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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 

Γενικι Διεφκυνςθ: Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Διοικθτισ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων. 

 

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ τεςςάρων Προϊςταμζνων Διευκφνςεων και ενόσ 

Προϊςταμζνου Αυτοτελοφσ Σμιματοσ, ωσ κατωτζρω : 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Θ.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ είναι: 

α) να ςυμβάλλει ενεργά ςτθ διαμόρωωςθ ςτρατθγικισ για τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ και 

αξιοποίθςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  και  

β) να διαςωαλίηει τθν κακιζρωςθ του κατάλλθλου πλαιςίου τθσ ορκισ και αποτελεςματικισ 

ανάπτυξθσ και εωαρμογισ των διοικθτικϊν διαδικαςιϊν και ςυςτθμάτων θλεκτρονικισ 

διακυβζρνθςθσ,  

με ςκοπό τθν αναβάκμιςθ τθσ επιχειρθςιακισ ικανότθτασ όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

και τθν αποτελεςματικι και αποδοτικι λειτουργία τουσ, ϊςτε να ανταποκρίνονται ςτθν 

πραγμάτωςθ τθσ αποςτολισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.   

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ: 

 

 Ζχει τθν ευκφνθ να παράςχει ςυνολικι υποςτιριξθ ςτθν Α.Α.Δ.Ε. , μζςω των 

ανκρϊπινων πόρων, τθσ διοικθτικισ οργάνωςθσ, κακϊσ και του τομζα των 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν και υπθρεςιϊν υποςτιριξθσ εωαρμογϊν, ϊςτε να 

Γενικι Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ
Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ Α.Α.Δ.Ε.

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ



[3] 
 

προωκείται θ υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου και να επιτυγχάνονται οι ςτόχοι 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Αναλαμβάνει ενεργό ρόλο για τθν αποτελεςματικι διοίκθςθ, τθν αποδοτικι 

λειτουργία και τθν πραγμάτωςθ τθσ αποςτολισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων 

Εςόδων, ςφμωωνα με τισ κατευκφνςεισ του Διοικθτι. 

 Διοικεί τθ Γενικι Διεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ και 

αποδοτικι λειτουργία τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ.   

 υμμετζχει ενεργά ςτθ διαμόρωωςθ, ςτθν προϊκθςθ, ςτθν παρακολοφκθςθ και ςτθν 

αξιολόγθςθ του προγράμματοσ  μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Γενικισ Διεφκυνςθσ  

 Εποπτεφει και διαςωαλίηει τθν αποτελεςματικι ςτελζχωςθ των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  Ζχει τθν ευκφνθ τθσ διαμόρωωςθσ του κατάλλθλου πλαιςίου για τθν 

ορκολογικι κατανομι, τθν αποδοτικι αξιοποίθςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  μζςω τθσ ποιοτικισ αναβάκμιςθσ και τθσ επαγγελματικισ ανάπτυξθσ και 

επιμόρωωςισ του.  

 Παρακολουκεί και επιβλζπει τθν αποτελεςματικι διοικθτικι οργάνωςθ και 

υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ ΓΓΔΕ και τθ βελτίωςθ των ςχζςεων 

των πολιτϊν με τισ εν λόγω υπθρεςίεσ. 

 Διαςωαλίηει και προωκεί τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ, ανάπτυξθ και 

επικαιροποίθςθ των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν και των υπθρεςιϊν υποςτιριξθσ 

εωαρμογϊν πλθροωορικισ, παρζχοντασ ςυνολικι υποςτιριξθ ςτο ζργο τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

με ςκοπό τθ διευκόλυνςθ των ςυναλλαγϊν, τθν απλοφςτευςθ των διαδικαςιϊν και 

τθν επίτευξθ ωορολογικισ δικαιοςφνθσ και διαωάνειασ. 

 Αναλαμβάνει όποιεσ άλλεσ ειδικζσ αρμοδιότθτεσ και κακικοντα του ανακζτει ο 

Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεριμνά για τθ βζλτιςτθ αξιοποίθςθ των διακζςιμων οικονομικϊν, ανκρϊπινων και 

τεχνικϊν πόρων, κατανζμοντάσ τουσ κατάλλθλα ζτςι ϊςτε να διαςωαλίηεται θ 

αποτελεςματικι λειτουργία τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ και θ επίτευξθ των ςτόχων τθσ.  

 Παρακολουκεί και αξιολογεί τθν υλοποίθςθ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υποκείμενων Διευκφνςεων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν.  
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 Επικοινωνεί:  

α) Με τουσ Προϊςταμζνουσ Γενικϊν Διευκφνςεων και τουσ Προϊςταμζνουσ των 

Αυτοτελϊν Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. , ςε κακθμερινι βάςθ, λόγω τθσ οριηόντιασ 

ωφςθσ των αρμοδιοτιτων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, β) ςε περιοδικι βάςθ με ωορείσ 

του δθμοςίου τομζα με ςκοπό τθ ςυντονιςμζνθ προϊκθςθ των δράςεων διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ, των δράςεων διοικθτικϊν μεταρρυκμίςεων και των δράςεων 

εωαρμογισ και ανάπτυξθσ τθσ θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ. 

 

Χριςθ πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε περιοδικι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  με 

ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν και ςτοιχείων. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ: 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Γεν. Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ  Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ ςυναωζσ με τα αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

 (κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, 

οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ). 
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 Ενδελεχι γνώςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

 μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  τθσ  Γενικισ Διεφκυνςθσ  Θλ. Διακυβζρνθςθσ & Ανκρ. Δυναμικοφ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  - διαδικαςίεσ 
    2. Λειτουργία Οργανιςμοφ 
    3. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων 
    4.  Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ  ζργων/προγραμμάτων  
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ γραμματειακισ υποςτιριξθσ    

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 

κοπόσ   

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ και οργάνωςθ του Γραωείου Τποςτιριξθσ του Γενικοφ Διευκυντι 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ που υπθρετεί.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ: 

  

 Παρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ ςτθν  θλεκτρονικι διεκπεραίωςθ ειςερχομζνων – 

εξερχομζνων εγγράωων.  

 Σθρεί τα θμεριςια δελτία παρουςίασ υπαλλιλων, παρακολουκεί τισ μεταβολζσ τθσ 

υπθρεςιακισ κατάςταςθσ του προςωπικοφ, ενθμερϊνει για αυτζσ τουσ υπαλλιλουσ και 

τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ και τθρεί το βοθκθτικό προςωπικό τουσ μθτρϊο. 

 Είναι υπεφκυνοσ παρακολοφκθςθσ του προγράμματοσ ςυναντιςεων του Γενικοφ 

Διευκυντι. 

 Σθρεί το πρωτόκολλο και ωροντίηει για τθ διακίνθςθ τθσ εςωτερικισ αλλθλογραωίασ και τθ 

διεκπεραίωςθ ωακζλων και εγγράωων, κακϊσ και κάκε υπόκεςθσ που άπτεται τθσ 

διοικθτικισ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Θ.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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 Καταγράωει τισ ανάγκεσ ςε θλεκτρονικό και λοιπό εξοπλιςμό, κακϊσ και ςε αναλϊςιμα και 

προβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για τθν προμικεια αυτϊν. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει το αρχείο θλεκτρονικοφ και λοιποφ εξοπλιςμοφ/επίπλων κλπ τθσ 

Διεφκυνςθσ,  κακϊσ και το αρχείο του εξοπλιςμοφ που αποςφρεται. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 

 Κακθμερινι χριςθ τθσ θλεκτρονικισ βάςθσ livelink, MS Office, λοιπζσ θλεκτρονικζσ 

βάςεισ δεδομζνων με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν και ςτοιχείων 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι 

(τθλεωωνικι) ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ ωφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑΚΘ ΤΠΟΣΘΡΙΞΘ   ΠΡΟΪΣΑΜΕΝΟΤ Γ.Δ.Θ.Δ.&Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ 
     
     
     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ  γραωείου υποςτιριξθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Οργανιςμόσ: Ανεξάρτθτθ Αρχι  Δθμοςίων Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 

 

 

 

κοπόσ   

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι να υποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο Γενικισ Διεφκυνςθσ και να 

ενεργεί ωσ ςφμβουλοσ ανά περίπτωςθ, αναωορικά με κζματα που άπτονται τθν Διαχείριςθ 

του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και τθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ ςτθν ΑΑΔΕ. υντονίηει  

διαωορετικοφσ λειτουργικοφσ τομείσ  ςε εναρμόνιςθ με το όραμα και τθ ςτρατθγικι τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ εργαςίασ   

 Τποςτθρίηει τον Προϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ ςε κζματα που αωοροφν τον 

ςυντονιςμό ςχετικά με: α)τισ διαδικαςίεσ κακοριςμοφ & ςχεδιαςμοφ του επιχειρθςιακοφ 

ςχεδίου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ β) τθν οργάνωςθ και αναδιοργάνωςθ των Τπθρεςιϊν  γ) 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων   
(Α.Α.Δ.Ε.)

Αυτοτελείσ 

Τπθρεςίεσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 
και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
(Γ.Δ.Θ.Δ.Α.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Φορολογικισ 
Διοίκθςθσ               
(Γ.Δ.Φ.Δ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν Φόρων 
Κατανάλωςθσ 

(Γ.Δ.Σ. & Ε.Φ.Κ.)

Γενικι 
Διεφκυνςθ 

Γενικοφ Χθμείου 
του Κράτουσ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν              
(Γ.Δ.Ο.Τ.)

υμβοφλιο 
Διοίκθςθσ

Διοικθτισ
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τθν ςφνταξθ προτάςεων και ειςθγιςεων προσ τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ, Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, Οργάνωςθσ 

και Αναδιοργάνωςθσ των δομϊν. 

 Είναι ςυχνά επικεωαλισ, ςυντονιςτισ ι μζλοσ πολλαπλϊν ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το 

ςθμείο ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτα ςτελζχθ, τουσ προϊςταμζνουσ Σμθμάτων και Διευκφνςεων 

και τον Γενικό Διευκυντι. Διαςωαλίηει ότι τα μζλθ τθσ ομάδασ λειτουργοφν και 

επικοινωνοφν με τθν κατάλλθλθ ςυνείδθςθ και ευαιςκθςία ενϊ είναι υπεφκυνοσ για το 

παραδοτζο ζργο, εντόσ χρονοδιαγραμμάτων. 

 Προςαρμόηει τισ ςτρατθγικζσ κατευκυντιριεσ γραμμζσ και τουσ ςτόχουσ, ςε ςτόχουσ 

επιχειρθςιακοφ χαρακτιρα που αωοροφν τθν Γενικι Διεφκυνςθ. Αναλαμβάνει τθ ςαωι 

κοινοποίθςθ αυτϊν των μζτρων και ςτόχων ςτον Προϊςτάμενό του και εξαςωαλίηει 

αποτελεςματικι αμωίδρομθ επικοινωνία με τισ υπαγόμενεσ δομζσ προκειμζνου να 

ςυγκεντρϊνει τα ςχετικά ςχόλια. Μπορεί να κλθκεί να ςυμβάλει ςτθν ανάπτυξθ του 

επιχειρθςιακοφ ςχεδίου. 

 Εξαςωαλίηει και ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ, παρακολουκεί τθν πρόοδο για 

τθν επίτευξθ επιχειρθςιακϊν ςτόχων και ςυηθτά πικανζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ 

αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ, όταν και όποτε απαιτείται. 

 υντάςςει κατόπιν υποδείξεωσ του Γενικοφ Διευκυντι αναωορζσ επιδόςεων και προόδου 

των Τπθρεςιϊν τθσ Γ.Δ.Θ.Δ.&Α.Δ., υπομνθμάτων, αναωορϊν και οργανϊνει άτυπεσ 

δράςεισ ενθμερωτικοφ χαρακτιρα για τθν γνωςτοποίθςθ καίριων ςχετικϊν κεμάτων.  

 υγκεντρϊνει ιδζεσ και προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ που κοινοποιοφνται ςτθ 

διαχειριςτικι αλυςίδα, αξιολογεί τισ προτάςεισ και ειςθγείται ςτον Προϊςτάμενο τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ απλουςτεφςεισ και βελτιϊςεισ των διαδικαςιϊν. 

 Επικοινωνεί α)με Προϊςταμζνουσ Διευκφνςεων, Σμθμάτων των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  β) 

με οικονομικοφσ και επαγγελματικοφσ ωορείσ, γ) με Φορολογικζσ & Σελωνειακζσ 

Διοικιςεισ τθσ Ε.Ε., δ) με ςυναρμόδια Τπουργεία, Δθμόςιεσ Αρχζσ και Τπθρεςίεσ για τθν 

ςτιριξθ των εκνικϊν και διεκνϊν πολιτικϊν ςτα κζματα που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, ε) με εμπειρογνϊμονεσ και ςυμβοφλουσ τθσ ΕΕ ι του ΔΝΣ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ το LIVELINK, MS Office , λοιπζσ θλεκτρονικζσ βάςεισ 

δεδομζνων με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν και ςτοιχείων, τθν θλεκτρονικι 

αλλθλογραωία.  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 
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 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωορτίου, ςυχνι (τθλεωωνικι) 

ςυναλλαγι με πολίτεσ ι/και εςωτερικό κοινό ι/και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.   

 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των λειτουργιϊν και διαδικαςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςε αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα τθσ κζςθσ  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ  (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν, τθσ νομοκεςίασ και 

των ςυςτθμάτων πλθροωορικισ. 

 Εμπειρία υντονιςμοφ Ομάδων Εργαςίασ  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ Γραφείου Τποςτιριξθσ Γ.Δ.Θ.Δ.&Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ ΑΑΔΕ 

    2.  χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  
Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

    3. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ     

4.  χεδιαςμόσ και υλοποίθςθ επιχειρθςιακϊν 
ςχεδίων 

    5.  Επεξεργαςία/ανάλυςθ πλθροωοριακϊν 
ςτοιχείων 

     
    Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι λειτουργία του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ προκειμζνου αυτό να 

παρζχει υποςτθρικτικζσ και διοικθτικζσ  υπθρεςίεσ ςτισ μονάδεσ τθσ ΑΑΔΕ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (80 άτομα). 

 

 

  

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ



[15] 
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Προγραμματίηει, ςυντονίηει, παρακολουκεί και ελζγχει τισ δραςτθριότθτεσ των 

Γραωείων Α, Β1 και Β2 του Σμιματοσ: 

 

- τθ λειτουργίασ του τθλεωωνικοφ κζντρου τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ 

ΑΑΔΕ και του Γραωείου / Ομάδασ Ενθμζρωςθσ - πλθροωόρθςθσ 

πολιτϊν 

- των υπθρεςιϊν διοικθτικισ ωφςθσ οριηοντίου ενδιαωζροντοσ 

(πρωτοκόλλθςθ, διεκπεραίωςθ εγγράωων, τιρθςθ ωραρίου, 

διαχείριςθ δικογράωων, διαχείριςθ πρακτικισ άςκθςθσ ςπουδαςτϊν 

ΣΕΛ και απαςχόλθςθσ αντιρρθςιϊν ςυνείδθςθσ, μετάωραςθ κειμζνων) 

 Μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τθ Γ.Δ.Ο.Τ. για κζματα καταγραωισ καταςτάςεων 

που αωοροφν ςε δαπάνεσ προςωπικοφ και άπτονται των αρμοδιοτιτων του 

τμιματοσ (υπερωρίεσ, ςυμμετοχι ςε απεργίεσ, ςυμμετοχι ςε ςυλλογικά 

όργανα) 

 Επικοινωνεί με τα γραωεία τθσ πολιτικισ θγεςίασ και όλεσ τισ Διευκφνςεισ τθσ 

Γ.Γ.Δ.Ε., για τον κακοριςμό και τθν υποςτιριξθ αναγκϊν τουσ αναωορικά με 

κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του τμιματοσ   

 Αποςτζλλει θλεκτρονικά ςτο Εκνικό Συπογραωείο προσ δθμοςίευςθ 

εγκυκλίουσ από υπθρεςιακζσ μονάδεσ τθσ ΑΑΔΕ ςφμωωνα με τισ διατάξεισ του 

ν. 3979/2011  όπωσ ιςχφει. 

 

ε ςυνεργαςία με τον Τπεφκυνο του Α΄ Γραφείου (Διοικθτικισ Μζριμνασ) 

 υντονίηει και εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ (όπωσ π.χ α) κακοριςμοφ του ωραρίου 

λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ ,του ωραρίου εργαςίασ υπαλλιλων τθσ 

ΑΑΔΕ, τθσ υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, αποηθμίωςθσ μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων 

κακϊσ και λοιπϊν ειδικϊν αποηθμιϊςεων του προςωπικοφ των υπθρεςιϊν  τθσ ΑΑΔΕ, 

του αρικμοφ των περιοδικά απαςχολοφμενων τ ςε  υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ, τθσ 

χοριγθςθ κατ’ εξαίρεςθ άδειασ οδιγθςθσ υπθρεςιακϊν οχθμάτων ςε υπαλλιλουσ 

τθσ ΑΑΔΕ ) 
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 Εποπτεφει τθν παραλαβι, αξιολόγθςθ και διαβίβαςθ αρμοδίωσ των δικογράωων που 

επιδίδονται και αωοροφν υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ  

 Εποπτεφει τθ ςφνταξθ ςε τριμθνιαία βάςθ ζκκεςθσ, θ οποία υποβάλλεται 

μζςω του Διοικθτι τθσ ΑΑΔΕ ςτθν πολιτικι θγεςία του Τπουργείου 

Οικονομικϊν κακϊσ και τθ ςφνταξθ ζκκεςθσ για τον κοινοβουλευτικό ζλεγχο 

πρόςκετων αμοιβϊν  

 

 Εποπτεφει τισ αρμοδιότθτεσ ςχετικά με τθν τιρθςθ του ωραρίου των 

υπαλλιλων τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ  

 Εποπτεφει τισ αναωορζσ ςτισ υπθρεςίεσ για τον ζλεγχο του ωραρίου, ςτοιχεία ςχετικά 

με ςυμμετοχι υπαλλιλων ςε απεργίεσ και  αναωορζσ αναχϊρθςθσ/ άωιξισ 

υπαλλιλων από και προσ τισ υπθρεςιακζσ μονάδεσ τθσ Κεντρικισ υπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ 

κατόπιν αποωάςεων μετακίνθςθσ  

 Χειρίηεται  γενικά κζματα διοικθτικισ ωφςθσ, που είναι ςυναωι προσ τισ 

αρμοδιότθτεσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ και δεν ανικουν ςτθν 

αρμοδιότθτα άλλθσ υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κοινοποιεί ςτισ υπθρεςίεσ  τθσ ΑΑΔΕ ζγγραωα που εκδίδονται από άλλουσ ωορείσ για 

τυχόν ενζργειεσ και για ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ. 

 Διαβιβάηει αρμοδίωσ ζγγραωα που περιζρχονται ςτο Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ εκ 

παραδρομισ. 

 Εποπτεφει, ελζγχει και ςυντονίηει τθ διαχείριςθ τθσ πάγιασ προκαταβολισ τθσ 

ΑΑΔΕ. 

 Εποπτεφει, ελζγχει και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων 

ςφςταςθσ, ςυγκρότθςθσ και οριςμοφ μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων, ςε 

ςυνεργαςία με τισ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. τθσ ΑΑΔΕ. 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των ενεργειϊν που εντάςςονται ςτου τόχουσ και 

τισ δράςεισ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Γεν. Δ/νςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & Ανκρ. Δυναμικοφ τθσ ΑΑΔΕ, όπωσ εξειδικεφονται για το 

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ  

 ε ςυνεργαςία με τουσ Τπεφκυνουσ των Γραωείων Β1 και Β2 Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ ςυντονίηει  και θ παρακολουκεί  τθ λειτουργία των γραωείων 

τουσ. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Μθτρϊο παγίων ςτοιχείων τθσ ΑΑΔΕ 

 ΟΠ ΚΤ 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ πχ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και 

διαχείριςθσ απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ    

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β2’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων 

Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οιονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι ο ςυντονιςμόσ και προγραμματιςμόσ των ενεργειϊν , θ 

οργάνωςθ και ζλεγχοσ των υπθρεςιϊν πρωτοκόλλου, διεκπεραίωςθσ αλλθλογραωίασ, και 

αρχείου, των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ που ςτεγάηονται ςτο κτιριο Χανδρι 1 & Κεςςαλονίκθσ 

Μοςχάτο (κτιριο Γ.Γ.Π.. . 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υντονίηει και θ παρακολουκεί τθ ροι εργαςίασ του Πρωτοκόλλου (απλοφ και 

εμπιςτευτικοφ) των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ που ςτεγάηονται ςτο κτιριο Γ.Γ.Π.. 

 υντονίηει και θ παρακολουκεί  τθ ροι εργαςίασ τθσ διεκπεραίωςθσ εξερχόμενων 

εγγράωων των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ που ςτεγάηονται ςτο κτιριο Γ.Γ.Π... 

 υντονίηει  και θ παρακολουκεί  τθ λειτουργία του Αρχείου των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ 

που ςτεγάηονται ςτο κτιριο Γ.Γ.Π.. 

 Κεωρεί ακριβι αντίγραωα εγγράωων και γνιςιο υπογραωισ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ ΚΤ 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 

Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ διοικθτικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραωείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν  αντικειμζνων και τθσ 

διοικθτικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετι εμπειρία ςε ςχετικά με το 

Γραωείο αντικείμενα. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Γραωείου  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπεφκυνοσ Γραφείου Β1 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων 

Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οιονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι ο ςυντονιςμόσ και προγραμματιςμόσ των ενεργειϊν , θ 

οργάνωςθ και ζλεγχοσ των υπθρεςιϊν πρωτοκόλλου, διεκπεραίωςθσ αλλθλογραωίασ, 

αρχείου, εκτυπϊςεων, κίνθςθσ υπθρεςιακϊν αυτοκινιτων, κακαριςμοφ  και ωφλαξθσ κτιρίων 

τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υντονίηει και θ παρακολουκεί  τθ ροι εργαςίασ  α) του  Γενικοφ Πρωτοκόλλου 

(απλοφ και εμπιςτευτικοφ) β)τθσ διεκπεραίωςθσ εξερχόμενων εγγράωων των Δ/νςεων 

τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ. 

 Κεωρεί ακριβι αντίγραωα εγγράωων και γνιςιο υπογραωισ. 

 υντονίηει  και θ παρακολουκεί  α) τθ λειτουργία του Γενικοφ Αρχείου τθσ ΑΑΔΕ, β)τισ 

ενζργειεσ για τθν καλι λειτουργία και τθ ςυντιρθςθ των ωωτοτυπικϊν μθχανθμάτων.  

 Επιβλζπει τθν κίνθςθ των υπθρεςιακϊν οχθμάτων  και ςυντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν 

καλι λειτουργία και τθ ςυντιρθςι τουσ. 

 Μεριμνά για α) τθν εξυπθρζτθςθ των αναγκϊν μετάωραςθσ εγγράωων, β) τον 

προγραμματιςμό των βαρδιϊν ωφλαξθσ των κτιρίων τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ 

ΑΑΔΕ και για τθν τιρθςθ του ςχετικοφ πρωτοκόλλου αςωάλειασ γ) τθν ορκι κατανομι 

του προςωπικοφ κακαριότθτασ που διατίκεται ςτθν Κεντρικι Τπθρεςία τθσ ΑΑΔΕ, 

ϊςτε να εξαςωαλίηεται θ κακαριότθτα των ανωτζρων χϊρων. 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 

Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 υντονίηει τθν χριςθ των αικουςϊν ςυςκζψεων και του αμωικεάτρου (ςτο ιςόγειο 

τθσ Καραγεϊργθ ερβίασ 8)  για τθν πραγματοποίθςθ ςυναντιςεων, ςυςκζψεων, 

εκδθλϊςεων  κ.λπ.  

 Μεριμνά για τθ διεκπεραίωςθ αιτθμάτων προσ τθν αρμόδια τεχνικι υπθρεςία του 

υπουργείου για τθν αντιμετϊπιςθ τεχνικϊν προβλθμάτων που ανακφπτουν κατά τθν 

κακθμερινι λειτουργία του κτιρίου (ωωτιςμόσ, γραωεία, κλειδαριζσ, ςυντιρθςθ 

ανελκυςτιρων κ.λπ). 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ ΚΤ 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ διοικθτικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραωείο αντικείμενα ι 

 ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν  αντικειμζνων και τθσ 

διοικθτικθσ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τριετι μπειρία ςε ςχετικά με το 

Γραωείο αντικείμενα. 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Γραωείου  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του αντικειμζνου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Διοικθτικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπεφκυνοσ Γραφείου Β1 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β’ (Β1 και Β2) -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ λειτουργία του Σμιματοσ μζςω τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν 

κακθκόντων, με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των διοικθτικϊν και 

λειτουργικϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Διακινεί ζγγραωα και ωακζλουσ του Σμιματοσ από και προσ άλλεσ υπθρεςίεσ τθσ 

ΑΑΔΕ. 

 Παραλαμβάνει τθν αλλθλογραωία από το Σαχυδρομείο και παραδίδει αλλθλογραωία 

ςτο Σαχυδρομείο.  

 υνδράμει ςτθν αρχειοκζτθςθ και τθν ταξινόμθςθ των εγγράωων του Σμιματοσ 

 Μεριμνά για τθν καλι λειτουργία και τθ ςυντιρθςθ των χϊρων που ςτεγάηεται θ 

διεφκυνςθ  

 Επιδίδει ζγγραωα (με αποδεικτικό επίδοςθσ) ςε υπαλλιλουσ τθσ ΑΑΔΕ και ςε πολίτεσ 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ ωφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον χρονικϊν προκεςμιϊν (επίδοςθ υπθρεςιακϊν 

εγγράωων εντόσ ι/και  ςυχνά εκτόσ τθσ Τπθρεςίασ). 

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Τπάλλθλοσ  Τποχρεωτικισ Εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Επικυμθτι θ γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων. 

 Εμπειρία ςτθν αρχειοκζτθςθ ωακζλων και εγγράωων. 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Επιμελθτισ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Οδθγόσ αυτοκινιτων 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ μεταωορά υλικϊν, προςωπικοφ και υπθρεςιακϊν 

παραγόντων τθσ Ανεξάρτθτθσ  Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων για υπθρεςιακοφσ λόγουσ.  
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Μεταωζρει τθν αλλθλογραωία με υπθρεςιακό αυτοκίνθτο και ςυνοδεία υπαλλιλου από 

και προσ το ταχυδρομείο και ςε διάωορεσ διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεταωζρει τον Διοικθτι τθσ ΑΑΔΕ και άλλουσ υπθρεςιακοφσ παράγοντεσ (Γενικοφσ 

Διευκυντζσ, Διευκυντζσ και μζλθ επιτροπϊν) για υπθρεςιακοφσ λόγουσ ςε υπθρεςίεσ εντόσ 

του νομοφ Αττικισ. 

 Μεταωζρει τον ελεγκτι ιατρό τθσ  ΑΑΔΕ για τθ διενζργεια ιατρικϊν ελζγχων κατόπιν 

εντολισ.  

 Μεταωζρει από και προσ τισ αποκικεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ωακζλουσ και υλικά ςε διάωορεσ 

υπθρεςίεσ. 

 Προγραμματίηει τισ απαραίτθτεσ εργαςίεσ για τθν ςυντιρθςθ, τισ επιςκευζσ και τον 

τεχνικό ζλεγχο των οχθμάτων. 

 Καταγράωει ςε μθνιαία βάςθ τα αποδεικτικά ςτοιχεία για τθν κατανάλωςθ 

καυςίμων και χιλιομζτρων των υπθρεςιακϊν αυτοκινιτων. 

 
Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 

 Δεν υωίςτανται 

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Οδιγθςθ υπθρεςιακοφ αυτοκινιτου. 

 
Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 

 Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ (Κλάδοσ ΔΕ Οδθγϊν αυτοκινιτων) 

 
Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 Δεν υωίςτανται 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Οδθγόσ αυτοκινιτων 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

     
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προςωπικό κακαριςμοφ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι ο κακαριςμόσ και θ εξαςωάλιςθ ςυνκθκϊν υγιεινισ ςε 

κτίρια τθσ ΑΑΔΕ  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Κακαρίηει τα γραωεία ςε κτίρια τθσ ΑΑΔΕ 

 Κακαρίηει  τουσ κοινόχρθςτουσ  χϊρουσ  κτιρίων τθσ ΑΑΔΕ 

 Μεριμνά για τθν παραλαβι των υλικϊν κακαριςμοφ και για τθν ορκολογικι 

διαχείριςι τουσ 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτοφνται ειδικισ ωφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε μζτρια επίπεδα κινδφνου για τθν υγεία και τθν αςωάλεια (χριςθ προϊόντων 

κακαριςμοφ, ανκυγιεινό περιβάλλον). Εργαςία ςε βάρδιεσ. 

 
Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 ΤΕ   

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δεν υωίςτανται 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Προςωπικό κακαριςμοφ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ ΟΠΚΤ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου   Β1 -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ διαχείριςθ και θ επιτόπου υποςτιριξθ των χρθςτϊν του ΟΠΚΤ -

Livelink για τθν επίλυςθ των προβλθμάτων του ςυςτιματοσ . 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Τποςτθρίηει τουσ χριςτεσ του ΟΠΚΤ ςε όλεσ τισ λειτουργίεσ του ςυςτιματοσ 

 Εκπαιδεφει χριςτεσ (ςτον χϊρο εργαςίασ) ςτο ΟΠΚΤ και επιλφει απορίεσ 

 Επικοινωνεί τθλεωωνικά και με θλεκτρονικό ταχυδρομείο με τισ Τπθρεςίεσ τθσ 

ΑΑΔΕ που χρθςιμοποιοφν το ΟΠΚΤ - LIVELLINK ωσ ςφςτθμα διακίνθςθσ 

εγγράωων για τθν επίλυςθ τρεχόντων ηθτθμάτων αναωορικά με το ΟΠΚΤ 

 υνεργάηεται με τθν ομάδα ΟΠΚΤ τθσ ΓΓΠ για αναγκαίεσ επεμβάςεισ ςτθν 

βάςθ δεδομζνων του ΟΠΚΤ για τθν επίλυςθ τυχόν προβλθμάτων  

 Διαχειρίηεται τουσ χριςτεσ τθσ ΑΑΔΕ, ςε ςυνεργαςία με τθν ομάδα ΟΠΚΤ τθσ 

ΓΓΠ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΚΤ (interface διαχειριςτι) 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και  χρονικϊν προκεςμιϊν και 

(ςυχνι τθλεωωνικι και άμεςθ  ςυναλλαγι με εςωτερικό  κοινό) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

  Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ   

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 ι Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  

 
 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ  Πλθροωορικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό 

τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα ι 

αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθ 

 Πολφ καλι γνϊςθ ΟΠΚΤ - LIVELINK 
 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ ΟΠΚΤ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ πρωτοκόλλθςθσ και διεκπεραίωςθσ εγγράωων και 

αλλθλογραωίασ και τιρθςθσ του αρχείου όλων των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ και Β2’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ παραλαβι και θ πρωτοκόλλθςθ των ειςερχομζνων 

εγγράωων τθσ ΑΑΔΕ, θ διεκπεραίωςθ εγκαίρωσ και ςωςτά των εγγράωων και των 

εγκυκλίων, κακϊσ και θ ωφλαξθ του αρχειακοφ υλικοφ από τισ Διευκφνςεισ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παραλαμβάνει τθν ειςερχόμενθ αλλθλογραωία (ςυςτθμζνθ και απλι) από 

ταχυδρομείο, υπθρεςίεσ courier, πολίτεσ, άλλεσ δθμόςιεσ υπθρεςίεσ ι υπθρεςίεσ 

τθσ ΑΑΔΕ και τθν ταξινομεί ανάλογα με τον βακμό επείγοντοσ και 

εμπιςτευτικότθτασ. 

 Διενεργεί τθ διαλογι και επίδοςθ τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραωίασ ανά υπθρεςία 

ςτουσ επιμελθτζσ / υπαλλιλουσ τθσ κάκε υπθρεςίασ. 

 Διαβιβάηει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ (εκτόσ ΑΑΔΕ) αλλθλογραωία που περιζρχεται 

ςτθν ΑΑΔΕ από το Σαχυδρομείο αναρμοδίωσ ι εκ παραδρομισ. 

 Διεκπεραιϊνει όλα τα εξερχόμενα ζγγραωα των υπθρεςιακϊν μονάδων τθσ 

Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ με χριςθ ψθωιακισ υπογραωισ μζςω του 

θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ διαχείριςθσ και διακίνθςθσ εγγράωων, αωοφ 

προθγουμζνωσ ελζγξει τθν ποιότθτα και τθν ακρίβεια του εγγράωου. 

 Αποςτζλλει τα ζγγραωα ςε όλουσ τουσ αποδζκτεσ (Διευκφνςεισ, Σμιματα, 

Αυτοτελι Γραωεία, πίνακεσ αποδεκτϊν κ.α.) 

 υντάςςει μθνιαία κατάςταςθ ταχυδρομικϊν τελϊν, θ οποία αποςτζλλεται ςτθ 

Γενικι Διεφκυνςθ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν. 

 Bεβαιϊνει κατ’ εξουςιοδότθςθ,  α) τθν ακρίβεια των αντιγράωων εγγράωων που 

αποςτζλλονται ςτουσ αποδζκτεσ με τρόπο εκτόσ του θλεκτρονικοφ ςυςτιματοσ 

διακίνθςθσ εγγράωων (π.χ. ςε πολίτεσ]ου δεν διακζτουν e-mail) β) το γνιςιο τθσ 

υπογραωισ.  

 Σθρεί και ενθμερϊνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπθρεςιϊν τθσ τζωσ ΓΓΔΕ και τθσ 

ΑΑΔΕ και χορθγεί αντίγραωα εγκυκλίων για τθν εξυπθρζτθςθ του κοινοφ και των 

υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 Μεριμνά για τθ μεταωορά παλαιότερου αρχείο από τισ αποκικεσ των κτθρίων τθσ 

Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ ςτθν αποκικθ, κακϊσ και για τθν εκκακάριςθ και 

καταςτροωι αρχείου, ςε ςυνεννόθςθ με τισ επιςπεφδουςεσ υπθρεςίεσ.  

 Επικοινωνεί: α) με πολίτεσ και επιχειριςεισ για εξυπθρζτθςθ τουσ ςχετικά με 

ειςερχόμενα και εξερχόμενα ζγγραωα β) με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ τθσ Κεντρικισ 

Τπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινιςεισ ςχετικά με ειςερχόμενα ζγγραωα και 

εξερχόμενα ζγγραωα προσ διεκπεραίωςθ. 

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ ΚΤ 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον πίεςθσ και  ωόρτου λόγω του όγκου των εγγράωων και των  

χρονικϊν προκεςμιϊν (άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό και εξωτερικό κοινό).   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ ωφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ  πρωτοκόλλθςθσ και διεκπεραίωςθσ εγγράφων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ μετάωραςθσ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ μετάωραςθ των ξενόγλωςςων (Αγγλικϊν) εγγράωων ςτθν Ελλθνικι και αντίςτροωα, για τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Παραλαμβάνει και μεταωράηει τα ξενόγλωςςα ζγγραωα ςτθν Ελλθνικι και 

αντίςτροωα. 

 Αποςτζλλει το μεταωραςμζνο ζγγραωο ςτο αρμόδιο Γραωείο του Αυτοτελοφσ 

Σμιματοσ Διοίκθςθσ  για να πρωτοκολλθκεί και να ςταλεί ςτθν Τπθρεςία από τθν 

οποία ηθτικθκε θ μετάωραςθ. 

 Επικοινωνεί με τισ αιτοφμενεσ υπθρεςίεσ προκειμζνου να αποςαωθνιςτοφν κζματα 

αναωορικά με τα ζγγραωα για τα οποία απαιτείται μετάωραςθ και υποςτθρίηει ςε 

κζματα μετάωραςθσ όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 
ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ ξζνθσ γλϊςςασ και ωιλολογίασ ι μετάωραςθσ και διερμθνείασ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ.  

 

 
Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Άριςτθ γνϊςθ δεφτερθσ ξζνθσ γλϊςςασ 

 Εμπειρία ςτθν μετάωραςθ εγγράωων με εξειδικευμζνθ ορολογία 

(Χρθματοοικονομικι, Φορολογικι, Σελωνειακι, Νομικι, κλπ) .  

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Τπάλλθλοσ μετάφραςθσ Β1 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ υποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ ι  Τπεφκυνοσ 

Γραωείου Α - Διοικθτικισ Μζριμνασ ι Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι: 

Θ γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Αςκεί τθν γραμματειακι υποςτιριξθ του Σμιματοσ, θ οποία περιλαμβάνει: 

δθμιουργία εξερχομζνων εγγράωων και πρωτοκόλλθςθ αυτϊν, διαχείριςθ των 

ειςερχομζνων και εξερχομζνων εγγράωων του Σμιματοσ, διακίνθςθ αλλθλογραωίασ 

μζςω Livelink, υποςτιριξθ υπαλλιλων τμιματοσ ςε κζματα διεκπεραίωςθσ και 

διακίνθςθσ εγγράωων (π.χ. αποςτολι ςτο Εκνικό Συπογραωείο, ανάρτθςθ ςτο 

Διαφγεια κ.λπ.), τιρθςθ πρωτοκόλλου προϊςταμζνου Σμιματοσ, δθμιουργία αρχείου 

και αρχειοκζτθςθ εγγράωων, ςφνταξθ εγγράωων, διαχείριςθ τθλεωωνικισ και 

θλεκτρονικισ επικοινωνίασ προϊςταμζνου τμιματοσ,  επικφρωςθ αντιγράωων 

εγγράωων κατ’ εξουςιοδότθςθ κτλ. 

  Ζχει τθν ευκφνθ τθσ κακθμερινισ διοικθτικισ παρακολοφκθςθσ του προςωπικοφ τθσ 

Κεντρικισ υπθρεςίασ (παρακολοφκθςθ ολιγόωρων  αδειϊν). 

 Καταγράωει τισ ανάγκεσ ςε γραωικι φλθ, αναλϊςιμα και άλλου είδουσ υλικοτεχνικζσ 

ανάγκεσ και οργανϊνει τθν παραγγελία και τθ διαχείριςι τουσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ ΟΠΚΤ - LiveLink. 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 Χριςθ εωαρμογϊν Θ/Τ α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) 

υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

  

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ 

ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ με  δφο (2) ζτθ ςχετικι εμπειρία.  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Πολφ καλι γνϊςθ ΟΠΚΤ -  LiveLink  

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ ωφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Καλι γνϊςθ αγγλικϊν. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σθλεωωνικοφ Κζντρου 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ  

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ

Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ υποδοχι και εξυπθρζτθςθ των τθλεωωνικϊν κλιςεων του 

τθλεωωνικοφ κζντρου τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ και θ προϊκθςι τουσ ςτθν αρμόδια 

υπθρεςιακι μονάδα.  
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Τποδζχεται τισ κλιςεισ του τθλεωωνικοφ κζντρου τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ 

 Προωκεί τισ κλιςεισ των καλοφντων, ςε περίπτωςθ που θ υπθρεςία που αναηθτοφν 

βρίςκεται εντόσ των κτθρίων που εξυπθρετεί το τθλεωωνικό κζντρο , ςτον αρμόδιο 

υπάλλθλο - γραωείο  

 Ενθμερϊνει τουσ καλοφντεσ, ςε περίπτωςθ που θ υπθρεςία που αναηθτοφν βρίςκεται 

εκτόσ των κτθρίων που εξυπθρετεί το τθλεωωνικό κζντρο, ςχετικά με τουσ 

τθλεωωνικοφσ αρικμοφσ των εν λόγω υπθρεςιϊν  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ ςυςτθμάτων τθλεωωνικισ εξυπθρζτθςθσ  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ άμεςθσ και ςυνεχοφσ τθλεωωνικισ επικοινωνίασ με το κοινό (εξωτερικό 

και εςωτερικό) ςε ςυνκικεσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 
 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Προχπθρεςία ι/και εκπαίδευςθ ςε κζματα εωαρμογϊν  και εξυπθρζτθςθσ πολιτϊν. 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Σθλεφωνικοφ Κζντρου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
 Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Φφλακασ - Νυχτοωφλακασ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Β1’ -  Γραμματειακισ υποςτιριξθσ  

 

 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ ωφλαξθ των κτιρίων τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων, (εργαςία με βάρδιεσ). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Φυλάςςει  τα κτίρια τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ  Δθμοςίων Εςόδων  

 Ελζγχει τουσ ειςερχόμενουσ ςτα κτίρια και καταγράωει τα ςτοιχεία τουσ  

 Ελζγχει  τισ αποςκευζσ του κοινοφ ςφμωωνα με τισ ςχετικζσ οδθγίεσ  

 Παρζχει ς το κοινό  τισ απαραίτθτεσ πλθροωορίεσ ςχετικά με τισ υπθρεςίεσ που αναηθτοφν 

ςτο κτίριο. 

 υνδράμει ςτον ζλεγχο τθσ ειςερχόμενθσ αλλθλογραωίασ και των δεμάτων μζςω X-Ray, 

όπου απαιτείται, ςφμωωνα με τισ οδθγίεσ. 

 Εποπτεφει τισ κζςεισ ςτάκμευςθσ που ζχουν παραχωρθκεί από τθν Αςτυνομία επί τθσ 

οδοφ, για τισ υπθρεςίεσ που ςτεγάηονται ςτα κτιρια τθσ Κ.Τ. ΑΑΔΕ. 

 Βεβαιϊνεται ότι οι κάμερεσ αςωαλείασ (όπου υπάρχουν) λειτουργοφν καλϊσ και αναωζρει 

τυχόν προβλιματα. 

 
Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ με βάρδιεσ (24ωρθ απαςχόλθςθ/αργίεσ). 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 ΤΕ  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 - 

 

 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 

Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Φφλακασ - Νυχτοφφλακασ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

     
     
      

    

 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Γραωείου Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι ο ςυντονιςμόσ και προγραμματιςμόσ, θ οργάνωςθ και ο 

ζλεγχοσ των ενεργειϊν για τθν άςκθςθ τθσ διοικθτικισ μζριμνασ τθσ ΑΑΔΕ.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υντονίηει και εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 

 Εποπτεφει τθν παραλαβι, αξιολόγθςθ και διαβίβαςθ αρμοδίωσ των δικογράωων που 

επιδίδονται και αωοροφν υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ.  

 

 Εποπτεφει τθ ςφνταξθ ςε τριμθνιαία βάςθ ζκκεςθσ απολογιςμοφ και 

προγραμματιςμοφ Νομοκετικοφ ζργου, θ οποία υποβάλλεται μζςω του 

Διοικθτι τθσ ΑΑΔΕ ςτθν πολιτικι θγεςία του Τπουργείου Οικονομικϊν.  

 

 Εποπτεφει τισ αρμοδιότθτεσ ςχετικά με τθν τιρθςθ του ωραρίου των 

υπαλλιλων τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ και τθν αποςτολι αρμοδίωσ 

αναωορϊν ςτισ υπθρεςίεσ για τον ζλεγχο τθσ παρουςίασ υπαλλιλων. 

 

 Εποπτεφει τθ ςφνταξθ ζκκεςθσ για τον κοινοβουλευτικό ζλεγχο πρόςκετων 

αμοιβϊν. 

  
 Χειρίηεται  κζματα διοικθτικισ ωφςθσ, γενικοφ ενδιαωζροντοσ και κάκε άλλου 

κζματοσ που δεν κατονομάηεται ρθτά, είναι ςυναωζσ προσ τισ αρμοδιότθτεσ του 

Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ και δεν ανικει ςτθν αρμοδιότθτα άλλθσ υπθρεςίασ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κοινοποιεί ςτισ υπθρεςίεσ  τθσ ΑΑΔΕ ζγγραωα που εκδίδονται από άλλουσ ωορείσ 

(π.χ. Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, άλλοι ωορείσ του Δθμοςίου κ.λπ.) για 

τυχόν ενζργειεσ και για ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικθσ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 Διαβιβάηει αρμοδίωσ ζγγραωα που περιζρχονται ςτο Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ εκ 

παραδρομισ. 

 

 Εποπτεφει, ελζγχει και ςυντονίηει τθ διαχείριςθ τθσ πάγιασ προκαταβολισ τθσ 

ΑΑΔΕ. 

 

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τα όλα τα παραπάνω κζματα για 

τθν αποςαωινιςθ ςχετικϊν ηθτθμάτων.  

 

 Παρακολουκεί τθν πορεία των ενεργειϊν που εντάςςονται ςτου τόχουσ και 

τισ δράςεισ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Γεν. Δ/νςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & Ανκρ. Δυναμικοφ τθσ ΑΑΔΕ, όπωσ εξειδικεφονται για το 

Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Λογιςμικό διαχείριςθσ ςυςτθμάτων ελζγχου προςπζλαςθσ ωρομζτρθςθσ και 

επιςκεπτϊν. 

 ΟΠ Κ.Τ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν αντικειμζνων και 

τθσ διοικθτικισ νομοκεςίασ, θ οποία αποδεικνφεται από διετι εμπειρία ςε ςχετικά με 

το Γραωείο αντικείμενα.  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Γραωείου  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ του αντικειμζνου. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Διοικθτικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Τπεφκυνοσ Γραφείου Α΄ Διοικθτικισ Μζριμνασ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου / Ομάδασ Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν ΑΑΔΕ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ Διοίκθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ πλθροωόρθςθ και ενθμζρωςθ πολιτϊν ςε κζματα τθσ ΑΑΔΕ 

(κυρίωσ ωορολογικά κζματα). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 

 Δζχεται ερωτιματα (κυρίωσ ωορολογικισ ωφςθσ) πολιτϊν που προςζρχονται ςτθν 

Κεντρικι Τπθρεςία τθσ ΑΑΔΕ και τουσ κατευκφνει ωσ προσ τθν επίλυςθ τουσ.   

 Παραπζμπει τουσ πολίτεσ ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςιακζσ μονάδεσ τθσ ΑΑΔΕ ςε 

περίπτωςθ που επικυμοφν ειδικότερθ ενθμζρωςθ επί εξειδικευμζνων κεμάτων 

 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ τθν θλεκτρονικι βάςθ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) 

με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε ςυχνά πιεςτικό περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (άμεςθ ςυναλλαγι με εξωτερικό κοινό - πολίτεσ / ωορολογοφμενουσ).   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

   ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία.   

Επικυμθτι Εμπειρία 

- 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των ωορολογικϊν κεμάτων.   

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 
 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Γραφείου / Ομάδασ Ενθμζρωςθσ Πολιτών  
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Φορολογικι νομοκεςία (Ευρωπαϊκό &  Εκνικό 
Δίκαιο, άμεςθ & ζμμεςθ ωορολογία) 

    2. Φορολογικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Ελεγκτισ Λατρόσ  

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρωπίνων πόρων 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ  Διοίκθςθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων 

Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & Ανκρϊπινου

Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Λειτουργικισ 

Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Ελεγκτισ 
Ιατρόσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ζλεγχοσ των  αναρρωτικϊν αδειϊν  και θ Κεϊρθςθ των Λατρικϊν Εξετάςεων των υπαλλιλων 

τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Πραγματοποιεί επιςκζψεισ -ςτισ περιπτϊςεισ που προβλζπεται από τον Κϊδικα 

Δθμοςίων Τπαλλιλων-ςτισ οικίεσ των υπαλλιλων που κάνουν χριςθ μακροχρόνιων 

αναρρωτικϊν αδειϊν    για εξακρίβωςθ – αιτιολόγθςθ – πιςτοποίθςθ αυτϊν. 

 υντάςςει και αποςτζλλει αρμοδίωσ αναωορζσ για τα ευριματα των ανωτζρω 

επιςκζψεων – ελζγχων.  

 Κωρεί  τισ Λατρικζσ Εξετάςεισ  υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ  όπωσ προβλζπεται από τισ 

κείμενεσ διατάξεισ.  

 Επικοινωνεί με Προϊςτάμενουσ Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ για κζματα εξακρίβωςθσ 

αναρρωτικϊν αδειϊν, με Νοςθλευτικά Λδρφματα και Λατροφσ, με ωορείσ Τπθρεςιϊν 

Τγείασ του Δθμοςίου.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

-  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 
προκεςμιϊν (κατ’ οίκον επιςκέψεισ αςθενοφντων υπαλλήλων ).  
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχιοφχοσ Λατρικισ με ειδικότθτα Πακολογίασ ι Γενικισ Λατρικισ.  

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

- 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :       Ελεγκτισ Ιατρόσ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    2. Λατρικζσ   Διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διαχείριςθσ πάγιασ προκαταβολισ ΑΑΔΕ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρωπίνων πόρων 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

 Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι, θ ευκφνθ για τθν πάγια προκαταβολι τθσ ΑΑΔΕ για τισ 

μετακινιςεισ εξωτερικοφ (δθμόςιοσ υπόλογοσ)  ο προγραμματιςμόσ όλων απαραίτθτων 

ενεργειϊν που αωοροφν  τθν  αποηθμίωςθ για μετακινιςεισ ςτο εξωτερικό προςωπικοφ τθσ 

ΑΑΔΕ, ο ζλεγχοσ και θ αποςτολι των απαιτοφμενων δικαιολογθτικϊν ςτθ Γ.Δ.Ο.Τ  κακϊσ και 

θ τιρθςθ  των απαιτοφμενων αρχείων. 

 

  Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 

- Είναι υπόλογοσ για το ποςό που αποτελεί τθν πάγια προκαταβολι τθσ ΑΑΔΕ, τθρεί 

λογαριαςμό ςτθν Σράπεηα τθσ Ελλάδοσ και ζχει τθν ευκφνθ των επιταγϊν.  

- Διαχειρίηεται τισ πλθρωμζσ που αωοροφν  ταξίδια εξωτερικοφ και γίνονται ςε 

βάροσ τθσ πάγιασ προκαταβολισ τθσ ΑΑΔΕ. (μζριμνα για τθν δζςμευςθ ποςοφ 

των ΚΑΕ, ζξοδα αεροπορικϊν ειςιτθρίων, θμεριςιασ αποηθμίωςθσ, διαμονισ κλπ) 

- Αναηθτά και διενεργεί τον ζλεγχο των δικαιολογθτικϊν που κεμελιϊνουν το 

δικαίωμα αποηθμίωςθσ 

- Διαχειρίηεται το μπλοκ επιταγϊν από τθν ΣτΕ και εκδίδει επιταγζσ αποηθμίωςθσ  

για κάκε μετακινοφμενο υπάλλθλο 

- υντάςςει περιοδικζσ εκκζςεισ και αποςτζλλει ςτοιχεία-πλθροωορίεσ (ανά μινα) 

ςχετικά με τα ταξίδια που πραγματοποιικθκαν ςε αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ 

- Σθρεί τα προβλεπόμενα από τθ ςχετικι νομοκεςία βιβλία όπωσ θμερολόγιο 

ταμείου και ιςοηφγιο για όλα τα ςτοιχεία των πραγματοποιοφμενων ταξιδιϊν 

   

- Μεριμνά για τθν φπαρξθ επαρκϊν πιςτϊςεων τουσ ςχετικοφσ ΚΑΕ και ςυντάςςει 

τα ζγγραωα με τα α οποία ηθτείται θ ανάλθψθ τθσ υποχρζωςθσ. 

 
Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ Κ.Τ. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό).   

