
Περίγραµµα θέσης εργασίας 
Ενότητα 1. Γενικά στοιχεία της θέσης εργασίας 
Γενική ∆ιεύθυνση: ∆ιοικητικών & Οικονοµικών Υπηρεσιών
∆ιεύθυνση: ∆/νση Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης

Τµήµα: ………………
Άµεσα Προϊστάµενος (τίτλος): Προϊστάµενος της Γενικής ∆/νσης ∆ιοικητικών & 

Οικονοµικών Υπηρεσιών
Άµεσα Υφιστάµενοι (τίτλοι): Προϊστάµενοι των Τµηµάτων της ∆ιεύθυνσης 

Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης
Τίτλος θέσης: Προϊστάµενος της ∆/νσης Οικονοµικής & 

Ταµειακής ∆ιαχείρισης.

Κλάδος / Ειδικότητα:

-ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ
& ΠΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
&ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ - ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ
(Πτυχίο Οικονοµικών Επιστηµών)
-ΠΕ ΚΑΘΗΓΗΤΩΝ (Μαθηµατικών)
-ή ΤΕ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ ΛΟΓΙΣΤΙΚΟΥ

Ενότητα 2. Καθήκοντα της θέσης εργασίας. 
Κύρια καθήκοντα: 
(τα κύρια καθήκοντα απορρέουν από τις αρµοδιότητες του ΟΕΥ που αφορούν τη συγκεκριµένη
θέση εργασίας)

1. Η άρτια κατάρτιση (συνεχής ενηµέρωση και µελέτη του νοµοθετικού πλαισίου και των
σχετικών εγκυκλίων) και γνώση του συνόλου των αρµοδιοτήτων του ΟΕΥ που αφο-
ρούν τη ∆/νση Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης, στην οποία προΐσταται, καθώς και
των ∆/νσεων/Τµηµάτων, µε τις οποίες συνεργάζεται η Υπηρεσία του. 

2. Η  εφαρµογή  της  Στοχοθεσίας  και  ο  προγραµµατισµός  των  δραστηριοτήτων  της
∆/νσης, σε συνεργασία µε τους Προϊσταµένους των Τµηµάτων για τη βέλτιστη κατανο-
µή στους υπηρετούντες υπαλλήλους, αναλόγως των τυπικών και ουσιαστικών προ-
σόντων τους.

3. Ο καθηµερινός έλεγχος των εισερχοµένων εγγράφων και η έγκαιρη χρέωσή τους στα
αρµόδια Τµήµατα, αναλόγως των δραστηριοτήτων τους.

4. Η ευθύνη για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωση των εργασιών της ∆/νσης Οικονο-
µικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης.

5. Ο συντονισµός  και  η  εποπτεία  των εργασιών των Τµηµάτων  που  υπάγονται  στη
∆/νση Οικονοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης όπως περιγράφονται  στις αντίστοιχες
θέσεις εργασίας

 Α.   ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ
 Β.   ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ
 Γ.   ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
 ∆.   ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΕΩΝ & ∆ΗΜΟΠΡΑΣΙΩΝ
ΣΤ.  ΤΜΗΜΑ  ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ∆ΑΠΑΝΩΝ
 Ε.   ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ
 Ζ.   ΤΜΗΜΑ ΑΝΑΓΚΑΣΤΙΚΩΝ ΜΕΤΡΩΝ
 Η.   ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ
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Ο συντονισµός των Προϊσταµένων των Τµηµάτων που υπάγονται  στη ∆ιεύθυνση,  η
παρακολούθηση της εκτέλεσης των βραχυπροθέσµων και των µακροπροθέσµων  στόχων
καθώς και η συνεχής βελτίωση του τρόπου λειτουργίας των τµηµάτων βάσει των αρµοδιο-
τήτων τους. Η διασφάλιση συνθηκών οριζόντιας  συνεργασίας µεταξύ των τµηµάτων και η
αναζήτηση πρωτοβουλιών για τη διαχείριση κρίσεων και συγκρούσεων.
6. Ο έλεγχος της Στοχοθεσίας και του προγραµµατισµένου έργου της ∆/νσης Οικονοµι-

