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Τομέας Πολιτικής Κωδικός ΓΠ Τίτλος Θέσης Εργασίας

Κατάρτιση και διαχείριση δημoσίων
πολιτικών

1.5 Διοικητικός Υπάλληλος
ΤΜΗΜΑ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ

Οργανισμός Τόπος Εργασίας (Ταχυδρομική
Διεύθυνση)

ΕΛΛΗΝΙΚΗ ΑΡΧΗ ΓΕΩΛΟΓΙΚΩΝ ΚΑΙ ΜΕΤΑΛΛΕΥΤΙΚΩΝ ΕΡΕΥΝΩΝ
(Ε.Α.Γ.Μ.Ε.)

ΕΛΛΑΔΑ 13677 ΔΗΜΟΣ ΑΧΑΡΝΩΝ ΙΓΜΕ
ΟΛΥΜΠΙΑΚΟ ΧΩΡΙΟ

Σύντομη Περιγραφή της θέσης εργασίας

Εργασίες λογιστηρίου

Γενικό Προφίλ

Μισθολογικές Προβλέψεις Τύπος εργασιακής σχέσης Βαθμός

 Υπαγωγή στο μισθολόγιο  Μόνιμο Προσωπικό  Α

 Εξαίρεση από το μισθολόγιο  Προσωπικό Αορίστου Χρόνου  Β

 Επιπλέον αμοιβές  Προσωπικό Ορισμένου Χρόνου  Γ

 Έμμισθη εντολή ή άλλη σχέση
εργασίας

Αναφέρατε: 

 Δ

 Ε

Σχέσεις αναφοράς και συνεργασίας

Φορείς με τους οποίους
συνεργάζεται

Αναφέρονται στη θέση
εργασίας

Αναφέρεται σε

Ε.Α.Γ.Μ.Ε. Προϊστάμενο Τμήματος
Οικονομικών Υπηρεσιών (ΤΟΥ)
Προϊστάμενο Διεύθυνσης
Διοικητικού - Οικονομικού
(ΔΟΔΥ)



Κύρια καθήκοντα

Εισηγείται και συντάσσει διοικητικά έγγραφα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Υπηρεσιακής μονάδας,
εφαρμόζοντας την κείμενη νομοθεσία.
Εξυπηρετεί τους συναλλασσομένους με την υπηρεσία του.
Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες για την επιτυχή ολοκλήρωση των θεμάτων που του ανατίθενται
Προτείνει τρόπους βελτίωσης της αποδοτικότητας και αποτελεσματικότητας της λειτουργίας και της οργάνωσης
της υπηρεσίας.
ΕΛΕΓΧΟΣ ΚΑΙ ΚΑΤΑΓΡΑΦΗ ΚΑΙ ΠΛΗΡΩΜΗ ΥΠΟΧΡΕΩΣΕΩΝ ΠΡΟΣ ΤΡΊΤΟΥΣ
ΕΚΔΟΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΣΤΟΙΧΕΙΩΝ ΠΡΟΣ ΕΠΟΠΤΕΥΟΥΣΕΣ ΑΡΧΕΣ
ΑΠΟΔΟΣΗ ΦΠΑ
ΕΚΔΟΣΗ ΤΑΜΕΙΑΚΩΝ ΕΝΤΑΛΜΑΤΩΝ
ΣΥΜΦΩΝΙΕΣ ΤΡΑΠΕΖΩΝ ΚΑΙ ΛΟΓΑΡΙΑΣΜΩΝ
ΜΗΤΡΩΟ ΔΕΣΜΕΥΣΕΩΝ
ΚΑΤΑΡΤΙΣΗ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙΣΜΩΝ, ΑΠΟΛΟΓΙΣΜΩΝ ΚΑΙ ΙΣΟΛΟΓΙΣΜΩΝ

Θεσμική Εκπροσώπηση και Συνεργασία



Απαιτούμενα Προσόντα

Τυπικά Προσόντα

Τα προβλεπόμενα
τυπικά προσόντα
του Π.Δ. 85/2022 
(Α 232), και τις
οικείες οργανικές
διατάξεις