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ



[67] 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

  Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ   
 

 ι Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  

 
 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Τπάλλθλοσ Διαχείριςθσ πάγιασ προκαταβολισ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ χειριςμοφ κεμάτων ςυλλογικϊν οργάνων 

προμθκειϊν  

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ είναι θ εκτζλεςθ των ενεργειϊν για τθ  ςφςταςθ, ςυγκρότθςθ 

ςυλλογικϊν οργάνων/επιτροπϊν που προβλζπονται ςτθν εκάςτοτε κείμενθ νομοκεςία για όλα τα 

ςτάδια τθσ διαγωνιςτικισ διαδικαςίασ, όπωσ για τθν διενζργεια διαγωνιςμϊν προμθκειϊν ι 

υπθρεςιϊν, εξζταςθσ ενςτάςεων-προςωυγϊν και παραλαβισ αυτϊν. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Υςτερα από αίτθμα τθσ αρμόδιασ υπθρεςίασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν (Γ.Δ.Ο.Τ.) για ςυγκρότθςθ ςυλλογικϊν οργάνων,  

 

 Προβαίνει ςε αίτθμα προσ τθν Δ.Α.Δ.Δ. ι τισ κακ’ φλθν αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ για γνωςτοποίθςθ των ονομάτων των υπαλλιλων που 

πλθροφν τισ προχποκζςεισ για ςτελζχωςθ ςυλλογικϊν οργάνων 

προμθκειϊν   

 Γνωςτοποιεί, διενεργεί τθν  κλιρωςθ και ςυντάςςει το πρακτικό αυτισ 

 Εκδίδει τισ αποωάςεισ που αωοροφν τθ ςφςταςθ και ςυγκρότθςθ των 

επιτροπϊν / λοιπϊν ςυλλογικϊν οργάνων και ςτθ ςυνζχεια γίνεται 

τθλεωωνικι επικοινωνία με μζλθ των επιτροπϊν. 

 Επεξεργάηεται αιτιςεισ αντικατάςταςθσ μελϊν /απαλλαγισ από 

ςυλλογικά όργανα και ενςωματϊνει ενδεχόμενεσ τροποποιιςεισ ςτισ 

αποωάςεισ για τισ επιτροπζσ  

 Σθρεί τα απαραίτθτα αρχεία και παρζχει πλθροωορίεσ τισ αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ. 

 
Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ ΚΤ 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν 

(ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό).   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

  Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ   

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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 ι Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  

 
 
 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα ι 

αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ εποπτείασ κεμάτων ςυλλογικών οργάνων- προμθκειών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
      

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ Αϋ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκτζλεςθ διαδικαςιϊν διοικθτικισ μζριμνασ τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Εκτελεί τισ διαδικαςτικζσ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων α) κακοριςμοφ 

του ωραρίου εργαςίασ υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ και β) κακοριςμοφ του ωραρίου 

λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ (π.χ. 24ωρθ λειτουργία, βάρδιεσ κ.λπ.) 

 Εκτελεί τισ διαδικαςτικζσ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων κακοριςμοφ 

υπερωριακισ απαςχόλθςθσ, αποηθμίωςθσ μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων κακϊσ και 

λοιπϊν ειδικϊν αποηθμιϊςεων του προςωπικοφ των υπθρεςιϊν  τθσ ΑΑΔΕ. 

 Εκτελεί τισ διαδικαςτικζσ ενζργειεσ για τθν ζκδοςθ αποωάςεων κακοριςμοφ 

του αρικμοφ των ςπουδαςτϊν ΣΕΛ – ΛΕΚ που πραγματοποιοφν πρακτικι 

άςκθςθ, και των αντιρρθςιϊν ςυνείδθςθσ που πραγματοποιοφν εναλλακτικι 

κθτεία ςε υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ.   

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Λογιςμικό διαχείριςθσ ςυςτθμάτων ελζγχου προςπζλαςθσ ωρομζτρθςθσ και 

επιςκεπτϊν 

 ΟΠ Κ.Τ. 

 LIVELINK 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Πτυχίο ΑΣΕ-ΑΣΕΛ 
  Απόωοιτοσ  ΔΕ  με τριετι ςχετικι εμπειρία 

 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 
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οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ Βϋ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκτζλεςθ διαδικαςιϊν διοικθτικισ μζριμνασ τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

ΟΜΑΔΑ Β  

 Παραλαμβάνει, αξιολογεί και διαβιβάηει αρμοδίωσ τα δικόγραωα που επιδίδονται και 

αωοροφν υπθρεςίεσ τθσ ΑΑΔΕ.  

 υντάςςει ςε τριμθνιαία βάςθ ζκκεςθ απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ 

Νομοκετικοφ ζργου (διατάξεισ νόμων, προεδρικά διατάγματα, αποωάςεισ και 

εγκφκλιοι των υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ, θ οποία υποβάλλεται μζςω του Διοικθτι 

τθσ ΑΑΔΕ ςτθν πολιτικι θγεςία του Τπουργείου Οικονομικϊν.  

 
Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠ Κ.Τ. 

 LIVELINK 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν 

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

  Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ   
 

 ι Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  

 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα ι 

αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ ΟΜΑΔΑ Β 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ Γϋ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ εκτζλεςθ διαδικαςιϊν διοικθτικισ μζριμνασ τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υγκεντρϊνει τα δελτία παρουςίασ από όλεσ τισ υπθρεςιακζσ μονάδεσ τθσ 

κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ.  

 Διαχειρίηεται το θλεκτρονικό ςφςτθμα ωρομζτρθςθσ για τον ζλεγχο τθσ τιρθςθσ του 

ωραρίου εργαςίασ των υπαλλιλων τθσ Κεντρικισ Τπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ (όπου 

χρθςιμοποιείται): Αποςτζλλει ςε μθνιαία βάςθ αναωορζσ ςτισ υπθρεςίεσ για τον 

ζλεγχο του ωραρίου, παρακολουκεί το ςφςτθμα για τυχόν βλάβεσ, ειςάγει μεταβολζσ 

και διαχειρίηεται τισ κάρτεσ παρουςίασ.  

 υγκεντρϊνει, επεξεργάηεται και αποςτζλλει αρμοδίωσ ςτοιχεία ςχετικά με 

ςυμμετοχι υπαλλιλων  ςε απεργίεσ .  

 υντάςςει αναωορζσ αναχϊρθςθσ υπαλλιλων από και άωιξισ τουσ ςε υπθρεςιακζσ 

μονάδεσ τθσ Κεντρικισ υπθρεςίασ τθσ ΑΑΔΕ κατόπιν αποωάςεων μετακίνθςθσ (με 

μετάκεςθ, απόςπαςθ κ.λπ. ) και ενθμερϊνει το ςχετικό αρχείο και το ςφςτθμα 

ωρομζτρθςθσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Λογιςμικό διαχείριςθσ ςυςτθμάτων ελζγχου προςπζλαςθσ ωρομζτρθςθσ και 

επιςκεπτϊν 

 ΟΠ Κ.Τ. 

 LIVELINK 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε πιεςτικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεωωνικι) με 

περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 

 Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι  εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  

 
 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ ΟΜΑΔΑ Γ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου Αϋ - Διοικθτικισ Μζριμνασ 

Διεφκυνςθ: Γενικι Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Τπεφκυνοσ Γραωείου Αϋ Διοικθτικισ Μζριμνασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γραωείο Αϋ
Διοικθτικισ 
Μζριμνασ

Γραωείο Β1ϋ
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ

Γραωείο Β2' 
Γραμματειακισ 

Τποςτιριξθσ
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ διοικθτικι μζριμνα τθσ ΑΑΔΕ  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

ΟΜΑΔΑ Δ 

 Εκτελεί τισ διαδικαςτικζσ ενζργειεσ για τθ χοριγθςθ κατ’ εξαίρεςθ άδειασ 

οδιγθςθσ υπθρεςιακϊν οχθμάτων ςε υπαλλιλουσ τθσ ΑΑΔΕ του νομοφ Αττικισ που 

δεν ανικουν ςτον κλάδο ΔΕ Οδθγϊν. 

 υντάςςει τθν ζκκεςθ για τον κοινοβουλευτικό ζλεγχο πρόςκετων αμοιβϊν  

 Χειρίηεται κζματα διοικθτικισ ωφςθσ, γενικοφ ενδιαωζροντοσ και κάκε άλλου κζματοσ 

που δεν κατονομάηεται ρθτά, είναι ςυναωζσ προσ τισ ανωτζρω αρμοδιότθτεσ και δεν 

ανικει ςτθν αρμοδιότθτα άλλθσ υπθρεςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τα όλα τα παραπάνω κζματα για 

τθν αποςαωινιςθ ςχετικϊν κεμάτων. 

 Κοινοποιεί ςτισ υπθρεςίεσ  τθσ ΑΑΔΕ ζγγραωα που εκδίδονται από άλλουσ ωορείσ 

(π.χ. Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, άλλοι ωορείσ του Δθμοςίου κ.λπ.) για 

τυχόν ενζργειεσ και για ενθμζρωςθ των υπαλλιλων τθσ ΑΑΔΕ. 

 Διαβιβάηει αρμοδίωσ ζγγραωα που περιζρχονται ςτο Αυτοτελζσ Σμιμα Διοίκθςθσ εκ 

παραδρομισ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Λογιςμικό διαχείριςθσ ςυςτθμάτων ελζγχου προςπζλαςθσ ωρομζτρθςθσ και 

επιςκεπτϊν 

 ΟΠ Κ.Τ. 

 LIVELINK 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε πιεςτικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ τθλεωωνικι) με 

περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και υποχρζωςθ τιρθςθσ 

χρονικϊν προκεςμιϊν.  

 
Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  
 
  

 Απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι  εμπειρία ςε ςχετικά  διοικθτικά κζματα.  
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Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ δομισ των Τπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ  

 Επικυμθτόσ ο μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα ι 

αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων  

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ ΟΜΑΔΑ Δ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1. Διοικθτικι  νομοκεςία - Διαδικαςίεσ 

    
     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ - Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τα δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ του 

προςωπικοφ (όπωσ για παράδειγμα ςυντάξεισ Δ.Α.Τ.Κ., πάςθσ ωφςεωσ άδειεσ, δθλϊςεισ 

περιουςιακισ κατάςταςθσ, πιςτοποιθτικά υπθρεςιακϊν μεταβολϊν) κακϊσ και θ τιρθςθ, 

ςυνεχισ ενθμζρωςθ και επικαιροποίθςθ του ωυςικοφ αρχείου των ωακζλων των υπαλλιλων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ και τθν 

ορκι χριςθ των δικαιωμάτων και υποχρεϊςεων των υπαλλιλων τθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υγκεντρϊνει και επεξεργάηεται τα αιτιματα των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. των 

ςχετικϊν με τθν τιρθςθ των δικαιωμάτων και των υποχρεϊςεων του προςωπικοφ και 

είτε τα προωκεί κάνοντασ ειςιγθςθ ςτο αντίςτοιχο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο και βάςει 

τθσ γνωμοδότθςθσ ςυντάςςει αποωάςεισ, είτε προχωρεί απευκείασ ςτθ ςφνταξθ 

ατομικϊν διοικθτικϊν πράξεων. 

 υντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιματα υπαλλιλων, υπθρεςιϊν και πολιτϊν κυρίωσ ςε 

κζματα που αωοροφν τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ ι πλθροωορίεσ για υπαλλιλουσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντασ υπόψθ τθ νομοκεςία περί προςταςίασ δεδομζνων 

προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 υντάςςει και παρζχει απόψεισ ςτα δικαςτιρια ςχετικά με τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του τμιματοσ. 

 Εκδίδει βεβαιϊςεισ και πιςτοποιθτικά κατόπιν αιτιματοσ υπαλλιλου ςχετικά με τα 

δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ για παράδειγμα 

θ βεβαίωςθ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ). 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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 Καταρτίηει κατάλογο υπόχρεων για διλωςθ περιουςιακισ κατάςταςθσ ςφμωωνα με 

τισ κείμενεσ διατάξεισ και τον αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Προβαίνει ςε ςειρά προπαραςκευαςτικϊν ενεργειϊν και πλιρουσ καταγραωισ των  

απαραίτθτων ςτοιχείων  για να ςυμπλθρϊςει με ακρίβεια τθ ωόρμα Δ.Α.Τ.Κ.,   

απαραίτθτθ για τθ ςυνταξιοδότθςθ των υπαλλιλων ΑΑΔΕ. 

 Οργανϊνει το ωυςικό αρχείο των ωακζλων των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το 

ενθμερϊνει μζςω τθσ παραλαβισ  και αρχειοκζτθςθσ εγγράωων ςε ωυςικι μορωι. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 υμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και  βελτίωςθ των διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςτοχοκεςίασ και ετιςιου προγράμματοσ δράςθσ του 

Σμιματοσ. 

 Εκπροςωπεί τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, ςε περίπτωςθ κωλφματοσ αυτοφ, ςε 

ομάδεσ εργαςίεσ και ςυναντιςεισ, που αωοροφν ςε αντικείμενα αρμοδιότθτάσ του. 

 Επικοινωνεί: α) ε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπθρεςίεσ εντόσ 

και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Τπ. Εςωτερικϊν, Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, Τγειονομικζσ 

Επιτροπζσ κτλ) για παροχι διευκρινίςεων ςχετικά με τα ερωτιματα και τα αιτιματα 

που ζχουν διατυπωκεί,  β) ε περιοδικι βάςθ, με υπθρεςίεσ εςωτερικοφ ελζγχου, 

εμπιςτευτικά και μθ, για παροχι διευκρινίςεων και ςτοιχείων ςε ερωτιματα και 

αιτιματα που κζτουν (πχ Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Τποκζςεων, ϊμα Επικεωρθτϊν 

Ελεγκτϊν, Γενικόσ Επικεωρθτισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, γ) ε περιοδικι βάςθ με το Τπ. 

Εςωτερικϊν και  το Τπ. Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για κζματα προςωπικοφ που 

ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα  τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. με διετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, 

ι απόωοιτοσ ΔΕ με εξαετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του τμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Α΄- Μθτρώου, Δικαιωμάτων και Τποχρεώςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ  Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ 

Ανκρϊπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν τθσ Δ.Δ.Α.Δ..  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων 

Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 



[89] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ ςυγκζντρωςθ και θ επεξεργαςία ςτοιχείων κακϊσ και θ εωαρμογι των διαδικαςιϊν και των 

διατάξεων που είναι απαραίτθτεσ για τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ των αναγκϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. ςε ανκρϊπινο δυναμικό, τθν προγραμματιςμζνθ ςτελζχωςθ των Τπθρεςιϊν τθσ και 

τθν ορκολογικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εωαρμόηει τισ διαδικαςίεσ, ςφμωωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ: 

 για τθν αξιολόγθςθ των αναγκϊν των υπθρεςιϊν ςε προςωπικό και ςτον 

προγραμματιςμό προςλιψεων ςτθ Α.Α.Δ.Ε.. 

 διοριςμοφ, προςλιψεων και μετατάξεων προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθν αποτελεςματικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποκετιςεισ, μετατάξεισ , μετακζςεισ, αποςπάςεισ). 

 για τισ αποςπάςεισ υπαλλιλων μεταξφ τθσ Αρχισ και του Τπουργείου 

Οικονομικϊν ι άλλθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ ι άλλθσ δθμόςιασ υπθρεςίασ, κάκε 

μορωισ ι Φορζα και ςε υπθρεςίεσ του εξωτερικοφ, ςφμωωνα με τισ κείμενεσ 

διατάξεισ, κακϊσ και για τθν ςτελζχωςθ του Γραωείου του Διοικθτι τθσ 

Αρχισ. 

 για τθν αποτελεςματικι λειτουργία του ςυςτιματοσ αποχωριςεων 

προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθ μετακίνθςθ εκτόσ ζδρασ για υπθρεςιακοφσ ι εκπαιδευτικοφσ ςκοποφσ 

των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., εντόσ ι εκτόσ Ελλάδασ. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χεδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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 ςυλλογισ και επεξεργαςίασ δεδομζνων που αωοροφν το ανκρϊπινο δυναμικό 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τισ αρχζσ που ορίηονται από το κεςμικό πλαίςιο 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 υντάςςει: 

 κανονιςτικζσ αποωάςεισ, προτεινόμενα ςχζδια νομοκετικϊν ρυκμίςεων, 

κακϊσ και εγκυκλίουσ, για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ.    

 απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογι τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 Προβαίνει ςε μελζτεσ/προτάςεισ για τθν αποτελεςματικότερθ λειτουργία του 

Σμιματοσ ςτα πλαίςια άςκθςθσ των αρμοδιοτιτων του. 

 Επεξεργάηεται τα απαιτοφμενα ςτοιχεία για τθν ειςιγθςθ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςτα Τπθρεςιακά υμβοφλια τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και το Μθτρϊο Μιςκοδοτοφμενων 

Ελλθνικοφ Δθμοςίου, με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ μεταβολζσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Παρζχει εμπεριςτατωμζνεσ ειςθγιςεισ ςτον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ και ςτον 

οικείο Προϊςτάμενο Διεφκυνςθσ, για τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ των 

αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και τθν κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 υμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και  βελτίωςθ των διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςτοχοκεςίασ και ετιςιου προγράμματοσ δράςθσ του 

Σμιματοσ. 

 Εκπροςωπεί τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, ςε περίπτωςθ κωλφματοσ αυτοφ, ςε 

ομάδεσ εργαςίεσ και ςυναντιςεισ, που αωοροφν ςε αντικείμενα αρμοδιότθτάσ του. 

 Επικοινωνεί : α) με το προςωπικό και τισ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με ωορείσ εκτόσ 

Α.Α.Δ.Ε. (Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, Γ.Λ.Κ., Ν..Κ., Α..Ε.Π., Μ.Ε.Α., 
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κεςμικά όργανα τθσ Ε.Ε., Διεκνείσ Οργανιςμοφσ  κα), γ) με πολίτεσ και ωορείσ εκτόσ 

δθμοςίου τομζα, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ.  

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα  τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. διετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, 

ι απόωοιτοσ ΔΕ με εξαετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του τμιματοσ  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ:  Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ B΄ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρώπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ 
Αναγκών τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ τιρθςθ των απαιτοφμενων διαδικαςιϊν για τθ διαχείριςθ τθσ ςταδιοδρομίασ του 

προςωπικοφ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εωαρμόηει τισ προβλεπόμενεσ, βάςει των κείμενων διατάξεων, διαδικαςίεσ: 

  για τθν επιλογι και τοποκζτθςθ Προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων 

επιπζδου Γενικισ Διεφκυνςθσ, Διεφκυνςθσ, Τποδιεφκυνςθσ, Σμιματοσ, κακϊσ 

και Τπευκφνων Αυτοτελϊν Γραωείων τθσ Α.Α.Δ.Ε. που αωοροφν  κατά κφριο 

λόγο, ςτθ ςφνταξθ και ζκδοςθ ςχετικισ πρόςκλθςθσ εκδιλωςθσ 

ενδιαωζροντοσ, ςτθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία των υποψθωιοτιτων, ςτθν 

ενθμζρωςθ των υποψθωίων και ςτθν εξζταςθ τυχόν ενςτάςεων επί τθσ 

διαδικαςίασ, ςτθν υποβολι ςχετικοφ υλικοφ ςτο αρμόδιο γνωμοδοτικό 

ςυμβοφλιο επιλογισ, κακϊσ και ςτθ ςφνταξθ και ζκδοςθ των οικείων 

αποωάςεων επιλογισ και τοποκζτθςθσ προϊςταμζνων του Διοικθτι τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθν πρόωρθ λιξθ τθσ κθτείασ των προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και για τθ μετάκεςθ/μετακίνθςθ προϊςταμζνων ςε 

αντίςτοιχεσ κενζσ κζςεισ, κατόπιν  αξιολόγθςθσ των υπθρεςιακϊν αναγκϊν 

και τυχόν υποβλθκζντων ςχετικϊν αιτιςεων.  

 για τθν κατάταξθ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε μιςκολογικά κλιμάκια, 

κακϊσ και κάκε άλλθ διαδικαςία για τθ βακμολογικι ζνταξθ του προςωπικοφ 

αυτισ, που τθροφνται ςτο ςφνολο του δθμοςίου τομζα, για τισ περιπτϊςεισ 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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που κρίνεται αναγκαίο, λαμβάνοντασ υπόψθ τα ςτοιχεία του προςωπικοφ 

μθτρϊου των υπαλλιλων που τθροφνται ςτο αρχείο τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθν αναγνϊριςθ προχπθρεςίασ ςτο δθμόςιο τομζα και εκτόσ δθμοςίου 

τομζα του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. που αωοροφν ςτθν επεξεργαςία των 

αιτιςεων και ςτθν υποβολι ςχετικϊν ερωτθμάτων ςτο οικείο υπθρεςιακό 

ςυμβοφλιο, προκειμζνου να αποωανκεί για τθν ζκδοςθ των οικείων 

αποωάςεων. 

 για τθν αναγνϊριςθ ςυνάωειασ μεταπτυχιακοφ/διδακτορικοφ τίτλου ςπουδϊν 

που αωοροφν ςτθν επεξεργαςία των αιτιςεων και ςτθν υποβολι ςχετικϊν 

ερωτθμάτων ςτο οικείο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο, προκειμζνου να αποωανκεί  

για τθν ζκδοςθ των οικείων αποωάςεων. 

 για τθ μονιμοποίθςθ των δοκίμων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ζκδοςθ 

ςχετικισ διαπιςτωτικισ πράξθσ. 

 υντάςςει: 

 απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογι τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 κανονιςτικζσ αποωάςεισ, προτεινόμενα ςχζδια νομοκετικϊν ρυκμίςεων, 

κακϊσ και εγκυκλίουσ, για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ.    

 Τποβάλλει προσ εξζταςθ ςτο οικείο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο ενςτάςεισ υπαλλιλων 

κατά αποωάςεων περικοπισ αποδοχϊν για οποιονδιποτε λόγο, ςφμωωνα με τισ 

κείμενεσ διατάξεισ, και εκδίδει ςχετικι πράξθ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και το Μθτρϊο Μιςκοδοτοφμενων 

Ελλθνικοφ Δθμοςίου, με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ μεταβολζσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Παρζχει εμπεριςτατωμζνεσ ειςθγιςεισ ςτον προϊςτάμενο του Σμιματοσ και ςτον 

Προϊςτάμενο Διεφκυνςθσ, για τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ των αντικειμζνων του 

Σμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και τθν κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  
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 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςτοχοκεςίασ και ετιςιου προγράμματοσ δράςθσ του 

Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και  βελτίωςθ των διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Εκπροςωπεί τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, ςε περίπτωςθ κωλφματοσ αυτοφ, ςε 

ομάδεσ εργαςίεσ και ςυναντιςεισ, που αωοροφν ςε αντικείμενα αρμοδιότθτάσ του. 

 Επικοινωνεί: α) ςε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπθρεςίεσ εντόσ 

και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Τπ. Εςωτερικϊν, Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, 

Α..Ε.Π. κτλ) για παροχι διευκρινίςεων ςχετικά με τα ερωτιματα και τα αιτιματα που 

ζχουν διατυπωκεί και β) ςε περιοδικι βάςθ με το Τπ. Εςωτερικϊν και το Τπ. 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για κζματα προςωπικοφ που ςχετίηονται με τισ 

αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. με διετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, 

ι απόωοιτοσ ΔΕ με εξαετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 
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αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του τμιματοσ. 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ  Σμιματοσ Γ΄-  ταδιοδρομίασ Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και 

Δεοντολογίασ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και Δεοντολογίασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και 

Δεοντολογίασ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ υλοποίθςθ και θ παρακολοφκθςθ τθσ εωαρμογισ των πεικαρχικϊν διαδικαςιϊν αναωορικά 

με τουσ υπαλλιλουσ τθσ A.A.Δ.Ε. κακϊσ και θ παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ποινικϊν 

υποκζςεων που αωοροφν ςε υπαλλιλουσ τθσ A.A.Δ.Ε. προκειμζνου να προβεί ςτισ 

απαραίτθτεσ ενζργειεσ ςτο πλαίςιο τθσ πεικαρχικισ διαδικαςίασ. 

 
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Επεξεργάηεται καταγγελίεσ-αναωορζσ ςε βάροσ υπαλλιλων A.A.Δ.Ε. και τισ διαβιβάηει 

αρμοδίωσ προσ διερεφνθςθ.  

 Αξιολογεί τισ  ποριςματικζσ  εκκζςεισ Προκαταρκτικισ Ζρευνασ-Ζνορκθσ Διοικθτικισ 

Εξζταςθσ  – Ελζγχου Περιουςιακισ Κατάςταςθσ που αποςτζλλονται από τισ αρμόδιεσ 

Τπθρεςίεσ και κατά περίπτωςθ είτε τισ αρχειοκετεί είτε υλοποιεί τισ διαδικαςίεσ για 

τθν άςκθςθ τθσ πεικαρχικισ δίωξθσ. 

 Μετά τθν ενθμζρωςθ για άςκθςθ ποινικισ δίωξθσ ςε βάροσ υπαλλιλων τθσ A.A.Δ.Ε. 

από τα Ποινικά Δικαςτιρια, ενθμερϊνει το αρμόδιο πεικαρχικό όργανο για τθν 

άςκθςθ πεικαρχικισ δίωξθσ και υλοποιεί τισ διαδικαςίεσ για τθν άςκθςθ τθσ 

πεικαρχικισ δίωξθσ ανάλογα με τθν πορεία τθσ ποινικισ υπόκεςθσ. 

 υντάςςει το παραπεμπτιριο ζγγραωο με βάςθ τθν ποριςματικι ζκκεςθ ι το ποινικό 

κατθγορθτιριο. 

 χθματίηει τον πεικαρχικό ωάκελο και τον αποςτζλλει ςτο Πεικαρχικό υμβοφλιο. 

 Εκτελεί τισ πεικαρχικζσ αποωάςεισ Πρωτοβάκμιου και Δευτεροβάκμιου Πεικαρχικοφ 

υμβουλίου. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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 Τλοποιεί τισ διαδικαςίεσ αυτοδίκαιθσ ζκπτωςθσ υπαλλιλου, ςυμπεριλαμβανομζνθσ 

τθσ ενθμζρωςθσ του Μθτρϊου Μιςκοδοτοφμενων Ελλθνικοφ Δθμοςίου ςε 

περιπτϊςεισ εκτζλεςθσ τθσ πεικαρχικισ ποινισ τθσ οριςτικισ παφςθσ, αυτοδίκαιθσ 

ζκπτωςθσ, αργίασ και επαναωοράσ υπαλλιλων. 

 Επιβάλλει ςτουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. διοικθτικά μζτρα κατά περίπτωςθ (όπωσ 

αργίεσ, αναςτολι άςκθςθσ κακθκόντων κ.α.) και  ςυντάςςει τθν πράξθ επαναωοράσ 

ςτθν υπθρεςία του υπαλλιλου που είχε τεκεί ςε αργία, όταν ςυντρζξουν οι 

ταςςόμενεσ από το νόμο προχποκζςεισ. 

 υντάςςει αιτιματα προσ το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ για τθν Παράςταςθ 

Πολιτικισ Αγωγισ του ελλθνικοφ δθμοςίου ςε ποινικζσ δίκεσ, κακϊσ και για τθ 

χοριγθςθ νομικισ υπεράςπιςθσ άρκρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011. 

 Παρζχει ςτοιχεία και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια για προςωυγζσ, αιτιςεισ 

αναςτολισ και ακφρωςθσ και αγωγζσ κατά πράξεων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υντάςςει ερωτιματα προσ το αρμόδιο πεικαρχικό ςυμβοφλιο για τθν επιςτροωι 

παρακρατθκειςϊν αποδοχϊν αργίασ υπαλλιλων και τθρεί τθν διαδικαςία αναςτολισ 

τθσ αργίασ υπαλλιλου. 

 Απαντά ςε ερωτιματα πολιτϊν και υπθρεςιϊν για χοριγθςθ πλθροωοριϊν, 

εγγράωων και ςτοιχείων που τθροφνται ςτο τμιμα, κακϊσ και ςε ερωτιματα 

τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και χορθγεί ςτοιχεία ςχετικά με εκκρεμείσ 

πεικαρχικζσ/ποινικζσ διϊξεισ ςε περιπτϊςεισ κρίςεων προϊςταμζνων τμθμάτων και 

διευκφνςεων και ςε περιπτϊςεισ ςυνταξιοδοτιςεωσ. 

 Ενθμερϊνει τθ μθχανογραωικι βάςθ δεδομζνων του τμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ 

μεταβολζσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 υμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και  βελτίωςθ των διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςτοχοκεςίασ και ετιςιου προγράμματοσ δράςθσ του 

Σμιματοσ. 

 Εκπροςωπεί τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, ςε περίπτωςθ κωλφματοσ αυτοφ, ςε 

ομάδεσ εργαςίεσ και ςυναντιςεισ, που αωοροφν ςε αντικείμενα αρμοδιότθτάσ του. 

 υνεργάηεται, με ςκοπό τθν παροχι ςτοιχείων και τθν ενθμζρωςι τουσ με: α. τον 

Γενικό Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και β. το ϊμα Ελεγκτϊν Επικεωρθτϊν 
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Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ποινικϊν 

υποκζςεων ςτισ οποίεσ εμπλζκονται υπάλλθλοι τθσ Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά 

Δικαςτιρια και β. τισ Ειςαγγελίεσ. 

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το Τπουργείο Εςωτερικϊν και 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γνωμοδοτιςεων, εγκυκλίων 

και διευκρινίςεων για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, και  το Ν..Κ. για τθν 

παροχι γνωμοδοτιςεων  ι και  απόψεων. 

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα  τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. διετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, 

 ι απόωοιτοσ ΔΕ με εξαετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του τμιματοσ  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 



[102] 
 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ  Σμιματοσ  Δ΄- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και Δεοντολογίασ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Σμιμα Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ και 

αξιοποίθςθ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν κατάρτιςθ, ανακεϊρθςθ, επικαιροποίθςθ 

και αξιολόγθςθ των  Περιγραμμάτων  Κζςεων Εργαςίασ (Π.Κ.Ε.) των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντθρεί και επικαιροποιεί το Μθτρϊο κζςεων Εργαςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

  υμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του το Πλαιςίου Λκανοτιτων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων. 

 Μεριμνά για τθν εωαρμογι και υποςτιριξθ του υςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ 

Απόδοςθσ των υπαλλιλων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν εκπαίδευςθ, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια 

Τπθρεςία και τθν υποςτιριξθ όλων των εμπλεκομζνων, αξιολογθτϊν και 

αξιολογουμζνων, ςτο νζο ςφςτθμα διαχείριςθσ τθσ απόδοςθσ,  

 Προβαίνει ςτθν ςτατιςτικι επεξεργαςία των αποτελεςμάτων και τθν εξαγωγι 

δεδομζνων για τθν ανάπτυξθ του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθ διαμόρωωςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ωσ 

προσ τθν επιλογι και τθν αξιολόγθςθ των Ελεγκτϊν Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ 

Είςπραξθσ των Εςόδων του Κράτουσ (Ελεγκτϊν), τθν εωαρμογι των ςχετικϊν 

διαδικαςιϊν, κακϊσ και τθν ρφκμιςθ κάκε άλλου κζματοσ που ςχετίηεται με τθν 

κθτεία, τθν άςκθςθ των κακθκόντων και εν γζνει τθν υπθρεςιακι τουσ κατάςταςθ. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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 υντάςςει: 

o απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογισ τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

o απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ 

μεταβολζσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 υμμετζχει ςε ομάδεσ εργαςίεσ για τθν ανάπτυξθ και  βελτίωςθ των διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςτοχοκεςίασ και ετιςιου προγράμματοσ δράςθσ του 

Σμιματοσ. 

 Εκπροςωπεί τον Προϊςτάμενο του Σμιματοσ, ςε περίπτωςθ κωλφματοσ αυτοφ, ςε 

ομάδεσ εργαςίεσ και ςυναντιςεισ, που αωοροφν ςε αντικείμενα αρμοδιότθτάσ του. 

 Επικοινωνεί με  Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  για κζματα εωαρμογισ Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 

και Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ του προςωπικοφ τουσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Live Link 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. με διετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ, 
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ι απόωοιτοσ ΔΕ με εξαετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του τμιματοσ  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ  Σμιματοσ E΄ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του 
Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ: Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ είναι άμεςοσ 

προϊςτάμενοσ των πζντε Προϊςταμζνων των τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ όπωσ παρακάτω:  

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ όλων των διαδικαςιϊν διαχείριςθσ του προςωπικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. προκειμζνου να ςυνειςωζρει ςτθν υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ και επιχειρθςιακοφ 

ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. όςον αωορά τθ διαχείριςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ.    

 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

Εποπτεφει και διαςωαλίηει τισ διαδικαςίεσ: 

 Σιρθςθσ αρχείου με τουσ ατομικοφσ υπθρεςιακοφσ ωακζλουσ των υπαλλιλων 

 Αξιολόγθςθσ των αναγκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ειςιγθςθσ προσ λιψθ των 

αναγκαίων μζτρων (Διοριςμοί – Προςλιψεισ / Κινθτικότθτα ανκρϊπινου 

δυναμικοφ (Μετατάξεισ – Μετακζςεισ - Αποςπάςεισ – Μετακινιςεισ εκτόσ 

ζδρασ / υνταξιοδότθςθ / Απολφςεισ λόγω νόςου κλπ).  

 Επιλογισ για Κζςεισ Ευκφνθσ  

 Μονιμοποίθςθσ υπαλλιλων 

 Αναγνϊριςθσ προχπθρεςίασ / ςυνάωειασ τίτλων ςπουδϊν κλπ 

 Διαχείριςθσ Απόδοςθσ  

 Βακμολογικισ και Τπθρεςιακισ εξζλιξθσ  

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρώπινου Δυναμικοφ

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου, 

Διακιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χεδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων 

και Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Δεοντολογίασ και 

χζςεων 
Εργαηομζνων

Σμιμα Ε'
Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 

Εξζλιξθσ Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ



[109] 
 

 Πεικαρχικοφ Ελζγχου  

 Διαχείριςθσ και Ενθμζρωςθσ Μθτρϊου και Βάςθσ Δεδομζνων Προςωπικοφ 

με ςκοπό τθν αναβάκμιςθ τθσ διοικθτικισ ικανότθτασ όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

τθν αποτελεςματικι και αποδοτικι λειτουργία τουσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  ςφμωωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι  

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ για τον ςχεδιαςμό, τθ διαχείριςθ και τθν 

ανάπτυξθ ςυςτθμάτων διοίκθςθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ των υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ϊςτε να διαςωαλίηεται θ αποτελεςματικι και αποδοτικι λειτουργία τουσ.   

 υντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν παρακολοφκθςθ και τθν αξιολόγθςθ των αναγκϊν των 

υπθρεςιϊν ςε προςωπικό και τθ ορκολογικι και αποδοτικι κατανομι ι ανακατανομι 

του μεταξφ αυτϊν. 

 Επιλφει προβλιματα που προκφπτουν ςε κακθμερινι βάςθ ςχετικά με τθ διαχείριςθ 

του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τα οποία δεν επιλφονται ςε κατϊτερο 

ιεραρχικό επίπεδο και κακοδθγεί ανάλογα τουσ Προϊςταμζνουσ των Σμθμάτων. 

 Επιβλζπει τθν τιρθςθ και τθν ενθμζρωςθ τθσ βάςθσ δεδομζνων προςωπικοφ κακϊσ 

και του μθτρϊου των υπαλλιλων, ϊςτε να διατθροφνται ακριβι και ολοκλθρωμζνα 

αρχεία των ποιοτικϊν και ποςοτικϊν ςτοιχείων του προςωπικοφ.  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςισ του, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των τμθμάτων, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ 

αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν 

ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  
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 Επικοινωνεί:  

α) ε ςυχνι βάςθ με το Α..Ε.Π., το Τπουργείο Εςωτερικϊν και το Τπουργείο 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, κακϊσ και με διάωορεσ υπθρεςίεσ του Τπουργείου 

Οικονομικϊν (π.χ. Γ.Λ.Κ.) ςε διάωορα ςτάδια τθσ διαδικαςίασ πρόςλθψθσ με ςκοπό το 

ςυντονιςμό αυτισ, β) ε κακθμερινι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ των λοιπϊν 

Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) ε ςυχνι βάςθ με τθ Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ για τθν 

ορκολογικι κατανομι ι ανακατανομι των οργανικϊν κζςεων του προςωπικοφ όλων 

των κλάδων και ειδικοτιτων, κατά υπθρεςία. 

  

Εργαλεία: 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ: 

 Ζκκεςθ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 
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 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ.  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  τθσ  Διεφκυνςθσ  Διαχείριςθσ Ανκρώπινου Δυναμικοφ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ 

Ανκρϊπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ- Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι προϊκθςθ και τιρθςθ του ςυνόλου των διαδικαςιϊν που αωοροφν τθν 

αξιολόγθςθ των αναγκϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε ανκρϊπινο δυναμικό, τθν προγραμματιςμζνθ 

ςτελζχωςθ των Τπθρεςιϊν τθσ, τθν ορκολογικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 
  

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 

 Κακορίηει και ςυντονίηει τισ διαδικαςίεσ, ςφμωωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ, όςον 

αωορά ςτθν αξιολόγθςθ των αναγκϊν των υπθρεςιϊν ςε προςωπικό και ςτον 

προγραμματιςμό προςλιψεων ςτθ Α.Α.Δ.Ε.. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χεδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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 υντονίηει και εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ: 

o  διοριςμοφ, προςλιψεων και μετατάξεων προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τθν αποτελεςματικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποκετιςεισ, μετατάξεισ, , μετακζςεισ, αποςπάςεισ). 

o για τισ αποςπάςεισ υπαλλιλων μεταξφ τθσ Αρχισ και του Τπουργείου 

Οικονομικϊν ι άλλθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ ι άλλθσ δθμόςιασ υπθρεςίασ, κάκε 

μορωισ ι Φορζα και ςε υπθρεςίεσ του εξωτερικοφ, ςφμωωνα με τισ κείμενεσ 

διατάξεισ, κακϊσ και για τθν ςτελζχωςθ του Γραωείου του Διοικθτι τθσ 

Αρχισ. 

 Εποπτεφει: 

o τισ διαδικαςίεσ ςυλλογισ και επεξεργαςίασ δεδομζνων που αωοροφν το 

ανκρϊπινο δυναμικό τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τισ αρχζσ που ορίηονται από 

το κεςμικό πλαίςιο προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

o τθν επεξεργαςία των απαιτοφμενων ςτοιχείων για τθν ειςιγθςθ του 

Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςτα 

Τπθρεςιακά υμβοφλια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τροποποιιςεισ ςτο νομικό πλαίςιο που διζπει 

τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ λειτουργία του. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν διαδικαςία παροχισ απόψεων ςτα Δικαςτιρια κακϊσ 

και απαντιςεων  ςτο πλαίςιο άςκθςθσ κοινοβουλευτικοφ ελζγχου, ςχετικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Φροντίηει για τθ νομιμότθτα, αρμοδιότθτα, ςυνυπογραωι, κ.λ.π. των εγγράωων, 

διοικθτικϊν πράξεων κ.λ.π., και ενθμερϊνεται αδιαλείπτωσ για το ιςχφον νομοκετικό 

πλαίςιο και τισ αντίςτοιχεσ εγκυκλίουσ. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

άλλων διοικθτικϊν δομϊν του δθμοςίου, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί : α) με το προςωπικό και τισ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με ωορείσ εκτόσ 

Α.Α.Δ.Ε. (Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, Γ.Λ.Κ., Ν..Κ., Α..Ε.Π., Μ.Ε.Α., 

κεςμικά όργανα τθσ Ε.Ε., Διεκνείσ Οργανιςμοφσ  κα), γ) με πολίτεσ και ωορείσ εκτόσ 

δθμοςίου τομζα, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ.  
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Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεωωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

    Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ 

ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ  από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι  γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  B΄ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρώπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ 
Αναγκών τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 



[118] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι τιρθςθ  των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τα κζματα διαχείριςθσ 

ςταδιοδρομίασ του προςωπικοφ τθσ A.A.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ A.A.Δ.Ε., ςφμωωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ: 

 για τθν πλιρωςθ κζςεων Προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων Γενικισ 

Διεφκυνςθσ, Διεφκυνςθσ, Τποδιεφκυνςθσ, Σμιματοσ και Αυτοτελϊν Γραωείων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 πρόωρθσ λιξθσ τθσ κθτείασ των προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 μετάκεςθσ/μετακίνθςισ τουσ ςε αντίςτοιχεσ κενζσ κζςεισ ευκφνθσ. 

 μιςκολογικισ και βακμολογικισ κατάταξθσ υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ 

και περικοπισ αποδοχϊν βάςει των κείμενων διατάξεων. 

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων 
και 

Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 
Διαδικαςίασ 

και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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 για τθ μονιμοποίθςθ των δοκίμων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

  για τθν αναγνϊριςθ προχπθρεςίασ ςτο δθμόςιο και εκτόσ δθμοςίου τομζα 

του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κατά τισ ιςχφουςεσ διατάξεισ. 

 για τθν αναγνϊριςθ ςυνάωειασ μεταπτυχιακοφ/διδακτορικοφ τίτλου ςπουδϊν 

των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κατά τισ κείμενεσ διατάξεισ. 

  ςυλλογισ και επεξεργαςίασ ςτοιχείων για το ανκρϊπινο δυναμικό τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τθν τιρθςθ των αρχϊν προςταςίασ δεδομζνων 

προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 Εποπτεφει τθν επεξεργαςία των απαιτοφμενων ςτοιχείων για τθν ειςιγθςθ του 

Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςτα Τπθρεςιακά 

υμβοφλια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει τακτικά ςτα υπθρεςιακά ςυμβοφλια που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ 

του τμιματοσ, ωσ τελικόσ ειςθγθτισ για τα εν λόγω κζματα. 

 Ελζγχει και ςυντονίηει τισ απαντιςεισ ςε ερωτιματα υπαλλιλων, υπθρεςιϊν και 

πολιτϊν κυρίωσ ςε κζματα που αωοροφν τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ ι 

πλθροωορίεσ για υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τροποποιιςεισ ςτο νομικό πλαίςιο που διζπει 

τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ λειτουργία του. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν διαδικαςία παροχισ απόψεων ςτα δικαςτιρια, κακϊσ 

και απαντιςεων ςτο πλαίςιο κοινοβουλευτικοφ ελζγχου, ςχετικά με τα κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Φροντίηει για τθ νομιμότθτα, αρμοδιότθτα, ςυνυπογραωι, κ.λ.π. των εγγράωων, 

διοικθτικϊν πράξεων κ.λ.π., και ενθμερϊνεται αδιαλείπτωσ για το ιςχφον νομοκετικό 

πλαίςιο και τισ αντίςτοιχεσ εγκυκλίουσ. 

 υνεργάηεται με τουσ προϊςταμζνουσ οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

άλλων διοικθτικϊν δομϊν του δθμοςίου, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) ε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπθρεςίεσ εντόσ 

και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Τπ. Εςωτερικϊν, Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, 

Α..Ε.Π. κτλ) για παροχι διευκρινίςεων ςχετικά με τα ερωτιματα και τα αιτιματα που 

ζχουν διατυπωκεί,  β) ε περιοδικι βάςθ με το Τπ. Εςωτερικϊν και το Τπ. Διοικθτικισ 
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Αναςυγκρότθςθσ για κζματα προςωπικοφ που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του 

Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεωωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

     

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ  από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι  γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

 
Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Γ΄ -  ταδιοδρομίασ Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Δϋ - Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και 

Δεοντολογίασ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα  Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και Δεοντολογίασ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν ορκι εωαρμογι τθσ πεικαρχικισ διαδικαςίασ ςφμωωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ, με 

ςκοπό τθν διαπίςτωςθ τθσ τζλεςθσ πεικαρχικϊν παραπτωμάτων, τον πεικαρχικό ζλεγχο και 

τθν πεικαρχικι δίωξθ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  
 

 Μελετά και παρακολουκεί τθν ορκι εωαρμογι τθσ νομοκεςίασ που ςχετίηεται με 

πεικαρχικά παραπτϊματα υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεφει και μεριμνά για τθν κωδικοποίθςθ και τθν επικαιροποίθςθ τθσ ςχετικισ 

νομοκεςίασ. 

 Επιλαμβάνεται και επιλφει νομικά κζματα, που ανακφπτουν κατά τθν εωαρμογι του 

πεικαρχικοφ δικαίου και τθσ ςυναωοφσ νομοκεςίασ. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων 
και 

Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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 Ειςθγείται ςτο Τπουργείο Εςωτερικϊν και ςτο Τπουργείο Διοικθτικισ 

Αναςυγκρότθςθσ τθν τροποποίθςθ των διατάξεων του πεικαρχικοφ δικαίου όταν 

αυτό κρίνεται απαραίτθτο. 

 υντονίηει και ελζγχει τθν ορκι υλοποίθςθ των διαδικαςιϊν πεικαρχικισ δίωξθσ για 

τουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελζγχει και ςυντονίηει τθν ορκι τιρθςθ κάκε ςυναωοφσ διαδικαςίασ, 

ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ παροχισ απόψεων ςτα διοικθτικά δικαςτιρια για 

προςωυγζσ, αιτιςεισ αναςτολισ και ακφρωςθσ και αγωγζσ κατά πράξεων 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςφνταξθσ αιτθμάτων προσ το Νομικό υμβοφλιο του 

Κράτουσ για τθ χοριγθςθ νομικισ υπεράςπιςθσ άρκρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011 

ςφνταξθσ αιτθμάτων προσ το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ για τθν Παράςταςθ 

Πολιτικισ Αγωγισ του ελλθνικοφ δθμοςίου ςε ποινικζσ δίκεσ και γενικά κάκε 

παρεπόμενθσ διαδικαςίασ με τα κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 υντονίηει τθν ζκδοςθ εγκυκλίων και οδθγιϊν ςτουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Εποπτεφει τθ ςυγκζντρωςθ καταγγελιϊν πολιτϊν για κζματα παραβίαςθσ νομοκεςίασ 

που μπορεί να επιςφρει πεικαρχικι ευκφνθ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. κακϊσ και 

τθν αποςτολι των ςτοιχείων ςτα αρμόδια πεικαρχικά όργανα προκειμζνου να 

αςκιςουν τθν πεικαρχικι τουσ αρμοδιότθτα. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

άλλων διοικθτικϊν δομϊν του δθμοςίου, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με ςκοπό τθν παροχι ςτοιχείων και τθν ενθμζρωςι τουσ με: α. τον Γενικό 

Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και β. το ϊμα Ελεγκτϊν Επικεωρθτϊν Δθμόςιασ 

Διοίκθςθσ και με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ποινικϊν υποκζςεων 

ςτισ οποίεσ εμπλζκονται υπάλλθλοι τθσ Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά Δικαςτιρια και β. τισ 

Ειςαγγελίεσ. 

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 
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 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεωωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

     

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ  ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Καλι  γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποωοίτθςθ  από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δ΄ -  ταδιοδρομίασ Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ..  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σισ διαδικαςίεσ για τον ςχεδιαςμό, τθν ανάπτυξθ και τθν εωαρμογι υςτθμάτων 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ και Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ A.A.Δ.Ε., ςφμωωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υντονίηει  και εποπτεφει: 

 τθν ανάλυςθ, περιγραωι, αξιολόγθςθ και επικαιροποίθςθ  των Κζςεων Εργαςίασ 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

 τθν κατάρτιςθ και ςυντιρθςθ του Μθτρϊου των Κζςεων Εργαςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 τθν κατάρτιςθ και ανάπτυξθ  του Πλαιςίου Λκανοτιτων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 τον ςχεδιαςμό, τθν ανάπτυξθ και εωαρμογι του υςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ 

Απόδοςθσ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., που περιλαμβάνει τον κακοριςμό των 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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κριτθρίων όςον αωορά ςτθν διαδικαςία τθσ ποςοτικισ αξιολόγθςθσ (Στοχοθεςία) 

και τθσ ποιοτικισ αξιολόγθςθσ (Πλαίςιο Ικανοτήτων),  

 τισ ενζργειεσ για τθν εκπαίδευςθ, ςε ςυνεργαςία με τθν Φορολογικισ και 

Σελωνειακι Ακαδθμία και τθν υποςτιριξθ όλων των εμπλεκομζνων, αξιολογθτϊν 

και αξιολογουμζνων, ςτα ςυςτιματα  Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ  και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., 

 τθν ςτατιςτικι επεξεργαςία των αποτελεςμάτων του υςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ 

Απόδοςθσ  και τθν εξαγωγι δεδομζνων για τθν ανάπτυξθ του προςωπικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεφει τθν υποβολι προτάςεων προσ τον Διοικθτι για τθ διαμόρωωςθ του 

κανονιςτικοφ πλαιςίου ωσ προσ τθν επιλογι και τθν αξιολόγθςθ των Ελεγκτϊν 

Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ Είςπραξθσ των Εςόδων του Κράτουσ (Ελεγκτϊν), τθν 

εωαρμογι τθσ διαδικαςίασ, κακϊσ και τθν ρφκμιςθ κάκε άλλου κζματοσ που 

ςχετίηεται με τθν κθτεία, τθν άςκθςθ των κακθκόντων και εν γζνει τθν υπθρεςιακι 

τουσ κατάςταςθ. 

 Ειςθγείται νομοκετικζσ ρυκμίςεισ για τροποποιιςεισ ςτο νομικό πλαίςιο που διζπει 

τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ με ςκοπό τθν αποτελεςματικότερθ λειτουργία του. 

 υντονίηει και εποπτεφει τθν διαδικαςία παροχισ απόψεων ςτα Δικαςτιρια κακϊσ 

και απαντιςεων  ςτο πλαίςιο άςκθςθσ κοινοβουλευτικοφ ελζγχου, ςχετικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Φροντίηει για τθ νομιμότθτα, αρμοδιότθτα, ςυνυπογραωι, κ.λ.π. των εγγράωων, 

διοικθτικϊν πράξεων κ.λ.π., και ενθμερϊνεται αδιαλείπτωσ για το ιςχφον νομοκετικό 

πλαίςιο και τισ αντίςτοιχεσ εγκυκλίουσ. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

άλλων διοικθτικϊν δομϊν του δθμοςίου, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Επικοινωνεί: α) ε κακθμερινι βάςθ με τουσ προϊςταμζνουσ των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. β) ε περιοδικι βάςθ με το Τπουργείο Εςωτερικϊν και Διοικθτικισ 

Αναςυγκρότθςθσ κακϊσ και με Τπθρεςίεσ τθσ Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ για τθν 

ανάπτυξθ ςυνεργαςιϊν ςτα αντικείμενα του τμιματοσ. 
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Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεωωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ). 

     

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ  Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ  από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι  γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 
  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Ε΄ -  ταδιοδρομίασ Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τα δικαιϊματα και τισ 

υποχρεϊςεισ του προςωπικοφ τθσ A.A.Δ.Ε. κακϊσ και τθν τιρθςθ, ςυνεχι ενθμζρωςθ και 

επικαιροποίθςθ του ωυςικοφ αρχείου των ωακζλων των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ A.A.Δ.Ε., ςφμωωνα 

με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Εποπτεφει: 

 τισ διαδικαςίεσ ςυλλογισ και επεξεργαςίασ ςτοιχείων για το ανκρϊπινο 

δυναμικό τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με τθν τιρθςθ των αρχϊν προςταςίασ 

δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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 τθν επεξεργαςία των απαιτοφμενων ςτοιχείων για τθν ειςιγθςθ του 

Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςτα 

Τπθρεςιακά υμβοφλια τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 και μεριμνά για τθν οργάνωςθ του ωυςικοφ αρχείου των ωακζλων των 

υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το ενθμερϊνει μζςω τθσ παραλαβισ και 

αρχειοκζτθςθσ εγγράωων ςε ωυςικι μορωι. 