κής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης (για την εµπρόθεσµη διεκπεραίωσή του).
7. Η συµµετοχή στη σύνταξη του Σχεδίου του ετήσιου Προϋπολογισµού της ∆/νσης Οικο-

νοµικής & Ταµειακής ∆ιαχείρισης.
8. Η παρακολούθηση της οικονοµικής διαχείρισης των πιστώσεων της ∆/νσης.  
9. Η ενηµέρωση της ∆ιοίκησης για την πορεία των ανωτέρω (∆ηµάρχου, Αντιδηµάρχων,

Γενικού Γραµµατέα, Γενικών ∆/ντων, Προϊσταµένων Υπηρεσιών)
10. Η αξιολόγηση του προσωπικού της ∆/νσης, σε συνεργασία µε τους Προϊσταµένους

των Τµηµάτων και ο σχεδιασµός εκπαίδευσης και η παροχή βοήθειας, προκειµένου
να βελτιωθεί η αποδοτικότητάς τους.

11. Ο συντονισµός της καταγραφής του ετήσιου Απολογισµού της ∆/νσης Οικονοµικής &
Ταµειακής ∆ιαχείρισης.

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

ΟΙ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΕΣ ΠΟΥ ΠΕΡΙΓΡΑΦΗΚΑΝ ΣΤΑ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΤΑ ΤΩΝ ΘΕΣΕΩΝ ΤΩΝ ΠΑΡΑΚΑΤΩ
ΤΜΗΜΑΤΩΝ
•   Α.  ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΟΥ ΚΑΙ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΗΣ ΠΛΗΡΟΦΟΡΗΣΗΣ
•   Β.  ΤΜΗΜΑ ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ
•   Γ.  ΤΜΗΜΑ ΑΠΟΘΗΚΩΝ
•   ∆.  ΤΜΗΜΑ ΠΡΟΚΗΡΥΞΕΩΝ & ∆ΗΜΟΠΡΑΣΙΩΝ
•  ΣΤ.  ΤΜΗΜΑ  ΕΛΕΓΧΟΥ ΚΑΙ ΠΙΣΤΟΠΟΙΗΣΗΣ ∆ΑΠΑΝΩΝ
•   Ε.  ΤΜΗΜΑ ΤΑΜΕΙΟΥ
•   Ζ.  ΤΜΗΜΑ ΑΝΑΓΚΑΣΤΙΚΩΝ ΜΕΤΡΩΝ
•   Η.  ΤΜΗΜΑ ∆ΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ

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: 
ή Πτυχίο ΑΕΙ (σχολών της ηµεδαπής ή οµότιµων σχολών της αλλοδαπής), µε κατεύθυνση 
οικονοµικής επιστήµης.
ή Πτυχίο ΤΕΙ (σχολών της ηµεδαπής ή οµότιµων σχολών της αλλοδαπής)
Επιθυµητός συναφής  µεταπτυχιακός τίτλος σπουδών
Βασικές γνώσεις:   
Καλή γνώση χειρισµού ηλεκτρονικού υπολογιστή και κυρίως ανοιχτού λογισµικού επεξεργασίας 
κειµένου, υπολογιστικών φύλλων, παρουσίασης, ηλεκτρονικού ταχυδροµείου
∆εξιότητες / Ικανότητες: 
Ικανότητα διαχείρισης κρίσεων
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Ικανότητα συνεργασίας
Ικανότητα οργάνωσης
Οµαδική εργασία
Επικοινωνία
Ξένες γλώσσες: 
Επιθυµητή η γνώση ξένης γλώσσας
Εµπειρία:  
Επιθυµητή η εµπειρία σε θέση Προϊσταµένου Οικονοµικών Υπηρεσιών

Ενότητα 5. Έλεγχος και έγκριση από Προϊσταµένους 
Ο Προϊστάµενος
της ∆/νσης:

Πασχαλίνα Λακερίδου
……………..

Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης

Ο Γενικός ∆/ντης:
∆ρ. Τατάγια Μαρία

……………..
Ηµεροµηνία ελέγχου & έγκρισης
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