ΠΕ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΥ 
Πτυχίο ή δίπλωμα Αστικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Βιομηχανικής Διοίκησης και
Τεχνολογίας ή Δημόσιας Διοίκησης (το οποίο ίσχυε μέχρι το ακαδημαϊκό έτος
1996-1997) ή Δημόσιας Διοίκησης με κατεύθυνση Δημόσιας Οικονομικής ή Διαχείρισης
Λιμένων και Ναυτιλίας ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών και Πολιτικών Σπουδών
με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και
Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και Ευρωπαϊκών Σπουδών με
κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών ή Διεθνών και
Ευρωπαϊκών Σπουδών με κατεύθυνση Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σχέσεων
ή Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων και Ανάπτυξης ή Διοίκησης Επιχειρήσεων Αγροτικών
Προϊόντων και Τροφίμων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και
Οργανισμών ή Διοίκησης Επιχειρήσεων και Τουρισμού ή Διοίκησης Εφοδιαστικής
Αλυσίδας ή Διοίκησης Οργανισμών, Μάρκετινγκ και Τουρισμού ή Διοίκησης Τουρισμού ή
Επιχειρησιακής Έρευνας και Στρατηγικής Πωλήσεων (Marketing) ή Επιχειρησιακής
Έρευνας και Μάρκετινγκ ή Λογιστικής και Πληροφοριακών Συστημάτων ή Λογιστικής
και Χρηματοοικονομικής ή Λογιστικής Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης ή
Μαθηματικών με εισαγωγική κατεύθυνση Στατιστικής και
Αναλογιστικών-Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Μάρκετινγκ και Διοίκησης
Λειτουργιών ή Μάρκετινγκ και Επικοινωνίας ή Ναυτιλιακών Σπουδών ή Ναυτιλίας και
Επιχειρηματικών Υπηρεσιών ή Οικονομικής Επιστήμης ή Οικονομικής και Διοίκησης
Τουρισμού ή Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης ή Οικονομικών Επιστημών ή
Οργάνωσης και Διαχείρισης Αγροτικών Εκμεταλλεύσεων ή Οργάνωσης και Διαχείρισης
Αθλητισμού ή Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων ή Περιφερειακής και
Διασυνοριακής Ανάπτυξης ή και Οικονομικής Ανάπτυξης ή Περιφερειακής Οικονομικής
Ανάπτυξης ή Στατιστικής ή Στατιστικής και Αναλογιστικής Επιστήμης ή Στατιστικής και
Αναλογιστικών-Χρηματοοικονομικών Μαθηματικών ή Στατιστικής και Ασφαλιστικής
Επιστήμης ή Τεχνολογίας και Συστημάτων Παραγωγής ή Τουρισμού ή Τουριστικών
Σπουδών ή Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή
ακαδημαϊκά ισοδύναμος ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της
αλλοδαπής.

 ΓΝΩΣΕΙΣ
Επιθυμητά
Προσόντα

- Μεταπτυχιακός τίτλος διάρκειας τουλάχιστον ενός (1) έτους στον τομέα των
εφαρμοσμένων οικονομικών και της χρηματοοικονομική λογιστικής.
- Γνώση χειρισμού Η/Υ στα αντικείμενα επεξεργασίας κειμένων, υπολογιστικών φύλλων
και υπηρεσιών διαδικτύου.
- Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας.

Ειδικές
απαιτήσεις θέσης
εργασίας

Εμπειρία Εμπειρία τουλάχιστον δυο (2) ετών στην παρακολούθηση καθημερινής απόδοσης
λογιστικού τμήματος και επίτευξης χρηματοοικονομικών και λογιστικών στόχων.

Δεξιότητες

Διάρκεια θητείας Υποχρεωτική επιμόρφωση
πριν την ανάληψη της θέσης

Άλλες Πληροφορίες

Όχι