 τθν εξζταςθ και διεκπεραίωςθ των αιτθμάτων των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

των ςχετικϊν με τθν τιρθςθ των δικαιωμάτων και των υποχρεϊςεων του 

προςωπικοφ όπωσ α) θ χοριγθςθ πάςθσ ωφςεωσ αδειϊν, για τισ οποίεσ 

εκδίδεται απόωαςθ, ςφμωωνα με τθν κείμενθ νομοκεςία (όπωσ 

αναρρωτικϊν, άνευ αποδοχϊν, υπθρεςιακισ εκπαίδευςθσ, μθτρότθτασ, 

ανατροωισ και ειδικϊν αδειϊν), εκτόσ αυτϊν που θ αρμοδιότθτα ανικει ςε 

άλλα όργανα και β) θ χοριγθςθ άδειασ άςκθςθσ ιδιωτικοφ, εκπαιδευτικοφ ι 

άλλου ζργου, κακϊσ και αιτιςεων απονομισ θκικισ αμοιβισ, επαίνων ι 

άλλθσ επιβράβευςθσ, ςφμωωνα με τθν κείμενθ νομοκεςία. 

 υμμετζχει τακτικά ςτα υπθρεςιακά ςυμβοφλια που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ 

του τμιματοσ, ωσ τελικόσ ειςθγθτισ για τα εν λόγω κζματα. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν θλεκτρονικι ςυμπλιρωςθ του Δελτίου 

Ατομικισ Τπθρεςιακισ Κατάςταςθσ Τπαλλιλου (Δ.Α.Τ.Κ.), τον προζλεγχο και τθν 

διαβίβαςθ ςτθ Διεφκυνςθ Κανονιςμοφ και Εντολισ Πλθρωμισ Πολιτικϊν υντάξεων 

τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Χοριγθςθσ υντάξεων Δθμοςίου Σομζα τθσ Γενικισ 

Γραμματείασ Δθμοςιονομικισ Πολιτικισ του Τπουργείου Οικονομικϊν και τα 

αςωαλιςτικά ταμεία των δικαιολογθτικϊν ςυνταξιοδότθςθσ των υπαλλιλων. 

 Ελζγχει και ςυντονίηει τθν κατάρτιςθ καταλόγου υπόχρεων για διλωςθ περιουςιακισ 

κατάςταςθσ ςφμωωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ και τον αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελζγχει: 

 τθν ςφνταξθ απαντιςεων ςε ερωτιματα υπαλλιλων, υπθρεςιϊν και πολιτϊν 

κυρίωσ ςε κζματα που αωοροφν τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ ι 

πλθροωορίεσ για υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντασ υπόψθ τθ νομοκεςία 

περί προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 τθν ζκδοςθ βεβαιϊςεων και πιςτοποιθτικϊν κατόπιν αιτιματοσ υπαλλιλου 

ςχετικά με τα δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(όπωσ για παράδειγμα θ βεβαίωςθ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ). 
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 υντονίηει και εποπτεφει τθν διαδικαςία παροχισ απόψεων ςτα Δικαςτιρια, κακϊσ 

και απαντιςεων  ςτο πλαίςιο άςκθςθσ κοινοβουλευτικοφ ελζγχου, ςχετικά με τα 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Φροντίηει για τθ νομιμότθτα, αρμοδιότθτα, ςυνυπογραωι, κ.λ.π. των εγγράωων, 

διοικθτικϊν πράξεων κ.λ.π., και ενθμερϊνεται αδιαλείπτωσ για το ιςχφον νομοκετικό 

πλαίςιο και τισ αντίςτοιχεσ εγκυκλίουσ. 

 υνεργάηεται με τουσ Προϊςταμζνουσ οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και 

άλλων διοικθτικϊν δομϊν του δθμοςίου, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) ε κακθμερινι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ των υπθρεςιϊν τθσ 

A.A.Δ.Ε.,  β) ε περιοδικι βάςθ με τισ δικαςτικζσ αρχζσ για τθ χοριγθςθ ςτοιχείων που 

αωοροφν υπαλλιλουσ τθσ A.A.Δ.Ε. και ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ, 

γ) ε περιοδικι βάςθ με το Τπ. Εςωτερικϊν και το Τπ. Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ 

για κζματα προςωπικοφ που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (τθλεωωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με εςωτερικό κοινό ςε περιπτϊςεισ 

αυξθμζνθσ δυςκολίασ).    

  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 
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- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  
 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν 

τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ  από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Α΄- Μθτρώου, Δικαιωμάτων και Τποχρεώςεων Προςωπικοφ τθσ 
Δ.Δ.Α.Δ.. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ  των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ Πεικαρχικοφ υμβουλίου 

του Σμιματοσ Αϋ - Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ των Πεικαρχικϊν υμβουλίων και θ διεκπεραίωςθ όλων των 

διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με αυτά. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Σθρεί πρωτόκολλο. 

 Διακινεί τθν αλλθλογραωία του υμβουλίου (ΔΔΑΔ – Δϋ, Δευτεροβάκμιο Πεικαρχικό 

υμβοφλιο – Δικαςτικζσ Αρχζσ – ΓΕΔΔ – Εγκαλοφμενοι) 

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν οργάνωςθ των ςυνεδριάςεων του Π.. (Μεριμνά για τθν 

τιρθςθ των Θμερθςίων Διατάξεων, τθν πρόςκλθςθ των μελϊν, τθν κλιτευςθ των 

εγκαλουμζνων). 

 υμμετζχει ςτισ ςυνεδριάςεισ του Πεικαρχικοφ υμβουλίου και τθρεί τα πρακτικά. 

 Κακαρογράωει αποωάςεισ και γνωμοδοτιςεισ και τισ διαβιβάηει μόνο ςτθν αρμόδια 

υπθρεςία.   

 Διαβιβάηει τουσ πεικαρχικοφσ ωακζλουσ ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ. 

 Μεριμνά για τθν κοινοποίθςθ των αποωάςεων και των πάςθσ ωφςεωσ εγγράωων 

ςτουσ εγκαλοφμενουσ. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει ωυςικό και θλεκτρονικό αρχείο εκκρεμϊν πεικαρχικϊν 

υποκζςεων.  

 Σθρεί ωυςικό και θλεκτρονικό αρχείο εκδικαςκζντων υποκζςεων.  

 Ενθμερϊνει το Δευτεροβάκμιο Πεικαρχικό υμβοφλιο για τισ εκκρεμείσ υποκζςεισ, τισ 

εκδικαςκείςεσ υποκζςεισ κακϊσ και τισ αςκθκείςεσ ενςτάςεισ. 

 Επικοινωνεί τακτικά με το Σμιμα Δϋ τθσ Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το Δευτεροβάκμιο Πεικαρχικό υμβοφλιο και με Δικαςτικζσ 

Αρχζσ και περιοδικά με λοιπζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.    

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα ςυγκεκριμζνα αντικείμενα.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ Πεικαρχικοφ υμβουλίου του Σμιματοσ Α΄ - Μθτρώου, 
Δικαιωμάτων και Τποχρεώςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ Τπθρεςιακοφ υμβουλίου 

του Σμιματοσ Αϋ - Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ των Τπθρεςιακϊν υμβουλίων και θ διεκπεραίωςθ όλων των 

διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με αυτά. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν οργάνωςθ ςυνεδριάςεων Τ.. (ςυγκζντρωςθ ερωτθμάτων και 

ειςθγιςεων, αιτιςεων κεραπείασ, προετοιμαςία και αποςτολι πρόςκλθςθσ και 

θμεριςιασ διάταξθσ). 

 υμμετζχει ςτισ ςυνεδριάςεισ του υμβουλίου και τθρεί τα πρακτικά. 

 υντάςςει ενθμερωτικά ςθμειϊματα για τα αποτελζςματα των ςυνεδριάςεων και τα  

διανζμει ςτα αρμόδια τμιματα. 

 Κακαρογράωει πρακτικά και τα διανζμει ςτθ διοικθτικι ιεραρχία και τθν πολιτικι 

θγεςία. 

 Διεκπεραιϊνει τθ λοιπι αλλθλογραωία με Τπθρεςίεσ, μζλθ του Τ.. και υπαλλιλουσ 

για κζματα του υμβουλίου (χορθγιςεισ βεβαιϊςεων και αποςπαςμάτων πρακτικϊν, 

διαβιβαςτικά ζγγραωα, απόψεισ ςε δικαςτιρια κτλ). 

 Σθρεί πρωτόκολλο. 

 Σθρεί και ενθμερϊνει ωυςικό και θλεκτρονικό αρχείο Τ..  

 Επικοινωνεί τακτικά με όλεσ τισ εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ζκδοςθ 

των διοικθτικϊν πράξεων αρμοδιότθτασ του Τπθρεςιακοφ υμβουλίου και ςε 

περιοδικι βάςθ με: α. το Τπουργείο Εςωτερικϊν και το Τπουργείο Διοικθτικισ 

Αναςυγκρότθςθσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γνωμοδοτιςεων, εγκυκλίων και 

διευκρινίςεων για κζματα αρμοδιότθτασ του Τπθρεςιακοφ υμβουλίου, β. το Ν..Κ. 

για τθν παροχι γνωμοδοτιςεων από πλευράσ του και για τθν παροχι απόψεων ςτα 

Δικαςτιρια από τθ Διοίκθςθ κατά λόγω αρμοδιότθτασ του Τπθρεςιακοφ υμβουλίου.  

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.    

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα ςυγκεκριμζνα αντικείμενα.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ Τπθρεςιακοφ υμβουλίου του Σμιματοσ Α΄ - Μθτρώου, 
Δικαιωμάτων και Τποχρεώςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - Μθτρϊου, Δικαιωμάτων και 

Τποχρεϊςεων Προςωπικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τα δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ του 

προςωπικοφ (όπωσ για παράδειγμα ςυντάξεισ Δ.Α.Τ.Κ., πάςθσ ωφςεωσ άδειεσ, δθλϊςεισ 

περιουςιακισ κατάςταςθσ, πιςτοποιθτικά υπθρεςιακϊν μεταβολϊν) κακϊσ και θ τιρθςθ, 

ςυνεχισ ενθμζρωςθ και επικαιροποίθςθ του ωυςικοφ αρχείου των ωακζλων των υπαλλιλων 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ και τθν 

ορκι χριςθ των δικαιωμάτων και υποχρεϊςεων των υπαλλιλων τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ λιγότερο πολφπλοκεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 υγκεντρϊνει και επεξεργάηεται τα αιτιματα των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. των 

ςχετικϊν με τθν τιρθςθ των δικαιωμάτων και των υποχρεϊςεων του προςωπικοφ και 

είτε τα προωκεί κάνοντασ ειςιγθςθ ςτο αντίςτοιχο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο και βάςει 

τθσ γνωμοδότθςθσ ςυντάςςει αποωάςεισ, είτε προχωρεί απευκείασ ςτθ ςφνταξθ 

ατομικϊν διοικθτικϊν πράξεων. 

 υντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιματα υπαλλιλων, υπθρεςιϊν και πολιτϊν κυρίωσ ςε 

κζματα που αωοροφν τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ ι πλθροωορίεσ για υπαλλιλουσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντασ υπόψθ τθ νομοκεςία περί προςταςίασ δεδομζνων 

προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 υντάςςει και παρζχει απόψεισ ςτα δικαςτιρια ςχετικά με τα κζματα αρμοδιότθτασ 

του Σμιματοσ. 

 Εκδίδει βεβαιϊςεισ και πιςτοποιθτικά κατόπιν αιτιματοσ υπαλλιλου ςχετικά με τα 

δικαιϊματα και τισ υποχρεϊςεισ του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (όπωσ για παράδειγμα 

θ βεβαίωςθ υπθρεςιακισ κατάςταςθσ). 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ



[147] 
 

 Καταρτίηει κατάλογο υπόχρεων για διλωςθ περιουςιακισ κατάςταςθσ ςφμωωνα με 

τισ κείμενεσ διατάξεισ και τον αποςτζλλει ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Προβαίνει ςε ςειρά προπαραςκευαςτικϊν ενεργειϊν και πλιρουσ καταγραωισ των  

απαραίτθτων ςτοιχείων για να ςυμπλθρϊςει με ακρίβεια τθ ωόρμα Δ.Α.Τ.Κ.,   

απαραίτθτθ για τθ ςυνταξιοδότθςθ των υπαλλιλων Α.Α.Δ.Ε.. 

 Οργανϊνει το ωυςικό αρχείο των ωακζλων των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και το 

ενθμερϊνει μζςω τθσ παραλαβισ  και αρχειοκζτθςθσ εγγράωων ςε ωυςικι μορωι. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και το Μθτρϊο Μιςκοδοτοφμενων 

Ελλθνικοφ Δθμοςίου, με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ μεταβολζσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Επικοινωνεί: α) ε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπθρεςίεσ εντόσ 

και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Τπ. Εςωτερικϊν, Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, Τγειονομικζσ 

Επιτροπζσ κτλ) για παροχι διευκρινίςεων ςχετικά με τα ερωτιματα και τα αιτιματα 

που ζχουν διατυπωκεί,  β) ε περιοδικι βάςθ, με υπθρεςίεσ εςωτερικοφ ελζγχου, 

εμπιςτευτικά και μθ, για παροχι διευκρινίςεων και ςτοιχείων ςε ερωτιματα και 

αιτιματα που κζτουν (πχ Διεφκυνςθ Εςωτερικϊν Τποκζςεων, ϊμα επικεωρθτϊν 

Ελεγκτϊν, Γενικόσ Επικεωρθτισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, γ) ε περιοδικι βάςθ με το Τπ. 

Εςωτερικϊν και το Τπ.  Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για κζματα προςωπικοφ που 

ςχετίηονται με τι αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.    
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ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Σμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Α΄- Μθτρώου, Δικαιωμάτων και Τποχρεώςεων Προςωπικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ  Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων 

Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν τθσ Δ.Δ.Α.Δ.. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Bϋ - Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρϊπινων 

Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ ςυγκζντρωςθ και  θ επεξεργαςία ςτοιχείων κακϊσ και θ εωαρμογι  των διαδικαςιϊν και 

των διατάξεων που είναι απαραίτθτεσ για τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ των αναγκϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. ςε ανκρϊπινο δυναμικό, τθν προγραμματιςμζνθ ςτελζχωςθ των Τπθρεςιϊν τθσ και 

τθν ορκολογικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ λιγότερο πολφπλοκεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εωαρμόηει τισ διαδικαςίεσ: 

o διοριςμοφ, προςλιψεων και μετατάξεων προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τθν αποτελεςματικι κατανομι και ανακατανομι του προςωπικοφ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποκετιςεισ, μετατάξεισ, μετακζςεισ, αποςπάςεισ). 

o για τισ αποςπάςεισ υπαλλιλων μεταξφ τθσ Αρχισ και του Τπουργείου 

Οικονομικϊν ι άλλθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ ι άλλθσ δθμόςιασ υπθρεςίασ, κάκε 

μορωισ ι Φορζα και ςε υπθρεςίεσ του εξωτερικοφ, ςφμωωνα με τισ κείμενεσ 

διατάξεισ, κακϊσ και για τθν ςτελζχωςθ του Γραωείου του Διοικθτι τθσ 

Αρχισ. 

o για τθν αποτελεςματικι λειτουργία του ςυςτιματοσ αποχωριςεων 

προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τθ μετακίνθςθ εκτόσ ζδρασ για υπθρεςιακοφσ ι εκπαιδευτικοφσ ςκοποφσ 

των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., εντόσ ι εκτόσ Ελλάδασ. 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χεδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ
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o ςυλλογισ και επεξεργαςίασ δεδομζνων που αωοροφν το ανκρϊπινο δυναμικό 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςφμωωνα με  τισ αρχζσ που ορίηονται από το κεςμικό πλαίςιο 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 υντάςςει: 

o απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογι τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

o απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 Επεξεργάηεται τα απαιτοφμενα ςτοιχεία για τθν ειςιγθςθ του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ ςτα Τπθρεςιακά υμβοφλια τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και το Μθτρϊο Μιςκοδοτοφμενων 

Ελλθνικοφ Δθμοςίου, με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ μεταβολζσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Επικοινωνεί : α) με το προςωπικό και τισ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) με ωορείσ εκτόσ 

Α.Α.Δ.Ε. (Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, Γ.Λ.Κ., Ν..Κ., Α..Ε.Π., Μ.Ε.Α., 

κεςμικά όργανα τθσ  Ε.Ε., Διεκνείσ Οργανιςμοφσ  κα), γ) με πολίτεσ και ωορείσ εκτόσ 

δθμοςίου τομζα, για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.    

ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Σμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 
Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ:  Τπάλλθλοσ Σμιματοσ B΄ -  Πολιτικισ, χεδιαςμοφ Ανκρώπινων Πόρων και Αξιολόγθςθσ Αναγκών 
τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Γϋ- ταδιοδρομίασ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ τιρθςθ των απαιτοφμενων διαδικαςιϊν για τθ διαχείριςθ τθσ ςταδιοδρομίασ του 

προςωπικοφ τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ λιγότερο πολφπλοκεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εωαρμόηει τισ προβλεπόμενεσ, βάςει των κείμενων διατάξεων, διαδικαςίεσ: 

  για τθν επιλογι και τοποκζτθςθ Προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων 

επιπζδου Γενικισ Διεφκυνςθσ, Διεφκυνςθσ, Τποδιεφκυνςθσ, Σμιματοσ, κακϊσ 

και Τπευκφνων Αυτοτελϊν Γραωείων τθσ Α.Α.Δ.Ε., που αωοροφν  κατά κφριο 

λόγο,  ςτθ ςφνταξθ και ζκδοςθ ςχετικισ πρόςκλθςθσ εκδιλωςθσ 

ενδιαωζροντοσ, ςτθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία των υποψθωιοτιτων, ςτθν 

ενθμζρωςθ των υποψθωίων και ςτθν εξζταςθ τυχόν ενςτάςεων επί τθσ 

διαδικαςίασ, ςτθν υποβολι ςχετικοφ υλικοφ ςτο αρμόδιο γνωμοδοτικό 

ςυμβοφλιο επιλογισ, κακϊσ και ςτθ ςφνταξθ και ζκδοςθ των οικείων 

αποωάςεων επιλογισ και τοποκζτθςθσ  προϊςταμζνων του Διοικθτι τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθν πρόωρθ λιξθ τθσ κθτείασ των προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και για τθ μετάκεςθ/μετακίνθςθ προϊςταμζνων ςε 

αντίςτοιχεσ κενζσ κζςεισ, κατόπιν  αξιολόγθςθσ των υπθρεςιακϊν αναγκϊν 

και τυχόν υποβλθκζντων ςχετικϊν αιτιςεων.  

 για τθν κατάταξθ των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε μιςκολογικά κλιμάκια, 

κακϊσ και κάκε άλλθ διαδικαςία για τθ βακμολογικι ζνταξθ του προςωπικοφ 

αυτισ, που τθροφνται ςτο ςφνολο του δθμοςίου τομζα, για τισ περιπτϊςεισ 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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που κρίνεται αναγκαίο, λαμβάνοντασ υπόψθ τα ςτοιχεία του προςωπικοφ 

μθτρϊου των υπαλλιλων που τθροφνται ςτο αρχείο τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 για τθ μονιμοποίθςθ των δοκίμων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., με ζκδοςθ 

ςχετικισ διαπιςτωτικισ πράξθσ. 

 για τθν αναγνϊριςθ προχπθρεςίασ ςτο δθμόςιο τομζα και εκτόσ δθμοςίου 

τομζα του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κατά τισ εκάςτοτε κείμενεσ διατάξεισ, 

που αωοροφν ςτθν επεξεργαςία των αιτιςεων και ςτθν υποβολι ςχετικϊν 

ερωτθμάτων ςτο οικείο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο, προκειμζνου να αποωανκεί  

για τθν ζκδοςθ των οικείων αποωάςεων. 

 για τθν αναγνϊριςθ ςυνάωειασ μεταπτυχιακοφ/διδακτορικοφ τίτλου 

ςπουδϊν, κατά τισ εκάςτοτε κείμενεσ διατάξεισ, που αωοροφν ςτθν 

επεξεργαςία των αιτιςεων και ςτθν υποβολι ςχετικϊν ερωτθμάτων ςτο 

οικείο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο, προκειμζνου να αποωανκεί  για τθν ζκδοςθ 

των οικείων αποωάςεων. 

 υντάςςει: 

 απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογισ τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 Τποβάλλει προσ εξζταςθ ςτο οικείο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο ενςτάςεισ υπαλλιλων 

κατά αποωάςεων περικοπισ αποδοχϊν για οποιονδιποτε λόγο, ςφμωωνα με τισ 

κείμενεσ διατάξεισ, και εκδίδει ςχετικι πράξθ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και το Μθτρϊο Μιςκοδοτοφμενων 

Ελλθνικοφ Δθμοςίου, με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ μεταβολζσ, κατά λόγο 

αρμοδιότθτασ. 

 Επικοινωνεί: α) ςε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και υπθρεςίεσ εντόσ 

και εκτόσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Τπ. Εςωτερικϊν, Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, 

Α..Ε.Π. κτλ) για παροχι διευκρινίςεων ςχετικά με τα ερωτιματα και τα αιτιματα που 

ζχουν διατυπωκεί και β) ςε περιοδικι βάςθ με το Τπ. Εςωτερικϊν και το Τπ. 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για κζματα προςωπικοφ που ςχετίηονται με τισ 

αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.    

ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Σμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ  Σμιματοσ Γ΄- ταδιοδρομίασ Ανκρώπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και 

Δεοντολογίασ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και Δεοντολογίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Δϋ- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και 

Δεοντολογίασ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ υλοποίθςθ και θ παρακολοφκθςθ τθσ εωαρμογισ των πεικαρχικϊν διαδικαςιϊν αναωορικά 

με τουσ υπαλλιλουσ τθσ A.A.Δ.Ε. κακϊσ και θ παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ποινικϊν 

υποκζςεων που αωοροφν ςε υπαλλιλουσ τθσ A.A.Δ.Ε. προκειμζνου να προβεί ςτισ 

απαραίτθτεσ ενζργειεσ ςτο πλαίςιο τθσ πεικαρχικισ διαδικαςίασ. 

 
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ λιγότερο πολφπλοκεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Επεξεργάηεται καταγγελίεσ-αναωορζσ ςε βάροσ υπαλλιλων A.A.Δ.Ε. και τισ διαβιβάηει 

αρμοδίωσ προσ διερεφνθςθ.  

 Αξιολογεί τισ  ποριςματικζσ  εκκζςεισ Προκαταρκτικισ Ζρευνασ-Ζνορκθσ Διοικθτικισ 

Εξζταςθσ –Ελζγχου Περιουςιακισ Κατάςταςθσ που αποςτζλλονται από τισ αρμόδιεσ 

Τπθρεςίεσ και κατά περίπτωςθ είτε τισ αρχειοκετεί είτε υλοποιεί τισ διαδικαςίεσ για 

τθν άςκθςθ τθσ πεικαρχικισ δίωξθσ. 

 Μετά τθν ενθμζρωςθ για άςκθςθ ποινικισ δίωξθσ ςε βάροσ υπαλλιλων τθσ A.A.Δ.Ε. 

από τα Ποινικά Δικαςτιρια, ενθμερϊνει το αρμόδιο πεικαρχικό όργανο για τθν 

άςκθςθ πεικαρχικισ δίωξθσ και υλοποιεί τισ διαδικαςίεσ για τθν άςκθςθ τθσ 

πεικαρχικισ δίωξθσ ανάλογα με τθν πορεία τθσ ποινικισ υπόκεςθσ. 

 υντάςςει το παραπεμπτιριο ζγγραωο με βάςθ τθν ποριςματικι ζκκεςθ ι το ποινικό 

κατθγορθτιριο. 

 χθματίηει τον πεικαρχικό ωάκελο και τον αποςτζλλει ςτο Πεικαρχικό υμβοφλιο. 

 Εκτελεί τισ πεικαρχικζσ αποωάςεισ Πρωτοβάκμιου και Δευτεροβάκμιου Πεικαρχικοφ 

υμβουλίου. 

 Τλοποιεί τισ διαδικαςίεσ αυτοδίκαιθσ ζκπτωςθσ υπαλλιλου, ςυμπεριλαμβανομζνθσ 

τθσ ενθμζρωςθσ του Μθτρϊου Μιςκοδοτοφμενων Ελλθνικοφ Δθμοςίου ςε 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου 

Δικαιωμάτων και 
Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, 

χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων 
Πόρων και 

Αξιολόγθςθσ 
Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 
Βακμολογικισ 
Εξζλιξθσ του 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ



[160] 
 

περιπτϊςεισ εκτζλεςθσ τθσ πεικαρχικισ ποινισ τθσ οριςτικισ παφςθσ, αυτοδίκαιθσ 

ζκπτωςθσ, αργίασ και επαναωοράσ υπαλλιλων. 

 Επιβάλλει ςτουσ υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. διοικθτικά μζτρα κατά περίπτωςθ (όπωσ 

αργίεσ, αναςτολι άςκθςθσ κακθκόντων κ.α.)και  ςυντάςςει τθν πράξθ επαναωοράσ 

ςτθν υπθρεςία του υπαλλιλου που είχε τεκεί ςε αργία, όταν ςυντρζξουν οι 

ταςςόμενεσ από το νόμο προχποκζςεισ. 

 υντάςςει αιτιματα προσ το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ για τθν Παράςταςθ 

Πολιτικισ Αγωγισ του ελλθνικοφ δθμοςίου ςε ποινικζσ δίκεσ, κακϊσ και για τθ 

χοριγθςθ νομικισ υπεράςπιςθσ άρκρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011. 

 Παρζχει ςτοιχεία και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια για προςωυγζσ, αιτιςεισ 

αναςτολισ και ακφρωςθσ και αγωγζσ κατά πράξεων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 υντάςςει ερωτιματα προσ το αρμόδιο πεικαρχικό ςυμβοφλιο για τθν επιςτροωι 

παρακρατθκειςϊν αποδοχϊν αργίασ υπαλλιλων και τθρεί τθν διαδικαςία αναςτολισ 

τθσ αργίασ υπαλλιλου. 

 Απαντά ςε ερωτιματα πολιτϊν και υπθρεςιϊν για χοριγθςθ πλθροωοριϊν, 

εγγράωων και ςτοιχείων που τθροφνται ςτο τμιμα, κακϊσ και ςε ερωτιματα 

τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ και χορθγεί ςτοιχεία ςχετικά με εκκρεμείσ 

πεικαρχικζσ/ποινικζσ διϊξεισ ςε περιπτϊςεισ κρίςεων προϊςταμζνων τμθμάτων και 

διευκφνςεων και ςε περιπτϊςεισ ςυνταξιοδοτιςεωσ. 

 Ενθμερϊνει τθ μθχανογραωικι βάςθ δεδομζνων του τμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ 

μεταβολζσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ. 

 υνεργάηεται, με ςκοπό τθν παροχι ςτοιχείων και τθν ενθμζρωςι τουσ με: α. τον 

Γενικό Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και β. το ϊμα Ελεγκτϊν Επικεωρθτϊν 

Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και με ςκοπό τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ των ποινικϊν 

υποκζςεων ςτισ οποίεσ εμπλζκονται υπάλλθλοι τθσ Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά 

Δικαςτιρια και β. τισ Ειςαγγελίεσ. 

 Επικοινωνεί με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., το Τπουργείο Εςωτερικϊν και το Τπ. 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ για τθν παροχι οδθγιϊν, γνωμοδοτιςεων, εγκυκλίων 

και διευκρινίςεων για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, και το Ν..Κ. για τθν 

παροχι γνωμοδοτιςεων  ι και  απόψεων. 
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Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.    

ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε αντικείμενα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ. 

  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 

αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Σμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ  Σμιματοσ  Δ΄- Πεικαρχικισ Διαδικαςίασ και Δεοντολογίασ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 

Σμιμα: Σμιμα Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Eϋ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ διεκπεραίωςθ των διαδικαςιϊν που ςχετίηονται με τθν αποτελεςματικι αξιολόγθςθ και 

αξιοποίθςθ του Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ λιγότερο πολφπλοκεσ των υποκζςεων και διαδικαςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ: 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν κατάρτιςθ, ανακεϊρθςθ, επικαιροποίθςθ 

και αξιολόγθςθ των  Περιγραμμάτων  Κζςεων Εργαςίασ (Π.Κ.Ε.) των Τπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 υντθρεί και επικαιροποιεί το Μθτρϊο κζςεων Εργαςίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

  υμμετζχει ςτθν κατάρτιςθ του Πλαιςίου Λκανοτιτων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων. 

 Μεριμνά για τθν εωαρμογι και υποςτιριξθ του υςτιματοσ Διαχείριςθσ τθσ 

Απόδοςθσ των υπαλλιλων τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθν εκπαίδευςθ, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια 

Τπθρεςία και τθν υποςτιριξθ όλων των εμπλεκομζνων, αξιολογθτϊν και 

αξιολογουμζνων, ςτο νζο ςφςτθμα διαχείριςθσ τθσ απόδοςθσ,  

 Προβαίνει ςτθν ςτατιςτικι επεξεργαςία των αποτελεςμάτων και τθν εξαγωγι 

δεδομζνων για τθν ανάπτυξθ του προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εκτελεί τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ για τθ διαμόρωωςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ωσ 

προσ τθν επιλογι και τθν αξιολόγθςθ των Ελεγκτϊν Βεβαίωςθσ και Αναγκαςτικισ 

Είςπραξθσ των Εςόδων του Κράτουσ (Ελεγκτϊν), τθν εωαρμογι των ςχετικϊν 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ.

Σμιμα Αϋ
Μθτρϊου Δικαιωμάτων 

και Τποχρεϊςεων 
Προςωπικοφ

Σμιμα Βϋ
Πολιτικισ, χαδιαςμοφ 
Ανκρϊπινων Πόρων και 
Αξιολόγθςθσ Αναγκϊν

Σμιμα Γϋ
ταδιοδρομίασ 

Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Σμιμα Δϋ
Πεικαρχικισ 

Διαδικαςίασ και 
Δεοντολογίασ

Σμιμα Εϋ

Διαχείριςθσ τθσ 
Απόδοςθσ και 

Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 
του Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ
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διαδικαςιϊν, κακϊσ και τθν ρφκμιςθ κάκε άλλου κζματοσ που ςχετίηεται με τθν 

κθτεία, τθν άςκθςθ των κακθκόντων και εν γζνει τθν υπθρεςιακι τουσ κατάςταςθ. 

 υντάςςει: 

o απαντθτικά και πλθροωοριακά ζγγραωα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε 

υπαλλιλουσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., ςε υπθρεςίεσ του δθμοςίου και ωορείσ 

του ιδιωτικοφ τομζα και πολίτεσ, κατ’ εωαρμογισ τθσ νομοκεςίασ περί 

προςταςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

o απαντιςεισ, ςτο πλαίςιο του κοινοβουλευτικοφ ελζγχου και παρζχει ςτοιχεία 

και απόψεισ ςτα διοικθτικά δικαςτιρια, για κζματα αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί το οικείο πλθροωοριακό ςφςτθμα διαχείριςθσ 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. με όλα τα απαραίτθτα ςτοιχεία και τισ 

μεταβολζσ, κατά λόγο αρμοδιότθτασ. 

 Επικοινωνεί με Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα εωαρμογισ Βακμολογικισ Εξζλιξθσ 

και Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ του προςωπικοφ τουσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλθροωοριακό φςτθμα Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ / Icisnet 

 Εωαρμογι Μιςκοδοςίασ 

 Νομοτζλεια 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία (κυρίωσ 

τθλεωωνικι ι/και άμεςθ) με περιωερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ ωορείσ κ.α. και 

υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.   

ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι 
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αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςυναωισ προσ τα αντικείμενα του Σμιματοσ.  

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ διαδικαςιϊν Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Σμιματοσ E΄ - Διαχείριςθσ τθσ Απόδοςθσ και Βακμολογικισ Εξζλιξθσ του Ανκρώπινου 
Δυναμικοφ τθσ Δ.Δ.Α.Δ. 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    2. Διαδικαςίεσ  Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ 
    3. χεδιαςμόσ και  Ανάπτυξθ Δράςεων  Διαχείριςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ 
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ: Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

  

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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Προΐςταται: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ 

τωνδφο Προϊςταμζνων των Τποδιευκφνςεων και των τριϊν Προϊςταμζνων των αυτοτελϊν 

τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ όπωσ παρακάτω: 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν ανάπτυξθ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και των μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν τθσ 

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, προκειμζνου να ςυνειςωζρει ςτθν υλοποίθςθ του 

ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ, ςτον κακοριςμό τθσ ςτρατθγικισ για τθν Πλθροωορικι, τθ 

ςυνδρομι ςτθ ςτρατθγικι εξυπθρζτθςθσ και τθν ζνταξθ καινοτόμων Σεχνολογιϊν 

Πλθροωορικισ και Επικοινωνιϊν. 

Ειδικζσ αρμοδιότθτεσ 

Εποπτεφει και διαςωαλίηει: 

 Σον ςχεδιαςμό, τθν ανάπτυξθ, τθν ορκολογικι αξιοποίθςθ, τθ βελτίωςθ, τθν 

ενςωμάτωςθ των απαιτοφμενων από τθ νομοκεςία αλλαγϊν, τον ζλεγχο, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ςυντιρθςθ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων, των 

μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν και λοιπϊν ςυςτθμάτων λογιςμικοφ, για τθ διαρκι 

ςτιριξθ των ςτρατθγικϊν ςχεδιαςμϊν και ςτόχων όλων των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ϊςτε να αναβακμιςτοφν οι θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ  προσ: 

 Πολίτεσ, 

 Επιχειριςεισ, 

Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Α’
χεδιαςμοφ, 
Ανάπτυξθσ 

Εωαρμογϊν και 
Τπθρεςιϊν 

Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Β’
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων 
Εωαρμογϊν και 

Ελζγχου τθσ 
Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ

Αυτοτελζσ Σμιμα ΙΑ΄ 
Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, 
Εποπτείασ υναλλαγϊν 

και Ενθμζρωςθσ 
Πολιτϊν και Φορζων

Αυτοτελζσ Σμιμα ΙΒ’ 
Διαςωάλιςθσ Ποιότθτασ 

Διαδικαςιϊν, 
Παρακολοφκθςθσ 

υμωωνιϊν &
Κοςτολόγθςθσ 

Εωαρμογϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα ΙΓ’
Διοικθτικισ Μζριμνασ, 

Τποδοχισ Αιτθμάτων και 
Διαςωάλιςθσ 
Νομιμότθτασ 
Διαδικαςιϊν
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 Δθμόςια διοίκθςθ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  ςφμωωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί.   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Διευκυντι  

Ο Διευκυντισ: 

 Κακοδθγεί, επιβλζπει και διευκφνει ομάδεσ υωιςταμζνων του για τθ μελζτθ 

εωικτότθτασ επικείμενων νζων εωαρμογϊν ι αλλαγϊν, τθν ανάλυςθ των απαιτιςεων 

των εωαρμογϊν, τθ ςφνταξθ των προδιαγραωϊνςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

υπθρεςίεσ, τθν πορεία τθσ ανάλυςθσ, τθσ ανάπτυξθσ των προγραμμάτων, τθσ 

απόδοςθσ, των ελζγχων αποδοχισ και γενικότερα τθν εκτίμθςθ του κόςτουσ και τθσ 

ανκρωποπροςπάκειασ, τθν τιρθςθ των χρονοδιαγραμμάτων για τθν επίτευξθ των 

ςτόχων. 

 Μεριμνά για τθν υιοκζτθςθ μεκοδολογιϊν για τθ διαςωάλιςθ τθσ ποιότθτασ ςτα ζργα 

και τισ δράςεισ τθσ Διεφκυνςθσ και τθ ςυμμόρωωςθ με αυτζσ. Επιβλζπει τθν τιρθςθ 

διαςωάλιςθσ εγγυθμζνου επιπζδου παροχισ υπθρεςιϊν από και προσ τρίτουσ ωορείσ 

ι οργανιςμοφσ. 

 Διοικεί, εποπτεφει και κακοδθγεί τθ ςυνεργαςία με εξωτερικοφσ αναδόχουσ ι τρίτουσ 

ωορείσ ι οργανιςμοφσ, ςτο πλαίςιο υλοποίθςθσ των ζργων πλθροωορικισ για τισ 

ανάγκεσ τθσ μεταωοράσ τεχνογνωςίασ, τθσ παρακολοφκθςθσ του παραγόμενου 

αποτελζςματοσ, τθσ διαλειτουργικότθτασ και τθσ ανάπτυξθσ εωαρμογϊν και 

πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων.   

 Εκπροςωπεί τθ Διεφκυνςθ και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

για τθ ςυνολικι ιεράρχθςθ και προτεραιοποίθςθ των ζργων που άπτονται των 

αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται με τθσ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προκιρυξθ ζργων πλθροωορικισ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν 

ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  
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 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, τθν 

αξιολόγθςθ και τθν ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τουσ προϊςτάμενουσ των Τποδιευκφνςεων και των Σμθμάτων, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: 

 ςε κακθμερινι βάςθ με τισ διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι του Τπουργείου 

Οικονομικϊν για τθν εξαςωάλιςθ τθσ ςυνδρομισ τουσ ςε κζματα 

αρμοδιότθτάσ τουσ που ςχετίηονται με το ζργο τθσ Διεφκυνςθσ κακϊσ και για 

τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςθ τθσ Διεφκυνςθσ για επικείμενεσ αλλαγζσ. 

 ε τακτικι βάςθ με τθ ΔΛΑ και τθν Ζνωςθ Σραπεηϊν και τα χρθματοπιςτωτικά 

ιδρφματα για τθ ςυλλογι και τθ χοριγθςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν. 

 ε τακτικι βάςθ με τισ υπθρεςίεσ του ελεγκτικοφ μθχανιςμοφ 

(αυτοματοποιθμζνεσ ελεγκτικζσ διαδικαςίεσ και διαςταυρϊςεισ για τθν 

επιλογι των ελεγχόμενων υποκζςεων, διαχείριςθ των ανκρϊπινων και 

ωυςικϊν ελεγκτικϊν πόρων κ.α.) για τθν αναβάκμιςθ του ελεγκτικοφ ζργου 

μζςω πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και τθν ακριβι διαςταφρωςθ των 

ςτοιχείων των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Περιςταςιακά με το Τπουργείο Διοικθτικισ Μεταρρφκμιςθσ & Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ, τθν ΘΔΛΚΑ, τον Επικεωρθτι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, το 

Τπουργείο Εργαςίασ, το Λ.Κ.Α., τουσ Ο.Σ.Α. αϋ βακμοφ, τον ΟΠΕΚΕΠΕ, τθν 

Ελλθνικι τατιςτικι Αρχι, και τισ αντίςτοιχεσ ωορολογικζσ και τελωνειακζσ 

διευκφνςειστων κρατϊν – μελϊν τθσ Ε.Ε. 

Εργαλεία: 

 Εργαλεία διαχείριςθσ ζργων, διαχείριςθσ εγγράωων, ςυςτθμάτων διοικθτικισ 

πλθροωόρθςθσ (MIS), κ.λπ. 

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ : 



[172] 
 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 
 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ ι Διδακτορικόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ 
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’- χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ 

Εωαρμογϊν και Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

 

Άμεςα Τφιςτάμενοι: Οι Προϊςτάμενοι των ζξι τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, ωσ 

κατωτζρω: 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ - χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν και 

Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ είναι ο ςυντονιςμόσ, θ παρακολοφκθςθ και θ 

επίβλεψθ όλων των ενεργειϊν των τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ που αωοροφν ςτο 

ςχεδιαςμό, ανάπτυξθ, εξζλιξθ και τεχνικι παραγωγικι υποςτιριξθτων Πλθροωοριακϊν 

υςτθμάτων και των Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., λαμβάνοντασ υπόψθ τουσ 

επιχειρθςιακοφσ τθσ ςτόχουσ και τισ ςχετικζσ νομοκετικζσ αλλαγζσ. 

Αρμοδιότθτεσ 

Εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τον ςχεδιαςμό, ανάπτυξθ και υλοποίθςθ των θλεκτρονικϊν 

εωαρμογϊν και λοιπϊν ςυςτθμάτων λογιςμικοφ, κακϊσ και τθν εξζλιξθ τουσ για τθν 

ενςωμάτωςθ των απαιτοφμενων από τθ νομοκεςία αλλαγϊν, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. Επίςθσ, μεριμνά για τθν διαρκι και αποτελεςματικι τεχνικι 

παραγωγικι υποςτιριξθ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων αρμοδιότθτασ τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ 

των υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ και Σελωνείων και Ειδικϊν 

Φόρων Κατανάλωςθσ, ςφμωωνα με τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ  Διεφκυνςθσ. 

Διοικεί τθν Τποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ μζςω 

τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τποδιευκυντι 

 υνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Β’ Τποδιεφκυνςθσ και τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, για τον ςυντονιςμό τθσ διαδικαςίασ καταγραωισ των εκάςτοτε αναγκϊν 

για ςχεδιαςμό νζων εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν ι αλλαγισ των ιδθ 

υωιςταμζνων. 

 Διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι των ςτόχων τθσ Τποδιεφκυνςθσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων ζξι (6) τμθμάτων, τθν παροχι κατευκφνςεων και τθν 

ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων. Ειδικότερα, ςυνεργαςία με τουσ 

Προϊςταμζνουσ Σμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, για τον ςυντονιςμό: 

o Σθσ ανάλυςθσ και του ςχεδιαςμοφ για τθν υλοποίθςθ νζων εωαρμογϊν και 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν ι αλλαγισ ιδθ υπαρχόντων 

o Σθσ κατάρτιςθσ χρονοδιαγραμμάτων υλοποίθςθσ και  πλάνων ελζγχου 

αποδοχισ με βάςθ τθν ςυμωωνθμζνθ ανάλυςθ και ςχεδιαςμό, λαμβάνοντασ 

υπόψθ, τικζμενεσ προκεςμίεσ, διακζςιμο προςωπικό και τεχνικοφσ πόρουσ. 

o Σθσ παρακολοφκθςθσ εωαρμογισ των οριςμζνων και ςυμωωνθμζνων 

χρονοδιαγραμμάτων υλοποίθςθσ και ςφνταξθσ ςχετικϊν απολογιςτικϊν 

αναωορϊν παρακολοφκθςθσ ολοκλιρωςθσ δράςεων 

o Σθσ τεχνικισ υποςτιριξθσ των διακζςιμων εωαρμογϊν και υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

o Σθσ ςυνεργαςίασ με ΓΓΠ για κζματα χριςθσ τεχνικϊν πόρων και εξοπλιςμοφ, 

και εξαςωάλιςθσ τθσ αδιάλειπτθσ παροχισ των διακζςιμων θλεκτρονικϊν 

εωαρμογϊν και υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., εωαρμόηοντασ το ςχετικό SLA  

 Διαχειρίηεται και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι και τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ 

του προςωπικοφ τθσ Τποδιεφκυνςθσ για τθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ. 

 υνεργαςία με τον προϊςτάμενο τθσ Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ για τθν αντιμετϊπιςθ τυχϊν κεμάτων 

που αωοροφν ςτθν χριςθ των διακζςιμων θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ και τθν 

παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν προσ τουσ ςυναλλαςςόμενουσ,για κζματα τουσ που 

καταγράωονται ςτο Κζντρο Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων (ΚΕΦ) και αωοροφν 

δυςλειτουργίεσ ι ςωάλματα ςτθν λειτουργία των θλεκτρονικϊν εωαρμογϊν και 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνεργαςία με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι/και με εξωτερικοφσ ωορείσ για δράςεισ 

που αωοροφν ςτθν υλοποίθςθ θλεκτρονικϊν  εωαρμογϊν και υπθρεςιϊν κακϊσ και 

κζματα που αωοροφν διαλειτουργικότθτα με εξωτερικά πλθροωοριακά ςυςτιματα, 

παροχι δεδομζνων και ςτατιςτικϊν ςτοιχείων.Οι δράςεισ αυτζσ πολλζσ ωορζσ είναι 
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ζκτακτεσ και προκφπτουν εκτόσ του πλαιςίου που τίκεται από το Επιχειρθςιακό 

χζδιο τθσ ΑΑΔΕ. 

 Επίβλεψθ και ςυντονιςμόσ των τμθμάτων Α’ και Σ’ για κζματα ανταλλαγισ 

δεδομζνων με εγχϊριουσ ωορείσ και αυτόματθσ ανταλλαγισ δεδομζνων με διεκνισ 

ωορείσ, ςτα πλαίςια κοινοτικϊν οδθγιϊν και διεκνϊν ςυμωωνιϊν. 

 Ειςιγθςι προσ τθν Διεφκυνςθ προτάςεων για τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των 

υπαλλιλων ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

TaxisNet,Taxis, Elenxis, MIS,LiveLink, RMS, Εργαλεία Διαχείριςθσ Ζργων 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ ι Διδακτορικόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθν Τποδιεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 



[178] 
 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Τποδιεφκυνςθσ Α’- χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ Εφαρμογών και Τπθρεςιών 
Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον πελάτθ (πολίτθ, 

ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ 
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ τθσ  Τποδιεφκυνςθσ Β’- Επιχειρθςιακϊν Απαιτιςεων 

Εωαρμογϊν Φορολογίασ και Ελζγχου τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Διευκυντισ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι: 

Οι Προϊςτάμενοι των τεςςάρων (4) τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’, ωσ κατωτζρω:  

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’ –Επιχειρθςιακϊν Απαιτιςεων Εωαρμογϊν 

Φορολογίασ και Ελζγχου τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ είναι ο ςυντονιςμόσ, θ 

παρακολοφκθςθ και θ επίβλεψθ όλων των ενεργειϊν των τμθμάτων τθσ Τποδιεφκυνςθσ για 

τθν υλοποίθςθ των δράςεων βάςει των επιχειρθςιακϊν ςτόχων, με ςκοπό τθ ςυνεχι 

αναβάκμιςθ των υπθρεςιϊν προσ τον πολίτθ, τισ επιχειριςεισ και τθ Δθμόςια Διοίκθςθ για τθ 

διευκόλυνςθ των ςυναλλαγϊν, τθ μείωςθ τθσ γραωειοκρατίασ, τθν απλοφςτευςθ των 

διαδικαςιϊν και τθν επίτευξθ ωορολογικισ δικαιοςφνθσ και διαωάνειασ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Εποπτεφει τισ ενζργειεσ για τθν ςυνεχι αναβάκμιςθ των εωαρμογϊν και 

υπθρεςιϊνθλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ για τθν ενςωμάτωςθ των απαιτοφμενων από 

τθν νομοκεςία αλλαγϊν, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ Ανεξάρτθτθσ 

Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 υμβάλλει και ςυνδράμει ςτο ςχεδιαςμό ςτρατθγικισ εξυπθρζτθςθσ, με τθν παροχι 

υπθρεςιϊν υποςτιριξθσ, τθν βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ με τουσ ωορολογουμζνουσ και τθσ 

εξυπθρζτθςθσ αυτϊν ςε ωορολογικά κζματα. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςφμωωνα με τισ κατευκφνςεισ του 

Προϊςταμζνου τθσ  Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί τθνΤποδιεφκυνςθ κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τποδιευκυντι 

Τποδιεφκυνςθ Β' 
Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Ηϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ελζγχου και 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων

ϋ
Σμιμα Λϋ

Διοικθτικισ υνδρομισ 
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων

Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ  
Διακυβζρνθςθσ
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 υνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο τθσ Α’ Τποδιεφκυνςθσ και τον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, για τον ςυντονιςμό τθσ διαδικαςίασ καταγραωισ των εκάςτοτε αναγκϊν 

για ςχεδιαςμό νζων εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν ι αλλαγισ των ιδθ 

υωιςταμζνων. 

 Διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι των ςτόχων και δράςεων τθσ Τποδιεφκυνςθσ, μζςω 

τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων τεςςάρων (4) τμθμάτων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων και τθν ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίλυςθ κεμάτων.  

 υντονίηει  ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ  Διεφκυνςθσ, τθν ιεράρχθςθ και 

τθν ομαδοποίθςθ των απαιτιςεων των Διευκφνςεων τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Φορολογικισ Διοίκθςθσ και άλλων υπθρεςιϊν για  ωορολογικάι ελεγκτικά κζματα, με 

ςτόχο τθν ταχφτερθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ  των αναγκϊν αυτϊν.  

 Επιβλζπει τθν μελζτθ, ςφνταξθ και ζκδοςθ οδθγιϊν, απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων, 

τθν επικαιροποίθςθ και ανανζωςι τουσ. 

 Ειςθγείται προσ τθν Διεφκυνςθ προτάςεισ για τισ εκπαιδευτικζσ ανάγκεσ των 

υπαλλιλων ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 Επικοινωνείι ςυμμετζχει ςε ςυναντιςεισμε τουσ Προϊςταμζνουσ των Διευκφνςεων 

τθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των 

αναγκϊν τουσ. 

 υνεργάηεται με τον προϊςτάμενο τθσ Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ για τθν αντιμετϊπιςθ τυχϊν κεμάτων 

που αωοροφν ςτθν χριςθ των διακζςιμων θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ ΑΑΔΕ και τθν 

παροχι ςχετικϊν οδθγιϊν προσ τουσ ςυναλλαςςόμενουσ, για κζματα τουσ που 

καταγράωονται ςτο Κζντρο Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων (ΚΕΦ) και δεν μποροφν 

να απαντθκοφν από τα 2 επίπεδα τθσ ΔΤΠΘΛΤ. 

 υνεργάηεται με άλλεσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι/και με εξωτερικοφσ ωορείσ για τθν 

καταγραωι απαιτιςεων υλοποίθςθσ θλεκτρονικϊν  εωαρμογϊν και υπθρεςιϊν 

κακϊσ και κζματα που αωοροφν διαλειτουργικότθτα με εξωτερικά πλθροωοριακά 

ςυςτιματα, παροχι δεδομζνων και ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. Οι δράςεισ αυτζσ πολλζσ 

ωορζσ είναι ζκτακτεσ και προκφπτουν εκτόσ του πλαιςίου που τίκεται από το 

Επιχειρθςιακό χζδιο τθσ ΑΑΔΕ 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε (νζοTaxis, 

Taxisnet,Elenxis, web εωαρμογζσ Ειςοδιματοσ) .  

