΟΥΡΓΙΑΣ ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ
2. ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΣΟ∆ΩΝ
3. ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΤΑΜΕΙΑΚΩΝ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ
4. ΕΚ∆ΟΣΗ ΓΡΑΜΜΑΤΙΩΝ ΕΙΣΠΡΑΞΗΣ  

5. 5.   ΒΕΒΑΙΩΣΕΙΣ ΧΡΗΜΑΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΛΟΓΩΝ & ΤΑΧΥ∆ΡΟΜΙΚΕΣ ΕΠΙΤΑΓΕΣ - ΤΑΥΤΟΠΟΙΗΣΕΙΣ
6. 6.    ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΕΣΟ∆ΩΝ ∆ΙΑ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΩΝ ΚΑΤΑΛΟΓΩΝ & ΟΙΚΟΘΕΝ ΒΕΒΑΙΩΤΙΚΩΝ 
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ΣΗΜΕΙΩΜΑΤΩΝ – ΕΠΙΜΕΛΗΤΕΣ ΕΙΣΠΡΑΞΕΩΝ 
7. 7.   ΕΙΣΠΡΑΞΗ ΗΜΕΡΗΣΙΩΝ ΤΑΚΤΟΠΟΙΗΤΕΩΝ ΕΙΣΠΡΑΞΕΩΝ 
8. 8.   ΠΛΗΡΩΜΗ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ
9. 9.   ΠΛΗΡΩΜΗ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ 
1.  10.  ΑΠΟ∆ΟΣΗ ΚΡΑΤΗΣΕΩΝ – ΕΙΣΦΟΡΩΝ ΥΠΕΡ ΤΡΙΤΩΝ ΜΙΣΘΟ∆ΟΣΙΑΣ  
     11.  ΕΛΕΓΧΟΣ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ ΠΡΟΜΗΘΕΥΤΩΝ       
     12.  ΒΕΒΑΙΩΣΗ ΠΑΡΑΚΡΑΤΗΣΗΣ ΦΟΡΟΥ & ΧΟΡΗΓΗΣΗ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ 
     13.  ΑΡΧΕΙΟ ΕΣΟ∆ΩΝ - ΕΞΟ∆ΩΝ 
     14.  ΕΠΙ∆ΟΣΕΙΣ

15.  ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΣΥΣΤΗΜΑΤΟΣ ∆ΙΟΙΚΗΣΗΣ ΜΕΣΩ ΣΤΟΧΩΝ
     16.  ΕΦΑΡΜΟΓΗ ΚΟΙΝΟΥ ΠΛΑΙΣΙΟΥ ΑΞΙΟΛΟΓΗΣΗΣ

17.  ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗ ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ
18.  ΣΥΝΤΑΞΗ ΕΤΗΣΙΟΥ ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ
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 ή δίπλωµα οποιουδήποτε τµήµατος ή σχολής ΑΕΙ ή ΤΕΙ της ηµεδαπής ή 
ισότιµων σχολών της αλλοδαπής 
Βασικές γνώσεις: ΓΝΩΣΕΙΣ  ΧΕΡΙΣΜΟΥ Η/Υ
Άριστη γνώση των ηλεκτρονικών εφαρμογών επεξεργασίας κειμένου, υπολογιστικών φύλλων, 
ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, πλοήγησης στο διαδίκτυο   

∆εξιότητες / Ικανότητες:  ) ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ
                                         2) ∆ΙΑΧΕΙΡΙΣΗ ΚΡΙΣΕΩΝ ΚΟΙΝΟΥ 
                                         3) ΙΚΑΝΟΤΗΤΑ ΣΥΝΕΡΓΑΣΙΑΣ
                                         4) ΙΚΑΝΟΤΗΤΑ ΕΡΓΑΣΙΑΣ ΣΕ ΟΜΑ∆ΕΣ
Ξένες γλώσσες:  Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου ή και σε θέµατα Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρι-
σης
Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 

Ο Προϊστάµενος
του Τµήµατος:

ΦΩΤΕΙΝΗ ΚΥΡΓΙΑΦΙΝΗ
……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

ΠΑΣΧΑΛΙΝΑ ΛΑΚΕΡΙ∆ΟΥ
……………….

(Ονοµατεπώνυµο & υπογραφή)
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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