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 
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 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεταπτυχιακόσ ι Διδακτορικόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθν Τποδιεφκυνςθ 

αντικείμενο. 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ για τα 

αντικείμενα τθσ Κζςθσ  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ προςωπικοφ.  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα επεξεργαςίασ κειμζνου, 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Β’- Επιχειρθςιακών Απαιτιςεων Εφαρμογών Φορολογίασ και 
Ελζγχου  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ 
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν    
   3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  

    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Αναλυτισ - Προγραμματιςτισ Εωαρμογϊν Θ/Τ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Θ κζςθ υπάγεται ςε όλα τα Σμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ ανάλυςθ, ο ςχεδιαςμόσ και θ ανάπτυξθ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και των ροϊν 

εργαςίασ που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του εκάςτοτε Σμιματοσ διαςωαλίηοντασ 

ςυμβατότθτα με διεκνι και εκνικά πρότυπα, κακϊσ και θ εκπόνθςθ τεχνικϊν προδιαγραωϊν 

εωαρμογϊν και ςυςτθμάτων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Μελετά και αναλφει το εκάςτοτε επιχειρθςιακό αίτθμα και ςχεδιάηει τθν βζλτιςτθ 

κατά περίπτωςθ λφςθ για τθν ανάπτυξθ των εωαρμογϊν και ςυςτθμάτων, ροϊν ι και 

διαςταυρϊςεων που κα ικανοποιιςουν τα αντικείμενα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ 

ςτο οποίο υπθρετεί. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ με τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ και χριςτεσ με ςκοπό 

τθν καταγραωι των εκάςτοτε αναγκϊν. υντάςςει το τεφχοσ των λειτουργικϊν 

προδιαγραωϊν τθσ εκάςτοτε εωαρμογισ. Μεριμνά και εξαςωαλίηει τθν αποδοχι 

τουσ. 

 Καταρτίηει τισ τεχνικζσ προδιαγραωζσ για τθ δθμιουργία νζων ι τθν ενςωμάτωςθ 

όλων των νζων ι των απαιτοφμενων από τθν νομοκεςία αλλαγϊν ςε υπάρχοντα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα, εωαρμογζσ πλθροωορικισ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ. 

 υμμετζχει ςτθ δθμιουργία ι δθμιουργεί τα κατά περίπτωςθ εωαρμογισ 

απαιτοφμενα προγράμματα Θ/Τ και ροζσ εργαςίασ. Επίςθσ, προβαίνει ςε 

εξουςιοδοτθμζνεσ αποκαταςτάςεισ προβλθματικϊν περιπτϊςεων χριςθσ των 

Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων , κακϊσ και ςε διαςταυρϊςεισ.  

 υμμετζχει ουςιαςτικά, ςυνεργαηόμενοσ ςτενά με τουσ Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν 

Θ/Τ και τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ, ςε όλεσ τισ λοιπζσ ωάςεισ 

ανάπτυξθσ των εωαρμογϊν και  ςυντονίηει τισ απαραίτθτεσ ενζργειεσ των 

εμπλεκομζνων. 

 υμμετζχει ςτο ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ ςτθ χριςθ 

πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων, εωαρμογϊν πλθροωορικισ και θλεκτρονικϊν 

υπθρεςιϊν που άπτονται των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ ςεναρίων ελζγχου που αωοροφν τθν εκάςτοτε εωαρμογι 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ επιχειρθςιακοφσ χριςτεσ 

Εωαρμογϊν Θ/Τ,  με ςκοπό τθν κάλυψθ όλων των πικανϊν περιπτϊςεων χριςθσ τθσ 

και αποκακιςτά κάκε εμωανιηόμενο πρόβλθμα ι δυςλειτουργία. 

 Παρακολουκεί, μελετά και ειςθγείται ςχετικά με τισ βζλτιςτεσ πρακτικζσ και τισ 

εξελίξεισ ςε κζματα ανάπτυξθσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και εωαρμογϊν ςτθν 

Ευρωπαϊκι Επιτροπι, διεκνείσ οργανιςμοφσ και άλλα διεκνι fora που ςχετίηονται με 

τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ.  

 Ενθμερϊνεται από τον αντίςτοιχο Τπάλλθλο Σεχνικισ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ 

Λειτουργίασ και υντιρθςθσ Εωαρμογϊν για τυχόν προβλιματα που προκφπτουν από 

τθν παραγωγικι λειτουργία των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και 

προβαίνει ςτθν ανάλυςθ και ςχεδιαςμό των απαραίτθτων αλλαγϊν. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ απαντιςεων που αωοροφν αιτιματα ι ερωτιςεισ από άλλεσ 

Διευκφνςεισ ι εξωτερικοφσ ωορείσ, παρζχοντασ και τα ςχετικά ηθτοφμενα δεδομζνα. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί:  
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o ςε κακθμερινι βάςθ με τουσ Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ, τουσ 

Τπαλλιλουσ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ Λειτουργίασ και τουσ  

Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ τθσ Διεφκυνςθσ, 

o πολφ ςυχνά με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π.. για κζματα που αωοροφν 

ςτα χρθςιμοποιοφμενα εργαλεία λογιςμικοφ και τισ Βάςεισ Δεδομζνων,  

o ςυχνά με τουσ επιχειρθςιακοφσ χριςτεσ,  

o περιοδικά με τουσ υπαλλιλουσ του helpdesk τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

ενθμζρωςι τουσ για τθν αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων που προκφπτουν από τθ 

λειτουργία των εωαρμογϊν,  

o περιοδικά με Σρίτουσ Φορείσ με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν και 

δεδομζνων που προαπαιτοφνται για τθν ενθμζρωςθ και τον ζλεγχο των 

εωαρμογϊν. 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Περιβάλλοντα Ανάπτυξθσ και Προγραμματιςμοφ Εωαρμογϊν, Βάςεισ Δεδομζνων, Εργαλεία 

Διαχείριςθσ  Ζργων. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςτθ χριςθ των προγραμματιςτικϊν 

εργαλείων, γλωςςϊν και Βάςεων Δεδομζνων, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςε ςχετικά κζματα προγραμματιςμοφ και ανάλυςθσ 

ςυςτθμάτων.  
 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Πρόςκετθ κατάρτιςθ ςε κζματα διαχείριςθσ ζργων. 
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 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςχετικό  αντικείμενο.  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Οργανωτικζσ, ςυνεργατικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Αναλυτισ – Προγραμματιςτισ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Αρχιτεκτονικισ Λογιςμικοφ (Software architect). 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Θ κζςθ υπάγεται ςε όλα τα Σμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Αϋ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ λιψθ αποωάςεων για τθν επιλογι εργαλείων, προτφπων και τεχνολογιϊν προσ χριςθ κατά 

τθν ανάπτυξθ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και εωαρμογϊν, κακϊσ και ο ςχεδιαςμόσ 

αρχιτεκτονικισ υλοποίθςθσ αυτϊν. Ανάλογα με τισ ανάγκεσ τθσ υπθρεςίασ, αναλαμβάνει 

επίςθσ και κακικοντα αναλυτι/προγραμματιςτι. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

Επιπλζον των κακθκόντων Αναλυτι – Προγραμματιςτι Εφαρμογών Θ/Τ: 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 υμμετζχει ςτθ λιψθ αποωάςεων για τθν επιλογι τεχνολογιϊν και προτφπων τα 

οποία χρθςιμοποιοφνται κατά τθν ανάπτυξθ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και 

εωαρμογϊν, κακϊσ και ςτθν εκπόνθςθ τθσ τεχνολογικισ ςτρατθγικισ του 

οργανιςμοφ. 

 χεδιάηει τθν αρχιτεκτονικι υλοποίθςθσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και 

εωαρμογϊν με ςκοπό τθν επαναχρθςιμοποίθςθ τμθμάτων και τθν αποδοτικότερθ 

εργαςία των αναλυτϊν/προγραμματιςτϊν.  

 Επιβλζπει τθν πορεία υλοποίθςθσ Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων, ςε κζματα τιρθςθσ 

τθσ οριηόμενθσ αρχιτεκτονικισ. 

 Ενθμερϊνει και εκπαιδεφει τουσ αναλυτζσ/προγραμματιςτζσ πάνω ςτισ νζεσ 

τεχνολογίεσ ι διαδικαςίεσ που ειςάγονται προσ χριςθ. 

 Παρακολουκεί ςτενά τισ διεκνείσ τεχνολογικζσ εξελίξεισ ςτον τομζα τθσ 

πλθροωορικισ, κακϊσ και τθν εξζλιξθ των ςχετιηόμενων προτφπων.  

 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Περιβάλλοντα Ανάπτυξθσ και Προγραμματιςμοφ Εωαρμογϊν, Βάςεισ Δεδομζνων, Εργαλεία 

Διαχείριςθσ  Ζργων. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν ΠλθροωορικιΕνδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ 

κεμάτων ςτθ χριςθ των προγραμματιςτικϊν εργαλείων, γλωςςϊν, Βάςεων 

Δεδομζνων και αρχιτεκτονικι ςυςτθμάτων, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά θέματα αρχιτεκτονικισ και ανάλυςθσ 

ςυςτθμάτων .  

  

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 
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 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςχετικό  αντικείμενο.  

 Κατάρτιςθ ςε κζματα διαχείριςθσ ζργων. 

 Άριςτθ γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Οργανωτικζσ, ςυνεργατικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Αρχιτεκτονικισ Λογιςμικοφ (Software architect) 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προγραμματιςτισ Εωαρμογϊν Θ/Τ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Θ κζςθ υπάγεται ςε όλα τα Σμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ δθμιουργία προγραμμάτων Θ/Τ και ροϊν εργαςιϊν, χρθςιμοποιϊντασ τα διακζςιμα 

προγραμματιςτικά εργαλεία, μεκόδουσ και γλϊςςεσ, με βάςθ τεχνικζσ προδιαγραωζσ που 

κακορίηονται κατά τθν ανάλυςθ, για τθν ανάπτυξθ εωαρμογϊν Θ/Τ ςχετικϊν με τισ 

αρμοδιότθτεσ του εκάςτοτε Σμιματοσ, θ διενζργεια δοκιμϊν ελζγχου των εν λόγω 

εωαρμογϊν ςε εικονικό περιβάλλον κακϊσ και θ παρακολοφκθςθ τθσ λειτουργίασ τουσ μετά 

τθν εγκατάςταςι τουσ ςτο παραγωγικό περιβάλλον. 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Παραλαμβάνει και αξιοποιεί τισ διακζςιμεσ από τθν ανάλυςθ και το ςχεδιαςμό 

τεχνικζσ και λειτουργικζσ προδιαγραωζσ που προςδιορίηουν τθν κατά περίπτωςθ 

εωαρμογισ ςυγκεκριμζνθ ανάγκθ υλοποίθςθσ. 

 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ εργαςίασ με τουσ τεχνικοφσ και επιχειρθςιακοφσ αναλυτζσ 

εωαρμογϊν, για τθν ακριβι αντίλθψθ τθσ κατά περίπτωςθ ανάγκθσ. 

 Δθμιουργεί τα κατά περίπτωςθ εωαρμογισ απαιτοφμενα προγράμματα Θ/Τ και ροζσ 

εργαςίασ. Επίςθσ, προβαίνει ςε εξουςιοδοτθμζνεσ αποκαταςτάςεισ προβλθματικϊν 

περιπτϊςεων χριςθσ των Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων , κακϊσ και ςε 

διαςταυρϊςεισ. 

 Μεριμνά για τθ δθμιουργία κατάλλθλου δοκιμαςτικοφ περιβάλλοντοσ για τον ζλεγχο 

των κατά περίπτωςθ υλοποιοφμενων προγραμμάτων Θ/Τ. 

 Εκτελεί ςενάρια ελζγχου που αωοροφν τθν εκάςτοτε εωαρμογι αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ επιχειρθςιακοφσ χριςτεσ Εωαρμογϊν Θ/Τ, με 

ςκοπό τθν κάλυψθ όλων των πικανϊν περιπτϊςεων χριςθσ τθσ και αποκακιςτά  κάκε 

εμωανιηόμενο πρόβλθμα ι δυςλειτουργία. 

 υμμετζχει ςτθν ςφνταξθ τεχνικοφ τεκμθριωτικοφ υλικοφ για τισ υλοποιθμζνεσ 

εωαρμογζσ. 

 υμμετζχει ςτθν ςφνταξθ οδθγιϊν προσ τουσ χριςτεσ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ 

του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Επιχειρθςιακοφσ και Σεχνικοφσ Αναλυτζσ 

Εωαρμογϊν Θ/Τ, με ςκοπό τθν ορκι χριςθ και λειτουργία των εν λόγω εωαρμογϊν, 

τθν αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων και ειδικϊν περιπτϊςεων κακϊσ και τθν εξεφρεςθ 

λφςεων. 

 Ενθμερϊνεται από τον αντίςτοιχο Τπάλλθλο Σεχνικισ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ 

Λειτουργίασ και υντιρθςθσ Εωαρμογϊν για τυχόν προβλιματα που προκφπτουν από 

τθν παραγωγικι λειτουργία των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και 

προβαίνει ςτισ κατάλλθλεσ διορκϊςεισ, εωόςον αυτό απαιτείται.. 

 Επικαιροποιεί τισ εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςε κάκε περίπτωςθ που 

προκφπτουν νομοκετικζσ αλλαγζσ και διαωοροποιιςεισ ςε ςυνεργαςία με τουσ 

Επιχειρθςιακοφσ και Σεχνικοφσ Αναλυτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ απαντιςεων που αωοροφν αιτιματα ι ερωτιςεισ από άλλεσ 

Διευκφνςεισ ι εξωτερικοφσ ωορείσ, παρζχοντασ και τα ςχετικά ηθτοφμενα δεδομζνα. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί:  

o ςε κακθμερινι βάςθ με τουσ Αναλυτζσ – Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ 

και τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ  του Σμιματοσ,  
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o πολφ ςυχνά με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π.. για κζματα που αωοροφν 

ςτα χρθςιμοποιοφμενα εργαλεία λογιςμικοφ και τισ Βάςεισ Δεδομζνων,  

o ςυχνά με τουσ επιχειρθςιακοφσ χριςτεσ,  

o περιοδικά με τουσ υπαλλιλουσ του helpdesk τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

ενθμζρωςι τουσ για τθν αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων που προκφπτουν από τθ 

λειτουργία των εωαρμογϊν, 

o περιοδικά με Σρίτουσ Φορείσ με ςκοπό τθν άντλθςθ πλθροωοριϊν και 

δεδομζνων που προαπαιτοφνται για τθν ενθμζρωςθ και τον ζλεγχο των 

εωαρμογϊν ι τθ χοριγθςθ ςτοιχείων. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Περιβάλλοντα Ανάπτυξθσ και Προγραμματιςμοφ Εωαρμογϊν, Βάςεισ Δεδομζνων. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ  ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ςτθ χριςθ των προγραμματιςτικϊν 

εργαλείων, γλωςςϊν, Βάςεων Δεδομζνων και ςτθν υποςτιριξθ πλθροωοριακϊν 

ςυςτθμάτων, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςχετικό  αντικείμενο.  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Προγραμματιςτισ Εφαρμογών Θ/Τ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Τπάλλθλοσ Παρακολοφκθςθσ Παραγωγικισ Λειτουργίασ  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμιμα: Εωαρμογϊν Ελζγχου, Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ και Πλθροωόρθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ ςυμβολι ςτθν υλοποίθςθ τθσ ςτοχοκεςίασ ςχετικά με τθ διαχείριςθ, τθν παρακολοφκθςθ 

και τθν υποςτιριξθ τθσ αξιοποίθςθσ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων αρμοδιότθτασ τθσ 

Δ.ΘΛΕ.Δ.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Ενθμερϊνει τον Σμθματάρχθ ςχετικά με τθν πρόοδο των εργαςιϊν ι προβαίνει ςε 

ζκτακτθ ενθμζρωςι του ςε περίπτωςθ προβλθμάτων. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 Οργανϊνει τθν υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των εωαρμογϊν και των 

υπθρεςιϊν του Σμιματοσ 

 Παρακολουκεί τθν πορεία τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των ςυςτθμάτων και 

εωαρμογϊν του τμιματοσ. 

 Παρακολουκεί τθν καταγραωι και εξυπθρζτθςθ  των αιτθμάτων τελικϊν χρθςτϊν, 

μζςω ενιαίου τρόπου ςτο πλαίςιο του προδιαγεγραμμζνου μθχανιςμοφ ςυντιρθςθσ 

των ΟΠ/ Εωαρμογϊν. 

 υμμετζχει ςτισ διαδικαςίεσ ανάλυςθσ και προδιαγραωισ λειτουργικϊν και τεχνικϊν 

απαιτιςεων προκειμζνου να υλοποιθκοφν βελτιϊςεισ ςτισ υπάρχουςεσ εωαρμογζσ ι 

νζεσ εωαρμογζσ.  

 Μεριμνά για τθ ςυλλογι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων ςχετικά με τθ χριςθ των εωαρμογϊν 

του Σμιματοσ ι ςχετικά με τθν ικανοποίθςθ των  αιτθμάτων που υποβάλλονται ςτο 

Σμιμα.  

 Παρακολουκεί και μεριμνά για τθν αδιάλειπτθ διάκεςθ των απαραίτθτων 

υπολογιςτικϊν πόρων για τθ λειτουργία των εωαρμογϊν του τμιματοσ.Επικοινωνεί 

και ςυνεργάηεται με τισ εμπλεκόμενεσ Τπθρεςίεσ προκειμζνου να εξαςωαλίηεται θ 

ςυνεργαςία τουσ και θ εμπλοκι τουσ, όταν μπαίνουν ςε παραγωγικι λειτουργία 

βελτιϊςεισ των υωιςτάμενων εωαρμογϊν και νζεσ εωαρμογζσ και Τπθρεςίεσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Βάςεισ Δεδομζνων και άλλα προγραμματιςτικά περιβάλλοντα κατά περίπτωςθ. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων αρμοδιότθτεσ του εκάςτοτε Σμιματοσ, θ 

οποία προχποκζτει τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  
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Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Πρόςκετθ κατάρτιςθ ςε κζματα διαχείριςθσ ζργων. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςχετικό  αντικείμενο.  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ Λειτουργίασ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ Λειτουργίασ και 

υντιρθςθσ ΕωαρμογϊνΔιεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Θ κζςθ υπάγεται ςε όλα τα Σμιματα τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ παρακολοφκθςθ τθσ ομαλισ λειτουργίασ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων αρμοδιότθτασ 

του τμιματοσ, θ εκτζλεςθ όλων των αναγκαίων ενεργειϊν για τθ διαςωάλιςθ τθσ 

απρόςκοπτθσ και ομαλισ λειτουργίασ τουσ κακϊσ και θ εξυπθρζτθςθ των χρθςτϊν τουσ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Παρακολουκεί τθν ομαλι λειτουργία των Π, χρθςιμοποιϊντασ ζτοιμα εργαλεία ι/και 

εκτελϊντασ ειδικζσ διαγνωςτικζσ διαδικαςίεσ και αξιολογεί τα αποτελζςματά τουσ. 

 Αναπτφςςει και ςυντθρεί ειδικζσ διαγνωςτικζσ διαδικαςίεσ  και ςυλλογισ δεδομζνων, 

με χριςθ κατάλλθλων προγραμματιςτικϊν εργαλείων. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 Εντοπίηει προβλθματικζσ περιπτϊςεισ ςτθ λειτουργία των Π και ςυνεργάηεται με τον 

Προγραμματιςτι Εωαρμογϊν Θ/Τ για τθ διόρκωςθ τθσ αντίςτοιχθσ εωαρμογισ. 

 Αναπτφςςει διαδικαςίεσ αποκατάςταςθσ προβλθματικϊν περιπτϊςεων και μεριμνά 

για τθν εκτζλεςι τουσ. 

 Οργανϊνει τθν αποςτολι ενθμερωτικϊν μθνυμάτων προσ ςυναλλαςςόμενουσ, όταν 

αυτό απαιτείται. 

 Αντλεί ςτοιχεία, που ηθτοφνται από επιχειρθςιακζσ Δ/νςεισ ι τρίτουσ ωορείσ και 

αωοροφν ςε τυποποιθμζνα αιτιματα που εξυπθρετοφνται από υωιςτάμενα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα. 

 Τποςτθρίηει τουσ χριςτεσ των εςωτερικϊν ςυςτθμάτων και προβαίνει ςτθν κεντρικι  

διαχείριςθ των ρόλων των χρθςτϊν. 

 υμμετζχει ςτθ ςφνταξθ απαντιςεων που αωοροφν αιτιματα ι ερωτιςεισ από άλλεσ 

Διευκφνςεισ ι εξωτερικοφσ ωορείσ, ι ςυναλλαςςόμενουσ. 

  

 Διαχειρίηεται τισ εκδόςεισ εωαρμογϊν ςε κεντρικό και τοπικό επίπεδο 

•  

• υνεργάηεται και επικοινωνεί: 

 ςε κακθμερινι βάςθ με τουσ υπαλλιλουσ του κατά περίπτωςθ 

helpdeskτθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν ενθμζρωςι του για προβλιματα που 

προκφπτουν από τθ λειτουργία των εωαρμογϊν,  

 ςε κακθμερινι βάςθ με τουσ Επιχειρθςιακοφσ υπαλλιλουσ του 

αντίςτοιχου τμιματοσ τθσ Δ/νςθσ. 

 πολφ ςυχνά με τουσ Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ και τουσ 

Τπαλλιλουσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ με ςκοπό τθν αποκατάςταςθ τυχόν 

προβλθμάτων των εωαρμογϊν 

 πολφ ςυχνά με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π.. για κζματα που 

αωοροφν ςτα χρθςιμοποιοφμενα εργαλεία λογιςμικοφ και τισ Βάςεισ 

Δεδομζνων. 

  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

RMS, Περιβάλλοντα Ανάπτυξθσ και Προγραμματιςμοφ Εωαρμογϊν, Βάςεισ Δεδομζνων.. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτουκαι πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσμε ενδελεχι γνϊςθ, κατανόθςθκαι 

εμπειρίαςτθ χριςθ των προγραμματιςτικϊν εργαλείων, γλωςςϊν,Βάςεων Δεδομζνων 

και ςτθν υποςτιριξθ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετιεμπειρία  ςε υποςτιριξθ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων.  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Μεταδευτεροβάκμιασ Εκπ/ςθσ Πλθροωορικισ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικιστθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ 

ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. 

τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο 

μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσι με εμπειρία χριςθσ 

και υποςτιριξθσ ςε Πλθροωοριακά υςτιματα. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Σεχνικισ Τποςτιριξθσ Παραγωγικισ Λειτουργίασ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Ανάλυςθσ και χεδιαςμοφ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Σμιμα: Θ κζςθ υπάγεται ςτα Σμιματατθσ Τποδιεφκυνςθσ ’ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοστου εκάςτοτε Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ ςυμμετοχι ςτθνκαι ςχεδιαςμό των  πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτωναρμοδιότθτασ του 

εκάςτοτε Σμιματοσ και ςτθν εξζλιξθ αυτϊν, λαμβάνοντασ υπόψθ τθν επιχειρθςιακι ανάλυςθ 

του αντίςτοιχου τμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Αςχολείται με τθν ανάλυςθ και ςχεδιαςμό των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,λαμβάνοντασ υπόψθ τθν επιχειρθςιακι ανάλυςθ και τθν 

καταγραωι  των λειτουργικϊν προδιαγραωϊν που διενεργοφν οι ςυνεργαηόμενοι με 

αυτοφσ επιχειρθςιακοί υπάλλθλοι τθσ Τποδιεφκυνςθσ Β’. 

 Παρακολουκεί τισ νομοκετικζσ αλλαγζσ, τισ ευρωπαϊκζσ οδθγίεσ και τισ διεκνείσ 

ςυμωωνίεσ ςτα πλαίςια τθσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ  και εντοπίηει αλλαγζσ και 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Βϋ-

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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διαωοροποιιςεισ που κα πρζπει να εωαρμοςτοφν ςτισ εωαρμογζσ ευκφνθσ του 

Σμιματοσ. 

 υμμετζχει ςτον ζλεγχο τθσ ορκισ εωαρμογισ τθσ ανάλυςθσ και ςχεδιαςμοφ που ζχει 

διενεργθκεί.Ειδικότερα,  ζχει ενεργι ςυμμετοχι ςτα ςτάδια: 

 Παρζχει οδθγίεσ ςε ςυνεργαςία με τα ςυναρμόδια τμιματα τθσ Δ.ΘΛΕ.Δ προσ τισ Δ.Ο.Τ. 

και τα Ελεγκτικά Κζντρα και τισ Τπθρεςίεσ Ερευνϊν, και  υποςτθρίηει τθν παραγωγικι 

λειτουργία τουσ τθλεωωνικϊσ. 

 υμμετζχει ςτθ ςυγγραωι οδθγιϊν και απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων για εωαρμογζσ 

και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Τποςτθρίηει τθν παραγωγικι λειτουργία των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτωντου Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με τουσ υπαλλιλουσ του ΚΕΦτθσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθν ενθμζρωςθ τουσ 

γενικότερα για τθν απάντθςθ ερωτθμάτων  ωορολογουμζνων, αλλά και ειδικότερα για 

τθν απάντθςθ ερωτθμάτων που αωοροφν τθν αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων που 

προκφπτουν από τθν λειτουργία των εωαρμογϊν. 

 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ με Σρίτουσ Φορείσ και αναλφει τισ απαιτιςεισ τουσ για 

παροχι ςτοιχείων. 

 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ τθσ Ε.Ε. και άλλων διεκνϊν οργανιςμϊν. 

 

Χριςθπόρων/Εργαλεία 

Taxis, Taxisnet, LiveLink, RMS, Fatca Reporting System, CRS/DAC2 Reporting System 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλονζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των ωορολογικϊν 

αντικείμενων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ και των μθχανογραωθμζνων 

εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία 

ςε  κζματα ανάλυςθσ και ςχεδιαςμοφ εωαρμογϊνκαι ελζγχου θλεκτρονικϊν Ι  

απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

ωορολογικϊν αντικείμενων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία προχποκζτει 
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τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε κζματαανάλυςθσ και ςχεδιαςμοφ εωαρμογϊν και 

ελζγχου θλεκτρονικϊν εωαρμογϊν. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε λοιπά ωορολογικά αντικείμενα 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςχετικό  αντικείμενο.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Πολφ καλι γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) 

επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Επιχειρθςιακισ Ανάλυςθσ, χεδιαςμοφ και Ελζγχου Εφαρμογών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ Εωαρμογϊν Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-Ακινιτων-Οχθμάτων και Διαχείριςθσ Περιουςιολογίου  

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Εωαρμογϊν Φορολογίασ Ειςοδιματοσ-Ακινιτων-Οχθμάτων και Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι 

ανάπτυξθ και παραγωγικι υποςτιριξθ των εωαρμογϊν ωορολογίασ ειςοδιματοσ, ακινιτων, 

οχθμάτων και διαχείριςθσ περιουςιολογίου,  με ςτόχο αωενόσ τθν ομαλι λειτουργία των 

Δ.Ο.Τ. και αωετζρου τθ διαρκι αναβάκμιςθ των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ 

τον πολίτθ, τισ επιχειριςεισ και τθ δθμόςια διοίκθςθ, κατά το μζροσ που αωορά ςτισ 

ςυγκεκριμζνεσ εωαρμογζσ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτουσ προϊςταμζνουσ τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ των προϊςταμζνων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

  

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.για τθν 

ανάπτυξθ εωαρμογϊν ωορολογίασ ειςοδιματοσ, ακινιτων, οχθμάτων και διαχείριςθσ 

περιουςιολογίου. 

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν 

ωορολογίασ ειςοδιματοσ, ακινιτων, οχθμάτων και διαχείριςθσ περιουςιολογίου. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

αναπτυχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Εξαςωαλίηει τθ ςυνδρομι  επιχειρθςιακϊν ςτελεχϊν για τθν πραγματοποίθςθ των 

απαραίτθτων ελζγχων  ορκισ υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του 

Σμιματόσ του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

ςτατιςτικϊν αναωορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Εποπτεφει τθν ομαλι παραγωγικι λειτουργία των εωαρμογϊν του Σμιματοσ 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ:  

 με επιχειρθςιακά ςτελζχθ ςχετικά με τισ απαιτιςεισ των εωαρμογϊν 

ωορολογίασ ειςοδιματοσ, ακινιτων, οχθμάτων και διαχείριςθσ 

περιουςιολογίου,  

 με επαγγελματικοφσ ωορείσ για τθν  παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τισ 

παραπάνω εωαρμογζσ  

 με ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ  / αναδόχουσ ζργων πλθροωορικισ  

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και δ. με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν για τθν αποτελεςματικι λειτουργία του 

τθλεωωνικοφ κζντρου εξυπθρζτθςθσ των πολιτϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ 

του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με:  

 άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ ςυλλογι και 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν θλεκτρονικϊν εωαρμογϊν 

ωορολογίασ ειςοδιματοσ, ακινιτων, οχθμάτων και διαχείριςθσ 

περιουςιολογίου 

 Φορείσ τθσ Ε.Ε. για κζματα εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 
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με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ. και RMS 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 
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 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Σμιματοσ Α΄ Εφαρμογών Φορολογίασ Ειςοδιματοσ-Ακινιτων-Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ Περιουςιολογίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Bϋ Εωαρμογϊν Φ.Π.Α., Λοιπϊν 

Φόρων, Μθτρϊου, Δικαςτικοφ και Εςόδων 

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Εωαρμογϊν Φ.Π.Α., Λοιπϊν Φόρων, Μθτρϊου, Δικαςτικοφ και Εςόδων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ  
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηειτθν ζγκαιρθ και αποτελεςματικι 

ανάπτυξθ των εωαρμογϊν Φ.Π.Α., Δικαςτικοφ, Εςόδων, Μθτρϊου και Ειδικϊν 

ωορολογιϊν,  με ςτόχο αωενόσ τθν ομαλι λειτουργία των Δ.Ο.Τ. και αωετζρου τθ 

διαρκι αναβάκμιςθ των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ τον πολίτθ, τισ 

επιχειριςεισ και τθ δθμόςια διοίκθςθ, κατά το μζροσ που αωορά ςτισ ςυγκεκριμζνεσ 

εωαρμογζσ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτουσ προϊςτάμενουσ τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ των προϊςταμζνων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ.  

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (23 άτομα). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν 

ανάπτυξθ εωαρμογϊν Φ.Π.Α., Δικαςτικοφ, Εςόδων, Μθτρϊου και Ειδικϊν 

ωορολογιϊν. 

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α., Δικαςτικοφ, Εςόδων, Μθτρϊου και Ειδικϊν ωορολογιϊν. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

αναπτυχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα τθσ υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ 

του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

ςτατιςτικϊν αναωορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ: α. με επιχειρθςιακά ςτελζχθ ςχετικά 

με τισ απαιτιςεισ των εωαρμογϊν Φ.Π.Α., Δικαςτικοφ, Εςόδων, Μθτρϊου και Ειδικϊν 

ωορολογιϊν, β. με επαγγελματικοφσ ωορείσ για τθν  παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τισ 

παραπάνω εωαρμογζσ, γ.με ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ  / αναδόχουσ ζργων 

πλθροωορικισ  αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και δ. με τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν για τθν αποτελεςματικι λειτουργία του τθλεωωνικοφ 

κζντρου εξυπθρζτθςθσ των πολιτϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α. με άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ 

ςυλλογι και διαςταφρωςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν θλεκτρονικϊν εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α., Δικαςτικοφ, Εςόδων, Μθτρϊου και Ειδικϊν ωορολογιϊν  

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ. και RMS 
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υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Σμιματοσ B΄ Εφαρμογών Φ.Π.Α., Λοιπών Φόρων, Μθτρώου, Δικαςτικοφ και 
Εςόδων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ  Σελωνειακϊν Εωαρμογϊν  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Σελωνειακϊν Εωαρμογϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ και 

αποτελεςματικι ανάπτυξθ των τελωνειακϊν εωαρμογϊν,  με ςτόχο αωενόσ τθν ομαλι 

λειτουργία των περιωερειακϊν και κεντρικϊν Τπθρεςιϊν που υπάγονται ςτθ Γενικι 

Διεφκυνςθ Σελωνείων και αωετζρου τθ διαρκι αναβάκμιςθ των τελωνειακοφ 

ενδιαωζροντοσ θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ τον πολίτθ και τισ 

επιχειριςεισ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτουσ προϊςταμζνουσ τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γ.Γ.Δ.Ε., ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ των προϊςταμζνων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Α.Α..Δ.Ε. για τθν 

ανάπτυξθ τελωνειακϊν εωαρμογϊν. 

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ των 

τελωνειακϊν εωαρμογϊν. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

αναπτυχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Φροντίηει για τθν εφρυκμθ παραγωγικι λειτουργία των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ  και  τθν ορκότθτα τθσ υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει κακικοντα ςτουσ υπαλλιλουσ του τμιματοσ 

ςε ςχζςθ με τισ αρμοδιότθτεσ του Σμιματόσ του. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ με:  

o επιχειρθςιακά ςτελζχθ ςχετικά με τισ απαιτιςεισ των τελωνειακϊν 

εωαρμογϊν,  

o επαγγελματικοφσ ωορείσ για τθν  παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τισ παραπάνω 

εωαρμογζσ, 

o ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ / αναδόχουσ ζργων πλθροωορικισ αρμοδιότθτασ 

του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με:  

o άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ ςυλλογι και 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν θλεκτρονικϊν τελωνειακϊν 

εωαρμογϊν και  

o Φορείσ τθσ Ε.Ε. για τελωνειακά κζματα τεχνικισ ωφςεωσ ςχετικά με τθν 

ενςωμάτωςθ κοινοτικισ νομοκεςίασ ςε πλθροωοριακά ςυςτιματα. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τουσ προϊςταμζνουσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του 

Σμιματοσ. 

 υνεργάηεται με τον Προϊςτάμενο τθσ Δ/νςθσ, τον Τποδιευκυντι τθσ Τποδιεφκυνςθσ 

και τουσ Σμθματάρχεσ των άλλων τμθμάτων για προγραμματιςμό κοινϊν δράςεων 
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 υνεργάηεται με τισ Κεντρικζσ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Σελωνείων για τθν 

υλοποίθςθ των δράςεων πλθροωορικισ , και τθ διατφπωςθ κζςεων για κζματα 

πλθροωορικισ που τίκενται ςε επίπεδο Ευρωπαϊκισ Επιτροπισ ι Παγκόςμιου 

Σελωνείων 

 Παρακολουκεί τθν εγκατάςταςθ νζων εκδόςεων των τελωνειακϊν εωαρμογϊν ςε 

ςυνεργαςία με τθ ΓΓΠ 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ.,O.T.R.S και RMS 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα   

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊςτάμενοσ   Σμιματοσ Γ΄ Σελωνειακών Εφαρμογών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ Εωαρμογϊν Ελζγχου, ΓΧΚ,   

Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ και Πλθροωόρθςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: Εωαρμογϊν Ελζγχου, ΓΧΚ και Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τθν υλοποίθςθ τθσ ςτοχοκεςίασ 

Σμιματοσ ςχετικά με τθν ανάλυςθ, το ςχεδιαςμό, τθν ανάπτυξθ, τθ ςυντιρθςθ, τθ διαχείριςθ, 

τθν παρακολοφκθςθ και τθν υποςτιριξθ τθσ αξιοποίθςθσ των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ δθλαδι των εωαρμογϊν ελζγχου, ΓΧΚ και διοικθτικισ 

πλθροωόρθςθσ,  με ςτόχο τθν ομαλι λειτουργία των Δ.Ο.Τ., των Φορολογικϊν Ελεγκτικϊν 

Τπθρεςιϊν, των Σελωνειακϊν Τπθρεςιϊν,  των Τπθρεςιϊν τθσ ΤΕΔΔΕ και του .Δ.Ο.Ε. κακϊσ 

και των Κεντρικϊν Τπθρεςιακϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κατά το μζροσ που αωορά ςτισ 

ςυγκεκριμζνεσ εωαρμογζσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και επίτευξθσ των 

ςτόχων και δράςεων, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι 

κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ και ςτο Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ των προϊςταμζνων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (13 άτομα + 1 

αποςπαςμζνοσ ςτθν Αρχι του Αρ. 7). 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί, κοςτολογεί ςε ςυνεργαςία με τουσ υωιςταμζνουσ του και ιεραρχεί τα 

αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ανάπτυξθ εωαρμογϊν 

ελζγχου, ΓΧΚ, διοικθτικισ υποςτιριξθσ και πλθροωόρθςθσ. 

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ 

νζωνεωαρμογϊν ελζγχου, ΓΧΚ, διοικθτικισ υποςτιριξθσ και πλθροωόρθςθσ ι τισ 

βελτιϊςεισ ςε υωιςτάμενεσ εωαρμογζσ. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ και εγκρίςεισ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα 

προκειμζνου να αναπτυχκοφν και υποςτθριχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του 

Σμιματόσ του. 

 Θ ανάπτυξθ νζων εωαρμογϊν ι θ υλοποίθςθ βελτιϊςεων ςφμωωνα με τισ απαιτιςεισ 

των Τπθρεςιϊν/χρθςτϊνκαι τθν ενεργό ςυμμετοχι του ςε όλα τα ςτάδια ανάπτυξθσ, 

δθλαδι ανάλυςθ, ςχεδίαςθ, προγραμματιςμόσ και υποςτιριξθ παραγωγικισ 

λειτουργίασ κακϊσ και ο τεχνικόσ ζλεγχοσ τθσ ορκότθτασ τθσ υλοποίθςθσ εωαρμογϊν, 

ροϊν εργαςίασ, αναωορϊν διοικθτικισ πλθροωόρθςθσ και εργαςιϊν εξόρυξθσ γνϊςθσ 

και  διαςταυρϊςεων αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

ςτατιςτικϊν αναωορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ:  

 πολφ ςυχνά με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π.. για κζματα που αωοροφν 

ςτα χρθςιμοποιοφμενα εργαλεία λογιςμικοφ και τισ Βάςεισ Δεδομζνων,  

 ςε κακθμερινι βάςθ με τεχνικά και επιχειρθςιακά ςτελζχθ για κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ,  

 περιοδικά με τουσ υπαλλιλουσ του helpdesk τθσ Α.Α.Δ.Ε. με ςκοπό τθν 

ενθμζρωςι τουσ για τθν αντιμετϊπιςθ προβλθμάτων που προκφπτουν από τθ 

λειτουργία των εωαρμογϊν  

 Επικοινωνεί με:  
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 άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ ςυλλογι και 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν θλεκτρονικϊν εωαρμογϊν ελζγχου, 

ΓΧΚ, διοικθτικισ υποςτιριξθσ και πλθροωόρθςθσκαι  

 Φορείσ τθσ Ε.Ε. για κζματα εωαρμογϊν ελζγχου και καταπολζμθςθσ 

οικονομικοφ εγκλιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί οριηόντια πλθροωοριακά ςυςτιματα κακϊσ και τα πλθροωοριακά ςυςτιματα 

Ελζγχου, Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ, ΓΧΚ  μαηί  τα αντίςτοιχα περιβάλλοντα ανάπτυξισ τουσ 

(π.χ. ELENXIS, MIS, ΟΠ ΓΧΚ, Livelink, OTRSκ.λπ.) 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλονζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A.Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δ΄ Εφαρμογών Ελζγχου, ΓΧΚ,   Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ και 
Πλθροφόρθςθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ειδικόσ ςε κζματα τατιςτικισ Ανάλυςθσ και Data Mining. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα: Σμιμα Δ’ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Δϋ Σμιματοσ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ ανάλυςθ δεδομζνων με χριςθ εξειδικευμζνων εργαλείων ςτατιςτικισ ανάλυςθσ και 

εξόρυξθσ γνϊςθσ (data mining) με ςκοπό τθν υποβοικθςθ των διαδικαςιϊν λιψθσ 

αποωάςεων, παρζχοντασ τθν πλθρζςτερθ γνϊςθ και πλθροωόρθςθ.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Μελετά και αναλφει το εκάςτοτε επιχειρθςιακό αίτθμα και ςχεδιάηει τθν βζλτιςτθ κατά 

περίπτωςθ ςτατιςτικι ανάλυςθ και εξόρυξθ μοντζλων γνϊςθσ. 

 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ με τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ και χριςτεσ με ςκοπό τθν 

καταγραωι των εκάςτοτε αναγκϊν ωσ προσ τισ απαιτοφμενεσ ςτατιςτικζσ αναλφςεισ.  

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα 
ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 Καταρτίηει τισ τεχνικζσ προδιαγραωζσ για τθ δθμιουργία νζων ι τθν ενςωμάτωςθ όλων 

των αναγκαίων ςταδίων ςυγκζντρωςθσ, επεξεργαςίασκαι μεταςχθματιςμϊν δεδομζνων 

που απαιτοφνται για τθν διενζργεια τθσ ηθτοφμενθσ ανάλυςθσ. 

 υμμετζχει ςτθ δθμιουργία ι δθμιουργεί τα κατά περίπτωςθ εωαρμογισ απαιτοφμενα 

προγράμματα Θ/Τ και ροζσ εργαςίασ.  

 Θ εξοικείωςθ των ςυνεργαηόμενων και τθσ ομάδασ εργαςίασ με τα βαςικά ςτατιςτικά 

εργαλεία και τισ μεκόδουσ εξόρυξθσ δεδομζνων, ϊςτε να είναι ςε κζςθ να ςυλλζξουν από 

τα ςυςτιματα, πλθροωορίεσ τισ οποίεσ και να επεξεργαςτοφν επιςτθμονικά.  

 Κακοριςμόσ μεκόδων οργάνωςθσ και ταξινόμθςθσ των δεδομζνων ϊςτε να μελετθκοφν, 

προκειμζνου να εξαχκοφν χριςιμα και αςωαλι ςυμπεράςματα, όπου θ τατιςτικι είναι θ 

κφρια μζκοδοσ για τθν επίτευξθ του ςκοποφ αυτοφ. 

 Θ αυτόματθ ι θμιαυτόματθ ανάλυςθ μεγάλου όγκου δεδομζνων για τθν εξαγωγι 

κάποιου ενδιαωζροντοσ προτφπου που ιταν άγνωςτο μζχρι εκείνθ τθ ςτιγμι, όπωσ 

ομάδεσ από εγγραωζσ δεδομζνων (ςυςταδοποίθςθ), αςυνικιςτεσ εγγραωζσ (anomaly 

detection) και εξαρτιςεισ (κανόνεσ ςυςχετίςεων). 

 Θ ςυλλογι δεδομζνων, θ προετοιμαςία δεδομζνων, αλλά και θ ερμθνεία των 

αποτελεςμάτων και εκκζςεων. 

 Κακοριςμόσ ςταδίων για Data Mining, όπωσ : 

o Προετοιμαςία δεδομζνων 

o Μοντελοποίθςθ 

o Αξιολόγθςθ 

o Ανάπτυξθ διαδικαςίασ 

o Προ-επεξεργαςία 

o Εξόρυξθ δεδομζνων 

o Επικφρωςθ αποτελζςματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Εργαλεία ςτατιςτικισ ανάλυςθσ και dataminingτθσ Α.Α.Δ.Ε., Βάςεισ Δεδομζνων 

 

υνκικεσ εργαςίασ ςε  

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν 

προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ ι Α.Ε.Λ. τατιςτικισ τθσ θμεδαπισ ι 

ιςότιμοσ τίτλοσ αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 
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πτυχίο τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ ι 

τατιςτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ ςτατιςτικισ ανάλυςθσ ι/και datamining,θ οποία 

προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 
Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν  ςτθ τατιςτικι Ανάλυςθ ι/και ςτθν Εξόρυξθ Γνϊςθσ 

 Πρόςκετθ κατάρτιςθ ςε κζματα διαχείριςθσ ζργων. 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Ειδικόσ ςε κζματα τατιςτικισ Ανάλυςθσ και Data Mining 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Eϋ, χεδιαςμοφ και Ανάπτυξθσ 

υςτθμάτων Λογιςμικοφ και Δθμιουργίασ Προτφπων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

Σμιμα: χεδιαςμοφ και Ανάπτυξθσ υςτθμάτων Λογιςμικοφ και Δθμιουργίασ Προτφπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’,Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τον ζγκαιρο και αποτελεςματικό 

ςχεδιαςμό και ανάπτυξθ ςυςτθμάτων λογιςμικοφ για τθν κάλυψθ ζκτακτων αναγκών 

ιδιαίτερθσ δυςκολίασ, κακϊσ και τθ δθμιουργία τεχνολογικών προτφπων ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και προτφπων τεκμθρίωςθσ, με ςτόχο τθ διαρκι αναβάκμιςθ των θλεκτρονικϊν 

υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ τον πολίτθ, τισ επιχειριςεισ και τθ δθμόςια διοίκθςθ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτουσ προϊςταμζνουσ τθσ 

Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ των προϊςταμζνων τθσ Τποδιεφκυνςθσ Α’ και τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ.

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Δ.Ε. για τθν 

ανάπτυξθ ςυςτθμάτων λογιςμικοφ ιδιαίτερθσ δυςκολίασ που δεν εμπίπτουν ςτθν 

αρμοδιότθτα των υπόλοιπων τμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ των 

ςυςτθμάτων λογιςμικοφ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του κακϊσ και τθ δθμιουργία 

τεχνολογικϊν προτφπων και προτφπων τεκμθρίωςθσ. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

αναπτυχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα τθσ υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ 

του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

ςτατιςτικϊν αναωορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ με:  

o επιχειρθςιακά ςτελζχθ ςχετικά με τισ απαιτιςεισ των ςυςτθμάτων λογιςμικοφ 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του 

o ςτελζχθ των υπολοίπων Σμθμάτων τθσ Δ/νςθσ,  

o επαγγελματικοφσ ωορείσ για τθν  παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τισ παραπάνω 

εωαρμογζσ και  

o τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν για τθν αποτελεςματικι 

λειτουργία του τθλεωωνικοφ κζντρου εξυπθρζτθςθσ των πολιτϊν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με:  

o άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ ςυλλογι και 

διαςταφρωςθ ςτοιχείων και πλθροωοριϊν ςυςτθμάτων λογιςμικοφ 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του  

o με Φορείσ τθσ Ε.Ε. ςτο πλαίςιο τθσ ανάπτυξθσ εωαρμογϊν για τθν 

ενςωμάτωςθ κοινοτικϊν οδθγιϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία τουΣμιματοσ. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ. , O.T.R.S.  και RMS 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 
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 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  του Σμιματοσ E΄, χεδιαςμοφ και Ανάπτυξθσ υςτθμάτων Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ Προτφπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Σϋ, Αυτόματθσ Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν και Τποδοχισ τοιχείων 

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Αυτόματθσ Ανταλλαγισ Πλθροωοριϊν και Τποδοχισ τοιχείων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Α’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 



[241] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τον ζγκαιρο και αποτελεςματικό 

ςχεδιαςμό και ανάπτυξθ και επικαιροποίθςθ ςυςτθμάτων λογιςμικοφ για τθν αυτόματθ 

ανταλλαγι, ςυλλογι και επεξεργαςία πλθροωοριϊν και ςτοιχείων ςτα πλαίςια εωαρμογισ 

διεκνϊν ςυμβάςεων, οδθγιϊν τθσ ΕΕ και των ςυμωωνιϊν ανταλλαγισ δεδομζνων με 

θμεδαποφσ.  

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (3 άτομα). 

 

 

 

 

Διεφκυνςθσ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ  υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν 

ανάπτυξθ ςυςτθμάτων λογιςμικοφ για τθν αυτόματθ ανταλλαγι, ςυλλογι και 

επεξεργαςία πλθροωοριϊν και ςτοιχείων ςτα πλαίςια εωαρμογισ διεκνϊν 

ςυμβάςεων, οδθγιϊν τθσ ΕΕ και των ςυμωωνιϊν ανταλλαγισ δεομζνων με 

θμεδαποφσ 

 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία υλοποίθςθσ των 

ςυςτθμάτων λογιςμικοφ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

αναπτυχκοφν οι εωαρμογζσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα τθσ υλοποίθςθσ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ 

του. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

ςτατιςτικϊν αναωορϊν και ελζγχων-διαςταυρϊςεων των ςτοιχείων των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ με:  

o επιχειρθςιακά ςτελζχθ ςχετικά με τισ απαιτιςεισ των ςυςτθμάτων λογιςμικοφ 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του 

o επαγγελματικοφσ ωορείσ για τθν  παροχι οδθγιϊν ςχετικά με τισ παραπάνω 

εωαρμογζσ 

o ςυνεργαηόμενεσ εταιρείεσ/αναδόχουσ ζργων πλθροωορικισ  αρμοδιότθτασ 

του Σμιματοσ   

o τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν για τθν αποτελεςματικι 

λειτουργία του τθλεωωνικοφ κζντρου εξυπθρζτθςθσ των πολιτϊν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με: 

o άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ ςυλλογι και 

επεξεργαςία ςτοιχείων και πλθροωοριϊν ςυςτθμάτων λογιςμικοφ 

αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του, 

o ωορείσ τθσ Ε.Ε. ςτο πλαίςιο τθσ ανάπτυξθσ και λειτουργίασ ςυςτθμάτων για 

τθν ενςωμάτωςθ κοινοτικϊν οδθγιϊν που αωοροφν τθ διοικθτικι ςυνεργαςία 

και  

o διεκνείσ οργανιςμοφσ (όπωσ ο ΟΟΑ) ςτο πλαίςιο τθσ ανάπτυξθσ και 

λειτουργίασ ςυςτθμάτων ςτο πεδίο τθσ διεκνοφσ διοικθτικισ ςυνεργαςίασ. 
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 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθν εωαρμογι των εγκεκριμζνων, από το Α.Σ.Α. του Τπ.Οικ. και το ΑΓΑ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε., πολιτικϊν αςωάλειασ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ., ΚΕΦ.  Χρθςιμοποιεί 

ςυςτθματικά το δίκτυο και τισ υπθρεςίεσ του CCN, τθν προςωερόμενθ από τθ Γ.Γ.Π.. αςωαλι 

υποδομι για τθν ανταλλαγι πλθροωοριϊν, τθν προςωερόμενθ από τον ΟΟΑ υποδομι του 

CTSκαι τθν προςωερόμενθ από το IRSυποδομι του IDES. 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Σμιματοσ Σ΄, Αυτόματθσ Ανταλλαγισ Πλθροφοριών και Τποδοχισ τοιχείων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα: Σμιμα Σϋ- Αυτόματθσ ανταλλαγισ πλθροωοριϊν και υποδοχισ ςτοιχείων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Σ’. 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ νομικι υποςτιριξθ του Σμιματοσ ςε κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του και, 

ιδίωσ, θ διαςωάλιςθ τθσ νομιμότθτασ παροχισ ςτατιςτικϊν, ι άλλων ςτοιχείων που 

ωυλάςςονται ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα του τμιματοσ, ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ 

ωορείσ, ςφμωωνα με τισ διεκνείσ ςυνκικεσ, τθν ευρωπαϊκι νομοκεςία, το νομικό πλαίςιο του 

ωορολογικοφ απορριτου και τθσ προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα παροχισ ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων που ωυλάςςονται ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα του Σμιματοσ ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ ωορείσ, 

ςφμωωνα με τισ διεκνείσ ςυνκικεσ, τθν ευρωπαϊκι νομοκεςία, το νομικό πλαίςιο του 

ωορολογικοφ απορριτου και τθσ προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Α' 
χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν 
και Τπθρεςιϊν 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Σμιμα Αϋ
Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ 

Ειςοδιματοσ-
Ακινιτων-

Οχθμάτων και 
Διαχείριςθσ 

Περιουςιολογίου

Σμιμα Βϋ
Εωαρμογϊν 

Φ.Π.Α.-
Δικαςτιοφ-
Εςόδων και 

Ειδικϊν 
Φορολογιϊν

Σμιμα Γϋ
Σελωνειακϊν 
Εωαρμογϊν

Σμιμα Δϋ
Εωαρμογϊν 

Ελζγχου, 
Διοικθτικισ 

Πλθροωόρθςθσ 
και Τποςτιριξθσ

Σμιμα Ε'
χεδιαςμοφ και 

Ανάπτυξθσ 
υςτθμάτων 

Λογιςμικοφ και 
Δθμιουργίασ  

Προτφπων

Σμιμα Σϋ 
Αυτόματθσ 
Ανταλλαγισ 

Πλθροωοριϊν 
και Τποδοχισ 

τοιχείων
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 Ελζγχει τθ νομιμότθτα παροχισ θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν ςε ωορείσ και υπθρεςίεσ, 

ςφμωωνα με ςφμωωνα με τισ διεκνείσ ςυνκικεσ, τθν ευρωπαϊκι νομοκεςία, το 

νομικό πλαίςιο του ωορολογικοφ απορριτου και τθσ προςταςίασ προςωπικϊν 

δεδομζνων. 

 υνδράμει τουσ υπαλλιλουσ του Σμιματοσ ςτθ ςφνταξθ, ςε ςυνεργαςία με τισ 

επιχειρθςιακζσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι με τρίτουσ ωορείσ, εγκυκλίων και αποωάςεων 

που αωοροφν ςε κζματα αρμοδιότθτασ τθσ Δ/νςθσ. 

 Επικοινωνεί με το Αυτοτελζσ Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ και με το Αυτοτελζσ 

Γραωείο Αςωάλειασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του 

τμιματοσ. 

 Μελετά, παρζχει απόψεισ και ςυμβουλζσ για κζματα που άπτονται των 

αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ, ςφμωωνα με τισ διεκνείσ ςυνκικεσ, τθν ευρωπαϊκι 

νομοκεςία, περί θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

LIVELINK 

υνκικεσ εργαςίασ 

υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ωόρτου  και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.  

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των ωορολογικϊν αντικειμζνων και τθσ ωορολογικισ 

νομοκεςίασ, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ 

κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Νομικισ χολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Εμπειρία ςε κζματα εωαρμογϊν διεκνοφσ και ευρωπαϊκοφ Δικαίου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Καλι γνϊςθ δεφτερθσ ευρωπαϊκισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :    Τπάλλθλοσ  Νομικισ Τποςτιριξθσ  τ’ Σμ.  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ  

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    4. Φορολογικόσ  Ζλεγχοσ 
    5. Ζρευνα εκπλιρωςθσ ωορολογικϊν 

υποχρεϊςεων 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Η’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν 

Άμεςθσ Φορολογίασ και Κεωαλαίου 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Άμεςθσ Φορολογίασ και Κεωαλαίου 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ,Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Ηϋ είναι: 

Θ επίβλεψθ  των απαιτιςεων – προδιαγραωϊν ςε ωορολογικά κζματα  που αωοροφν ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα  αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, του ελζγχου τθσ λειτουργίασ τουσ 

και τθσ υποςτιριξθσ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των Δ.Ο.Τ. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ.  

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 

 Θ παρακολοφκθςθ των νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ 

κακϊσ και θ επίβλεψθ τθσ μελζτθσ και επιχειρθςιακισ ανάλυςθσ, τθσ ιεράρχθςθσ των 

απαιτιςεων – προδιαγραωϊν ςε ωορολογικά κζματα  που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

 Θ ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ και θ μζριμνα 

για τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν και χρονοδιαγραμμάτων ι οι ενζργειεσ 

για τθν αναμόρωωςι τουσ. 

Τποδιεφκυνςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ και Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ελζγχου και 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων

ϋ
Σμιμα Λϋ

Διοικθτικισ υνδρομισ 
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων
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 Ο ςυντονιςμόσ του ελζγχου τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ ςυνδρομι ςτθ ςυγγραωι εκπαιδευτικοφ υλικοφ κακϊσ και θ εκπαίδευςθ 

εξουςιοδοτθμζνων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των 

προςωερόμενων εωαρμογϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια Τπθρεςία αυτισ, κακϊσ και 

θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ αυτϊν, για νζεσ εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ ι 

για τθν επικαιροποίθςθ αυτϊν όποτε αυτό απαιτείται. 

 Θ επίβλεψθ τθσ παροχισ οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ. και τα Ελεγκτικά Κζντρα, τθλεωωνικϊσ 

και με επιτόπια παρουςία, όταν απαιτείται. Θ μζριμνα για τθν υποςτιριξθ τθσ 

παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ διαχείριςθ, ςυντονιςμόσ και μζριμνα για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ ςφμωωνα με 

το γνωςτικό αντικείμενο, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του 

Σμιματοσ. 

 Θ ανίχνευςθ επιμορωωτικϊν αναγκϊν του προςωπικοφ και θ μζριμνα για τθν ςυμμετοχι 

τουσ ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Θ ειςιγθςθ ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ για ηθτιματα 

ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Π.Κ.Ε. του 

Σμιματοσ. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Elenxis, Taxisnet, RMS, LiveLink 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά ςτενϊν 

χρονικϊν περικωρίων, για τθν ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 

εωαρμογϊν θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο των 

αντλοφμενων ςτοιχείων.   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 
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- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Οικονομικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων των ωορολογικϊν αντικειμζνων και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ  

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ   Σμιματοσ Η’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Άμεςθσ Φορολογίασ και 
Κεφαλαίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Η’ -Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και Κεωαλαίου. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα: Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Άμεςθσ Φορολογίασ και Κεωαλαίου. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Η’ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ ςυμμετοχι ςτθ διάγνωςθ των ωορολογικϊν απαιτιςεων που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα ωορολογίασ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςτον ζλεγχο τθσ λειτουργίασ τουσ και θ 

υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των Δ.Ο.Τ.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Θ παρακολοφκθςθ νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ.,  μελζτθ του ςχετικοφ νομοκετικοφ 

πλαιςίου, προμελζτθ εωικτότθτασ ωσ προσ τθν υλοποίθςθ τθσ εωαρμογισ ι τθσ 

θλεκτρονικισ υπθρεςίασ των νομοκετικϊν αλλαγϊν και μζριμνα για τθν ενςωμάτωςι 

τουσ ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων 
Εωαρμογϊν 

Φορολογίασ και 
Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Άμεςθσ 
Φορολογίασ και 

Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ
Απαιτιςεων 
και Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ 
Φορολογίασ 

και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 
Ελζγχου και 
Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Λϋ
Διοικθτικισ 
υνδρομισ 

Εξυπθρζτθςθσ 
υναλλαςςομζνων
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 Θ μελζτθ, αναγνϊριςθ, ιεράρχθςθ και καταγραωι-επιχειρθςιακι ανάλυςθ των 

ωορολογικϊν απαιτιςεων, ςτόχων ι δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ που αωοροφν ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

Διευκφνςεισ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ.. 

 Θ κατάρτιςθ ςεναρίων ελζγχου, θ διενζργεια ελζγχου τθσ ορκισ επιχειρθςιακισ 

λειτουργίασ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, των ελζγχων αποδοχισ και τθσ 

υποςτιριξθσ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ παροχι οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ., τα Ελεγκτικά Κζντρα και τισ Τπθρεςίεσ Ερευνϊν, θ 

υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ τουσ, τθλεωωνικϊσ και με επιτόπια παρουςία 

όταν απαιτείται. Θ ςυγγραωι οδθγιϊν και απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων για 

εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ αξιολόγθςθ – ανάλυςθ αιτθμάτων για άντλθςθ μεμονωμζνων, ςυγκεντρωτικϊν ι 

ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και ζλεγχοσ ανταπόκριςθσ των αποτελεςμάτων ωσ προσ τθν 

ανάλυςθ των αιτθμάτων. 

 Θ ςυμμετοχι ςτον ςχεδιαςμό των ςχετικϊν, με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ, 

εντφπων ι πράξεων προςδιοριςμοφ ωόρου, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ, 

θ μζριμνα εωικτότθτασ υλοποίθςθσ μζςω των εωαρμογϊν, κακϊσ και οι προτάςεισ για 

τθν απλοφςτευςι τουσ. 

  Θ ςυμμετοχι ςτθ ςφνταξθ, ςε ςυνεργαςία με τισ επιχειρθςιακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι 

με τρίτουσ ωορείσ, όπου απαιτείται, εγκυκλίων και αποωάςεων, που αωοροφν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ αρχικι και θ περιοδικι εκπαίδευςθ εξουςιοδοτθμζνων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου 

απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των προςωερόμενων εωαρμογϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν 

αρμόδια Τπθρεςία αυτισ, κακϊσ και θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ αυτϊν, για νζεσ 

εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ ι για τθν επικαιροποίθςθ αυτϊν όποτε αυτό 

απαιτείται. 

 Θ ςυλλογι και αξιολόγθςθ προτάςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ 

των εωαρμογϊν. 

 

Χριςθπόρων/Εργαλεία 

Taxis, Taxisnet, RMS, LiveLink. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 
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 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά 

ςτενϊν χρονικϊν περικωρίων, για τθν ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 

εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο 

των αντλοφμενων ςτοιχείων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ – ΑΣΕΛ ι Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και 

κατανόθςθ των ωορολογικϊν αντικείμενων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε λοιπά ωορολογικά αντικείμενα. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσπροσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα επεξεργαςίασ κειμζνου, 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : ΤπάλλθλοσΣμιματοσ Η’ -Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Άμεςθσ Φορολογίασ και 
Κεφαλαίου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Θϋ- Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ Φορολογίασ και Ειςπράξεων  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ Φορολογίασ και Ειςπράξεων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Β’, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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κοπόσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Ι είναι: 

Θ επίβλεψθ  των απαιτιςεων – προδιαγραωϊν ςε ωορολογικά κζματα  που αωοροφν ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα  αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, του ελζγχου τθσ λειτουργίασ τουσ 

και τθσ υποςτιριξθσ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των Δ.Ο.Τ. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Θ παρακολοφκθςθ των νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ 

κακϊσ και θ επίβλεψθ τθσ μελζτθσ και επιχειρθςιακισ ανάλυςθσ, τθσ ιεράρχθςθσ των 

απαιτιςεων – προδιαγραωϊν ςε ωορολογικά κζματα  που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

Τποδιεφκυνςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ και Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ελζγχου και 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων

ϋ
Σμιμα Λϋ

Διοικθτικισ υνδρομισ 
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων
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 Θ ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ και θ μζριμνα 

για τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν και χρονοδιαγραμμάτων ι οι ενζργειεσ 

για τθν αναμόρωωςι τουσ. 

 Ο ςυντονιςμόσ του ελζγχου τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ ςυνδρομι ςτθ ςυγγραωι εκπαιδευτικοφ υλικοφ κακϊσ και θ εκπαίδευςθ 

εξουςιοδοτθμζνων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των 

προςωερόμενων εωαρμογϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια Τπθρεςία αυτισ, κακϊσ και 

θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ αυτϊν, για νζεσ εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ ι 

για τθν επικαιροποίθςθ αυτϊν όποτε αυτό απαιτείται. 

 Θ επίβλεψθ τθσ παροχισ οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ. και τα Ελεγκτικά Κζντρα, τθλεωωνικϊσ 

και με επιτόπια παρουςία, όταν απαιτείται. Θ μζριμνα για τθν υποςτιριξθ τθσ 

παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ διαχείριςθ, ςυντονιςμόσ και μζριμνα για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ ςφμωωνα με 

το γνωςτικό αντικείμενο, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του 

Σμιματοσ. 

 Θ ανίχνευςθ επιμορωωτικϊν αναγκϊν του προςωπικοφ και θ μζριμνα για τθν ςυμμετοχι 

τουσ ςε ςχετικά αντικείμενα. 

 Θ ειςιγθςθ ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ για ηθτιματα 

ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Π.Κ.Ε. του 

Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis,Taxisnet, RMS, LiveLink 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά ςτενϊν 

χρονικϊν περικωρίων, για τθν ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 

εωαρμογϊν θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο των 

αντλοφμενων ςτοιχείων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Οικονομικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων  των ωορολογικϊν αντικειμζνων και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ  

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ   Σμιματοσ Θ΄- Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Ζμμεςθσ Φορολογίασ και 

Ειςπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Θ’ -Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ Φορολογίασ και Ειςπράξεων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα: Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ Φορολογίασ και Ειςπράξεων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Θϋτθσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ. 

 

 
 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ ςυμμετοχι ςτθ διάγνωςθ των ωορολογικϊν απαιτιςεων που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα ωορολογίασ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, ςτον ζλεγχο τθσ λειτουργίασ τουσ και θ 

υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των Δ.Ο.Τ.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Θ παρακολοφκθςθ νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ.,  μελζτθ του ςχετικοφ νομοκετικοφ 

πλαιςίου, προμελζτθ εωικτότθτασ ωσ προσ τθν υλοποίθςθ τθσ εωαρμογισ ι τθσ 

θλεκτρονικισ υπθρεςίασ των νομοκετικϊν αλλαγϊν και μζριμνα για τθν ενςωμάτωςι 

τουσ ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Θ μελζτθ, αναγνϊριςθ, ιεράρχθςθ και καταγραωι-επιχειρθςιακι ανάλυςθ των 

ωορολογικϊν απαιτιςεων, ςτόχων ι δράςεων τθσ Διεφκυνςθσ που αωοροφν ςτα 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων 
Εωαρμογϊν 

Φορολογίασ και 
Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Άμεςθσ 
Φορολογίασ και 

Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ
Απαιτιςεων 
και Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ 
Φορολογίασ 

και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 
Ελζγχου και 
Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Λϋ
Διοικθτικισ 
υνδρομισ 

Εξυπθρζτθςθσ 
υναλλαςςομζνων
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πλθροωοριακά ςυςτιματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ 

Διευκφνςεισ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ.. 

 Θ κατάρτιςθ ςεναρίων ελζγχου, θ διενζργεια ελζγχου τθσ ορκισ επιχειρθςιακισ 

λειτουργίασ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, των ελζγχων αποδοχισ και τθσ 

υποςτιριξθσ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ παροχι οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ., τα Ελεγκτικά Κζντρα και τισ Τπθρεςίεσ Ερευνϊν, θ 

υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ τουσ, τθλεωωνικϊσ και με επιτόπια παρουςία 

όταν απαιτείται. Θ ςυγγραωι οδθγιϊν και απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων για 

εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ αξιολόγθςθ – ανάλυςθ αιτθμάτων για άντλθςθ μεμονωμζνων, ςυγκεντρωτικϊν ι 

ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και ζλεγχοσ ανταπόκριςθσ των αποτελεςμάτων ωσ προσ τθν 

ανάλυςθ των αιτθμάτων. 

 Θ ςυμμετοχι ςτον ςχεδιαςμό των ςχετικϊν, με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ, 

εντφπων ι πράξεων προςδιοριςμοφ ωόρου, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ, 

θ μζριμνα εωικτότθτασ υλοποίθςθσ μζςω των εωαρμογϊν, κακϊσ και οι προτάςεισ για 

τθν απλοφςτευςι τουσ. 

  Θ ςυμμετοχι ςτθ ςφνταξθ, ςε ςυνεργαςία με τισ επιχειρθςιακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι 

με τρίτουσ ωορείσ, όπου απαιτείται, εγκυκλίων και αποωάςεων, που αωοροφν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ αρχικι και θ περιοδικι εκπαίδευςθ εξουςιοδοτθμζνων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου 

απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των προςωερόμενων εωαρμογϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν 

αρμόδια Τπθρεςία αυτισ, κακϊσ και θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ αυτϊν, για νζεσ 

εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ ι για τθν επικαιροποίθςθ αυτϊν όποτε αυτό 

απαιτείται. 

 Θ ςυλλογι και αξιολόγθςθ προτάςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ 

των εωαρμογϊν. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Taxisnet, RMS, LiveLink. 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά 

ςτενϊν χρονικϊν περικωρίων, για τθνζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 
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εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο 

των αντλοφμενων ςτοιχείων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Πτυχίο ΑΕΛ – ΑΣΕΛ ι Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και 

κατανόθςθ των ωορολογικϊν αντικείμενων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετι τουλάχιςτον εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία ςε λοιπά ωορολογικά αντικείμενα. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα επεξεργαςίασ κειμζνου, 

υπολογιςτικά ωφλλα και υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Θ’ -Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Ζμμεςθσ Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Κ’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου 

Εωαρμογϊν Ελζγχου και Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Ελζγχου και Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του προϊςταμζνου του Σμιματοσ Κ’ είναι: 

Θ επίβλεψθ και ςυμμετοχι ςτθ διάγνωςθ των ωορολογικϊν απαιτιςεων που αωοροφν ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα ωορολογίασ και ελζγχου αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. επίςθσ θ 

επίβλεψθ και ςυμμετοχι ςτθν επιχειρθςιακι ανάλυςθ, ςτθ ςφνταξθ λειτουργικϊν 

προδιαγραωϊν κακϊσ και τον ζλεγχο τθσ υλοποίθςθσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Σμιματοσ και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ.  

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Θ παρακολοφκθςθ των νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ 

κακϊσ και θ επίβλεψθ τθσ μελζτθσ και επιχειρθςιακισ ανάλυςθσ, τθσ ιεράρχθςθσ των 

απαιτιςεων – προδιαγραωϊν ςε ωορολογικά κζματα  που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ Φορολογικισ Διοίκθςθσ.  

 Ο ςυντονιςμόσ του ελζγχου τθσ επιχειρθςιακισ λειτουργίασ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

Τποδιεφκυνςθ Β'  -
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ και Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ελζγχου και 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων

ϋ
Σμιμα Λϋ

Διοικθτικισ υνδρομισ 
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων
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 Θ ςυνδρομι ςτθ ςυγγραωι εκπαιδευτικοφ υλικοφ κακϊσ και θ εκπαίδευςθ 

εξουςιοδοτθμζνων υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε., όπου απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των 

προςωερόμενων εωαρμογϊν, ςε ςυνεργαςία με τθν αρμόδια Τπθρεςία αυτισ, κακϊσ και 

θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ αυτϊν, για νζεσ εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ ι 

για τθν επικαιροποίθςθ αυτϊν όποτε αυτό απαιτείται. 

 Θ επίβλεψθ τθσ παροχισ οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ. και τα Ελεγκτικά Κζντρα, τθλεωωνικϊσ 

και με επιτόπια παρουςία, όταν απαιτείται, θ μζριμνα για τθν υποςτιριξθ τθσ 

παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ διαχείριςθ, ςυντονιςμόσ και μζριμνα για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ ςφμωωνα με 

το γνωςτικό αντικείμενο, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ, με 

ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του 

Σμιματοσ. 

 Θ ςυγκζντρωςθ, θ επεξεργαςία, θ ςφνκεςθ και θ παρουςίαςθ των απαραίτθτων 

δεδομζνων για τθν υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποωάςεων. 

 Θ ανίχνευςθ επιμορωωτικϊν αναγκϊν του προςωπικοφ και θ διαμόρωωςθ ευκαιριϊν 

μάκθςθσ για το ςφνολο αυτοφ. 

 Θ ειςιγθςθ ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ για ηθτιματα 

ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Π.Κ.Ε. του 

Σμιματοσ. 

 Θ παροχι κατευκφνςεων και θ ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθν επίτευξθ των 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσαρμοδιότθτασ του τμιματοσ, εντόσ των 

προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis,Elenxis, Taxisnet, RMS, Livelink. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά ςτενϊν 

χρονικϊν περικωρίων, για τθν ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 

εωαρμογϊν θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο των 

αντλοφμενων ςτοιχείων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Οικονομικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων των ωορολογικϊν αντικειμζνων και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Tμιματοσ 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  Θ’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Ελζγχου και Μθτρώου 
Φορολογουμζνων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Κ’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν 

Ελζγχου και Μθτρϊου Φορολογουμζνων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα:  Σμιμα Κϋ- Απαιτιςεων και Ελζγχου Εωαρμογϊν Ελζγχου και Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Κ’ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ. 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ ςυμμετοχι ςτθ διάγνωςθ των ωορολογικϊν απαιτιςεων που αωοροφν ςτα πλθροωοριακά 

ςυςτιματα ωορολογίασ και ελζγχου αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, θ Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ, θ 

φνταξθ Λειτουργικϊν Προδιαγραωϊν κακϊσ και ο ζλεγχοσ τθσ Τλοποίθςθσ και θ υποςτιριξθ 

των Χρθςτϊν και τθσ  παραγωγικισ λειτουργίασ των Δ.Ο.Τ.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Θ παρακολοφκθςθ νομοκετικϊν αλλαγϊν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ ςε 

ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Φ.Δ., μελζτθ του ςχετικοφ νομοκετικοφ 

πλαιςίου, προμελζτθ εωικτότθτασ ωσ προσ τθν υλοποίθςθ τθσ εωαρμογισ ι τθσ 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων 
Εωαρμογϊν 

Φορολογίασ και 
Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Άμεςθσ 
Φορολογίασ και 

Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ
Απαιτιςεων 
και Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ 
Φορολογίασ 

και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 
Ελζγχου και 
Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Λϋ
Διοικθτικισ 
υνδρομισ 

Εξυπθρζτθςθσ 
υναλλαςςομζνων
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θλεκτρονικισ υπθρεςίασ των νομοκετικϊν αλλαγϊν και μζριμνα για τθν ενςωμάτωςι 

τουσ ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Θ μελζτθ των επιχειρθςιακϊν απαιτιςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε., των ςτόχων ι δράςεων, που 

αωοροφν ςτα Πλθροωοριακά υςτιματα αρμοδιότθτασ του τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με 

κακ’ φλθ αρμόδιεσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και εμπλεκόμενεσ υπθρεςίεσ / ωορείσ, για τθν 

αναγνϊριςθ, τθν καταγραωι και τθν ιεράρχθςθ των προσ υλοποίθςθ απαιτιςεων. 

 Θ εκπόνθςθ επιχειρθςιακισ ανάλυςθσ και θ ςφνταξθ λειτουργικϊν προδιαγραωϊν για 

τθν υλοποίθςθ των απαιτιςεων, ςτο πλαίςιο του ςχεδιαςμοφ νζων εωαρμογϊν ι 

επικαιροποίθςθσ των υωιςτάμενων Ολοκλθρωμζνων Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε..     

 Θ κατάρτιςθ ςεναρίων ελζγχου, θ διενζργεια ελζγχου τθσ ορκισ επιχειρθςιακισ 

λειτουργίασ των εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ ςφμωωνα με τισ απαιτιςεισ και 

τισ προδιαγραωζσ, των ελζγχων αποδοχισ και τθσ υποςτιριξθσ τθσ παραγωγικισ 

λειτουργίασ.  

 Θ παροχι οδθγιϊν προσ τισ Δ.Ο.Τ., τα Ελεγκτικά Κζντρα και τισ Τπθρεςίεσ Ερευνϊν, θ 

υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ τουσ, τθλεωωνικϊσ και με επιτόπια παρουςία 

όταν απαιτείται. Θ ςυγγραωι οδθγιϊν και απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων για 

εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ ςυγγραωι εκπαιδευτικοφ υλικοφ κακϊσ και θ εκπαίδευςθ εξουςιοδοτθμζνων 

υπαλλιλων όπου απαιτείται, ςχετικά με τθ χριςθ των προςωερόμενων εωαρμογϊν, 

αρμοδιότθτασ του τμιματοσ. 

 Αξιολόγθςθ – ανάλυςθ αιτθμάτων για άντλθςθ μεμονωμζνων, ςυγκεντρωτικϊν ι 

ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και ζλεγχοσ ανταπόκριςθσ των αποτελεςμάτων ωσ προσ τθν 

ανάλυςθ των αιτθμάτων. 

 Θ ςυμμετοχι ςτον ςχεδιαςμό των ςχετικϊν, με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Διεφκυνςθσ, 

εντφπων ι πράξεων προςδιοριςμοφ ωόρου, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ, 

θ μζριμνα εωικτότθτασ υλοποίθςθσ μζςω των εωαρμογϊν, κακϊσ και οι προτάςεισ για 

τθν απλοφςτευςι /  βελτιςτοποίθςθ  τουσ. 

 Θ ςυμμετοχι ςτθ ςφνταξθ, ςε ςυνεργαςία με τισ επιχειρθςιακζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι 

με τρίτουσ ωορείσ, όπου απαιτείται, εγκυκλίων και αποωάςεων, που αωοροφν ςε κζματα 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Θ ςυλλογι και αξιολόγθςθ προτάςεων χρθςτϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργικότθτασ 

των εωαρμογϊν. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Taxis, Elenxis, Taxisnet, RMS, Livelink. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ που απαιτοφν εξειδίκευςθ και ακρίβεια ενεργειϊν με 

ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά ςτενϊν χρονικϊν περικωρίων, για τθν 

ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν 

αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο των αντλοφμενων ςτοιχείων. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ., ι Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και 

κατανόθςθ των ωορολογικϊν αντικείμενων αρμοδιότθτασ του τμιματοσ κακϊσ και των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία αποδεικνφεται από 

τουλάχιςτον τριετι εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Καλι γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Σμιματοσ Θ’ - Απαιτιςεων και Ελζγχου Εφαρμογών Ελζγχου και Μθτρώου 
Φορολογουμζνων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Λϋ- Διοικθτικισ υνδρομισ 

Εξυπθρζτθςθσυναλλαςςομζνων  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Διοικθτικισ υνδρομισ Εξυπθρζτθςθσυναλλαςςομζνων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ, Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Λϋ είναι να διαςωαλίηει: 

 Σθν διοικθτικι ςυνδρομι ςτθν εξυπθρζτθςθ, τθν ενθμζρωςθ και τθν εκπαίδευςθ των 

ςυναλλαςςομζνων και  

 τθν επίβλεψθ παντόσ είδουσ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων που εκδίδονται από τθν 

Τποδιεφκυνςθ Α’ -χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν και Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ μαηικά ι μζςω του υςτιματοσ Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ 

των ςτόχων του Σμιματοσ και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι ειςθγιςεων ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Επιβλζπει τθν ςυνεργαςία με τα Σμιματα των Τποδιευκφνςεων τθσ Διεφκυνςθσ και με τα 

Αυτοτελι Σμιματα αυτισ ςχετικά με τθν επικαιροποίθςθ των οδθγιϊν, εγχειριδίων και 

απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων επί ωορολογικϊν κεμάτων και κεμάτων που άπτονται 

των εωαρμογϊν και των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν. 

 Μεριμνά για τθν ενθμζρωςθ και εκπαίδευςθ των αρμόδιων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ 

Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν, για νζεσ εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ 

ι τθσ επικαιροποίθςισ τουσ. 

Τποδιεφκυνςθ Β'  -
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων Εωαρμογϊν 
Φορολογίασ και Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Άμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ζμμεςθσ 

Φορολογίασ και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ

Απαιτιςεων  και ελζγχου 
Εωαρμογϊν Ελζγχου και 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων

ϋ
Σμιμα Λϋ

Διοικθτικισ υνδρομισ 
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων
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 Επιβλζπει τθν ςυνεργαςίαμε τα Σμιματα τθσ Διεφκυνςθσ ςχετικά με τθ δρομολόγθςθ και 

τθ διεκπεραίωςθ, αρμοδίωσ, τθσ ζγχαρτθσ ι /και θλεκτρονικισ αλλθλογραωίασ με 

εξειδικευμζνα ερωτιματα ι αιτιματα ςυναλλαςςομζνων. 

 Επιβλζπει τθν ςυνεργαςίαμε τα αρμόδια Σμιματα τθσ Διεφκυνςθσ και τισ λοιπζσ 

Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςχετικά με τα ςτατιςτικά ςτοιχεία που εκδίδονται από τθν 

Τποδιεφκυνςθ Α’ -χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν και Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ μαηικά ι μζςω του υςτιματοσ Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ. 

 υνδράμει ςτθδιαδικαςία πιςτοποίθςθσ χρθςτϊν και ωορζων για τισ εωαρμογζσ και τισ 

θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςίαμε το Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- 

Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν και Φορζων τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 υνδράμει ςτο ςχεδιαςμό τθσ ςτρατθγικισ για τθν εξυπθρζτθςθ των ωορολογουμζνων ςε 

ςυνεργαςία με τθ Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογικισ Διοίκθςθσ.Επιβλζπει τθ μελζτθ 

επικοινωνιακϊν δράςεων ςχετικά με τθν εξυπθρζτθςθ των ωορολογουμζνων και 

ειςθγείται ςχετικζσ προτάςεισ ςτο Αυτοτελζσ Σμιμα υντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν 

Δράςεων και Επικοινωνίασ. 

 Επιβλζπει τον ςχεδιαςμό και τθν εκπόνθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ 

ωορολογουμζνων, ςε ςυνεργαςία με το Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, 

Εποπτείασ  υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν και Φορζων τθσ Διεφκυνςθσ και με το 

Αυτοτελζσ Σμιμα υντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ ςφμωωνα με 

το γνωςτικό αντικείμενο, αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του 

Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν 

αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 Θ ανίχνευςθ εκπαιδευτικϊν  αναγκϊν του προςωπικοφ και θ διαμόρωωςθ ευκαιριϊν 

μάκθςθσ για το ςφνολο αυτοφ. 

 Θ ειςιγθςθ ςτον Προϊςτάμενο τθσ Τποδιεφκυνςθσ και Διεφκυνςθσ για ηθτιματα 

ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Π.Κ.Ε. του 

Σμιματοσ. 

 Θ ανάλθψθ πρωτοβουλιϊν για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ και θ τιρθςθ 

τωνπροβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Taxis, Taxisnet, Elenxis, Εωαρμογζσ επεξεργαςίασ ςτατιςτικϊν δεδομζνων και 

αποτελεςμάτων, RMS, Livelink 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ με ιδιαίτερθ πίεςθ για τθν τιρθςθ ςυχνά αςωυκτικά ςτενϊν 

χρονικϊν περικωρίων, για τθν ζγκαιρθ ζνταξθ ςε παραγωγικι λειτουργία των 

εωαρμογϊν θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ και τον ζλεγχο των 

αντλοφμενων ςτοιχείων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο 

ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν Οικονομικισ 

κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτωντων ωορολογικϊν αντικειμζνωνκαι των 

μθχανογραωθμζνων εωαρμογϊν αρμοδιότθτασ του τμιματοσ  

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ι΄- Διοικθτικισ υνδρομισ Εξυπθρζτθςθσυναλλαςςομζνων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Λ’ -Διοικθτικισ υνδρομισ Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Σμιμα: Σμιμα Λϋ-Διοικθτικισ υνδρομισ Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Λϋ τθσ Τποδιεφκυνςθσ Βϋ. 

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ Διοικθτισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ διοικθτικι ςυνδρομι ςτθν εξυπθρζτθςθ, τθν ενθμζρωςθ και τθν εκπαίδευςθ των 

ςυναλλαςςομζνων και θ επίβλεψθ παντόσ είδουσ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων που εκδίδονται από 

τθν Τποδιεφκυνςθ Α’-χεδιαςμοφ, Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν και Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ μαηικά ι μζςω του υςτιματοσ Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Θ μελζτθ, θ ςφνταξθ και θ ζκδοςθ οδθγιϊν, εγχειριδίων, απαντιςεων ςυχνϊν 

ερωτιςεων επί ωορολογικϊν κεμάτων και κεμάτων που άπτονται των εωαρμογϊν και 

των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν και θ μζριμνα για τθν επικαιροποίθςι τουσ, λόγω 

τροποποίθςθσ ι εωαρμογισ τθσ νομοκεςίασ και ςε κάκε περίπτωςθ που απαιτείται, ςε 

ςυνεργαςία με τα Σμιματα των Τποδιευκφνςεων τθσ Διεφκυνςθσ και με τα Αυτοτελι 

Σμιματα αυτισ.  

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ  

Διακυβζρνθςθσ

Τποδ/νςθ Β' 
Επιχειρθςιακϊν 

Απαιτιςεων 
Εωαρμογϊν 

Φορολογίασ και 
Ελζγχου

Σμιμα Ηϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Άμεςθσ 
Φορολογίασ και 

Κεωαλαίου

Σμιμα Θϋ
Απαιτιςεων 
και Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 

Ζμμεςθσ 
Φορολογίασ 

και 
Ειςπράξεων

Σμιμα Κϋ
Απαιτιςεων και 

Ελζγχου 
Εωαρμογϊν 
Ελζγχου και 
Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Λϋ
Διοικθτικισ 
υνδρομισ 

Εξυπθρζτθςθσ 
υναλλαςςομζνων
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 Θ μζριμνα για τθν ενθμζρωςθ και εκπαίδευςθ των αρμόδιων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ 

Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν, για νζεσ εωαρμογζσ και θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ 

ι τθσ επικαιροποίθςισ τουσ, όποτε αυτό απαιτείται, ςε εφλογο χρόνο πριν από τθν 

ζναρξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ. 

 Θ μζριμνα για τθ δρομολόγθςθ και τθ διεκπεραίωςθ, αρμοδίωσ, τθσ ζγχαρτθσ ι /και 

θλεκτρονικισ αλλθλογραωίασ με εξειδικευμζνα ερωτιματα ι αιτιματα 

ςυναλλαςςομζνων, αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τα Σμιματα αυτισ 

και τα οποία προωκοφνται από τθ Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν. 

 Θ αναλυτικι καταγραωι, θ ιεράρχθςθ των απαιτιςεων, θ ανακεϊρθςθ του 

περιεχομζνου, θ αναςκόπθςθ παντόσ είδουσ ςτατιςτικϊν ςτοιχείων και οι ζλεγχοι 

ορκότθτασ των αποτελεςμάτων, που εκδίδονται από τθν Τποδιεφκυνςθ Α’ -χεδιαςμοφ, 

Ανάπτυξθσ Εωαρμογϊν και Τπθρεςιϊν Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ μαηικά ι μζςω του 

υςτιματοσ Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ, ςε ςυνεργαςία με τα αρμόδια Σμιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ και τισ λοιπζσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Θ ςυνδρομι ςτθ διαδικαςία πιςτοποίθςθσ χρθςτϊν και ωορζων για τισ εωαρμογζσ και τισ 

θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με το Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- 

Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν και Φορζων τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Προτάςεισ για τον ςχεδιαςμό τθσ ςτρατθγικισ για τθν εξυπθρζτθςθ των 

ωορολογουμζνων, ςε ςυνεργαςία με τθ Γενικι Διεφκυνςθ Φορολογικισ Διοίκθςθσ. 

 Θ μελζτθ επικοινωνιακϊν δράςεων ςχετικά με τθν εξυπθρζτθςθ των ωορολογουμζνων 

και θ ειςιγθςθ ςτο Αυτοτελζσ Σμιμα υντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και 

Επικοινωνίασ. 

 Ο ςχεδιαςμόσ και θ εκπόνθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ ωορολογουμζνων, ςε 

ςυνεργαςία με το Αυτοτελζσ Σμιμα IΑ’ - Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν 

και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν και Φορζων τθσ Διεφκυνςθσ και με το Αυτοτελζσ Σμιμα 

υντονιςμοφ Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., όταν 

απαιτείται. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Taxis, Taxisnet, Elenxis, Εωαρμογζσ επεξεργαςίασ ςτατιςτικϊν δεδομζνων και 

αποτελεςμάτων, Livelink, RMS. 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ  με ιδιαίτερθ πίεςθ και υποχρζωςθ τιρθςθσ χρονικϊν 

προκεςμιϊν, για τθν επίτευξθ των αλλαγϊν και των επικαιροποιιςεων που απαιτοφνται 



[285] 
 

ςτα πλαίςια τθσ  ενθμζρωςθσ των ςυναλλαςςομζνων και τθσ επίβλεψθσ των ςτατιςτικϊν 

ςτοιχείων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ.  

ι Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ 

ςτατιςτικϊν πακζτων, ωορολογικϊν αντικειμζνων και των μθχανογραωθμζνων 

εωαρμογϊν που τα υποςτθρίηουν, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον τριετι 

τουλάχιςτον εμπειρία ςε ςχετικά κζματα.  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Ι’ -Διοικθτικισ υνδρομισ Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
     

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΑϋ Ανάπτυξθσ 

Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν και Φορζων τθσ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ(Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ(Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Αυτοτελζσ Σμιμα: Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ Πολιτϊν 

και Φορζων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ(Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

 Σθν ορκι διαχείριςθ των διαδικαςιϊν πιςτοποίθςθσ χρθςτϊν και ωορζων για τισ 

παρεχόμενεσ από τθν Α.Α.Δ.Ε. εωαρμογζσ και υπθρεςίεσ θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ, 

τθν μελζτθ των ςφγχρονων μεκοδολογιϊν και τεχνολογιϊν πιςτοποίθςθσ κακϊσ και τθν 

άρτια εκτζλεςθ των διαδικαςιϊν ενθμζρωςθσ και ροισ των δεδομζνων προσ τθν 

κεντρικι βάςθ, 

 Σθν ανάπτυξθ και τθ ςυντιρθςθ των διαδικτυακϊν τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε.και τθν 

τυποποίθςθ τθσ εμωάνιςθσ των ιςτοςελίδων αυτισ, 

 Σθνποιότθτα τθσ ανάρτθςθσ και τθ ςωςτι τιρθςθ των κανόνων για τθν επικαιροποίθςθ 

οδθγιϊν, απαντιςεων ςυχνϊν ερωτιςεων εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν  

ςφμωωνα με τα εωαρμοηόμενα πρότυπα του ιςτοχϊρου τθσ ΑΑΔΕ, 

 Σθν απρόςκοπτθ μαηικι ενθμζρωςθ πολιτϊν και ωορζων μζςω θλεκτρονικϊν 

μθνυμάτων για κζματα που τουσ αωοροφν. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ(Δ.ΘΛΕ.Δ.), ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (9 άτομα). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Παρακολουκεί και ςυντονίηει 

 τθ διαδικαςία διερεφνθςθσ και επίλυςθσ προβλθμάτων εωαρμογϊν 

πιςτοποίθςθσ και τθν τυποποίθςθ των ςχετικϊν διαδικαςιϊν 

 τθν ομαλι παραγωγικι λειτουργία των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν του 

υςτιματοσ Μθτρϊων Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λοιπϊν Πλθρωμϊν 

(.Μ.Σ.Λ. & ΛΠ). 

 Προγραμματίηει τθν εκτζλεςθ των διαδικαςιϊν ενθμζρωςθσ και ροισ δεδομζνων 

προσ τθν κεντρικι βάςθ και εποπτεφει τθν υλοποίθςι τουσ.  

 Λεραρχεί τα αιτιματα από τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και μεριμνά για τθν 

ανάπτυξθ νζων απαιτιςεων ι λειτουργιϊν των διαδικτυακϊν τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Παρακολουκεί τισ τεχνολογικζσ τάςεισ και προτείνει τθν υιοκζτθςθ μεκοδολογιϊν 

ςυμβατϊν με τθν ιςχφουςα πλατωόρμα ανάπτυξθσ του δικτυακοφ τόπου. 

 υντονίηει και παρακολουκεί τθν εξζλιξθ υλοποίθςθσ των νζων απαιτιςεων με βάςθ 

τα ςυμωωνθκζντα χρονοδιαγράμματα 

 Κακορίηει το πρότυπο που κα διζπει κάκε νζο είδοσ ανάρτθςθσ  

 Εξαςωαλίηει τισ απαραίτθτεσ ςυνκικεσ, τα εργαλεία και τα δεδομζνα προκειμζνου να 

διενεργθκοφν οι διαδικαςίεσ αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ του. 

 Ελζγχει τθν ορκότθτα τθσ υλοποίθςθσ των διαδικαςιϊν αρμοδιότθτασ του Σμιματόσ 

του. 

 υνεργάηεται για κζματα ιδιαίτερθσ δυςκολίασ:  

 με ςτελζχθ τθσ Δ/νςθσ για κζματα που άπτονται των εωαρμογϊν των 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν  

 με πιςτωτικά ιδρφματα και ωορολογουμζνουσγια τθν  παροχι ειδικϊν 

οδθγιϊν ςχετικά με τθ λειτουργία των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν .Μ.Σ.Λ.& 

ΛΠ, e-Παράβολο, e-ΑΕ, e- ΘΔΛΚΑ  

 με το Γραωείο Αςωαλείασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Επικοινωνεί:  

 με άλλα Τπουργεία και Σρίτουσ ωορείσ για κζματα ςχετικά με τθ διαδικαςία 

πιςτοποίθςθσ και χριςθσ των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  
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 με τθν Διοίκθςθ τθσ Αςτυνομίασ για κζματα κακόβουλθσ χριςθσ των 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν και  

 με Φορείσ τθσ Ε.Ε. για κζματα εναρμόνιςθσ και διαςωάλιςθσ των 

θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν και ςυναλλαγϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά το πλθροωοριακό ςφςτθμα Ο.Π..Κ.Τ. 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον πιεςτικών χρονικϊν προκεςμιϊν (ανελαςτικά 

χρονικά όρια παράδοςθσ μθχανογραωικϊν εωαρμογϊν και επαωι με εςωτερικό 

κοινό θ/και εξωτερικοφσ ωορείσ  ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ ).   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 
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 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων τεχνολογιϊν πλθροωορικισ του τμιματοσ. 

 Εξειδίκευςθ ςε εργαλεία προγραμματιςμοφ ςυμβατά με τα λογιςμικά ςυςτθμάτων 

και εωαρμογϊν τθσA.A..Δ.Ε. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ   Σμιματοσ ΙΑ΄ Ανάπτυξθσ Ιςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγών και Ενθμζρωςθσ 
Πολιτών και Φορζων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον  αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ  

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ ςχεδιαςμοφ, ανάπτυξθσ και υποςτιριξθσ παραγωγικισ 

λειτουργίασ των διαδικτυακϊν τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ 

Πολιτϊν και Φορζων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:  Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΑϋ τθσ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςχεδιαςμόσ, θ ανάπτυξθ, θ ςυντιρθςθ, θ αποςωαλμάτωςθ και θ τεχνικι υποςτιριξθ των 

διαδικτυακϊν τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των ςχετιηόμενων εωαρμογϊν, όπωσ και θ τυποποίθςθ 

εμωάνιςθσ των ιςτοςελίδων και θ διαςωάλιςθ αναρτιςεων εωαρμογϊν των διαδικτυακϊν 

τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Θ ανάλυςθ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ, λειτουργικϊν απαιτιςεων 

αναωορικά με τισ ανάγκεσ πλθροωόρθςθσ ςτουσ διαδικτυακοφσ τόπουσ  τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ο ςχεδιαςμόσ, θ ανάπτυξθ, θ ςυντιρθςθ, θ αποςωαλμάτωςθ και θ τεχνικι 

υποςτιριξθ των ιςτοςελίδων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Θ εξαγωγι θλεκτρονικϊν διευκφνςεων χρθςτϊν του taxisnet, ανάλογα με τισ 

εκάςτοτε ςτοχευμζνεσ ανάγκεσ των υπθρεςιϊν, για μαηικι αποςτολι μθνυμάτων. 

 Θ τυποποίθςθ εμωάνιςθσ των ιςτοςελίδων των διαδικτυακϊν  τόπων  τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 Θ διαςωάλιςθ αναρτιςεων εωαρμογϊν ςτουσ ιςτοχϊρουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Θ δθμιουργία και θ τεχνικι υποςτιριξθ λογαριαςμϊν Κοινωνικϊν Δικτφων (twitter, 

facebook, Vimeo, Youtube κλπ) τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Θ διαχείριςθ των domains names και των πιςτοποιθτικϊν αςωαλείασ εωαρμογϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ διαωόρων λειτουργικϊν ςυςτθμάτων υπολογιςτϊν, ςυμπεριλαμβανομζνων 

εκδόςεων του LINUX,  
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 Φορθτζσ υπολογιςτικζσ ςυςκευζσ και εργαλεία για ςφνδεςθ ςτο εςωτερικό δίκτυο 

από απόςταςθ  

 Εργαλεία ανάπτυξθσ εωαρμογϊν διαδικτφου  

 Εργαλεία ςυςτθμάτων διαχείριςθσ περιεχομζνου (CMS) 

 Εωαρμογζσ επεξεργαςίασ εικόνασ και video 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ  ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 Περιςταςιακά απαιτείται 24ωρθ υποςτιριξθ, 7 θμζρεσ τθν εβδομάδα 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε αντικείμενα Πλθροωορικισ. 

 Γνϊςεισ γραωιςτικισ, επεξεργαςίασ εικόνασ και video. 

 Γνϊςεισ χεςιακϊν Βάςεων Δεδομζνων. 

 Γνϊςεισ ανάπτυξθσ εωαρμογϊν ςε περιβάλλοντα διαχείριςθσ περιεχομζνου. (CMS) 

 Άρτια γνϊςθ προγραμματιςμοφ ςε τεχνολογίεσ διαδικτφου (όπωσ ενδεικτικά 

αναωζρονται: PHP, JAVA, MYSQL, ORACLE ,HTML, CSS, JAVASCRIPT, CMS κλπ)  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ ςχεδιαςμοφ, ανάπτυξθσ και υποςτιριξθσ παραγωγικισ λειτουργίασ των 
διαδικτυακών τόπων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διαχείριςθσ Πιςτοποίθςθσ και Ροϊν των Βάςεων 

Δεδομζνων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ 

Πολιτϊν και Φορζων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΑ τθσ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ  διαςωάλιςθ τθσ ομαλισ και ζγκαιρθσ αποςτολισ δθλϊςεων ςτισ Δ.Ο.Τ. μζςω του Taxis, 

όπωσ και θ διαχείριςθ πιςτοποίθςθσ χρθςτϊν και ωορζων ςε εωαρμογζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Θ αποςτολι δθλϊςεων των ωορολογοφμενων, ςτισ Δ.O.Y. μζςω του Σaxis. 

 Θ ςυνεργαςία με τθν αρμόδια υπθρεςία για επίλυςθ του προβλιματοσ ςε 

περίπτωςθ προβλθματικισ διλωςθσ. 

 Θ επικοινωνία με πρωτοβουλία του υπαλλιλου, ςτισ περιπτϊςεισ που 

απαιτείται, με τουσ ωορολογοφμενουσ, για ενθμζρωςθ κυρίωσ για ρυκμίςεισ 

οωειλϊν. 

 Θ πιςτοποίθςθ των Δθμοςίων Τπθρεςιϊν  

o ςτο φςτθμα Μθτρϊου Σραπεηικϊν Λογαριαςμϊν και Λοιπϊν 

Πλθρωμϊν (ΜΣΛ & ΛΠ)  

o ςτθν εωαρμογι ζκδοςθσ Αποδεικτικοφ Ενθμερότθτασ (e-ΑΕ) 

o ςτθν εωαρμογι ζκδοςθσ Παραβόλου(e-Παράβολο) 

 Θ παρακολοφκθςθ τθσ λειτουργίασ των εν λόγω εωαρμογϊν και θ 

εβδομαδιαία ζκδοςθ ςχετικϊν ςτατιςτικϊν ςτοιχείων. 

 Θ διαχείριςθ από τθν πλευρά τθσ Α.Α.Δ.Ε. εωαρμογϊν διαςφνδεςθσ με τρίτουσ 

ωορείσ, όπωσ ενδεικτικά αναωζρεται θ διαςφνδεςθ με τθν ΘΔΛΚΑ. 

 Θ πιςτοποίθςθ και θ διαχείριςθ χρθςτϊν ςτο νζο TAXIS. 

 Θ μελζτθ των ςφγχρονων προτεινόμενων μεκοδολογιϊν και τεχνολογιϊν 

πιςτοποίθςθσ και θ εξαςωάλιςθ ςυμβατότθτασ με εκνικά και διεκνι πρότυπα. 
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Xριςθ πόρων/Εργαλεία 

Εωαρμογι ADMIN TAXISnet, SQL 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ  ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 Απαιτείται 24ωρθ υποςτιριξθ ςε περίπτωςθ εκτάκτων γεγονότων. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα   

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. -  Α.Σ.Ε.Λ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Προχπθρεςία ςτισ εωαρμογζσ του Taxis και TAXISnet 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ – εμπειρία του αντικειμζνου του Σμιματοσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου, δ) βάςεισ 

δεδομζνων.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Διαχείριςθσ Πιςτοποίθςθσ και Ροών των Βάςεων Δεδομζνων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[299] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ μζριμνασ και Διαδικαςιϊν Ενθμζρωςθσ 

Πολιτϊν και Φορζων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΑϋ- Ανάπτυξθσ Λςτοτόπων, Εποπτείασ υναλλαγϊν και Ενθμζρωςθσ 

Πολιτϊν και Φορζων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΑϋ τθσ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ επιχειρθςιακι και λειτουργικι υποςτιριξθ του Σμιματοσ και θ διαχείριςθ  ςτοχευμζνων 

κεμάτων (όπωσ ενδεικτικά αναωζρονται παραβατικζσ ςυμπεριωορζσ ειςαγωγισ ςτο TAXISnet).  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Θ διαχείριςθ περιπτϊςεων παραβατικότθτασ για ειςαγωγι ςτισ εωαρμογζσ του 

TAXISnet μζςω επικοινωνίασ με Δ.Ο.Τ. και δθμόςιεσ υπθρεςίεσ υψθλοφ βακμοφ 

ευαιςκθςίασ (Ελλθνικι Αςτυνομία, Ειςαγγελίεσ κλπ). 

 Θ παρακολοφκθςθ για τθν ζκδοςθ ωορολογικισ ενθμερότθτασ από το TAXISphone 

κατόπιν εντολισ.  

 Θ διαβίβαςθ αιτθμάτων υποςτιριξθσ 3ου επιπζδου ςτουσ τεχνικοφσ των εωαρμογϊν 

του TAXISnet και επιςτροωι ςτο 2ο επίπεδο των απαντιςεων ι κατευκείαν ςτουσ 

πολίτεσ/Δ.Ο.Τ.. 

 Θ υποςτιριξθ τθσ παραγωγικισ λειτουργίασ του τμιματοσ (διαχείριςθ και 

διεκπεραίωςθ εγγράωων, διεκπεραίωςθ εγγράωων πιςτοποίθςθσ). 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Εωαρμογι RMS, Εωαρμογι ADMIN TAXISnet 
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ  ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  
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 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ – εμπειρία του αντικειμζνου του Σμιματοσ  

 Προχπθρεςία ςε εωαρμογζσ του TAXISnet 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΒϋ Διαςωάλιςθσ 
Ποιότθτασ Διαδικαςιϊν, Παρακολοφκθςθσ υμωωνιϊν και Κοςτολόγθςθσ Εωαρμογϊν. 
Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ μζριμνασ και Διαδικαςιών Ενθμζρωςθσ Πολιτών και Φορζων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Διαςωάλιςθσ Ποιότθτασ Διαδικαςιϊν, Παρακολοφκθςθσ 

υμωωνιϊν και Κοςτολόγθςθσ Εωαρμογϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

 Σθν ποιότθτα των διαδικαςιϊν, των λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν 

αρμοδιότθτα τθσ Διεφκυνςθσ,  

 Σθν τιρθςθ και ανανζωςθ των υμωωνιϊν/υμβάςεων που αωοροφν το ζργο τθσ 

Διεφκυνςθσ, κακϊσ και τθν ορκι κοςτολόγθςθ των ζργων Πλθροωορικισ που 

αναπτφςςονται με ίδιεσ δυνάμεισ ι ανατίκενται ςε εξωτερικοφσ αναδόχουσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  

αξιοποίθςθσ και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 υντονίηει  

 τθν καταγραωι, τθ βελτίωςθ και τθν προτυποποίθςθ των διαδικαςιϊν, των 

λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Διεφκυνςθσ, 

 τισ εργαςίεσ κοςτολόγθςθσ, προχπολογιςτικά και απολογιςτικά για δράςεισ 

που υλοποιοφνται με ίδιεσ δυνάμεισ ι με εξωτερικοφσ αναδόχουσ. 

 Εξαςωαλίηει τα απαιτοφμενα υλικά και εργαλεία για τθν υιοκζτθςθ και 

παρακολοφκθςθ μεκοδολογιϊν διαςωάλιςθσ ποιότθτασ ςτα ζργα και ςτισ δράςεισ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςφνταξθ εκκζςεων 

παρακολοφκθςθσ Δράςεων και υμωωνιϊν τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται με τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ για τθ διαςωάλιςθ του 

ελάχιςτου εγγυθμζνου επιπζδου υπθρεςιϊν από και προσ τθ Διεφκυνςθ, ςτθ 

διαδικαςία διαχείριςθσ αλλαγϊν και υλοποίθςθσ νζων ζργων. 

 Επικοινωνεί:  

 με τθ Διεφκυνςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ (Δ...) ςε ςχζςθ με τθν ορκι 

καταγραωι και παρακολοφκθςθ των ςτόχων και δράςεων που εμπίπτουν 

ςτθν αρμοδιότθτα τθσ Διεφκυνςθσ  

 με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ τθσ Γενικισ Γραμματείασ Πλθροωοριακϊν 

υςτθμάτων και Διοικθτικισ Τποςτιριξθσ(Γ.Γ.Π..&Δ.Τ.)ςε ςχζςθ με τθν 

αποδοτικι χριςθ των τεχνολογικϊν υποδομϊν, 

 με τθ Φορολογικι και Σελωνειακι Ακαδθμία και κάκε άλλθ αρμόδια 

υπθρεςία, προκειμζνου να διαςωαλιςτεί θ κατάλλθλθ εκπαίδευςθ του 

προςωπικοφ για τθ διαρκι βελτίωςθ των παρεχόμενων από τθ Διεφκυνςθ 

υπθρεςιϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί περιοδικά το πλθροωοριακό ςφςτθμα Ο.Π..Κ.Τ. 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικών χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ αναωορϊν και επαωι με 

εςωτερικό κοινό θ/και εξωτερικοφσ ωορείσ ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι 

πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν.  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διαχείριςθσ ζργων Πλθροωορικισ ι / και 

κατοχι αντίςτοιχου μεταπτυχιακοφ τίτλου ςπουδϊν 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ι δεφτεροσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε αντικείμενο 

πλθροωορικισ ι οικονομικό ι διοικθτικό. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ των αντικειμζνων του Σμιματοσ. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 
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 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 
  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ ΙΒ΄ Διαςφάλιςθσ Ποιότθτασ Διαδικαςιών, Παρακολοφκθςθσ υμφωνιών 
και Κοςτολόγθςθσ Εφαρμογών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ και Παρακολοφκθςθσ Διαδικαςιϊν. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ . 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ - Διαςωάλιςθσ Ποιότθτασ Διαδικαςιϊν, Παρακολοφκθςθσ 

υμωωνιϊν και Κοςτολόγθςθσ Εωαρμογϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ  ΛΒϋ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 



[308] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ διαχείριςθ, ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, των διαδικαςιϊν, των 

λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ Διεφκυνςθσ, θ 

παρακολοφκθςθ των εν ιςχφ δθμόςιων ςυμβάςεων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ και θ 

μζριμνα για τθν ζγκαιρθ υλοποίθςθ τυχόν απαιτοφμενων διοικθτικϊν ενεργειϊν. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Παρακολουκεί και επεμβαίνει ςτισ διαδικαςίεσ, λειτουργίεσ και δράςεισ τθσ Διεφκυνςθσ, 

για τθ διαςωάλιςθ τθσ ποιότθτασ αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν τιρθςθ των διαδικαςιϊν που απαιτοφνται για τθ ςφναψθ δθμοςίων 

ςυμβάςεων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των ςυμβάςεων ςυντιρθςθσ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται με τα άλλα Σμιματα τθσ Διεφκυνςθσ  

o για τθν επίςπευςθ τθσ διαδικαςίασ ςυμπλιρωςθσ των εντφπων 

παρακολοφκθςθσ τόχων – Δράςεων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, 

o για το ςχεδιαςμό, τθ διοργάνωςθ και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων 

εκπαίδευςθσ που άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. ςε ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ 

προμικειασ υλικοφ και λογιςμικοφ Θ/Τ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Πλθροωοριακό φςτθμα Ο.Π..Κ.Τ.  

υνκικεσ εργαςίασ 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 Περιςταςιακι ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ περιβάλλοντοσ ςυναιςκθματικοφ 

ωόρτου και χρονικϊν προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με τρία (3) ζτθ ςχετικι εμπειρία. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ – εμπειρία του αντικειμζνου του Σμιματοσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Επικοινωνιακζσ και οργανωτικζσ ικανότθτεσ. 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ και Παρακολοφκθςθσ Διαδικαςιών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Σεχνικόσ Αναλυτισ Διαδικαςιϊν και Κόςτουσ Εωαρμογϊν Θ/Τ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ.  

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒ’ - Διαςωάλιςθσ Ποιότθτασ Διαδικαςιϊν, Παρακολοφκθςθσ 

υμωωνιϊν και Κοςτολόγθςθσ Εωαρμογϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΒ’ τθσ Διεφκυνςθσ 

Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ςχεδιαςμόσ και θ διαχείριςθ, ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ, των 

διαδικαςιϊν, των λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Διεφκυνςθσ, όπωσ και θ μζριμνα για τθν ορκι, ςφμωωνα με διεκνι και εκνικά πρότυπα, 

κοςτολόγθςθ των ζργων Πλθροωορικισ που αναπτφςςονται με ίδιεσ δυνάμεισ ι ανατίκενται 

ςε εξωτερικοφσ αναδόχουσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Αναηθτά και μελετά τθ διεκνι βιβλιογραωία, ςχετικά με το αντικείμενο του Σμιματοσ, 

προκειμζνου να ενθμερϊνεται για τισ ςφγχρονεσ μεκοδολογίεσ κοςτολόγθςθσ 

πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και προτυποποίθςθσ διαδικαςιϊν, που ςυμβαδίηουν με 

τα εκνικά και διεκνι πρότυπα. υμμετζχει ςε ςυνζδρια, θμερίδεσ και ςυηθτιςεισ με 

άλλουσ ωορείσ, ςε ςχζςθ με τα αντικείμενα αυτά. 

 υμμετζχει ςε Επιτροπζσ και Ομάδεσ Εργαςίασ παρακολοφκθςθσ και ελζγχου 

υλοποίθςθσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων από αναδόχουσ ζργων ιδιωτικοφ τομζα.  

 Αναλφει τισ εκάςτοτε προδιαγραωζσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και εωαρμογϊν 

λογιςμικοφ, ςχεδιάηει τισ αναωυόμενεσ ανάγκεσ ςε υλικοφσ και ανκρϊπινουσ πόρουσ 

και, ςε ςυνεργαςία με τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ Διαδικαςιϊν και Κόςτουσ 

Εωαρμογϊν Θ/Τ του Σμιματοσ, προβαίνει ςε αντίςτοιχθ εκτίμθςθ κόςτουσ για τθν 

Τπθρεςία. 

 Μεριμνά για τθν καταγραωι, τθ βελτίωςθ και τθν προτυποποίθςθ των διαδικαςιϊν, 

των λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ Διεφκυνςθσ. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 υμμετζχει ςτο ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ που 

άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί: 

o με τουσ Αναλυτζσ – Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ, με τουσ 

Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν Θ/Τ και τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ 

Εωαρμογϊν Θ/Τ τθσ Διεφκυνςθσ,  

o με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Γ.Π..&Δ.Τ. για κζματα που αωοροφν ςτα 

χρθςιμοποιοφμενα εργαλεία λογιςμικοφ και τισ Βάςεισ Δεδομζνων,  

o με τθ Δ/νςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ, με τθ Γενικι Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και άλλεσ υπθρεςίεσ ςε ςχζςθ με 

τισ διαδικαςίεσ κατάρτιςθσ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθσ 

μετζπειτα παρακολοφκθςθσ δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Διεφκυνςθσ, 

o με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. ςε ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ 

προμικειασ υλικοφ και λογιςμικοφ Θ/Τ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Πλθροωοριακό φςτθμα Ο.Π..Κ.Τ. και Πλθροωοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ αναωορϊν και 

διεκπεραίωςθσ υποκζςεων προμθκειϊν).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά  προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ-Α.Σ.Ε.Λ. ςχολϊν Πλθροωορικισ τθσ θμεδαπισ ι ιςότιμοσ τίτλοσ 

αντίςτοιχθσ ειδικότθτασ ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με 

κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε 

γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι. 

 Ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων ανάλυςθσ, προγραμματιςμοφ, ανάπτυξθσ 

λογιςμικοφ και τεχνολογιϊν πλθροωορικισ και επικοινωνιϊν, όπωσ και διαχείριςθσ 

ζργων Πλθροωορικισ, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα.  
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Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Πρόςκετθ κατάρτιςθ ςε κζματα διαχείριςθσ ζργων. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ αντικείμενο.  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Οργανωτικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 

 Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

 ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :    Σεχνικόσ Αναλυτισ Διαδικαςιών και Κόςτουσ Εφαρμογών Θ/Τ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Επιχειρθςιακόσ Αναλυτισ Διαδικαςιϊν και Κόςτουσ Εωαρμογϊν Θ/Τ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ . 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ - Διαςωάλιςθσ Ποιότθτασ Διαδικαςιϊν, Παρακολοφκθςθσ 

υμωωνιϊν και Κοςτολόγθςθσ Εωαρμογϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ  ΛΒϋ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ςχεδιαςμόσ και θ διαχείριςθ, ςε ςυνεργαςία με τα υπόλοιπα τμιματα τθσ Διεφκυνςθσ,  των 

διαδικαςιϊν, των λειτουργιϊν και των δράςεων που εμπίπτουν ςτθν αρμοδιότθτα τθσ 

Διεφκυνςθσ, όπωσ και θ μζριμνα για τθν ορκι, ςφμωωνα με διεκνι και εκνικά πρότυπα, 

κοςτολόγθςθ των ζργων Πλθροωορικισ που αναπτφςςονται με ίδιεσ δυνάμεισ ι ανατίκενται 

ςε εξωτερικοφσ αναδόχουσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Αναηθτά και μελετά τθ διεκνι βιβλιογραωία, ςχετικά με το αντικείμενο του Σμιματοσ, 

προκειμζνου να ενθμερϊνεται για τισ ςφγχρονεσ μεκοδολογίεσ κοςτολόγθςθσ 

πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και προτυποποίθςθσ διαδικαςιϊν, που ςυμβαδίηουν με τα 

εκνικά και διεκνι πρότυπα. υμμετζχει ςε ςυνζδρια, θμερίδεσ και ςυηθτιςεισ με άλλουσ 

ωορείσ, ςε ςχζςθ με τα αντικείμενα αυτά. 

 υμμετζχει ςε Επιτροπζσ και Ομάδεσ Εργαςίασ παρακολοφκθςθσ και ελζγχου 

υλοποίθςθσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων από αναδόχουσ ζργων ιδιωτικοφ τομζα.  

 υνεργάηεται με τουσ Σεχνικοφσ Αναλυτζσ Διαδικαςιϊν και Κόςτουσ Εωαρμογϊν Θ/Τ του 

Σμιματοσ, προκειμζνου να καταρτίςει κοςτολόγιο των ζργων Πλθροωορικισ που 

αναπτφςςονται με ίδιεσ δυνάμεισ ι ανατίκενται ςε εξωτερικοφσ αναδόχουσ. 

 υνεργάηεται με τα άλλα Σμιματα τθσ Διεφκυνςθσ  

 για τθν επίςπευςθ τθσ διαδικαςίασ ςυμπλιρωςθσ των εντφπων 

παρακολοφκθςθσ τόχων – Δράςεων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, 

 για τθ μακροςκοπικι παρακολοφκθςθ των εν ιςχφ δθμοςίων ςυμβάςεων 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ και τθν ζγκαιρθ υλοποίθςθ τυχόν 

απαιτοφμενων διοικθτικϊν ενεργειϊν. 

 Επικοινωνεί:  

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 με τθ Δ/νςθ τρατθγικοφ χεδιαςμοφ, με τθ Γενικι Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και άλλεσ υπθρεςίεσ για τθν 

κατάρτιςθ του Επιχειρθςιακοφ χεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθν μετζπειτα 

παρακολοφκθςθ τόχων –Δράςεων, 

 με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Γ.Δ.Ο.Τ. ςε ςχζςθ με τισ διαδικαςίεσ 

προμικειασ υλικοφ και λογιςμικοφ Θ/Τ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Πλθροωοριακό φςτθμα Ο.Π..Κ.Τ. και Πλθροωοριακά υςτιματα Α.Α.Δ.Ε.. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν (ανελαςτικά χρονικά όρια παράδοςθσ αναωορϊν και 

διεκπεραίωςθσ υποκζςεων προμθκειϊν)  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι 

δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν 

οικονομικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ αντικείμενο.  

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων διαχείριςθσ ζργων, θ οποία προχποκζτει 

τουλάχιςτον διετι εμπειρία ςε αντίςτοιχθ κζςθ εργαςίασ ι / και κατοχι αντίςτοιχου 

μεταπτυχιακοφ τίτλου ςπουδϊν ι ςχετικισ πιςτοποίθςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Λκανότθτεσ οργάνωςθσ και επικοινωνίασ. 

 Κριτικι ςκζψθ, αναλυτικι ικανότθτα. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :    Επιχειρθςιακόσ Αναλυτισ Διαδικαςιών και Κόςτουσ Εφαρμογών Θ/Τ. 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ Προδιαγραωϊν και εναρίων 

Ελζγχου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:Προϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΓϋ Διοικθτικισ 

Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςωάλιςθσ Νομιμότθτασ Διαδικαςιϊν 

Διεφκυνςθ:Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.) 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓ’ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςωάλιςθσ 

Νομιμότθτασ Διαδικαςιϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

- Σθν ζγκαιρθ, αποτελεςματικι και ςτο πλαίςιο τθσ νομιμότθτασ, εξυπθρζτθςθ των 

αιτθμάτων εςωτερικϊν και εξωτερικϊν ωορζων για τθν παροχι θλεκτρονικϊν 

υπθρεςιϊν, ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων που ωυλάςςονται ςτα Πλθροωοριακά 

υςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

- Σθν διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Δ/νςθσ και τθν υποςτιριξθ των 

μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων που λειτουργοφν για τισ ανάγκεσ τθσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και 

αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, 

μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν 

επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ 

απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, ςφμωωνα με τισ 

κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω 

τθσ κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ 

και τθσ ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του (18 άτομα). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Αξιολογεί και ιεραρχεί τα αιτιματα εςωτερικϊν και εξωτερικϊν ωορζων που αωοροφν 

ςτθν παροχι θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν, ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων και 

πλθροωοριϊν που ωυλάςςονται ςτα Πλθροωοριακά υςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 Προγραμματίηει, παρακολουκεί και αξιολογεί τθν πορεία ικανοποίθςθσ των 

αιτθμάτων παροχισ υπθρεςιϊν και ςτοιχείων ςε τρίτουσ, ςε ςυνεργαςία με τα λοιπά 

Σμιματα τθσ Δ/νςθσ. 

 Μεριμνά για τθ ςυνεργαςία με τισ επιχειρθςιακζσ Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τθν 

υποβολι ερωτιςεων προσ το Ν..Κ. ι τθν Α.Π.Δ.Π.Χ. ι άλλο δθμόςιο ωορζα, ςε όςεσ 

περιπτϊςεισ αιτθμάτων απαιτοφν ειδικότερθ νομικι διερεφνθςθ. 

 υντονίηει τισ διαδικαςίεσ ανταλλαγισ πλθροωοριϊν μζςω του ςυςτιματοσ 

πλθροωόρθςθσ για τθν εςωτερικι αγορά τθσ Ε.Ε. (IMI) 

 Μεριμνά και ςυντονίηει τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ, 

των Τποδιευκφνςεων και των Σμθμάτων τθσ. 

 Μεριμνά για τθν υποβολι προτάςεων με ςτόχο τθν κακιζρωςθ διαδικαςιϊν και τθ 

δθμιουργία και ενθμζρωςθ Εςωτερικοφ Κανονιςμοφ Λειτουργίασ τθσ Δ/νςθσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ ςυγκζντρωςθ 

τεκμθριωτικοφ υλικοφ και τθ δθμιουργία εγχειριδίων – οδθγϊν – προτφπων για τθν 

υποςτιριξθ των μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων που λειτουργοφν για τισ ανάγκεσ τθσ 

Δ/νςθσ. 

 Ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθν τιρθςθ πρακτικϊν των ςθμαντικϊν ςυναντιςεων 

εργαςίασ, κακ’ υπόδειξθ του Προϊςταμζνου τθσ Δ/νςθσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθ δθμιουργία και 

ενθμζρωςθ αρχείου νόμων, αποωάςεων και εγκυκλίων διοικθτικοφ ενδιαωζροντοσ, 

για τθν υποςτιριξθ τθσ υπθρεςιακισ δράςθσ των υπαλλιλων τθσ Δ/νςθσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, 

αξιολόγθςθ και ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Σμιματοσ, ςε ςυνεργαςία 

με τον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του 

προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία του Σμιματοσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τα πλθροωοριακά ςυςτιματα Ο.Π..Κ.Τ. (Livelink για τθ διαχείριςθ τθσ 

αλλθλογραωίασ) και ERMHS (για τθ διαχείριςθ του παρουςιολογίου του προςωπικοφ) και ζχει 

πρόςβαςθ ςε πιςτοποιθμζνεσ βάςεισ νομικοφ περιεχομζνου. 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ωόρτου και πιεςτικών απαιτιςεων(επαωι με 

εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ ωορείσ  ςε περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ).   
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πτυχίο ΑΕΛ-ΑΣΕΛ κατά προτίμθςθ Νομικϊν ι Διοικθτικϊν Επιςτθμϊν τθσ θμεδαπισ ι 

τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΛ-ΑΣΕΛ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν Νομικισ ι Διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναωζσ προσ το Σμιμα αντικείμενο. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ ςε αντικείμενα αρμοδιότθτασ τθσ Δ/νςθσ ι/και του Σμιματοσ. 

 Ενδελεχισ γνώςθ και κατανόθςθ κεμάτων διοικθτικοφ ενδιαωζροντοσ που 

ςχετίηονται με τον Τπαλλθλικό Κϊδικα, τον Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ κ.λπ. 

κακϊσ και κεμάτων που ςχετίηονται με τισ διατάξεισ περί ωορολογικοφ απορριτου 

και τισ διατάξεισ περί προςταςίασ των δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Αποωοίτθςθ από τθν Εκνικι χολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων  τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Κατάρτιςθ ςε διαχείριςθ ζργων. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποωάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ 

απόδοςθσ.  
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

 
 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Ι ΙΓ΄ Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςφάλιςθσ 
Νομιμότθτασ Διαδικαςιών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Κατάρτιςθ  προδιαγραωϊν & ςεναρίων ελζγχου  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ. 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓ’ – Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςωάλιςθσ 
Νομιμότθτασ Διαδικαςιϊν. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΓ’ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ νομικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ ςε κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων τθσ και, 

ιδίωσ, θ νομικι υποςτιριξθ του Σμιματοσ για τθ διαςωάλιςθ τθσ νομιμότθτασ παροχισ 

ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων που ωυλάςςονται ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ ωορείσ, ςφμωωνα με το νομικό πλαίςιο του ωορολογικοφ και 

τελωνειακοφ απορριτου και τθσ προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα παροχισ ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων που ωυλάςςονται ςτα 

πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε εςωτερικοφσ και εξωτερικοφσ ωορείσ, 

ςφμωωνα με το νομικό πλαίςιο του ωορολογικοφ και τελωνειακοφ απορριτου και τθσ 

προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων. 

 Ελζγχει τθ νομιμότθτα παροχισ θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν διαλειτουργικότθτασ ςε 

ωορείσ και υπθρεςίεσ, ςφμωωνα με το νομικό πλαίςιο του ωορολογικοφ και 

τελωνειακοφ απορριτου και τθσ προςταςίασ προςωπικϊν δεδομζνων. 

 Ειςθγείται ερωτιματα προσ το Ν..Κ. και τθν Α.Π.Δ.Π.Χ. για κζματα που άπτονται των 

αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

 Μεριμνά για τθ δθμιουργία και ενθμζρωςθ αρχείου νόμων, δικαςτικϊν αποωάςεων 

και γνωμοδοτιςεων του Ν..Κ. και τθσ Α.Π.Δ.Π.Χ. για κζματα που άπτονται των 

αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

 υνδράμει τουσ υπαλλιλουσ τθσ Δ/νςθσ ςτθ ςφνταξθ, ςε ςυνεργαςία με τισ 

επιχειρθςιακζσ  Δ/νςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ι με τρίτουσ ωορείσ, εγκυκλίων και αποωάςεων 

που αωοροφν ςε κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ. 

 Επικοινωνεί με το Αυτοτελζσ Σμιμα Νομικισ Τποςτιριξθσ και με το Αυτοτελζσ 

Γραωείο Αςωάλειασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα που άπτονται των αρμοδιοτιτων του 

Σμιματοσ . 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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 Μελετά, παρζχει απόψεισ και ςυμβουλζσ για κζματα που άπτονται των 

αρμοδιοτιτων τθσ Δ/νςθσ, ςφμωωνα με τθν εκνικι και ευρωπαϊκι νομοκεςία περί 

θλεκτρονικισ διακυβζρνθςθσ.  

 Μελετά, παρζχει απόψεισ και ςυμβουλζσ αναωορικά με νομικά ηθτιματα που 

ανακφπτουν κατά τθ ςφναψθ και εκτζλεςθ δθμοςίων ςυμβάςεων αρμοδιότθτασ τθσ 

Δ/νςθσ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 Βάςεισ νομικϊν δεδομζνων 

 
Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Νομικισ χολισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων 

Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με 

αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ. 

 Ενδελεχισ γνϊςθ και κατανόθςθ των ωορολογικϊν / τελωνειακϊν αντικειμζνων και τθσ 

ωορολογικισ / τελωνειακισ νομοκεςίασ, θ οποία προχποκζτει τουλάχιςτον διετι  

εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ κζςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςτθ Νομικι Επιςτιμθ. 

 Εμπειρία ςε πλθροωοριακά ςυςτιματα. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.).  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Νομικισ Τποςτιριξθσ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Φορολογικι/τελωνειακι  νομοκεςία - 
διαδικαςίεσ  

    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Γνϊςεισ Νομικισ Τποςτιριξθσ 
    

     
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.). 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓ’ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςωάλιςθσ 

Νομιμότθτασ Διαδικαςιϊν . 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΓϋ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ υποςτιριξθ τθσ Δ/νςθσ ςε οριηόντια κζματα διοικθτικισ δράςθσ, όπωσ αυτά 

προςδιορίηονται ςτον Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ κακϊσ και θ μζριμνα και θ ανάλθψθ 

δράςεων για τθν εωαρμογι των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ που ςχετίηονται με αυτά. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 υγκεντρϊνει υλικό τεκμθρίωςθσ και ςυγγράωει εγχειρίδια– οδθγοφσ – πρότυπα για 

τθν υποςτιριξθ των μελϊν ςυλλογικϊν οργάνων που λειτουργοφν για τισ ανάγκεσ τθσ 

Δ/νςθσ, υπό τθν κακοδιγθςθ του Προϊςταμζνου. 

 Δθμιουργεί και ενθμερϊνει αρχείο νόμων, αποωάςεων και εγκυκλίων διοικθτικοφ 

ενδιαωζροντοσ για τθν υποςτιριξθ τθσ υπθρεςιακισ δράςθσ των υπαλλιλων τθσ 

Δ/νςθσ, υπό τθν κακοδιγθςθ του Προϊςταμζνου. 

 Καταγράωει ςυςτθματικά τα ειςερχόμενα περιοδικά και ζκτακτα αιτιματα 

εςωτερικϊν και εξωτερικϊν ωορζων για τθν παροχι θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν, 

ςτατιςτικϊν ι άλλων ςτοιχείων που ωυλάςςονται ςτα πλθροωοριακά ςυςτιματα τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., παρακολουκεί τθν πορεία υλοποίθςισ τουσ και εξάγει ςχετικζσ ςτατιςτικζσ 

αναωορζσ. 

 Μελετά, διερευνά και παρζχει απόψεισ και ςυμβουλζσ για τθν επίλυςθ ειδικϊν 

κεμάτων διοικθτικοφ ενδιαωζροντοσ για όλα τα Σμιματα τθσ Δ/νςθσ. 

 Σθρεί πρακτικά για τισ ςθμαντικζσ ςυναντιςεισ εργαςίασ του Προϊςταμζνου τθσ 

Δ/νςθσ, υπό τθν κακοδιγθςι του. 

 Διοργανϊνει ενθμερωτικζσ θμερίδεσ για τθν παρουςίαςθ των εωαρμογϊν 

αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Livelink,  O.T.R.S. (φςτθμα Διαχείριςθσ τθσ Επικοινωνίασ με τισ Τπθρεςίεσ), πιςτοποιθμζνεσ 

βάςεισ νομικϊν δεδομζνων. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των διοικθτικϊν 

αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από διετι  εμπειρία ςε ςχετικά αντικείμενα ι 

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ  με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

διοικθτικϊν αντικειμζνων, θ οποία αποδεικνφεται από εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά 

αντικείμενα. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμθςθ Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Επιχειρθςιακι γνϊςθ – εμπειρία ςε ζνα ι περιςςότερα από τα αντικείμενα τθσ 

Δ/νςθσ. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Επικοινωνιακζσ και οργανωτικζσ ικανότθτεσ. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 
  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΙΓ’ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ 

Αιτθμάτων και Διαςφάλιςθσ Νομιμότθτασ Διαδικαςιών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Επιχειρθςιακι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διοικθτικζσ Διαδικαςίεσ  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ (Δ.ΘΛΕ.Δ.) 

Σμιμα: Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓ’ - Διοικθτικισ Μζριμνασ, Τποδοχισ Αιτθμάτων και Διαςωάλιςθσ 

Νομιμότθτασ Διαδικαςιϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Αυτοτελοφσ Σμιματοσ ΛΓϋ τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

(Α.Α.Δ.Ε.)

ψμβοφλιο Διοίκθςθσ
Διοικθτισ Γεϊργιοσ 

Πιτςιλισ

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γενικι Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ, των 

Τποδιευκυντϊν και των Προϊςταμζνων των Σμθμάτων κατά περίπτωςθ, κακϊσ και θ 

διαχείριςθ των διοικθτικϊν κεμάτων προςωπικοφ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ/Σμιματοσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

 Διεκπεραιϊνει και αρχειοκετεί τθν ειςερχόμενθ και εξερχόμενθ αλλθλογραωία τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Καταρτίηει και παρακολουκεί το θμεριςιο πρόγραμμα του Προϊςταμζνου τθσ 

Διεφκυνςθσ, των Τποδιευκφνςεων και των Σμθμάτων. 

 Διαχειρίηεται όλεσ τισ τθλεωωνικζσ κλιςεισ που αωοροφν ςτθ Διεφκυνςθ. 

 Σθρεί και παρακολουκεί όλα τα απαραίτθτα ζγγραωα και θλεκτρονικά αρχεία που 

αωοροφν ςε κζματα προςωπικοφ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθ γραμματειακι  υποςτιριξθ των υπαλλιλων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Παρακολουκεί τθν θμεριςια παρουςία των υπαλλιλων τθσ Δ/νςθσ και ενθμερϊνει το 

ςφςτθμα διαχείριςθσ κανονικϊν, αναρρωτικϊν, υπθρεςιακϊν και λοιπϊν αδειϊν 

απουςίασ. 

 Καταρτίηει τον ετιςιο προχπολογιςμό δαπανϊν τθσ Διεφκυνςθσ/Τποδιεφκυνςθσ/ 

Σμιματοσ όςον αωορά ςτισ προμικειεσ και ςτθ ςφναψθ ςυμβάςεων ςυνεργαςίασ με 

τρίτουσ για τθν κάλυψθ των υπθρεςιακϊν αναγκϊν, με τθν κακοδιγθςθ του 

Προϊςταμζνου που υποςτθρίηει. 

 Μεριμνά για τθν καταγραωι των ζκτακτων απαιτιςεων προμικειασ προϊόντων ι 

ανάκεςθσ υπθρεςιϊν για τισ ανάγκεσ τθσ Διεφκυνςθσ/Τποδιεφκυνςθσ/Σμιματοσ και 

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ

Τποδιεφκυνςθ Αϋ Τποδιεφκυνςθ Βϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα 

ΛΑϋ
Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΒϋ Αυτοτελζσ Σμιμα ΛΓϋ
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τθν κατά αρμοδιότθτα υποβολι των ςχετικϊν αιτθμάτων, με τθν κακοδιγθςθ του 

Προϊςταμζνου που υποςτθρίηει. 

 Μεριμνά για τθ ςυγκζντρωςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τθσ Διεφκυνςθσ/ 

Τποδιεφκυνςθσ/Σμιματοσ και τθν υποβολι τουσ αρμοδίωσ, με τθν κακοδιγθςθ του 

Προϊςταμζνου που υποςτθρίηει. 

 Μεριμνά για τθν ζγκαιρθ απάντθςθ Ερωτιςεων ι/και Επερωτιςεων ςτο πλαίςιο του 

Κοινοβουλευτικοφ Ελζγχου, με τθν κακοδιγθςθ του Προϊςταμζνου που υποςτθρίηει. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Livelink, O.T.R.S. (φςτθμα Διαχείριςθσ τθσ Επικοινωνίασ με τισ Τπθρεςίεσ), ΕΡΜΘ (φςτθμα 

Διαχείριςθσ Προςωπικοφ) 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν (ςυχνι τθλεωωνικι ςυνδιαλλαγι με κοινό και περιςταςιακι με 

ωορολογοφμενουσ  για κζματα των εωαρμογϊν τθσ Δ/νςθσ.) 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ ωφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) 

υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ. 

 

 

 

 

 

 

 



[334] 
 

 

 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΣΘΣΩΝ 

 

 
  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ των 

υπθρεςιϊν  (πολίτθ, ςυνάδελωο) 
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Γραωείο Διευκυντι 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ςκοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ 

λειτουργίασ τθσ Διεφκυνςθσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των 

λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ, ϊςτε να επιτελεί αποτελεςματικά τα 

κακικοντά τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο (δεκηνπξγία 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, δηεθπεξαίσζε 

αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, 

απνηχπσζε απαηηήζεσλ, επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, 

ειεθηξνληθή επηθνηλσλία δηεχζπλζεο, θ.ιπ.). 

 Παξαθνινπζεί ηηο εθθξεκφηεηεο ηεο Γηεχζπλζεο πξνο άιιεο ππεξεζίεο θαη 

θνξείο.  

 Καηαγξάθεη ηηο αλάγθεο γηα γξαθηθή χιε, αλαιψζηκα θαη άιινπ είδνπο 

πιηθνηερληθέο αλάγθεο θαη νξγαλψλεη ηελ παξαγγειία θαη ηε δηαρεηξίδεηαη. 

 Σε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο θαηαγξάθεη ηηο 

εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ηνπ πξνζσπηθνχ θαη δηεθπεξαηψλεη ηηο ζρεηηθέο 

δηαδηθαζίεο γηα ηελ εθπαίδεπζή ηνπ. Δλεκεξψλεη ηελ Φνξνινγηθή θαη 

Τεισλεηαθή Αθαδεκία γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ζε 

ζπλεξγαζία κε ηα ζηειέρε ηεο ζρεδηάδεη θαη πξνγξακκαηίδεη ηηο εθπαηδεπηηθέο 

δξάζεηο ηεο. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ  
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄

υςτιματοσ 
Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ, 

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν 
υναλλαγϊν
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 Δπηκειείηαη ηελ αλάξηεζε πξάμεσλ ζην Πξφγξακκα Γηαχγεηα θαη ηελ απνζηνιή 

εγγξάθσλ γηα δεκνζίεπζε ζην Φχιιν ηεο Δθεκεξίδαο ηεο Κπβεξλήζεσο 

(Φ.Δ.Κ.). 

 Σπληνλίδεη θαη ππνζηεξίδεη δηνηθεηηθά θαη γξακκαηεηαθά ηελ δηαδηθαζία 

δηεμαγσγήο ππεξσξηαθήο απαζρφιεζεο ησλ ππαιιήισλ ηεο Γ/λζεο  

(δηακφξθσζε ζπλεξγείσλ, ζπγθέληξσζε ησλ πξαγκαηνπνηεζέλησλ 

ππεξσξηψλ, ζπγθέληξσζε ππνγξαθψλ, απνζηνιή ειεθηξνληθψλ ζηνηρείσλ θαη 

εγγξάθσλ αξκνδίσο θ.ιπ.) 

 Παξαθνινπζεί ην παλεπξσπατθφ ειεθηξνληθφ ζχζηεκα αληαιιαγήο 

πιεξνθνξηψλ ΙΜΙ. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηηο επηκέξνπο γξακκαηείεο ησλ ινηπψλ Τκεκάησλ ηεο 

Γηεχζπλζεο θαζψο θαη κε ηελ Γηεχζπλζε Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

θαη ηε Γεληθή Γ/λζε Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ 

γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο 

Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.). 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε ηηο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη  

εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης Δντη 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    

 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Παρακολοφκθςθσ Ποιότθτασ και Διαδικαςιϊν 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Γραωείο Διευκυντι 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο Υπεχζπλνο Παξαθνινχζεζεο Πνηφηεηαο θαη Γηαδηθαζηψλ παξαθνινπζεί ηνπο δείθηεο 

πνηφηεηαο θαη ηελ πξφνδν επίηεπμεο ησλ ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη είλαη ππεχζπλνο 

γηα ηελ βειηίσζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ δηαδηθαζηψλ.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Αποτυπϊνει επιχειρθςιακζσ διαδικαςίεσ, αξιολογεί και υποβάλλει προτάςεισ 

αναδιοργάνωςθσ. 

 Παρακολουκεί τουσ δείκτεσ ποιότθτασ και απόδοςθσ τθσ Διεφκυνςθσ και παράγει 

αναωορζσ για τθ ςυνολικι και επιμζρουσ απόδοςθ προσ τον Προϊςτάμενο τθσ  

Διεφκυνςθσ. 

 Εντοπίηει κζματα προσ βελτίωςθ και διαμορωϊνει ςχετικζσ προτάςεισ ενεργειϊν (π.χ. 

βελτίωςθ /τροποποίθςθ λειτουργικότθτασ εωαρμογϊν, ενεργότερθ παρακολοφκθςθ 

δεικτϊν απόδοςθσ, ενιςχυτικι εκπαίδευςθ).  

 Προετοιμάηει και ςυντονίηει εκπαιδευτικά προγράμματα ςε κζματα αρμοδιότθτασ για 

τουσ υπαλλιλουσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 υμμετζχει ςε ςυναντιςεισ, ομάδεσ εργαςίασ και επιτροπζσ αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Διαχειριςτικζσ εωαρμογζσ των αντίςτοιχων πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων 

 υςτιματα Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ και παραγωγισ αναωορϊν 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Αϋ
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ. Σπλερήο 

παξαθνινχζεζε ηεο απφδνζεο ησλ δηαδηθαζηψλ αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο 

θαη παξαγσγή αλαθνξψλ κε δηαθνξεηηθά θξηηήξηα, ζε πξαγκαηηθφ ρξφλν θαη 

ζπγθεληξσηηθά ζε ηαθηά ρξνληθά δηαζηήκαηα.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. –Α.Σ.Ε.Λ. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν 

 Γνϊςθ επιχειρθςιακισ ζρευνασ και ανάλυςθσ 

 Γνϊςθ ςε κζματα αποτφπωςθσ και αναδιοργάνωςθσ διαδικαςιϊν 

 ωαιρικι γνϊςθ και κατανόθςθ των αντικειμζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καλι γνϊςθ αγγλικϊν(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.) 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπεύθυνος Παρακολούθησης Ποιότητας και Διαδικασιών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Διοικθτικζσ   διαδικαςίεσ 
    3. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    4. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    5. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ 

Διεφκυνςθ:  Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ  Γενικισ  Διεφκυνςθσ  Θλεκτρονικισ  Διακυβζρνθςθσ 

και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  

 

 

Άμεςα υφιςτάμενοι:  

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν είναι άμεςοσ 

Προϊςτάμενοσ πζντε (5) Προϊςταμζνων Σμθμάτων ωσ κατωτζρω: 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ του Διευκυντι είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι διαχείριςθ, υποςτιριξθ, οργάνωςθ και διοίκθςθ των πλθροωοριακϊν 

ςυςτθμάτων και των θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, να 

προτείνει νζεσ θλεκτρονικζσ υπθρεςίεσ όπου εντοπίηει αναγκαιότθτά τουσ και να υποςτθρίηει 

τουσ ςυναλλαςςομζνουσ κατά τθ χριςθ τουσ, προκειμζνου να ςυνειςωζρει ςτθν υλοποίθςθ 

του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Ειδικζσ Αρμοδιότθτεσ 

 υμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βζλτιςτθ λειτουργία τθσ Γενικισ 

Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  ςφμωωνα με 

τισ κατευκφνςεισ του Προϊςταμζνου τθσ. 

 Διοικεί τθ Διεφκυνςι του κατά τρόπο ϊςτε να διαςωαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία 

τθσ, μζςω αξιοποίθςθσ και ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ που διοικεί  (250 

υπάλλθλοι).   

 υμβάλλει ςτο πρόγραμμα μεταρρφκμιςθσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και προωκεί τθν επιτυχι 

υλοποίθςι του. 
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Εποπτεφει τισ παρεχόμενεσ υπθρεςίεσ υποςτιριξθσ (1ου και 2ου επιπζδου) προσ ςτουσ 

ςυναλλαςςομζνουσ με τθν Α.Α.Δ.Ε., μζςω ςφγχρονων μεκόδων πολυκαναλικισ 

επικοινωνίασ ςε κζματα χριςθσ, τεχνικά και επιχειρθςιακά, των παρεχόμενων από 

τθν Α.Α.Δ.Ε. εωαρμογϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν. 

 Δίνει τισ κατευκφνςεισ και εποπτεφει του ςχεδιαςμοφ ι αναςχεδιαςμοφ και 

ανάπτυξθσ πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων, θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν κακϊσ και 

διαδικαςιϊν εξυπθρζτθςθσ και διεκπεραίωςθσ θλεκτρονικϊν ςυναλλαγϊν (π.χ. 

Μθτρϊου TAXIS, βάςεων δεδομζνων ςυναλλαγϊν, Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων 

οριηόντιασ εξυπθρζτθςθσ - πολυκαναλικϊν επικοινωνιϊν, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ 

κ.λπ.). 

 Εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ τθσ ενθμζρωςθσ του περιεχομζνου κακϊσ και τθσ 

διαχείριςθσ των ςυςτθμάτων των δικτυακϊν τόπων τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Δπνπηεχεη θαη δηαζθαιίδεη ηε δηαρείξηζε θαη ηε ιεηηνπξγία φισλ ησλ 

πξνεγνχκελσλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., γηα ηελ απνηειεζκαηηθή παξνρή ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ, πξνο 

δηεπθφιπλζε ηεο εμππεξέηεζεο θαη ησλ ζπλαιιαγψλ γηα: 

 Πνιίηεο  

 Δπηρεηξήζεηο  

 Α.Α.Γ.Δ. 

 Γεκφζηα Γηνίθεζε 

 Έρεη ηελ επζχλε ρνξήγεζεο ζηνηρείσλ ηνπ Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ –

αλαιπηηθψλ θαη ζπγθεληξσηηθψλ - ηεο Α.Α.Γ.Δ. πξνο ηξίηνπο (Κεληξηθή ή Γεληθή 

θπβέξλεζε, εηζαγγειηθέο αξρέο, ζηξαηνινγία, λνζνθνκεία, επηκειεηήξηα θ.ιπ.). 

 Σπληνλίδεη ηελ επεμεξγαζία θαη παξνρή ζηαηηζηηθψλ ζηνηρείσλ πξνο ηελ 

Α.Α.Γ.Δ., φπσο θαη κεξηκλά γηα ηελ ηήξεζε ζηνηρείσλ κέηξεζεο ηεο απφδνζεο 

πξνζσπηθνχ θαη πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηεο Γ/λζεο. 

 Σπληνλίδεη ηελ επεμεξγαζία θαη παξνρή ζηνηρείσλ επεμεξγαζίαο δεδνκέλσλ 

εκπνξηθψλ ζπλαιιαγψλ ζηε Α.Α.Γ.Δ.. 

 Σπληνλίδεη θαη έρεη ηελ επζχλε ηεο δηαιεηηνπξγηθφηεηαο θαη ησλ δηεπαθψλ 

πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ γηα ζηνηρεία 

Μεηξψνπ, Φνξνινγνπκέλσλ ηφζν εληφο ηεο Α.Α.Γ.Δ. φζν θαη πξνο ηξίηνπο 

θνξείο. 

 Απνθαζίδεη θαη ζπληνλίδεη ηελ εηζήγεζε Απνθάζεσλ (ΠΟΛ) ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα  ηηο 

ηακεηαθέο κεραλέο, ηνπο Δ.Α.Φ.Γ.Σ.Σ., ηα ηαμίκεηξα θαη ηηο ππεξεζίεο ησλ 
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παξφρσλ ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο, ζρεηηθά κε ηηο ηερληθέο πξνδηαγξαθέο 

ιεηηνπξγίαο ηνπο, αιιά θαη ηηο δηαδηθαζίεο έγθξηζεο θαη ιεηηνπξγίαο ηνπο. 

 Πξνεδξεχεη ηεο Γηαξθνχο Δπηηξνπήο γηα ηε Φνξήγεζε/Αλάθιεζε Αδεηψλ 

Καηαιιειφηεηαο Φνξνινγηθψλ Ηιεθηξνληθψλ Μεραληζκψλ – Φ.Η.Μ. 

(αξκνδηφηεηα ηεο νπνίαο είλαη π.ρ. ε απφθαζε απφζπξζεο εθαηνληάδσλ 

ρηιηάδσλ παιαηψλ ηακεηαθψλ κεραλψλ, αιιά θαη ε αληηθαηάζηαζή ηνπο). 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ 

αμηνιφγεζε θαη ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνπο Πξντζηάκελνπο ησλ Τκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ 

απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ.  

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη: 

 Σε ηαθηηθή βάζε κε ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηνπ Υπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ, γηα ηελ νινθιεξσκέλε θαη αθξηβή δηαζηαχξσζε ησλ 

ζηνηρείσλ ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη ησλ εθαξκνγψλ 

αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Πεξηζηαζηαθά εθφζνλ πξνθχπηεη αλαγθαηφηεηα κε ην Υπνπξγείν 

Γηνηθεηηθήο Μεηαξξχζκηζεο & Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο, ην 

Υπνπξγείν Μεηαθνξψλ, ην Υπνπξγείν Αλάπηπμεο, ην Υπνπξγείν 

Δξγαζίαο, ηηο Αλεμάξηεηεο Αξρέο, ηνπο Γήκνπο θαζψο θαη κε ηα 

ρξεκαηνπηζησηηθά ηδξχκαηα. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί ςε κακθμερινι κλίμακα τισ θλεκτρονικζσ βάςεισ δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

(TAXIS, TAXISnet, Elenxis, Γενικό Μθτρϊο Φορολογουμζνων, ςυναλλαγϊν 

λιανικισ/χονδρικισ, Κ.Ε.Φ., M.I.S., γνωςιακζσ βάςεισ δεδομζνων) με ςκοπό τθν 

άντλθςθ - αξιοποίθςθ πλθροωοριϊν και τθν παροχι ςτοιχείων. 

 Χρθςιμοποιεί λογιςμικό και εωαρμογζσ για τθν διαχείριςθ ζργων (Project 

Management) και διαχείριςθ κινδφνων (Risk Management)  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ: 
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 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ (αλειαζηηθά ρξνληθά φξηα παξάδνζεο κεραλνγξαθηθψλ 

εθαξκνγψλ). 

 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. θαηά πξνηίκεζε Πιεξνθνξηθήο ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ 

Πιεξνθνξηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Σπλζεηηθή θαη αλαιπηηθή ζθέςε. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο.  
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Πποθίλ Ικανοηήηων  

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Προϊστάμενος Διεύθυνσης Τποστήριξης Ηλεκτρονικών Τπηρεσιών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Αναλυτισ – Προγραμματιςτισ Εωαρμογϊν Πλθροωορικισ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο Αναλυτισ - Προγραμματιςτισ Εωαρμογϊν ςχεδιάηει, αναπτφςςει και διαχειρίηεται τα 

Πλθροωοριακά υςτιματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του τμιματοσ και υποςτθρίηει 

τεχνικά τθν παραγωγικι τουσ λειτουργία. Επίςθσ ελζγχει και αξιολογεί τισ υωιςτάμενεσ 

λειτουργικότθτεσ των ςυςτθμάτων και ειςθγείται επεκτάςεισ – αναβακμίςεισ αυτϊν ι τθ 

δθμιουργία νζων υποςυςτθμάτων.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

• Μειεηά, αλαιχεη απαηηήζεηο θαη θαηαξηίδεη ηερληθέο πξνδηαγξαθέο γηα λέα 

ζπζηήκαηα ή γηα ηελ επέθηαζε-αλαβάζκηζε πθηζηάκελσλ ζπζηεκάησλ, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ ξφιν ηνπ Δπηρεηξεζηαθνχ Αλαιπηή Σπζηεκάησλ. 

• Υινπνηεί βειηηψζεηο ζηηο εθαξκνγέο ζχκθσλα κε ηηο απαηηήζεηο ησλ 

ππεξεζηψλ/ρξεζηψλ, φπσο θαη δηνξζψλεη ιάζε πνπ πξαγκαηνπνηήζεθαλ ζηελ  

θάζε αλάπηπμεο ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ή κεηαγελέζηεξα,  ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Δπηρεηξεζηαθφ Αλαιπηή Σπζηεκάησλ. 

• Υπνζηεξίδεη ζπζηήκαηα γηα ηε δηαρείξηζε ηνπ πεξηερνκέλνπ ησλ δηθηπαθψλ ηφπσλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ., αζρνιείηαη κε ηελ ηερληθή δηαρείξηζε, επεθηείλεη θαη ζπληεξεί ηηο 

πθηζηάκελεο δηθηπαθέο εθαξκνγέο ηνπ Tκήκαηνο θαη ζρεδηάδεη θαη αλαπηχζζεη 

λέεο. 

• Αλαπηχζζεη θαη εθηειεί ζχλζεηεο αλαθνξέο δηνηθεηηθήο πιεξνθφξεζεο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Δπηρεηξεζηαθφ Αλαιπηή Σπζηεκάησλ. 

• Πξνεηνηκάδεη θαη εθηειεί ηηο εμεξρφκελεο εθζηξαηείεο επηθνηλσλίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. κε 

ηε ρξήζε ησλ θαηάιιεισλ εθαξκνγψλ ησλ ζπζηεκάησλ ηνπ Tκήκαηνο.  

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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• Γηαρεηξίδεηαη ηηο βάζεηο δεδνκέλσλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο. 

• Σπλεξγάδεηαη θαη θαζνδεγεί ηνπο αλαδφρνπο έξγσλ, ζην πιαίζην εξγαζηψλ 

αλάιπζεο απαηηήζεσλ θαη νξηζκνχ ηερληθψλ πξνδηαγξαθψλ γηα πινπνηήζεηο λέσλ 

έξγσλ ή βειηίσζε /επέθηαζε πθηζηάκελσλ.  

• Μεξηκλά γηα ηελ ηήξεζε ησλ φξσλ ζπκβνιαίσλ παξνρήο ππεξεζηψλ απφ ηνπο 

αλαδφρνπο (S.L.A.)ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ 

Δπηρεηξεζηαθφ Αλαιπηή. 

• Γηεξεπλά θαη εηζεγείηαη γηα ηελ πηνζέηεζε θαη ηνλ ηξφπν εθαξκνγήο λέσλ 

ηερλνινγηψλ ζηελ αλάπηπμε θαη ζηελ παξαγσγηθή ιεηηνπξγία ησλ Πιεξνθνξηθψλ 

Σπζηεκάησλ. 

• Σπκκεηέρεη ζε Δπηηξνπέο θαη Οκάδεο Δξγαζίαο παξαθνινχζεζεο θαη ειέγρνπ 

πινπνίεζεο πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ απφ αλαδφρνπο έξγσλ ηδησηηθνχ ηνκέα.  

• Δθπαηδεχεη  ηνπο λένπο ρξήζηεο ζηηο εθαξκνγέο αξκνδηφηεηαο ηνπTκήκαηνο. 

• Έρεη ηελ ηερληθή επνπηεία ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο Δμππεξέηεζεο, κε 

αμηνιφγεζε θαη πξνηεξαηνπνίεζε ησλ πξνβιεκάησλ θαη δπζιεηηνπξγηψλ πνπ 

δχλαηαη λα παξνπζηαζηνχλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Γηαρεηξηζηή Δθαξκνγψλ θαη 

Υπνζηήξημεο Φξεζηψλ.  

• Σπλεξγάδεηαη κε ηνπο Δπηρεηξεζηαθνχο Αλαιπηέο θαη ηνπο Γηαρεηξηζηέο Δθαξκνγψλ 

ηνπ Tκήκαηνο γηα ηνλ ζπληνληζκφ δηνξζψζεσλ θαη βειηηψζεσλ θαη κε ηνπο 

Πξνγξακκαηηζηέο ησλ Αλαδφρσλ ησλ ζρεηηθψλ έξγσλ γηα ηελ πινπνίεζε απηψλ. 

• Σπλεξγάδεηαη θαη επηθνηλσλεί, θαηά πεξίπησζε, κε ηνπο ππαιιήινπο ηεο 

Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ, ηεο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο,  ησλ Δπηρεηξεζηαθψλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηεο Γ.Γ.Π.Σ.& 

Γ.Υ. θαη ηξίηνπο θνξείο. 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

• Γηαρεηξηζηηθέο Δθαξκνγέο Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ, εξγαιεία θαη πιαηθφξκεο 

αλάπηπμεο απηψλ. 

• Δξγαιεία θαη πιαηθφξκεο δηαρείξηζεο βάζεσλ δεδνκέλσλ. 

• Δξγαιεία θαη πιαηθφξκεο Web εθαξκνγψλ. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

• Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (ηερληθή επνπηεία ησλ ζπζηεκάησλ ηνπ Tκήκαηνο, 

αλάπηπμε/βειηίσζε  πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη εθαξκνγψλ). 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. Σρνιψλ Πιεξνθνξηθήο ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή 

πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο Θεηηθψλ 

Δπηζηεκψλ κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν Πιεξνθνξηθήο 

θαηεχζπλζεο ή κε θαηάηαμε ζηνλ θιάδν ΠΔ/ΤΔ Πιεξνθνξηθήο ή ΠΔ/ΤΔ 

Μεραληθψλ κε εηδίθεπζε ζε γλσζηηθφ αληηθείκελν ζπλαθέο πξνο ηελ Πιεξνθνξηθή 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ ηνπ Τκήκαηνο θαη θπξίσο ζηε ρξήζε ησλ 

πξνγξακκαηηζηηθψλ εξγαιείσλ, γισζζψλ, Βάζεσλ Γεδνκέλσλ θαη ζηελ 

ππνζηήξημε πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ 

διεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο θαη 

θπξίσο ζε αληηθείκελα Πιεξνθνξηθήο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

• Σπλζεηηθή θαη αλαιπηηθή ζθέςε. 

• Πξφζζεηε θαηάξηηζε ζε δηαρείξηζε έξγσλ. 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Αναλυτής – Προγραμματιστής Εφαρμογών ΠληροφορικήςΣμ. Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Διαχειριςτισ περιεχομζνου Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ  Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ αωορά ςτθν ενθμζρωςθ, ανανζωςθ και ςυντιρθςθ του 

περιεχομζνου των Λςτοτόπων κακϊσ και τθσ Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ τθσ  Α.Α.Δ.Ε. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

 Αλαξηά πεξηερφκελν ζηνπο Ιζηφηνπνπο και τθν Θλεκτρονικι Βιβλιοκικθ, ην 

επηθαηξνπνηεί θαη ην ελεκεξψλεη εγθαίξσο, ζχκθσλα κε ηα αηηήκαηα ησλ αξκφδησλ 

ππεξεζηψλ θαζψο θαη ηα εθδνζέληα θαη δεκνζηνπνηήζηκα έγγξαθα ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δπνπηεχεη ηε ιεηηνπξγηθφηεηα θαη ειέγρεη ηελ εκθάληζε θαη δηαζχλδεζε ηνπ 

πεξηερνκέλνπ τθσ Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ θαη ησλ Ιζηνηφπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., κε 

εληνπηζκφ, θαηαγξαθή θαη δηαβίβαζε ηερληθψλ, ιεηηνπξγηθψλ θαη δηαδηθαζηηθψλ-

δηνηθεηηθψλ πξνβιεκάησλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Αλαιπηή - Πξνγξακκαηηζηή 

Δθαξκνγψλ θαη ηνλ Δπηρεηξεζηαθφ Αλαιπηή. 

 Δθηειεί δηαρεηξηζηηθέο εξγαζίεο θαη παξακεηξνπνηεί ην ζχζηεκα ηεο Ηιεθηξνληθήο 

Βηβιηνζήθεο. 

 Παξαθνινπζεί ηα ζρφιηα ησλ πνιηηψλ θαη δεκηνπξγεί ζπιινγέο εγγξάθσλ ζηελ 

Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε. 

 υνεργάηεται και επικοινωνεί κατά περίπτωςθ με: α) το Αυτοτελζσ Σμιμα υντονιςμοφ 

Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., β) τα Σμιματα τθσ 

Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν, γ) τα αρμόδια για τεχνικι 

υποςτιριξθ Σμιματα τθσ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ και τθσ Γ.Γ.Π.. & Δ.Τ. 

, δ) τισ επιχειρθςιακζσ Διευκφνςεισ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τρίτουσ ωορείσ. 

 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Γηαρεηξηζηηθέο εθαξκνγέο Ιζηνηφπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γηαρεηξηζηηθέο εθαξκνγέο Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Internet& ειεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.)  

 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ 

 Ηιεθηξνληθή Ννκηθή Πιεξνθφξεζε (Ννκνηέιεηα) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ζντονου ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν 

χρονικϊν προκεςμιϊν (ενθμζρωςθ και εποπτεία των Λςτοτόπων και τθσ Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ), με ωράριο ςε βάρδιεσ που ακολουκεί το ωράριο λειτουργίασ του 

Σμιματοσ. 

 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. – Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ 

 ι απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με τριετι ςχετικι εμπειρία.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ, δ) ειεθηξνληθνχ 

ηαρπδξνκείνπ, ε) βαζηθέο γλψζεηο γιψζζαο HTML θαη ζη) δηαρείξηζε ζπζηεκάησλ 

CMS,  CSS, JavaScript. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αξκνδηνηήησλ θαη αληηθεηκέλσλ ησλ θνξέσλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γλψζε ησλ παξερφκελσλ απφ ηελ Α.Α.Γ.Δ. ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ πξνο ηνπο 

πνιίηεο θαη επηρεηξήζεηο. 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Διαχειριστής περιεχομένου Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης &Ιστοτόπων Σμ. Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ – Ανάλυςθ  Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Διοικθτικι και Γραμματειακι Τποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν



[359] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ 

Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι 

εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ, ϊςτε να επιτελεί 

αποτελεςματικά τα κακικοντά τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο  Γηεχζπλζεο  (δεκηνπξγία 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ,  δηεθπεξαίσζε αιιεινγξαθίαο 

κέζσ Livelink, δεκηνπξγία θαη ηήξεζε αξρείνπ εγγξάθσλ, ειεθηξνληθή θαη 

ηειεθσληθή επηθνηλσλία κε αξκφδηνπο θνξείο γηα ζέκαηα πξνζσπηθνχ). 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε δηνηθεηηθή ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο κε παξαθνινχζεζε 

ζε εκεξήζηα, εβδνκαδηαία θαη κεληαία βάζε ηνπ ζπλφινπ ηνπ πξνζσπηθνχ ηεο 

Γηεχζπλζεο, ε κέξηκλα γηα ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή παξαθνινχζεζε ηνπ 

πξνζσπηθνχ (νιηγφσξεο άδεηεο, ππεξεζηαθέο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, 

απεξγίεο θ.ιπ.) θαη ε ηήξεζε δπλακνινγίνπ ηνπ πξνζσπηθνχ.  

 Δλεκεξψλεη θαζεκεξηλά ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα δηαρείξηζεο πξνζσπηθνχ ηεο 

Γηεχζπλζεο Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ (θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, 

θ.ιπ.).  

 Δπηκειείηαη θαη ηεξεί θπζηθφ θαη ειεθηξνληθφ αξρείν γηα ηηο κεηαθηλήζεηο, 

απνζπάζεηο θαη δηαζέζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηελ Γξακκαηεία ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή 

θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δϋ
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 Δθαξκνγή ERMIS 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ   

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε φινπο ηνπο ππαιιήινπο ηεο Γηεχζπλζεο, ηηο 

θεληξηθέο θαη πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ./εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη 

ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. / Α.Τ.Δ.Ι. 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Τποστήριξης Δνσης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 
    

      Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ Τκήκαηνο είλαη λα κεξηκλά γηα ηνλ ζρεδηαζκφ, ηελ έγθαηξε 

θαη απνηειεζκαηηθή δηαρείξηζε, ππνζηήξημε, νξγάλσζε θαη δηνίθεζε ηνπ 

πιεξνθνξηαθνχ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο Eμππεξέηεζεο ησλ ειεθηξνληθά 

ζπλαιιαζζνκέλσλ (πνιηηψλ/επηρεηξήζεσλ θαη ππαιιήισλ) κε ηηο Υπεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. κε ζθνπφ ηελ ηαρεία θαη έγθπξε εμππεξέηεζε απηψλ, λα παξαθνινπζεί θαη λα 

ζπληνλίδεη ηηο δηαδηθαζίεο ελεκέξσζεο, αλαλέσζεο θαη ζπληήξεζεο ηνπ πεξηερνκέλνπ 

ηνπ ζπζηήκαηνο Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο θαη ησλ Ιζηνηφπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαζψο θαη 

ηελ νξζή δηεθπεξαίσζε ησλ εξγαζηψλ δηνηθεηηθήο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο ηνπ θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε 

επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο  Γηεχζπλζεο. 
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 Γηνηθεί ην Tκήκα ηνπ θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία 

ηνπ κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ 

ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Αμηνινγεί, ηεξαξρεί θαη πξνγξακκαηίδεη ηελ πινπνίεζε ησλ αηηεκάησλ 

βειηίσζεο ησλ  Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Tκήκαηνο.  

 Αμηνινγεί, ηεξαξρεί θαη πξνγξακκαηίδεη ηελ πινπνίεζε ησλ αηηεκάησλ, απφ ηηο   

ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., έληαμεο λέσλ νξγαληθψλ κνλάδσλ θαη ρξεζηψλ ζηα 

Πιεξνθνξηαθά Σπζηήκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Tκήκαηνο.  

 Σπκκεηέρεη ζηνλ ζρεδηαζκφ (αλάιπζε απαηηήζεσλ, ηερληθέο πξνδηαγξαθέο) 

λέσλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ εμππεξέηεζεο θαη ξνήο αηηεκάησλ ή 

επέθηαζεο - αλαβάζκηζεο ησλ πθηζηάκελσλ ζπζηεκάησλ, αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Tκήκαηνο. 

 Δπνπηεχεη ηεο απξφζθνπηεο ιεηηνπξγίαο ησλ Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ θαη 

ησλ νξγαληθψλ κνλάδσλ εμππεξέηεζεο θαζψο θαη παξαθνινπζεί ηνπο δείθηεο  

απφδνζεο θαη πνηφηεηαο απηψλ κέζσ ησλ αλαθνξψλ δηνηθεηηθήο 

πιεξνθφξεζεο πνπ ζρεδηάδεη, δηακνξθψλεη θαη πινπνηεί ην Tκήκα. 

 Δπνπηεχεη θαη ζπληνλίδεη ηηο εξγαζίεο ελεκέξσζεο, αλαλέσζεο θαη ζπληήξεζεο 

ηνπ πεξηερνκέλνπ ηνπ ζπζηήκαηνο Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο  θαη ησλ 

Ιζηνηφπσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

 Γηακνξθψλεη θαη επηθαηξνπνηεί ηνπο Καλνληζκνχο Λεηηνπξγίαο ησλ 

Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο θαη θαζνξίδεη 

εζσηεξηθέο πξνζεζκίεο θαη θαλνληζκνχο ησλ δηαδηθαζηψλ εμππεξέηεζεο. 

 Έρεη ηελ γεληθή επνπηεία ηεο ηήξεζεο ησλ φξσλ ζπκβνιαίσλ παξνρήο 

ππεξεζηψλ απφ ηνπο αλαδφρνπο (S.L.A.) ησλ Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ 

αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηα Τκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο θαζψο θαη ηηο ινηπέο Υπεξεζίεο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  ηνπ Υπ. Οηθνλνκηθψλ, ηελ Γ.Γ.Π.Σ.&Γ.Υ. θαη κε 

εηαηξείεο/αλαδφρνπο έξγσλ πιεξνθνξηθήο γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Τκήκαηνο. 
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 Δπηβιέπεη θαη ζπλδξάκεη ζηελ εθηέιεζε ησλ εξγαζηψλ δηνηθεηηθήο θαη 

γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Δπηθνηλσλεί: α) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά 

Σηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ Τκήκαηνο, β) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη 

εθηφο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ 

αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν. 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.). 

 Γηαρεηξηζηηθέο εθαξκνγέο ησλ Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Τκήκαηνο. 

 Σχζηεκα Γηνηθεηηθήο Πιεξνθφξεζεο θαη παξαγσγήο αλαθνξψλ ησλ 

ζπζηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο. 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (αλειαζηηθά ρξνληθά φξηα παξάδνζεο κεραλνγξαθηθψλ 

εθαξκνγψλ θαη επαθή κε εζσηεξηθφ θνηλφ ε/θαη εμσηεξηθνχο θνξείο  ζε 

πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο).   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου Σμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ 

ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο Σμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν θαη 

θπξίσο  ζε αληηθείκελα Πιεξνθνξηθήο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  
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 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο.  

 Δκπεηξία ζε Σπζηήκαηα Γηαρείξηζεο Σρέζεσλ Πνιηηψλ (CiRMs). 

 Εξειδίκευςθ ςτα πεδία του προγραμματιςμοφ, ςχεδίαςθσ και διαχείριςθσ βάςεων 

δεδομζνων κακϊσ και ςε εργαλεία ανάπτυξθσ και διαχείριςθσ ιςτοςελίδων ςυμβατά 

με τα λογιςμικά των ςυςτθμάτων και εωαρμογϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο.  

 

 Πποθίλ Ικανοηήηων  

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

 ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Α΄ υστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης,   
Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης και Ιστοτόπων  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιμελθτισ ΤΕ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ και θ εξυπθρζτθςθ των αναγκϊν που 

προκφπτουν ςε κακθμερινι βάςθ με ςτόχο τθν αποτελεςματικι και αποδοτικι άςκθςθ των 

αρμοδιοτιτων του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Βνεζάεη ην ινηπφ πξνζσπηθφ ηνπ Τκήκαηνο ζηελ εθηέιεζε εξγαζηψλ, εληφο θαη 

εθηφο γξαθείνπ, ζρεηηθά κε ηηο αξκνδηφηεηεο θαη δξαζηεξηφηεηέο ηνπ. 

 Μεηαθέξεη ηελ αιιεινγξαθία πνπ δηαβηβάδεηαη κε ην ηαρπδξνκείν θαη απφ 

ππεξεζία ζε ππεξεζία. 

 Παξαθνινπζεί ηελ ειεθηξνληθή αιιεινγξαθία, επηθνπξηθά ζηελ άζθεζε ηνπ 

θαζήθνληνο απφ ηε γξακκαηεία ηνπ Τκήκαηνο. 

 Φεηξίδεηαη θσηνηππηθά κεραλήκαηα, ηειενκνηφηππα, γξαθεηαθφ εμνπιηζκφ θαη 

άιια ηερληθά κέζα.  

 Βνεζάεη ζηελ ηήξεζε ηνπ Αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο. 

 Δθηειεί θάζε άιιν ζπλαθέο θαζήθνλ πνπ ζα ηνπ αλαηεζεί. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν.  Επιδόςεισ εγγράωων εντόσ και εκτόσ Τπθρεςίασ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Υπνρξεσηηθήο Δθπαίδεπζεο  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα ηεο ζέζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Επιμελητής Σμ. Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[370] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ Σμιματοσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ:  Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Tμιματοσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ 

αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του, ϊςτε να 

επιτελεί αποτελεςματικά τα κακικοντά του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Tκήκαηνο (δεκηνπξγία 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, δηεθπεξαίσζε 

αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, 

απνηχπσζε απαηηήζεσλ, επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, 

ειεθηξνληθή επηθνηλσλία ηνπ Tκήκαηνο, θ.ιπ.). 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαζεκεξηλή παξαθνινχζεζε ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Tκήκαηνο 

(νιηγφσξεο άδεηεο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, θ.ιπ.). 

 Καηαγξάθεη ηηο πιηθνηερληθέο αλάγθεο θαη δηαρεηξίδεηαη πιηθφ. 

 Οξγαλψλεη θαη ππνζηεξίδεη γξακκαηεηαθά δηαδηθαζίεο εθπαίδεπζεο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηε γξακκαηεία ηεο δηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. 

 Λακβάλεη ηειεθσληθέο θιήζεηο ζρεηηθά κε πξνβιήκαηα πνπ αθνξνχλ ζηνπο 

ρξήζηεο ηνπ Κ.Δ.Φ. θαη ηα νκαδνπνηεί. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 
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 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

  Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε  ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο,  ηεο 

Γηεχζπλζεο, ηηο θεληξηθέο θαη πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ./εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 
 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Τπάλληλος  Γραμματειακής Τποστήριξης Σμήματος Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Διαχειριςτισ Εωαρμογϊν και Τποςτιριξθσ Χρθςτϊν υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ  Εξυπθρζτθςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο Γηαρεηξηζηήο Δθαξκνγψλ θαη Υπνζηήξημεο Φξεζηψλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο  

Δμππεξέηεζεο δηαρεηξίδεηαη ηηο παξακέηξνπο ιεηηνπξγίαο ηνπ ζπζηήκαηνο, δεκηνπξγεί 

θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο ινγαξηαζκνχο θαη ηα δηθαηψκαηα πξφζβαζεο ησλ ρξεζηψλ θαη 

εθπαηδεχεη λένπο ρξήζηεο ζηηο εθαξκνγέο ηνπο, ελψ παξάιιεια δέρεηαη αηηήκαηα 

ππνζηήξημεο/εμππεξέηεζεο απφ  ηνπο ρξήζηεο  θαη δηαρεηξίδεηαη ηελ επίιπζή ηνπο. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Διαχειρίηεται τα επιχειρθςιακά δεδομζνα και παραμετροποιεί τισ εωαρμογζσ του 

υςτιματοσ Πολυκαναλικισ  Εξυπθρζτθςθσ. 

 Καταγράωει και διαχειρίηεται ςυμβάντα των εωαρμογϊν υποςτιριξθσ λειτουργίασ 

του Κ.Ε.Φ. 

 Παραμετροποιεί για τθν εωαρμογι νζων επιχειρθςιακϊν κανόνων. 

 Δοκιμάηει και εγκρίνει νζεσ εκδόςεισ εωαρμογϊν και ςυςτθμάτων ςε ςυνεργαςία με 

τουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ υςτθμάτων. 

 Δθμιουργεί προωίλ ρόλων. 

 Δθμιουργεί χριςτεσ, αποδίδει ρόλουσ και δικαιϊματα, δθμιουργεί ομάδεσ ςτισ 

εωαρμογζσ του ςυςτιματοσ. 

 υντθρεί και διαχειρίηεται τθ Γνωςιακι Βάςθ του υςτιματοσ Πολυκαναλικισ  

Εξυπθρζτθςθσ. 

 Τποδζχεται αιτιματα υποςτιριξθσ. 

 Εκπαιδεφει νζουσ χριςτεσ ςτισ εωαρμογζσ του υςτιματοσ Πολυκαναλικισ  

Εξυπθρζτθςθσ και υποςτθρίηει επί τόπου τουσ Σελικοφσ Χριςτεσ. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Μεταωζρει εμπεριςτατωμζνα τεχνικά προβλιματα και επιχειρθςιακζσ απαιτιςεισ 

ςτουσ Επιχειρθςιακοφσ Αναλυτζσ και τουσ Αναλυτζσ-Προγραμματιςτζσ Εωαρμογϊν. 

 Κακοδθγεί και ςυνεργάηεται με Αναδόχουσ του πλθροωοριακοφ ςυςτιματοσ ςε 

ςυνεργαςία με τον Αναλυτι-Προγραμματιςτι Εωαρμογϊν. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Γηαρεηξηζηηθέο εθαξκνγέο ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο  Δμππεξέηεζεο. 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν. 

 Εωαρμογζσ αυτοματιςμοφ γραωείου. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία με τουσ 

τελικοφσ χριςτεσ των κεντρικϊν ι των περιωερειακϊν Τπθρεςιϊν και με  εξωτερικοφσ 

ωορείσ για τθν παροχι κατευκφνςεων/οδθγιϊν που αωοροφν τθν λειτουργία του 

υςτιματοσ. 

 Εργαςία ςε βάρδιεσ που ακολουκεί το ωράριο λειτουργίασ του Σμιματοσ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ με τριετι  (3) εμπειρία ςτθν υποςτιριξθ 

Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. – Α.Σ.Ε.Λ. ςυναωζσ με τα αντικείμενα τθσ κζςθσ. 

 Εμπειρία ςε κζματα διοικθτικισ ωφςθσ και γραμματειακισ υποςτιριξθσ. 

 Εμπειρία ςτθν υποςτιριξθ Πλθροωοριακϊν υςτθμάτων. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Λκανότθτεσ επικοινωνίασ και χειριςμοφ ςυγκρουςιακϊν καταςτάςεων. 

 Δυνατότθτα εργαςίασ ςε βάρδιεσ. 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Διαχειριστής Εφαρμογών και Τποστήριξης Φρηστών  Σμ. Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Επιχειρθςιακόσ Αναλυτισ υςτθμάτων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Αϋ- υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και 

Λςτοτόπων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Αϋ - υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ, Θλεκτρονικισ Βιβλιοκικθσ και Λςτοτόπων 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο Δπηρεηξεζηαθφο Αλαιπηήο Σπζηεκάησλ εμεηάδεη ηηο επηρεηξεζηαθέο αλάγθεο ησλ 

νξγαλσηηθψλ δνκψλ εμππεξέηεζεο πνπ εληάζζνληαη ζηα αληίζηνηρα πιεξνθνξηαθά 

ζπζηήκαηα αξκνδηνηήησλ ηνπ Τκήκαηνο θαη θξνληίδεη ψζηε ε πινπνίεζε ησλ 

εθαξκνγψλ λα ηθαλνπνηεί ηηο αλάγθεο απηέο.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 υνεργάηεται με τουσ εκπροςϊπουσ των Τπθρεςιϊν για τθν αποτφπωςθ ςε 

επιχειρθςιακό επίπεδο των αναγκϊν των χρθςτϊν ςε ςχζςθ με τισ αντίςτοιχεσ 

προδιαγραωζσ των εωαρμογϊν και ςυντονίηει διορκϊςεισ και βελτιϊςεισ ςε 

ςυνεργαςία με τουσ Προγραμματιςτζσ των Αναδόχων των ςχετικϊν ζργων. 

 Μελετά και αναλφει τισ επιχειρθςιακζσ ανάγκεσ που προκφπτουν κατά τθν ζνταξθ 

κεματικϊν περιοχϊν και οργανωτικϊν δομϊν ςτα αντίςτοιχα ςυςτιματα, κεςπίηει 

νζουσ επιχειρθςιακοφσ κανόνεσ και μεριμνά, ςε ςυνεργαςία με τουσ Διαχειριςτζσ 

Εωαρμογϊν και Τποςτιριξθσ Χρθςτϊν, για τθν αντίςτοιχθ παραμετροποίθςθ των 

εωαρμογϊν. 

 Διαχειρίηεται τα επιχειρθςιακά δεδομζνα και παραμετροποιεί τισ εωαρμογζσ του 

υςτιματοσ  Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Διαχειριςτζσ 

Εωαρμογϊν και Τποςτιριξθσ Χρθςτϊν. 
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 Μεριμνά για τθν τιρθςθ των όρων ςυμβολαίων παροχισ υπθρεςιϊν από τουσ 

αναδόχουσ (S.L.A.) των πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων ςε ςυνεργαςία με τον Αναλυτι - 

Προγραμματιςτι Εωαρμογϊν.  

 Παρακολουκεί τθν εξζλιξθ των δεικτϊν ποιότθτασ και τθσ προόδου επίτευξθσ των 

ςτόχων ποιότθτασ (ανταπόκριςθ ςτθ ροι των αιτθμάτων , τισ ουρζσ αναμονισ, τουσ 

χρόνουσ απάντθςθσ κ.λπ.) του υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ και παράγει 

αναωορζσ ςε ςυνεργαςία με τον Αναλυτι - Προγραμματιςτι Εωαρμογϊν. 

 Δοκιμάηει και εγκρίνει νζεσ εκδόςεισ εωαρμογϊν και ςυςτθμάτων ςε ςυνεργαςία με 

τουσ Διαχειριςτζσ Εωαρμογϊν και Τποςτιριξθσ Χρθςτϊν. 

 υμμετζχει ςτον ςχεδιαςμό και τθν υλοποίθςθ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ χρθςτϊν 

ανάλογα με τισ επιχειρθςιακζσ τουσ ανάγκεσ. 

 υνεργάηεται με τουσ Αναδόχουσ του ζργου και τουσ κακοδθγεί για τθν ανάπτυξθ 

νζων εωαρμογϊν ςε ςυνάρτθςθ με τισ επιχειρθςιακζσ ανάγκεσ τθσ υπθρεςίασ. 

 Εντοπίηει κζματα προσ βελτίωςθ και διαμορωϊνει ςχετικζσ προτάςεισ ενεργειϊν (π.χ. 

βελτίωςθ/τροποποίθςθ λειτουργικότθτασ εωαρμογϊν, ενεργότερθ παρακολοφκθςθ 

δεικτϊν απόδοςθσ, ενιςχυτικι εκπαίδευςθ)  ςε ςυνεργαςία με τον Αναλυτι - 

Προγραμματιςτι Εωαρμογϊν. 

 Προετοιμάηει και ςυντονίηει τθν εκτζλεςθ περιοδικϊν ερευνϊν ικανοποίθςθσ 

ςυναλλαςςομζνων από το φςτθμα Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Διαχειριςτικζσ εωαρμογζσ των υςτθμάτων αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ  

 Εωαρμογζσ αυτοματιςμοφ γραωείου 
 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Ζκκεςθ ςε ςυνκικεσ εργαςίασ ςυναιςκθματικοφ ωόρτου, ςυχνι επικοινωνία με  τισ 

υπάρχουςεσ ι τισ υπό ζνταξθ ςτα Πλθροωοριακά υςτιματα, οργανωτικζσ δομζσ και 

τουσ λοιποφσ εμπλεκόμενουσ ωορείσ, για ηθτιματα επιχειρθςιακισ ωφςεωσ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. - Α.Τ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο  

ή ΓΔ κε ηπιεηή εκπεηξία ζε ζπζηήκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο.  
 

 



[380] 
 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Δλδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ δηαδηθαζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δκπεηξία ζηελ ππνζηήξημε Πιεξνθνξηαθψλ Σπζηεκάησλ. 

 Δκπεηξία ζηελ ζηαηηζηηθή παξαθνινχζεζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο 

νξγαλσηηθψλ κνλάδσλ εμππεξέηεζεο. 

 Οργανωτικζσ και επικοινωνιακζσ ικανότθτεσ. 

 Αναλυτικι και ςυνκετικι ςκζψθ. 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Επιχειρησιακός Αναλυτής υστημάτων Σμ. Α΄ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     



[381] 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ& Διαχείριςθσ 

Λειτουργικϊν Προβλθμάτων Κζντρου Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων 

 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ- Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ ανικει ςτο Γραωείο Οργάνωςθσ Λειτουργίασ Πρϊτου Επιπζδου 

Εξυπθρζτθςθσ, μαηί με τουσ υπαλλιλουσ με ρόλο Επιβλζποντα Βάρδιασ (Supervisor ΚΕ). 

 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γραωείου Οργάνωςθσ Λειτουργίασ Πρϊτου Επιπζδου 

Εξυπθρζτθςθσ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ (με πραγματικι 

δφναμθ 150 υπαλλιλων) με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι τιρθςθ των 

λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν του, ϊςτε να λειτουργεί αποτελεςματικά το 

Σθλεωωνικό Κζντρο του Πρϊτου Επιπζδου Εξυπθρζτθςθσ και να αςκοφνται αποτελεςματικά 

οι αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Τκήκαηνο (δηεθπεξαίσζε 

αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, 

απνηχπσζε απαηηήζεσλ, επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, 

ειεθηξνληθή επηθνηλσλία ηνπ Τκήκαηνο, απνηειεζκαηηθή κεηαθνξά 

επηθνηλσλίαο, ζπληνληζκφο ζπλαληήζεσλ ηνπ Τκεκαηάξρε, δεκηνπξγία 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, ππνδνρή επηζθεπηψλ, 

έθδνζε απφθαζεο γηα ηηο βάξδηεο ησλ ππαιιήισλ ηνπ Τκήκαηνο, ηήξεζε 

αξρείνπ γηα ηνπο θσδηθνχο πξφζβαζεο ησλ ππαιιήισλ ζηηο ειεθηξνληθέο 

εθαξκνγέο). 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή παξαθνινχζεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

(νιηγφσξεο άδεηεο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, έιεγρνο σξαξίνπ ππαιιήισλ 

κέζσ access control θ.ιπ.), επηκειείηαη θαη ηεξεί αξρείν γηα ηηο κεηαθηλήζεηο, 

απνζπάζεηο θαη δηαζέζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δϋ
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Σπγθεληξψλεη θαη παξακεηξνπνηεί ηα ζηαηηζηηθά ζηνηρεία ζε εκεξήζηα θαη 

κεληαία βάζε θαη ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνπο ππεπζχλνπο. 

 Δπηθνηλσλεί, ηειεθσληθά ή εγγξάθσο κε φινπο ηνπο αξκφδηνπο δηνηθεηηθνχο θαη 

ηερληθνχο ππαιιήινπο ζε πεξηπηψζεηο βιάβεο ησλ κεραλεκάησλ εμνπιηζκνχ, 

θσηηζκνχ, αζθάιεηαο, ηειεθσληθψλ γξακκψλ θαη ηνπο ελεκεξψλεη γηα ηηο 

αιιαγέο ζέζεσλ ππαιιήισλ, ηελ κεηαθίλεζε επίπισλ θ.ιπ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 RMS (Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 Φξήζε απηνκαηηζκψλ γξαθείνπ 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε  ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο 

Γηεχζπλζεο, ηηο θεληξηθέο θαη πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ./εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Γραμματειακή Τποστήριξη & Διαχείριση Λειτουργικών Προβλημάτων ΚΕΥ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραωείου Ελζγχου και Ψθωιοποίθςθσ Δεδομζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ-Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ άςκθςθ των αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ που αωοροφν τον ζλεγχο και τθν ειςαγωγι 

ςτοιχείων, ζντυπων ι χειρογράωων, τθν ενθμζρωςθ Βάςεων Δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ 

και θ ςυνδρομι ςτθ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ μζςω τθσ διακίνθςθσ 

αλλθλογραωίασ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Ελζγχει τα ςτοιχεία για τα οποία απαιτείται ψθωιοποίθςθ (είτε αυτά είναι ζντυπα είτε 

χειρόγραωα), τα διαχειρίηεται, τα ταξινομεί και τα ψθωιοποιεί μζςω ειςαγωγισ 

ςτοιχείων (dataentry) ι άλλων τεχνικϊν τρόπων. 

 Σθρεί προκακοριςμζνα πρότυπα για τθν ψθωιοποίθςθ, ανάλογα με τισ ιδιαιτερότθτεσ 

κάκε αντικειμζνου. 

 Ενθμερϊνει και επικαιροποιεί Βάςεισ Δεδομζνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. βάςθ 

Διαςαωιςεων για μθ μθχανογραωθμζνα Σελωνεία). 

 υνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ και Σμιματα για τθν ορκι διαχείριςθ και 

επεξεργαςία των ςτοιχείων. 

 υνδράμει ςτθ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ μζςω τθσ διαχείριςθσ και 

διακίνθςθσ τθσ ζντυπθσ αλλθλογραωίασ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δϋ
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Δθαξκνγέο θαηαρψξεζεο δεδνκέλσλ 

 Αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (TAXIS, TAXISnet) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ππνρξέσζε ηήξεζεο 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Γραφείου Ελέγχου και Χηφιοποίησης Δεδομένων  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Εκπρόςωποσ Εξυπθρζτθςθσ και Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςόμενων1ουΕπιπζδουΠολυκαναλικοφ υςτιματοσ Εξυπθρζτθςθσ (Κζντρου 

Εξυπθρζτθςθσ Φορολογουμζνων) 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ-Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Βϋ- Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ πρωτογενισ, άμεςθ και ςυνεχισ εξυπθρζτθςθ, ςε πρϊτο επίπεδο των πολιτϊν και 

ςυναλλαςςομζνων με τθν Α.Α.Δ.Ε. μζςω του υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθστθσ  

Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, με τελικό ςκοπό τθν ενίςχυςθ των ςυναλλαγϊν και τθν 

αποτελεςματικι άςκθςθ των ςχετικϊν αρμοδιοτιτων του Σμιματοσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Υπνδέρεηαη ηα αηηήκαηα ησλ ειεθηξνληθά ζπλαιιαζζφκελσλ κε ηελ Α.Α.Γ.Δ., 

πνπ ππνβάιινληαη ηειεθσληθά ή κέζσ άιισλ θαλαιηψλ θαη ππνζηεξίδεη  ηνπο 

πνιίηεο ζηελ ρξήζε ησλ εθαξκνγψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ζηε δηεθπεξαίσζε ησλ 

ειεθηξνληθψλ ηνπο ζπλαιιαγψλ. Αλ δελ γλσξίδεη ηε ιχζε ζην πξφβιεκα ή ηελ 

απάληεζε ζηελ εξψηεζε ηνπ ζπλαιιαζζφκελνπ απεπζχλεηαη ζηνλ ππεχζπλν 

βάξδηαο (Supervisor) θαη εθφζνλ δελ ππάξρεη «γλσζηή» ιχζε θαηαγξάθεη ην 

αίηεκα θαη ην δηαβηβάδεη ζην 2νΔπίπεδν. 

 Δλαιιαθηηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ απαηηείηαη θαη θαηφπηλ ζπλελλφεζεο κε ηνπο 

πξντζηακέλνπο ηνπ, επηθνηλσλεί κε ηνλ ζπλαιιαζζφκελν θαη κέζσ 

εμεξρφκελσλ θιήζεσλ γηα ζπκπιεξσκαηηθή απάληεζε, δηεπθξηλήζεηο ή ζε 

πεξηπηψζεηο δηαθνπήο ζπλνκηιίαο. 

 Γηελεξγεί εμεξρφκελεο θιήζεηο ζπκκεηέρνληαο ζε εθζηξαηείεο επηθνηλσλίαο γηα 

ηελ ελίζρπζε ησλ ζπλαιιαγψλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ κε ηελ Α.Α.Γ.Δ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Φξήζε ζπζηήκαηνο ηειεθσληθήο εμππεξέηεζεο ησλ ζπλαιιαζζφκελσλ 

(ηειεθσληθή εξγαιεηνζήθε) 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 Αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (TAXIS, TAXISnet) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, ιφγσ ηεο απεπζείαο θαη ζπλερνχο επηθνηλσλίαο κε ηνπο 

ζπλαιιαζζνκέλνπο κε ηελ Α.Α.Γ.Δ. 

 Δξγαζία ζε βάξδηεο, κε πεξηνξηζκνχο ζηνλ ρξνληζκφ αδεηψλ θαη δηαιεηκκάησλ 

γηα ηελ απνηειεζκαηηθή θάιπςε ησλ αλαγθψλ εμππεξέηεζεο. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα εθαξκνγψλ θαη εμππεξέηεζεο πνιηηψλ. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης & Τποστήριξης υναλλασσόμενων 1ου Επιπέδου   

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    2. Φνξνινγηθή λνκνζεζία θαη δηαδηθαζίεο 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιβλζπων Βάρδιασ Κζντρου Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςόμενων(SupervisorΚΕ) 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ-Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Θ κζςθ εργαςίασ ανικει ςτο Γραωείο Οργάνωςθσ Λειτουργίασ Πρϊτου Επιπζδου 

Εξυπθρζτθςθσ μαηί με τουσ υπαλλιλουσ με ρόλο Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ & Διαχείριςθσ 

Λειτουργικϊν Προβλθμάτων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Γραωείου Οργάνωςθσ Λειτουργίασ Πρϊτου Επιπζδου 

Εξυπθρζτθςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ εφρυκμθ λειτουργία τθσ αίκουςασ του Κζντρου Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςόμενων (Κ.Ε..) 

και θ επίβλεψθ και κακοδιγθςθ των μελϊν τθσ ομάδασ θ οποία λειτουργεί υπό τθν ευκφνθ 

του ςτθν διάρκεια μιασ βάρδιασ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Σπληνλίδεη, ειέγρεη θαη βνεζά ηνπο ππαιιήινπο ηνπ 1νπΔπηπέδνπ θάζε αίζνπζαο 

Κ.Δ.Σ. ζηελ επίιπζε ησλ εξσηεκάησλ ησλ ειεθηξνληθά ζπλαιιαζζφκελσλ κε 

ηελ Αλεμάξηεηε Αξρή Γεκνζίσλ Δζφδσλ. 

 Δγθξίλεη  ηελ απνζηνιή ζχλζεησλ εξσηεκάησλ ζην 2νΔπίπεδν. 

 Σπλεξγάδεηαη, ελεκεξψλεη θαη ελεκεξψλεηαη απφ ηνπο ππαιιήινπο ηνπ 

2νπΔπηπέδνπ γηα ηελ επίιπζε εξσηεκάησλ πνπ αλαηίζεληαη ζε απηνχο.  

 Καηαλέκεη ζηνπο δηαζέζηκνπο ππαιιήινπο ηα εξσηήκαηα – αηηήκαηα πνπ ήιζαλ 

κέζσ ελαιιαθηηθψλ θαλαιηψλ επηθνηλσλίαο ηνπ Πνιπθαλαιηθνχ Σπζηήκαηνο 

Δμππεξέηεζεο θαη ειέγρεη ηηο απαληήζεηο ηνπο.  

 Μεξηκλά γηα ηελ θάιπςε ησλ ππεξεζηψλ πνπ εμππεξεηεί ε νκάδα ηνπ ζε θάζε 

ρξνληθή ζηηγκή, θαζνξίδνληαο ηνλ ρξνληζκφ δηαιεηκκάησλ θαη επηβιέπνληαο ηε 

ρνξήγεζε αδεηψλ. 

 Δλεκεξψλεη ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Γξαθείνπ Οξγάλσζεο Λεηηνπξγίαο Πξψηνπ 

Δπηπέδνπ Δμππεξέηεζεο γηα ηα πξνβιήκαηα ιεηηνπξγίαο ηεο αίζνπζαο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Γξαθείνπ Οξγάλσζεο Λεηηνπξγίαο 

Πξψηνπ Δπηπέδνπ Δμππεξέηεζεο γηα ηελ θαηαλνκή ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δϋ
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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1νπΔπηπέδνπ ζε νκάδεο θάιπςεο ησλ ππαξρνπζψλ ζεκαηηθψλ ελνηήησλ ή/θαη 

ελ γέλεη γηα ιεηηνπξγηθά ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηελ αίζνπζα επζχλεο ηνπ. 

 Υπνβάιιεη πξνηάζεηο γηα ηελ εθπαίδεπζε θαη ηελ ελίζρπζε ηεο επηκφξθσζεο 

ησλ ππαιιήισλ ησλ Κ.Δ.Σ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Φξήζε ζπζηήκαηνο ηειεθσληθήο εμππεξέηεζεο ησλ ζπλαιιαζζφκελσλ 

(ηειεθσληθή εξγαιεηνζήθε) 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 Φξήζε εξγαιείσλ επίβιεςεο  ιεηηνπξγίαο ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ 

 Αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (TAXIS, TAXISnet) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (επιχειρθςιακόσ ςυντονιςμόσ υπαλλιλων Σθλεωωνικοφ 

Κζντρου υποςτιριξθσ των πολιτϊν και επιχειριςεων ςτισ θλεκτρονικζσ ςυναλλαγζσ 

τουσ  με τθν Α.Α.Δ.Ε., απευκείασ τθλεωωνικι επικοινωνία με πολίτεσ και υπαλλιλουσ 

άλλων Σμθμάτων τθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο κε ηπιεηή εκπεηξία ζε ζέζε 

Εκπροςϊπου Εξυπθρζτθςθσ 1ουΕπιπζδου. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Γλψζε/εκπεηξία ζε ζέκαηα  δηαρείξηζεο αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων  

 
  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:Επιβλέπων Βάρδιας ΚΕ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    2. Φνξνινγηθή λνκνζεζία θαη δηαδηθαζίεο 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ -Τποςτιριξθσ υναλλαςςόμενων 

ε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ- Τποςτιριξθσ υναλλαςςόμενων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να εποπτεφει τθν άςκθςθ όλων των αρμοδιοτιτων 

του Σμιματοσ (εξυπθρζτθςθ ςυναλλαςςομζνων και ψθωιοποίθςθ δεδομζνων)και να 

διαςωαλίηει τθν αποτελεςματικι λειτουργία του Σθλεωωνικοφ Κζντρου Εξυπθρζτθςθσ 

(CallCenter),με ςτόχο τθν πρωτογενι, άμεςθ και ςυνεχι εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν ςε πρϊτο 

επίπεδο μζςω του υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Επικοινωνίασ, ζτςι ϊςτε να ςυμβάλλει ςτθν 

επίτευξθ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων τθσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ οργάνωςθσ του Σθλεωωνικοφ Κζντρου Εξυπθρζτθςθσ, τθσ ομαλισ 

λειτουργίασ αυτοφ και τθσ εξυπθρζτθςθσ των χρθςτϊν. 

 Δπνπηεχεη θαη κεξηκλά γηα ηελ πνηφηεηα ησλ απαληήζεσλ – ιχζεσλ πνπ 

παξέρεη ε Υπεξεζία πξνο ηνπο πνιίηεο θαη ηηο επηρεηξήζεηο. 

 Σπκκεηέρεη ζηηο εξγαζίεο ηνπ Γξαθείνπ Οξγάλσζεο Λεηηνπξγίαο Πξψηνπ 

Δπηπέδνπ Δμππεξέηεζεο θαη ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Γξαθείνπ 

θξνληίδεη γηα ηελ νξγάλσζε ηνπ ζπζηήκαηνο εμππεξέηεζεο θαη ηελ 

παξαθνινχζεζε ηεο απφδνζήο ηνπ. 

 Σπληνλίδεη ηηο εξγαζίεο ελεκέξσζεο γλσζηαθψλ βάζεσλ θαζψο θαη ειέγρνπ, 

ηαμηλφκεζεο θαη ςεθηνπνίεζεο δεδνκέλσλ απφ έληππεο ή ρεηξφγξαθεο πεγέο 

ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ην Τκήκα Α’ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο Δμππεξέηεζεο, 

Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο θαη Ιζηνηφπσλ ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ νκαιή ηερληθή 

ιεηηνπξγία ηνπ ζπζηήκαηνο θαη ην Τκήκα Γ’ Δμππεξέηεζεο Σπλαιιαζζνκέλσλ 

ζε Γεχηεξν Δπίπεδν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ επηρεηξεζηαθή δηαρείξηζε ησλ 

αηηεκάησλ εμππεξέηεζεο θαζψο θαη κε ηε Γηεχζπλζε Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο, αιιά θαη κε ινηπέο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη κε ινηπνχο 

εμσηεξηθνχο θνξείο, ψζηε ην Τειεθσληθφ Κέληξν Δμππεξέηεζεο λα εμππεξεηεί 

απνηειεζκαηηθά ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ησλ ελ ιφγσ Γηεπζχλζεσλ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά 

Σηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ Τκήκαηνο, β) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη 

εθηφο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ 

αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 RMS (Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 Αμηνπνίεζε εξγαιείσλ Γηνηθεηηθήο Πιεξνθφξεζεο (M.I.S.) θαη Γηαρείξηζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ (Workforce) 

 Φξήζε εξγαιείσλ επνπηείαο ηεο ιεηηνπξγίαο ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ 



[399] 
 

 Αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (TAXIS, TAXISnet, 

Ο.Π.Σ.Κ.Υ.) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (αλειαζηηθά ρξνληθά φξηα άκεζεο απάληεζεο ζηα 

εξσηήκαηα ησλ θνξνινγνπκέλσλ αιιά θαη επαθή κε εζσηεξηθφ θνηλφ ή/θαη 

εμσηεξηθνχο θνξείο ζε πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο).  Γηαρείξηζε κεγάινπ 

πιήζνπο ππαιιήισλ (πξαγκαηηθή δχλακε Τκήκαηνο ~ 150 άηνκα). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ αληίζηνηρνπ Τκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ Τκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο 

κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν Τκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε 

ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο. 

 Δλδειερή γλψζε ζπζηεκάησλ εμππεξέηεζεο πνιηηψλ (CiRMS), δηαρείξηζεο 

αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ, απνηχπσζεο θαη αλαδηνξγάλσζεο δηαδηθαζηψλ, 

ζηξαηεγηθνχ ζρεδηαζκνχ θαη εξγαιείσλ δηνίθεζεο. 
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 Γλψζε ιεηηνπξγίαο Τειεθσληθψλ Κέληξσλ Δμππεξέηεζεο, δηνίθεζεο θαη 

ιεηηνπξγίαο πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ εμππεξέηεζεο. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Προϊστάμενος Σμήματος Β΄ Τποστήριξης υναλλασσόμενων ε Πρώτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ  Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ Γραωείου Οργάνωςθσ Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου Εξυπθρζτθςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Β’ - Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

ΕπικοινωνίασΆμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ - Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ διαςωάλιςθ μζςω κακθμερινοφ ελζγχου τθσ ποιότθτασ τθσ παραγόμενθσ εργαςίασ και θ 

διευκζτθςθ των προβλθμάτων ϊςτε να είναι δυνατι θ ομαλι λειτουργία του Σθλεωωνικοφ 

Κζντρου. Θ εποπτεία εργαςιϊν του Γραωείου και των υπαλλιλων που ανικουν ςε αυτό 

(υπάλλθλοι με ρόλο Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ & Διαχείριςθσ Λειτουργικϊν Προβλθμάτων 

Σθλεωωνικοφ Κζντρου και Επιβλζποντα Βάρδιασ Κ.Ε..) ϊςτε να διαςωαλίηεται θ οργάνωςθ 

των αντικειμζνων υποςτιριξθσ, θ εφρεςθ λφςεων ςτα ανακφπτοντα προβλιματα, θ 

παρακολοφκθςθ τθσ απόδοςθσ και θ ανάδειξθ ςυχνϊν ερωτθμάτων θ απάντθςθ των οποίων 

(όπωσ προκφπτει από τα αρμόδια Σμιματα) εμπλουτίηει τθ Γνωςιακι Βάςθ του υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δλεκεξψλεηαη θαζεκεξηλά γηα ηα ζηαηηζηηθά ζηνηρεία ηνπ 1νπΔπηπέδνπθαη ηα 

επεμεξγάδεηαη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο, γηα ηελ 

απνηειεζκαηηθή θαηαλνκή ηνπ πξνζσπηθνχ.  

 Φξνληίδεη γηα ηηο εθπαηδεχζεηο – επηκνξθψζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ ζε ζπλεξγαζία 

κε ηνπο ππαιιήινπο Τκήκαηνο Γ’ Δμππεξέηεζεο Σπλαιιαζζνκέλσλ ζε 

Γεχηεξν Δπίπεδν ηεο Γηεχζπλζεο θαη αλάινγα κε ηηο αλάγθεο πνπ αλαθχπηνπλ 

απφ ηελ ιεηηνπξγία ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ. 

 Φξνληίδεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηα Τκήκαηα ηεο Γηεχζπλζεο: Α’ Σπζηήκαηνο 

Πνιπθαλαιηθήο Δμππεξέηεζεο, Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο θαη Ιζηνηφπσλ θαη Γ’ 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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Δμππεξέηεζεο Σπλαιιαζζνκέλσλ ζε Γεχηεξν Δπίπεδν γηα ηελ αλάξηεζε ζην 

Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ (RMS) νδεγηψλ, ζπρλψλ εξσηήζεσλ, 

εκεξνκεληψλ ππνρξεψζεσλ, επηθαηξνπνηήζεσλ θ.ιπ. 

 Μεξηκλά, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο, γηα ηελ πνηφηεηα 

ησλ απαληήζεσλ – ιχζεσλ πνπ παξέρεη ε Υπεξεζία πξνο ηνπο πνιίηεο θαη ηηο 

επηρεηξήζεηο. 

 Σπλεξγάδεηαη:  

o Με ην ζχλνιν ησλ Εκπροςϊπων Εξυπθρζτθςθσ 1ουεπιπζδου και ππνβάιιεη 

πξνηάζεηο γηα ηελ βειηίσζε ηεο απφδνζεο ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Τειεθσληθνχ Κέληξνπ. 

o Με ηηο αξκφδηεο Γηεπζχλζεηο γηα λα θαηαγξάςεη ηνπο ππαιιήινπο πνπ 

είλαη αξκφδηνη γηα λα δίλνπλ απαληήζεηο επί ησλ ζεκαηηθψλ πνπ 

πξαγκαηεχεηαη ην Τειεθσληθφ Κέληξν θαη δελ απαληψληαη απφ ηνπο 

Εκπροςϊπουσ Εξυπθρζτθςθσ1ουκαι 2ουεπιπζδου (ιχζεηο επί πξνβιεκάησλ 

3νπΔπηπέδνπ). 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 Αμηνπνίεζε εξγαιείσλ Γηνηθεηηθήο Πιεξνθφξεζεο (M.I.S.) θαη Γηαρείξηζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ (Workforce) 

 Φξήζε εξγαιείσλ επνπηείαο ηεο ιεηηνπξγίαο ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ 

 Αμηνπνίεζε ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.(TAXIS, TAXISnet, 

Ο.Π.Σ.Κ.Υ.) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ(επιχειρθςιακόσ ςυντονιςμόσ υπαλλιλων τθλεωωνικοφ κζντρου 

υποςτιριξθσ των πολιτϊν και επιχειριςεων ςτισ θλεκτρονικζσ ςυναλλαγζσ τουσ  με τισ 

εωαρμογζσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.), δηαρείξηζε κεγάινπ πιήζνπο ππαιιήισλ (πξαγκαηηθή 

δχλακε Τειεθσληθνχ Κέληξνπ ~ 120 άηνκα). 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ ηνπ 

Γξαθείνπ, ε νπνία απνδεηθλχεηαη απφ διεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ην Γξαθείν 

αληηθείκελα ή 
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 ΓΔ κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ ηνπ Γξαθείνπ, ε νπνία 

απνδεηθλχεηαη απφ εξαεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά κε ην Γξαθείν αληηθείκελα. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Γλψζεηο Σηαηηζηηθήο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Προϊστάμενος Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας 1ου Επιπέδου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία – διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπεφκυνοσ Εκπαίδευςθσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Βϋ - Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και Εξερχόμενθσ 

Επικοινωνίασ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Β’ - Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο Υπεχζπλνο Δθπαίδεπζεο έρεη ζαλ αξκνδηφηεηα ηελ αλίρλεπζε ησλ εθπαηδεπηηθψλ 

αλαγθψλ ησλ ππαιιήισλ ηνπ Τκήκαηνο (ή αλ απαηηεζεί θαη ηεο Γηεχζπλζεο) θαη ηελ 

νξγάλσζε ησλ απαηηνχκελσλ εθπαηδεπηηθψλ δξάζεσλ θαη πξνγξακκάησλ ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο δνκέο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ινηπψλ θνξέσλ. Παξαθνινπζεί ηηο 

δηεζλείο βέιηηζηεο πξαθηηθέο γηα ηε ιεηηνπξγία Κέληξσλ Δμππεξέηεζεο θαη κεηαθέξεη 

ηερλνγλσζία κέζσ ζρεηηθψλ δξάζεσλ θαη θεηκέλσλ, ελψ θξνληίδεη θαη γηα ηελ 

παξαθνινχζεζε ηεο απφδνζεο ηνπ Κέληξνπ σο πξνο ηελ πνηφηεηα εμππεξέηεζεο. Ο 

ξφινο θξίλεηαη απαξαίηεηνο ηφζν ιφγσ ηνπ κεγάινπ πιήζνπο ππαιιήισλ ηνπ 

Τκήκαηνο (~150 άηνκα) φζν θαη ησλ ηδηαηηέξσλ αλαγθψλ ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ 

(ακεζφηεηα επηθνηλσλίαο κε ηνπο ζπλαιιαζζνκέλνπο, αλάγθε εθπαίδεπζεο ζηελ νξζή 

δηαρείξηζε ζπγθξνπζηαθψλ θαηαζηάζεσλ θ.ιπ.). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Πξαγκαηνπνηεί αλίρλεπζε ησλ εθπαηδεπηηθψλ αλαγθψλ ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ 

Τκήκαηνο (ή αλ απαηηεζεί θαη ηεο Γηεχζπλζεο). 

 Σρεδηάδεη, ζε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο, ηε ζηξαηεγηθή 

εθπαίδεπζεο θαη θαηάξηηζεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ. 

 Παξαθνινπζεί ηηο δηαδηθαζίεο ηεο εθπαηδεπηηθήο ιεηηνπξγίαο, ηηο αμηνινγεί θαη 

ππνβάιεη πξνηάζεηο βειηίσζεο. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη κε ηηο δνκέο εθπαίδεπζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

(Φνξνινγηθή θαη Τεισλεηαθή Αθαδεκία) θαη άιισλ θνξέσλ (ΙΝ.ΔΠ. θ.ιπ.) γηα 

ηελ νξγάλσζε εθπαηδεπηηθψλ πξνγξακκάησλ γηα ηνπο ππαιιήινπο ηνπ 

Τκήκαηνο ή ηεο Γηεχζπλζεο. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Φξνληίδεη γηα ηηο εθπαηδεχζεηο – επηκνξθψζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ ζε ζπλεξγαζία 

κε ηνπο ππαιιήινπο Τκήκαηνο θαη αλάινγα κε ηηο αλάγθεο πνπ αλαθχπηνπλ 

απφ ηελ ιεηηνπξγία ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη, ζε ζπλελλφεζε κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ 

Γξαθείνπ Οξγάλσζεο Λεηηνπξγίαο Πξψηνπ Δπηπέδνπ Δμππεξέηεζεο,  κε ην 

Τκήκα Γ’ Δμππεξέηεζεο Σπλαιιαζζνκέλσλ ζε Γεχηεξν Δπίπεδν ηεο 

Γηεχζπλζεο γηα ηελ εθπαίδεπζε ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ ζε 

επηρεηξεζηαθά ζέκαηα θαη κε ην Τκήκα Α’ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο, Ηιεθηξνληθήο Βηβιηνζήθεο θαη Ιζηνηφπσλ ηεο Γηεχζπλζεο γηα 

ηελ εθπαίδεπζε ηνπ πξνζσπηθνχ ζε ζέκαηα ιεηηνπξγίαο ηνπ Πιεξνθνξηαθνχ 

Σπζηήκαηνο. 

 Παξαθνινπζεί ηηο ζπλζήθεο εξγαζίαο ηνπ πξνζσπηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, 

ζπληάζζεη εγρεηξίδηα θαη νδεγίεο γηα ηελ θαζεκεξηλή δηαδηθαζία εμππεξέηεζεο, 

νξγαλψλεη θαη πξαγκαηνπνηεί δξάζεηο ελεκέξσζεο, επαηζζεηνπνίεζεο θαη 

δεκηνπξγίαο θνπιηνχξαο εμππεξέηεζεο. 

 Δλεκεξψλεηαη γηα ηηο βέιηηζηεο δηεζλείο πξαθηηθέο θαη κεζφδνπο ιεηηνπξγίαο ησλ 

Κέληξσλ Πνιπθαλαιηθήο Δμππεξέηεζεο θαη κεηαθέξεη ηερλνγλσζία 

ππνβάιινληαο πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο πξνηάζεηο βειηίσζεο θαη 

αλαδηνξγάλσζεο ησλ δηαδηθαζηψλ εμππεξέηεζεο. 

 Σε ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο θαη ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ 

Γξαθείνπ Οξγάλσζεο Λεηηνπξγίαο Πξψηνπ Δπηπέδνπ Δμππεξέηεζεο 

νξγαλψλεη έξεπλεο ηθαλνπνίεζεο ησλ ζπλαιιαζζνκέλσλ κε ην Κέληξν 

Δμππεξέηεζεο, αμηνινγεί ηα απνηειέζκαηά ηνπο θαη εηζεγείηαη πξνηάζεηο 

βειηίσζεο ηεο δηαδηθαζίαο εμππεξέηεζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Φξήζε απηνκαηηζκψλ γξαθείνπ 

 υςτιματα Διοικθτικισ Πλθροωόρθςθσ και παραγωγισ αναωορϊν 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ. Σπλερήο 

επηθνηλσλία κε ην πξνζσπηθφ ηνπ Τκήκαηνο γηα ηελ θαζνδήγεζε ζε ζέκαηα 

εμππεξέηεζεο, ζπκκεηνρή ζε εθπαηδεπηηθέο δξάζεηο, ζπλερήο επηθνηλσλία κε 

ππεξεζίεο εθπαίδεπζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη εμσηεξηθνχο θνξείο.  

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ.-Α.Σ.Ε.Λ. 
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Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Γνϊςθ διαδικαςιϊν διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 Εμπειρία και ςχετικι εκπαίδευςθ ςτθ διαχείριςθ ομάδων, ςυγκρουςιακϊν 

καταςτάςεων, διαχείριςθ εργαςιακοφ άγχουσ. 

 Εμπειρία ςτθν εξυπθρζτθςθ κοινοφ. 

 Γνϊςθ ςε κζματα αποτφπωςθσ και αναδιοργάνωςθσ διαδικαςιϊν. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καλι γνϊςθ αγγλικϊν(όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 
Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπεύθυνος Εκπαίδευσης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία  
   2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία   
   3. Λιψθ Αποωάςεων   

   4. Επίλυςθ Προβλθμάτων   
   5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα   

   6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  
(πολίτθ, ςυνάδελωο)   

   7. Προςαρμοςτικότθτα   
   8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ  
   

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ  
   2. Διοικθτικζσ   διαδικαςίεσ  
   3. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν   
   4. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ   
   5. Διαχείριςθ Κινδφνου  
    

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ & Διαχείριςθσ 

Λειτουργικϊν Προβλθμάτων Σμιματοσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε Δεφτερο Επίπεδο 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε 

Δεφτερο Επίπεδο 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Ο ρόλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ 

του Σμιματοσ με ςκοπό να επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι τιρθςθ των λειτουργικϊν 

διαδικαςιϊν και εκπλιρωςθ των επιχειρθςιακϊν ςτόχων του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Τκήκαηνο (δηεθπεξαίσζε 

αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, 

απνηχπσζε απαηηήζεσλ, επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, 

ειεθηξνληθή επηθνηλσλία Τκήκαηνο, απνηειεζκαηηθή κεηαθνξά επηθνηλσλίαο, 

ζπληνληζκφο ζπλαληήζεσλ Τκεκαηάξρε, δεκηνπξγία εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ 

θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, ηήξεζε αξρείνπ γηα ηνπο θσδηθνχο πξφζβαζεο ησλ 

ππαιιήισλ ζηηο ειεθηξνληθέο εθαξκνγέο). 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή παξαθνινχζεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

(νιηγφσξεο άδεηεο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, έιεγρνο σξαξίνπ ππαιιήισλ 

κέζσ Access control θ.ιπ.),επηκειείηαη θαη ηεξεί αξρείν γηα ηηο κεηαθηλήζεηο, 

απνζπάζεηο θαη δηαζέζεηο ηνπ πξνζσπηθνχ. 

 Σπγθεληξψλεη θαη παξακεηξνπνηεί ηα ζηαηηζηηθά ζηνηρεία ζε εκεξήζηα θαη 

κεληαία βάζε θαη ελεκεξψλεη ζρεηηθά. 

 Δπηθνηλσλεί, ηειεθσληθά ή εγγξάθσο, κε φινπο ηνπο αξκφδηνπο δηνηθεηηθνχο 

θαη ηερληθνχο ππαιιήινπο ζε πεξηπηψζεηο βιάβεο ησλ κεραλεκάησλ 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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εμνπιηζκνχ, θσηηζκνχ, αζθάιεηαο, ησλ ηειεθσληθψλ γξακκψλ θαη ηνπο 

ελεκεξψλεη γηα ηηο αιιαγέο ζέζεσλ ππαιιήισλ, ηε κεηαθίλεζε επίπισλ θ.ιπ.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.). 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο). 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, κε ζπρλή αλάγθε 

επηθνηλσλίαο κε ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο Γηεχζπλζεο θαη άιισλ 

Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ./εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Γραμματειακή Τποστήριξη & Διαχείριση Λειτουργικών Προβλημάτων 
Σμήματος  
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ - Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε 

Δεφτερο Επίπεδο 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε Δεφτερο Επίπεδο 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τθν εξυπθρζτθςθ αιτθμάτων των 

πολιτϊν ςε εξειδικευμζνα επιχειρθςιακά κζματα, που προωκοφνται από το αρμόδιο Σμιμα 

που υποςτθρίηει το Πρϊτο Επίπεδο μζςα από τθ λειτουργία υςτιματοσ Πολυκαναλικισ 

Εξυπθρζτθςθσ και επίςθσ τθν παραλαβι, εξυπθρζτθςθ ι τθν προϊκθςθ αρμοδίωσ τθσ 

ζγχαρτθσ αλλθλογραωίασ πολιτϊν, για ερωτιματα που άπτονται των παρεχόμενων 

πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότθτεσ  

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ 

γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή εηζεγήζεσλ ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο 

Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., 

ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο 

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Σπλδξάκεη ζηνλ ζρεδηαζκφ ηεο ζηξαηεγηθήο γηα ηελ εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ. 

 Μεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ θαη ηελ ηήξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ γηα ηε ζπιινγή, ηελ 

θαηεγνξηνπνίεζε, ηε κειέηε θαη ηνλ ρεηξηζκφ ησλ εμεηδηθεπκέλσλ εηζεξρνκέλσλ 

εξσηεκάησλ ζπλαιιαζζφκελσλ ζε επηρεηξεζηαθά ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.  

 Δπηβιέπεη ηνλ ζρεδηαζκφ θαη ηελ εθπφλεζε πξνγξακκάησλ δξάζεσλ θαη 

εθπαίδεπζεο ηνπ πξνζσπηθνχ ππνζηήξημεο ηνπ πξψηνπ επηπέδνπ αηηεκάησλ, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., φηαλ απαηηείηαη. 

 Σπληνλίδεη ηελ ππνδνρή, ηελ επεμεξγαζία θαη ηελ πνηνηηθή αλάιπζε εξσηεκάησλ 

θαη παξαπφλσλ ησλ θνξνινγνπκέλσλ επί ζεκάησλ πνπ άπηνληαη ησλ 

παξερφκελσλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηελ 

απάληεζε απηψλ ή ηελ πξνψζεζε ηνπο αξκνδίσο, φηαλ απαηηείηαη θαη ππνβάιεη 

πξνηάζεηο γηα ηελ  αλαβάζκηζή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηε δηαξθή βειηίσζε ηεο πνηφηεηαο ησλ παξερφκελσλ ππεξεζηψλ 

εμππεξέηεζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ, φπσο ε ειαρηζηνπνίεζε ηνπ ρξφλνπ 

απφθξηζεο θαη ε νξζή δξνκνιφγεζε ζηηο ππεξεζίεο γηα εχξεζε ιχζεσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 υνεργάηεται με το Σμιμα Βϋ- Τποςτιριξθσ υναλλαςςομζνων ςε Πρϊτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενθσ Επικοινωνίασ τθσ Δ/νςθσκαι με τθ Διεφκυνςθ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ, 

ςε κακθμερινι βάςθ, ϊςτε το φςτθμα Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ να εξυπθρετεί 

αποτελεςματικά κζματα αρμοδιότθτασ των εν λόγω Διευκφνςεων. 

 Επικοινωνεί: α) ςε ςυχνι βάςθ με τουσ Προϊςταμζνουσ και με Επιτελικά τελζχθ των 

Γενικϊν Διευκφνςεων και των Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. για κζματα ςχετικά με το ζργο 

του Σμιματοσ, β) τακτικά με τρίτουσ ωορείσ εντόσ και εκτόσ Α.Α.Δ.Ε., με ςκοπό τθ 

ςυλλογι, τθ διαςταφρωςθ, τθν ανάλυςθ και τθν ανταλλαγι ςτοιχείων, πλθροωοριϊν και 

απόψεων. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 TAXIS, TAXISnet, Μερ. εθαξκνγέο ππνζηήξημεο ησλ ζεκαηηθψλ θαηεγνξηψλ 

εμππεξέηεζεο 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πνιίηεο, Γ.Ο.Υ., θεληξηθέο ή πεξηθεξεηαθέο 

ππεξεζίεο  εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε παξαθνινχζεζεο ηεο ηήξεζεο 

ησλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Θεηεία (1) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ αληίζηνηρνπ Τκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξντζηακέλνπ Τκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο 

κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν Τκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε 

ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη εηδηθφηεξα 

ησλ επηρεηξεζηαθψλ ζεκάησλ θαη ησλ θνξνινγηθψλ αληηθείκελσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

θαζψο θαη ησλ κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ηα ππνζηεξίδνπλ. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο. 

 Γεληθέο γλψζεηο ησλ γλσζηηθψλ πεδίσλ εμππεξέηεζεο ησλ ζεκαηηθψλ 

θαηεγνξηψλ  ηνπ υςτιματοσ Πολυκαναλικισ Εξυπθρζτθςθσ ι ικανότθτα απόκτθςθσ 

τθσ εν λόγω γνϊςθσ ςε ςφντομο χρονικό διάςτθμα. 

 Γλψζε ιεηηνπξγίαο Τειεθσληθψλ Κέληξσλ Δμππεξέηεζεο. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 
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 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Γ΄ Εξυπηρέτησης υναλλασσομένων σε Δεύτερο 

Επίπεδο 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ  Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε 

Δεφτερο Επίπεδο 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε Δεφτερο Επίπεδο 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Εξυπθρζτθςθσ υναλλαςςομζνων ςε 

Δεφτερο Επίπεδο 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων 
Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & 
Ειδικϊν

Φόρων 
Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 

Γεν. Διεφκυνςθ 
Οικονομικϊν 
Τπθρεςιϊν
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ εξυπθρζτθςθ αιτθμάτων των ςυναλλαςςομζνων (ωορολογοφμενοι/λογιςτζσ/δικθγόροι) ςε 

εξειδικευμζνα επιχειρθςιακά κζματα, που προωκοφνται από το αρμόδιο Σμιμα που 

υποςτθρίηει το Πρϊτο Επίπεδο του Πολυκαναλικοφ υςτιματοσ Εξυπθρζτθςθσ για τισ 

περιπτϊςεισ που δεν κατζςτθ δυνατι θ επίλυςθ τουσ και επίςθσ θ παραλαβι, εξυπθρζτθςθ ι 

προϊκθςθ αρμοδίωσ τθσ ζγχαρτθσ αλλθλογραωίασ, για ερωτιματα που άπτονται των 

παρεχόμενων πλθροωοριακϊν ςυςτθμάτων και υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Μεξηκλά γηα ηνλ θαζνξηζκφ θαη ηελ ηήξεζε ησλ δηαδηθαζηψλ γηα ηε ζπιινγή, ηελ 

θαηεγνξηνπνίεζε, ηε κειέηε θαη ηνλ ρεηξηζκφ ησλ εμεηδηθεπκέλσλ εηζεξρνκέλσλ 

εξσηεκάησλ ζπλαιιαζζφκελσλ ζε επηρεηξεζηαθά ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. Υπνδέρεηαη αηηήκαηα ζπλαιιαζζφκελσλ ζε εμεηδηθεπκέλα επηρεηξεζηαθά 

ζέκαηα πνπ δελ θαηέζηε δπλαηφ λα επηιπζνχλ θαη δηαβηβάδνληαη απφ ην Πξψην 

Δπίπεδν ζην Τκήκα Β΄ ηεο Γ/λζεο.  

 Δπηθνηλσλεί κε ηνπο ζπλαιιαζζφκελνπο ησλ παξαπάλσ πεξηπηψζεσλ θαη κέζσ 

εμεξρφκελσλ θιήζεσλ ή κελπκάησλ, αλαγλσξίδεη ην πξφβιεκα, ην αλαιχεη, ηνπο 

θαηεπζχλεη θαη ηνπο θαζνδεγεί ζηε δηεθπεξαίσζε ησλ ειεθηξνληθψλ ηνπο 

ζπλαιιαγψλ. Σε πεξίπησζε αδπλακίαο εμεχξεζεο νξηζηηθήο ιχζεο ή απάληεζεο, 

πξνσζεί ηα αηηήκαηα ζε πηζηνπνηεκέλνπο ππαιιήινπο ζπλεξγαδφκελσλ Γ/λζεσλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη Γ.Γ.Π.Σ.&Γ.Υ. 

 Δπηζηξέθεη ζην Πξψην Δπίπεδν ηηο εθθξεκνχζεο  ιχζεηο/απαληήζεηο. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Β΄
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γ΄
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Υπνζηεξίδεη κε θάζε πξφζθνξν κέζν ηνπο Δπηβιέπνληεο θαη ηνπο Δθπξνζψπνπο 

Δμππεξέηεζεο ηνπ Πξψηνπ Δπηπέδνπ, φζν θαη φπνπ απηφ θξίλεηαη απαξαίηεην. 

 Υπνβάιεη πξνηάζεηο γηα ηελ αλάξηεζε νδεγηψλ, ζπρλψλ εξσηήζεσλ, 

θαηαιεθηηθψλ εκεξνκεληψλ θαη επηθαηξνπνηήζεσλ θαη θξνληίδεη λα δηαρέεηαη ε λέα 

«γλψζε» ζην Πξψην Δπίπεδν, κέζα απφ αλαθνηλψζεηο ζηηο εθαξκνγέο ηνπ 

Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο Δμππεξέηεζεο. 

 Πξνηείλεη θαη επηκειείηαη ηεο εθπαίδεπζεο ησλ ππαιιήισλ ηνπ Πξψηνπ Δπηπέδνπ 

ζε θάζε λέα εθαξκνγή, θαζψο θαη ηεο απνηειεζκαηηθήο επηκφξθσζήο ηνπο (αθφκε 

θαη κε εληζρπηηθέο επαλαιήςεηο φπνηε ρξεηάδνληαη). Δπηβιέπεη ηνλ ζρεδηαζκφ θαη 

ηελ εθπφλεζε πξνγξακκάησλ δξάζεσλ θαη εθπαίδεπζεο ηνπ πξνζσπηθνχ 

ππνζηήξημεο ηνπ Πξψηνπ Δπηπέδνπ αηηεκάησλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο 

ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., φηαλ απαηηείηαη.  

 Σπλδξάκεη ζηνλ ζρεδηαζκφ ηεο ζηξαηεγηθήο γηα ηελ εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ. Σπληνλίδεη ηελ ππνδνρή, ηελ επεμεξγαζία θαη ηελ πνηνηηθή 

αλάιπζε εξσηεκάησλ (& ηεο έγραξηεο αιιεινγξαθίαο) θαη παξαπφλσλ ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ επί ζεκάησλ πνπ άπηνληαη ησλ παξερφκελσλ πιεξνθνξηαθψλ 

ζπζηεκάησλ θαη ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηελ απάληεζε απηψλ ή ηελ πξνψζεζή 

ηνπο αξκνδίσο, φηαλ απαηηείηαη θαη ππνβάιεη πξνηάζεηο γηα ηελ  αλαβάζκηζή ηνπο. 

 Μεξηκλά γηα ηε δηαξθή βειηίσζε ηεο πνηφηεηαο ησλ παξερφκελσλ ππεξεζηψλ 

εμππεξέηεζεο ησλ θνξνινγνπκέλσλ, φπσο ε ειαρηζηνπνίεζε ηνπ ρξφλνπ 

απφθξηζεο θαη ε νξζή δξνκνιφγεζε ζηηο ππεξεζίεο γηα εχξεζε ιχζεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 TAXIS, TAXISnet, Μερ.εθαξκνγέο ππνζηήξημεο ησλ ζεκαηηθψλ θαηεγνξηψλ 

εμππεξέηεζεο 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 

 

 

 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή) κε πνιίηεο, Γ.Ο.Υ., θεληξηθέο ή πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο, 
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εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε παξαθνινχζεζεο ηεο ηήξεζεο ησλ 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Τ.Δ.Ι.  

ή απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο κε ηπιεηή ζρεηηθή εκπεηξία. 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ή ζρνιψλ 

Πιεξνθνξηθήο ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ 

Α.Δ.Ι.-Α.Τ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο ή θαηεχζπλζεο Πιεξνθνξηθήο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Γλψζεηο θαη θαηαλφεζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ ζεκάησλ θαη ησλ θνξνινγηθψλ 

αληηθείκελσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ησλ γλσζηηθψλ πεδίσλ εμππεξέηεζεο ησλ ζεκαηηθψλ 

θαηεγνξηψλ ηνπ Πολυκαναλικοφ υςτιματοσ Εξυπθρζτθςθσ θαζψο θαη ησλ 

κεραλνγξαθεκέλσλ εθαξκνγψλ πνπ ηα ππνζηεξίδνπλ. 

 Δκπεηξία ζε θνξνινγηθά αληηθείκελα ησλ Γ.Ο.Υ. 

 Δκπεηξία ή/θαη εθπαίδεπζε ζε ζέκαηα εθαξκνγψλ θαη εμππεξέηεζεο. 

 Δκπεηξία ζε ζέζε Εκπροςϊπου Εξυπθρζτθςθσ και Τποςτιριξθσ υναλλαςςόμενων 

Πρϊτου Επιπζδου. 

 Ιθαλφηεηεο νξγάλσζεο θαη επηθνηλσλίαο. 

 Κξηηηθή ζθέςε, αλαιπηηθή ηθαλφηεηα. 
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Προφίλ Ικανοτιτων  

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Τπάλληλος του Σμ. Γ΄- Εξυπηρέτησης υναλλασσομένων 2ου Επιπέδου   

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Αναλυτισ – Προγραμματιςτισ Μθτρϊου του Σμιματοσ Δϋ 

Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ-Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ -Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ ςυντιρθςθ και θ διαχείριςθ του Μθτρϊου Φορολογουμζνων και θ παροχι ςτοιχείων ςε 

ωορείσ και υπθρεςίεσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Μειεηά θαη αλαιχεη απαηηήζεηο, θαηαξηίδεη ηερληθέο πξνδηαγξαθέο θαη 

αλαπηχζζεη ππεξεζίεο εζσηεξηθήο θαη εμσηεξηθήο δηαιεηηνπξγηθφηεηαο κε 

Υπεξεζίεο θαη Φνξείο πνπ αθνξνχλ ην Μεηξψν Φνξνινγνπκέλσλ.  

 Υπνζηεξίδεη επεκβαηηθά ηηο  Γ.Ο.Υ. (τθλεωωνικά, μζςω FAX): 

o Σηα πξνβιήκαηα πνπ παξνπζηάδνληαη θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ ζρεηηθά κε ηελ Δθαξκνγή Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ 

ηνπ πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο TAXIS θαη ηα νπνία απαηηνχλ 

εμεηδηθεπκέλε γλψζε. 

o Σηελ παξνρή ζηνηρείσλ καδηθά. 

o Μέζσ επεκβάζεσλ ζηε βάζε δεδνκέλσλ ηνπ Μεηξψνπ, φπνπ απηέο δελ 

ππνζηεξίδνληαη κέζσ ησλ Γ.Ο.Υ., ζηηο πεξηπηψζεηο φπνπ απαηηνχλ 

εμεηδηθεπκέλε γλψζε. 

 Αλαπηχζζεη πξνγξάκκαηα γηα ηε κεκνλσκέλε ή καδηθή ελεκέξσζε ηεο βάζεο 

δεδνκέλσλ ηνπ Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ γηα ηελ ππνζηήξημε ηεο λνκνζεζίαο 

θαη ινηπψλ απνθάζεσλ (πρ ηέινο επηηεδεχκαηνο, ζπγρψλεπζε Γ.Ο.Υ.).  

 Αλαπηχζζεη πξνγξάκκαηα γηα ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ ζε ηξίηνπο. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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 Αλαπηχζζεη δηαδηθηπαθέο εθαξκνγέο, γηα ρνξήγεζε Σηνηρείσλ, ζε Φνξείο εληφο 

θαη εθηφο Α.Α.Γ.Δ., ή γηα άληιεζε Σηνηρείσλ απφ Φνξείο (π.ρ. ΥΠ.ΔΣ., 

ηαπηφηεηεο, ιεμηαξρηθά ζηνηρεία). 

 Δμππεξεηεί αηηήκαηα πνιηηψλ κέζσ ησλ Δθπξνζψπσλ Δμππεξέηεζεο ηνπ 

Τειεθσληθνχ Κέληξνπ, γηα ζέκαηα Μεηξψνπ θαη Τέινπο Δπηηεδεχκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: 

α) Με θνξνινγνπκέλνπο πεξηζηαζηαθά θαη φηαλ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα  

απμεκέλεο δπζθνιίαο ή πςίζηεο πξνηεξαηφηεηαο (είηε απεπζείαο είηε κέζσ 

εθπξνζψπνπ εμππεξέηεζεο ηνπ Τειεθσληθνχ Κέληξνπ). 

β) Με θνξείο εληφο θαη εθηφο δεκφζηνπ ηνκέα, ζε πεξηζηαζηαθή βάζε, κε ζθνπφ 

ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ, ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή 

πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Απαηηείηαη ν ρεηξηζκφο θαηάιιεισλ ινγηζκηθψλ γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ηερληθψλ 

ιχζεσλ θαη ηελ αλάπηπμε ησλ εθαξκνγψλ. 

 Livelink (φςτθμα Θλεκτρονικισ Πρωτοκόλλθςθσ Α.Α.Δ.Ε.). 

 RMS (Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο). 

 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (αλάπηπμε πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη 

εθαξκνγψλ) 

 Πεξηζηαζηαθή εξγαζία ζε κε εξγάζηκεο εκέξεο θαη ψξεο. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. Σρνιψλ Πιεξνθνξηθήο ή Θεηηθψλ Δπηζηεκψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. ηεο 

εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν 

κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν Πιεξνθνξηθήο θαηεχζπλζεο ή κε θαηάηαμε 

ζηνλ θιάδν ΠΔ/ΤΔ Πιεξνθνξηθήο ή ΠΔ/ΤΔ Μεραληθψλ κε εηδίθεπζε ζε 

γλσζηηθφ αληηθείκελν ζπλαθέο πξνο ηελ Πιεξνθνξηθή. 

 Δλδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ ηνπ Τκήκαηνο θαη θπξίσο ζηε ρξήζε 

ησλ πξνγξακκαηηζηηθψλ εξγαιείσλ, γισζζψλ, Βάζεσλ Γεδνκέλσλ θαη ζηελ 
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ππνζηήξημε πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ 

δηεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 
 

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γηεχζπλζεο θαη 

θπξίσο ζε αληηθείκελα Πιεξνθνξηθήο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

• Πξφζζεηε θαηάξηηζε ζε δηαρείξηζε έξγσλ. 

• Σπλζεηηθή θαη αλαιπηηθή ζθέςε. 

• Πξνεγνχκελε εκπεηξία ζε θνξνινγηθφ αληηθείκελν (Γ.Ο.Υ., Κ.Υ.). 

 Γεληθέο γλψζεηο ζρεηηθά κε ηελ εθαξκνγή ηνπ Μεηξψνπ ή ε ηθαλφηεηα απφθηεζεο 

ησλ γλψζεσλ απηψλ ζε ζχληνκν ρξνληθφ δηάζηεκα. 

 Δκπεηξία πξνγξακκαηηζκνχ ζε web εθαξκνγέο. 

 
Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Αναλυτής – Προγραμματιστής Μητρώου του Σμήματος Δ΄ Διαχείρισης 
Μητρώου Υορολογουμένων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ του 

Σμιματοσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ - Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ με ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν του, ϊςτε να επιτελεί αποτελεςματικά τα κακικοντά του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Tκήκαηνο (δεκηνπξγία 

εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, δηεθπεξαίσζε 

αιιεινγξαθίαο κέζσ livelink, δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, 

απνηχπσζε απαηηήζεσλ, επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, 

ειεθηξνληθή επηθνηλσλία ηνπ ηκήκαηνο, θ.ιπ.). 

 Μεξηκλά γηα ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή παξαθνινχζεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

(νιηγφσξεο άδεηεο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, θ.ιπ.). 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηε γξακκαηεία ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. 

 Καηαγξάθεη ηηο πιηθνηερληθέο αλάγθεο θαη δηαρεηξίδεηαη πιηθφ. 

 Γηεθπεξαηψλεη δηαδηθαζίεο εθπαίδεπζεο. 

 Παξέρεη ζηνηρεία πξνο ππεξεζίεο ηνπ Υπ. Οηθνλνκηθψλ. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ 
 

 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, κε 

ζπλερή αλάγθε επηθνηλσλίαο κε ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη άιισλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πηεζηηθέο ρξνληθέο 

πξνζεζκίεο. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ Εκπαίδευςθσ 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

Πποθίλ Ικανοηήηων  
 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Διοικητική και Γραμματειακής Τποστήριξης του Σμήματος Δ΄ 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Διοικθτικόσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ-Διαχείριςθ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ -Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ του Σμιματοσ Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων με ωορείσ – υπθρεςίεσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Υπνζηεξίδεη ηηο  Γ.Ο.Υ.(τθλεωωνικά, μζςω FAX): 

o Σηα πξνβιήκαηα πνπ παξνπζηάδνληαη θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ ζρεηηθά κε ηελ Δθαξκνγή Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ 

ηνπ πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο TAXIS θαη αθνξνχλ ζρεηηθά απιέο 

πεξηπηψζεηο. 

o Σηελ παξνρή ζηνηρείσλ κεκνλσκέλα. 

o Μέζσ επεκβάζεσλ ζηε βάζε δεδνκέλσλ ηνπ Μεηξψνπ, φπνπ απηέο δελ 

ππνζηεξίδνληαη κέζσ ησλ Γ.Ο.Υ. θαη αθνξνχλ ζρεηηθά απιέο 

πεξηπηψζεηο. 

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Παξνρήο Σηνηρείσλ ηνπ 

Τκήκαηνο (ζχληαμε θαη δηαρείξηζε εγγξάθσλ, ηειεθσληθή επηθνηλσλία, 

Livelink). 

 Δπηθνηλσλεί κε ινηπνχο θνξείο (π.ρ. ΙΚΑ, Αζηπλνκία) γηα ηελ παξνρή 

δηεπθξηλίζεσλ ζρεηηθά κε ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ πξνο απηνχο, κέζσ ηεο 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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θαζνδήγεζεο απφ ηνπο ππαιιήινπο πνπ αζθνχλ ηνπο ξφινπο ηνπ 

«Προγραμματιςτι – Αναλυτι Μθτρϊου». 

 Σπκκεηέρεη ζηελ πνηνηηθή αλαβάζκηζε ηνπ Μεηξψνπ, ζε ζπλεξγαζία κε ηνπο 

Προγραμματιςτζσ – Αναλυτζσ  Μθτρϊου, κέζσ επεμεξγαζίαο ιηζηψλ κε δηάθνξα 

πξνβιήκαηα, φζνλ αθνξά ηελ εηθφλα Μεηξψνπ ησλ θνξνινγνπκέλσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Δθηέιεζε απιψλ πξνγξακκάησλ θαη εθαξκνγψλ 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/εμσηεξηθνχο 

θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζεηο SQL. 

 Γεληθέο γλψζεηο ζρεηηθά κε ηελ Δθαξκνγή Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ ηνπ 

πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο TAXIS, ή ηθαλφηεηα απφθηεζεο ησλ ελ ιφγσ 

γλψζεσλ ζε ζχληνκν ρξνληθφ δηάζηεκα. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Διοικητικός Τπάλληλος του Σμήματος Δ΄ Διαχείρισης Μητρώου 
Υορολογουμένων  
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Επιχειρθςιακόσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Δϋ- Διαχείριςθσ 

Μθτρϊου Φορολογουμζνων. 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν. 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ - Διαχείριςθ Μθτρϊου Φορολογουμζνων. 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων.

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ επιχειρθςιακι και λειτουργικι υποςτιριξθ των χρθςτϊν (υπαλλιλων) των Δ.Ο.Τ. ςτθ 

μθχανογραωικι εωαρμογι του Μθτρϊου ωορολογουμζνων του Π.. TAXIS και ο ςυνεχισ 

ζλεγχοσ και επικαιροποίθςθ των λειτουργικϊν προδιαγραωϊν του ςυςτιματοσ με βάςθ τισ 

μεταβαλλόμενεσ ανάγκεσ.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη αξκφδηνο γηα ηνλ επηρεηξεζηαθφ έιεγρν (ζε πεηξακαηηθφ ζηάδην βάζεη 

ζελαξίσλ) ηεο πινπνίεζεο ησλ  εθαξκνγψλ ηνπ Μθτρϊου ωορολογουμζνων του 

Π.. TAXIS. 

 Υπνζηεξίδεη ηνπο ρξήζηεο(υπαλλιλουσ) των Δ.Ο.Τ. ςε κζματα που αωοροφν τθν 

μθχανογραωικι εωαρμογι του Μθτρϊου ωορολογουμζνων του Π.. TAXIS. 

 Δπηθνηλσλεί κε ππεξεζίεο θαη θνξείο γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλίζεσλ ζρεηηθά κε 

ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ πξνο απηνχο. 

 Δπηθνηλσλεί κε πνιίηεο γηα ηελ παξνρή δηεπθξηλίζεσλ ζρεηηθά κε 

εξσηήκαηα/αηηήκαηα ηνπο. 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ 

Δζφδσλ) 

 Φξήζε ηνπ Σπζηήκαηνο Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ (RMS) ηνπ Πνιπθαλαιηθνχ 

Σπζηήκαηνο Δμππεξέηεζεο 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο  ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, ζπρλή επηθνηλσλία 

(θπξίσο ηειεθσληθή ή/θαη άκεζε) κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο/εμσηεξηθνχο 

θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο κε ηπιεηή ζρεηηθή εκπεηξία. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ:  Επιχειρησιακός Τπάλληλος του Σμήματος  Δ΄ Διαχείρισης Μητρώου 
Υορολογουμένων  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ - Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει τθν αποτελεςματικι διαχείριςθ του 

Σμιματοσ Μθτρϊου όςον αωορά τθν υποςτιριξθ τθσ Εωαρμογισ Μθτρϊου Φορολογουμζνων, 

τθν επιμζλεια τθσ ςυντιρθςθσ και ενθμζρωςθσ τθσ Βάςθσ Δεδομζνων του Μθτρϊου, τθν 

υλοποίθςθ τθσ νομοκεςίασ και τθν παροχι ςτοιχείων ςε τρίτουσ, ϊςτε να επιτυγχάνεται 

μεγαλφτερθ αποτελεςματικότθτα κατά τθ ςυναλλαγι τόςο των εςωτερικϊν όςο και των 

εξωτερικϊν χρθςτϊν του Μθτρϊου. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Έρεη ηελ επζχλε ηνπ αθξηβνχο ιεηηνπξγηθνχ πξνζδηνξηζκνχ, ηεο αμηνιφγεζεο, 

ηεο αλαγθαηφηεηαο, ηεο αλάιπζεο θαη ηνπ ζρεδηαζκνχ ησλ ηερληθψλ 

πξνδηαγξαθψλ ησλ αηηεκάησλ εζσηεξηθψλ θαη εμσηεξηθψλ θνξέσλ πνπ 

αθνξνχλ ηηο εθαξκνγέο ηνπ Μεηξψνπ. 

 Δπηβιέπεη, ειέγρεη θαη ζπκκεηέρεη ζηελ πινπνίεζε ησλ σο άλσ ηερληθψλ 

ιχζεσλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηεο Γ.Γ.Π.Σ.& Γ.Υ. θαζψο θαη 

κε ινηπνχο εμσηεξηθνχο θνξείο, γηα ηε δηαζθάιηζε ηεο παξνρήο ππεξεζηψλ 

δηαιεηηνπξγηθφηεηαο ησλ πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ πνπ δηαρεηξίδεηαη ε 

Α.Α.Γ.Δ., είηε απηή αθνξά ζε δηαιεηηνπξγηθφηεηα κε ζπζηήκαηα άιισλ θνξέσλ, 

είηε ζε αιιειεπίδξαζε ησλ ίδησλ ησλ ζπζηεκάησλ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) ζε ζπρλή βάζε κε ηνπο Πξντζηακέλνπο θαη κε Δπηηειηθά 

Σηειέρε ησλ Γεληθψλ Γηεπζχλζεσλ θαη ησλ Γηεπζχλζεσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα 

ζέκαηα ζρεηηθά κε ην έξγν ηνπ Τκήκαηνο, β) ηαθηηθά κε ηξίηνπο θνξείο εληφο θαη 

εθηφο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηε ζπιινγή, ηε δηαζηαχξσζε, ηελ αλάιπζε θαη ηελ 

αληαιιαγή ζηνηρείσλ, πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Απαηηείηαη ν ρεηξηζκφο θαηάιιεισλ ινγηζκηθψλ γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ηερληθψλ 

ιχζεσλ θαη ηελ αλάπηπμε ησλ εθαξκνγψλ. 

 Φξήζε ζπζηήκαηνο Livelink(Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο 

Αλεμάξηεηεο Αξρήο Γεκνζίσλ Δζφδσλ). 

 Φξήζε ηνπ Σπζηήκαηνο Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ (RMS) ηνπ Πνιπθαλαιηθνχ 

Σπζηήκαηνο Δμππεξέηεζεο. 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπρλή έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ 

θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 

4389/16 και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

 Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου Σμιματοσ ι 

 Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ ι 

 Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο Σμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ  

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν θαη 

θπξίσο ζε αληηθείκελα Πιεξνθνξηθήο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο. 

 Γνϊςθ προγραμματιςμοφ λογιςμικοφ πλθροωορικισ. 

 Γεληθέο γλψζεηο ησλ γλσζηηθψλ πεδίσλ εμππεξέηεζεο ησλ ζεκάησλ ηνπ 

Σθλεωωνικοφ Κζντρου Εξυπθρζτθςθσ ι ικανότθτα απόκτθςθσ τθσ εν λόγω γνϊςθσ ςε 

ςφντομο χρονικό διάςτθμα. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο.  

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Δ΄Διαχείρισης Μητρώου Υορολογουμένων 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ  Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Σεχνικόσ Μθτρϊου του Σμιματοσ Δϋ - Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ -Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ Θλεκτρονικισ 
Διακυβζρνθςθσ & 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ τεχνικι υποςτιριξθ τθσ Εωαρμογισ Μθτρϊου Φορολογουμζνων του πλθροωοριακοφ 

ςυςτιματοσ TAXIS και θ παροχι ςτοιχείων ςε ωορείσ και υπθρεςίεσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Υπνζηεξίδεη επεκβαηηθά ηηο Γ.Ο.Υ. (τθλεωωνικά, μζςω FAX): 

o Σηα πξνβιήκαηα πνπ παξνπζηάδνληαη θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ 

θνξνινγνπκέλσλ ζρεηηθά κε ηελ Δθαξκνγή Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ 

ηνπ πιεξνθνξηαθνχ ζπζηήκαηνο TAXIS θαη ηα νπνία απαηηνχλ ηελ 

εμεηδηθεπκέλε γλψζε ηνπ Τερληθνχ Μεηξψνπ. 

o Σηελ παξνρή ζηνηρείσλ καδηθά. 

o Μέζσ επεκβάζεσλ ζηε βάζε δεδνκέλσλ ηνπ Μεηξψνπ, φπνπ απηέο δελ 

ππνζηεξίδνληαη κέζσ ησλ Γ.Ο.Υ. ζηηο πεξηπηψζεηο φπνπ απαηηνχλ ηελ 

εμεηδηθεπκέλε γλψζε ηνπ ηερληθνχ κεηξψνπ. 

 Αλαπηχζζεη απιά πξνγξάκκαηα, γηα ηε κεκνλσκέλε ελεκέξσζε ηεο βάζεο 

δεδνκέλσλ ηνπ Μεηξψνπ Φνξνινγνπκέλσλ θαη γηα ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ ζε 

ηξίηνπο.  

 Δμππεξεηεί αηηήκαηα Πνιηηψλ κέζσ Δθπξνζψπνπ Δμππεξέηεζεο ηνπ 

Τειεθσληθνχ Κέληξνπ, γηα ζέκαηα Μεηξψνπ θαη Τέινπο Δπηηεδεχκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί: 

α) Με θνξνινγνπκέλνπο πεξηζηαζηαθά θαη φηαλ αλαθχπηνπλ δεηήκαηα  

απμεκέλεο δπζθνιίαο (είηε απεπζείαο είηε κέζσ agent ηνπ ηειεθσληθνχ 

θέληξνπ).  

Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ 
Θλεκτρονικών Τπθρεςιών 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.

Σμιμα Α΄
υςτιματοσ 

Πολυκαναλικισ 
Εξυπθρζτθςθσ, 
Θλεκτρονικισ 

Βιβλιοκικθσ και 
Λςτοτόπων

Σμιμα Βϋ
Τποςτιριξθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Πρϊτο Επίπεδο και 

εξερχόμενθσ 
Επικοινωνίασ

Γραωείο Οργάνωςθσ 
Λειτουργίασ Πρϊτου 

Επιπζδου 
Εξυπθρζτθςθσ

Σμιμα Γϋ
Εξυπθρζτθςθσ 

υναλλαςςομζνων ςε 
Δεφτερο Επίπεδο

Σμιμα Δ΄
Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων

Σμιμα Ε'
υςτθμάτων 
Διαςωάλιςθσ 
Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν
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β) Με θνξείο εληφο θαη εθηφο δεκφζηνπ ηνκέα, ζε πεξηζηαζηαθή βάζε, κε ζθνπφ 

ηε δηαζηαχξσζε ζηνηρείσλ, ηε ρνξήγεζε ζηνηρείσλ θαη ηελ αληαιιαγή 

πιεξνθνξηψλ θαη απφςεσλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Απαηηείηαη ν ρεηξηζκφο θαηάιιεισλ ινγηζκηθψλ γηα ηελ πινπνίεζε ησλ ηερληθψλ 

ιχζεσλ θαη ηελ αλάπηπμε ησλ εθαξκνγψλ 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 RMS(Σχζηεκα Γηαρείξηζεο Αηηεκάησλ ηνπ Σπζηήκαηνο Πνιπθαλαιηθήο 

Δμππεξέηεζεο) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (αλάπηπμε πιεξνθνξηαθψλ ζπζηεκάησλ θαη 

εθαξκνγψλ). 

 Πεξηζηαζηαθή εξγαζία ζε κε εξγάζηκεο εκέξεο θαη ψξεο. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο  

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ ςτθ χριςθ των προγραμματιςτικϊν 

εργαλείων, γλωςςϊν, Βάςεων Δεδομζνων και ςτθν υποςτιριξθ πλθροωοριακϊν 

ςυςτθμάτων ε νπνία απνδεηθλχεηαη απφ  ηπιεηή ηνπιάρηζηνλ ζρεηηθή εκπεηξία 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. Θεηηθψλ Δπηζηεκψλ 

 Γεληθέο γλψζεηο ζρεηηθά κε ηελ εθαξκνγή ηνπ Μεηξψνπ ή ηελ επηρεηξεζηαθή 

ινγηθή ηνπ ή ε ηθαλφηεηα απφθηεζεο ησλ γλψζεσλ απηψλ ζε ζχληνκν ρξνληθφ 

δηάζηεκα. 

 Πξνεγνχκελε εκπεηξία ζε θνξνινγηθφ αληηθείκελν (Γ.Ο.Υ., Κ.Υ.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο(φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  ΣεχνικόςΜητρώου 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Τποςτιριξθσ Παροχισ τοιχείων του Σμιματοσ Δϋ - 

Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων προσ Σρίτουσ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Δϋ- Διαχείριςθσ Μθτρϊου Φορολογουμζνων 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ - Διαχείριςθσ Μθτρϊου 

Φορολογουμζνων 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Παροχισ τοιχείων Μθτρϊου προσ Σρίτουσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Λαμβάνει περιοδικά, ζκτακτα ι ςτατιςτικά αιτιματα από Σρίτουσ ωορείσ, μζςω ωαξ, 

απλισ ι θλεκτρονικισ αλλθλογραωίασ και τα χαρακτθρίηει. 

 Εξετάηει τθ νομιμότθτα χοριγθςθσ των ςτοιχείων. 

 Επικοινωνεί με τουσ αιτοφμενουσ ωορείσ, με ςκοπό τον ακριβι προςδιοριςμό του 

αιτιματοσ. 

 Επικοινωνεί  θλεκτρονικά με το Σμιμα για τθν εξυπθρζτθςθ των αιτθμάτων. 

 Επιμελείται κειμζνων και γράωει προτάςεισ. 

 Δθμιουργεί αρχεία και αρχειοκετεί ζγγραωα και θλεκτρονικά αρχεία με ςυμπίεςθ και 

κρυπτογράωθςθ αυτϊν, όπου απαιτείται. 

 Διαβιβάηει αιτιματα για επιπλζον ςτοιχεία, ςε άλλεσ αρμόδιεσ Διευκφνςεισ, μζςω 

Livelink. 

 Διεκπεραιϊνει αλλθλογραωία. 

 Δθμιουργεί εξερχόμενα ζγγραωα και τα διεκπεραιϊνει μζςω Livelink. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηε γξακκαηεία ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Παξνρήο Σηνηρείσλ Μεηξψνπ πξνο 

Τξίηνπο. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 Ηιεθηξνληθφ ηαρπδξνκείν 

 Δθαξκνγέο απηνκαηηζκνχ γξαθείνπ 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ θφξηνπ, κε ζπλερή αλάγθε 

επηθνηλσλίαο κε tνπο εμσηεξηθνχο  θνξείο,, ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη άιισλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πηεζηηθέο ρξνληθέο 

πξνζεζκίεο. 

 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο    

 
 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία  ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο ηνπιάρηζηνλ ελφο (1) έηνπο. 

 Γλψζεηο Ηιεθηξνληθήο Γξακκαηεηαθήο Υπνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος Παροχής τοιχείων του Σμήματος Δ΄ προς Σρίτους 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Γραμματζασ τθσ Επιτροπισ Ελζγχου Καταλλθλότθτασ 

Φορολογικϊν Θλεκτρονικϊν Μθχανιςμϊν 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Εϋ - υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ 

Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ είναι θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ τθσ Επιτροπισ 

Ελζγχου Καταλλθλότθτασ Φορολογικϊν Θλεκτρονικϊν Μθχανιςμϊν. Επίςθσ θ νομικι 

υποςτιριξθ του Σμιματοσ και τθσ Επιτροπισ Ελζγχου Καταλλθλότθτασ Φ.Θ.Μ. ςε 

εξειδικευμζνεσ ερωτιςεισ και απαντιςεισ.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ Tκήκαηνο ζε ζρέζε κε ηα 

ζέκαηα θαη ηηο ζπλεδξηάζεηο ηεο Δπηηξνπήο Διέγρνπ Καηαιιειφηεηαο 

Φνξνινγηθψλ Ηιεθηξνληθψλ Μεραληζκψλ (δεκηνπξγία εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ 

θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, δηεθπεξαίσζε αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, 

δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, απνηχπσζε απαηηήζεσλ, 

επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, ειεθηξνληθή επηθνηλσλία ηνπ 

ηκήκαηνο, θ.ιπ.). 

 Αζρνιείηαη κε ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο δηαδηθαζίαο έγθξηζεο Φ.Η.Μ. 

(πξαθηηθά ζπλεδξηάζεσλ, αιιεινγξαθία, νξηζκφο ζεκάησλ ζπδήηεζεο, 

ζπγγξαθή απνθάζεσλ εγθξίζεσλ Φ.Η.Μ.). 

 Παξαδίδεη – παξαιακβάλεη δείγκαηα Φ.Η.Μ. 

 Δπηκειείηαη ηνπ αξρείνπ εγθξίζεσλ Φ.Η.Μ. 

 Αζρνιείηαη κε ηε γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε δηαδηθαζίαο έγθξηζεο ρξήζεο 

ππεξεζηψλ  παξφρσλ ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο. 
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 Δλεκεξψλεηαη γηα ηελ ειιεληθή θαη ηελ επξσπατθή λνκνζεζία γηα ζέκαηα 

απζεληηθνπνίεζεο ζπλαιιαγψλ, ειεθηξνληθψλ ηηκνινγίσλ,  παξφρσλ 

ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο, acquirers πιαζηηθνχ ρξήκαηνο, θξππηνγξαθίαο, 

επηθνηλσληψλ.  

 Δίλαη ππεχζπλνο γηα ηε λνκηθή ππνζηήξημε ηνπ Τκήκαηνο ζηηο δηαδηθαζίεο 

έγθξηζεο Φ.Η.Μ. θαη παξφρσλ ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σχζηεκα Ηιεθηξνληθήο Πξσηνθφιιεζεο Α.Α.Γ.Δ.) 

 Γηαδηθηπαθέο Δθαξκνγέο αλαδήηεζεο, Τξάπεδα λνκηθψλ πιεξνθνξηψλ 

 Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε Α.Α.Γ.Δ.  

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. - Α.Σ.Ε.Λ. κατά προτίμθςθ Νομικισ χολισ ι Οικονομικϊν χολϊν τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. – Α.Σ.Ε.Λ. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό 

ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ ι οικονομικισ κατεφκυνςθσ.  

 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο κε ηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο.  

 Γνϊςθ χειριςμοφ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν ςτα αντικείμενα: α) επεξεργαςίασ 

κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν ωφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :      Γραμματέας της Επιτροπής Ελέγχου Καταλληλότητας ΥΗΜ 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    2. Φορολογικι  νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Διοικθτικι και Γραμματειακι Τποςτιριξθ του τμιματοσ Εϋ 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

 

 



[455] 
 

 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ γραμματειακι και θ διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του Σμιματοσ με ςκοπό να 

επιτυγχάνεται θ αποτελεςματικι εκπλιρωςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν 

διαδικαςιϊν του, ϊςτε να επιτελεί αποτελεςματικά τα κακικοντά του. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Η γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηνπ ηκήκαηνο (δεκηνπξγία εμεξρνκέλσλ εγγξάθσλ 

θαη δηεθπεξαίσζε απηψλ, δηεθπεξαίσζε αιιεινγξαθίαο κέζσ Livelink, 

δεκηνπξγία αξρείνπ θαη αξρεηνζέηεζε εγγξάθσλ, απνηχπσζε απαηηήζεσλ, 

επηκέιεηα θεηκέλσλ θαη ζπγγξαθή πξνηάζεσλ, ειεθηξνληθή επηθνηλσλία ηνπ 

Tκήκαηνο, θ.ιπ.). 

 Η κέξηκλα γηα ηελ θαζεκεξηλή δηνηθεηηθή παξαθνινχζεζε ηνπ πξνζσπηθνχ 

(νιηγφσξεο άδεηεο, θαλνληθέο άδεηεο, αζζέλεηεο, θ.ιπ.). 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηε γξακκαηεία ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ απνηειεζκαηηθή 

δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. 

 Η ςεθηνπνίεζε ησλ εγθεθξηκέλσλ θαθέισλ εγθξίζεσλ Φ.Η.Μ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Χριςθ LiveLink 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε ζπλζήθεο εξγαζίαο ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ, κε ζπρλή αλάγθε 

επηθνηλσλίαο κε ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο Γηεχζπλζεο θαη άιισλ 

Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ./εμσηεξηθνχο θνξείο θ.α. θαη ππνρξέσζε ηήξεζεο 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα προςόντα και εμπειρία  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 
 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Διοικητική και Γραμματειακή Τποστήριξη του Σμήματος Ε΄. 
 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    
     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Εκπρόςωποσ Εξυπθρζτθςθσ και Τποςτιριξθσ υναλλαςςόμενων 

(Help Desk) 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ 

Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ επίλυςθ προβλθμάτων και ερωτθμάτων και θ υποςτιριξθ των ςυναλλαςςόμενων (πολίτεσ, 

λογιςτζσ, τεχνικοί ταμειακϊν μθχανϊν, εταιρείεσ ταμειακϊν μθχανϊν)  για κζματα ζναρξθσ και 

παφςθσ ταμειακϊν μθχανϊν ι ταξιμζτρων, για κζματα τθσ Επιτροπισ Ελζγχου 

Καταλλθλότθτασ Φ.Θ.Μ., για κζματα ςχετικά με τθν διαςφνδεςθ των ταμειακϊν μθχανϊν, των 

Ε.Α.Φ.Δ... και των ταξιμζτρων με τον server τθσ Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ., για κζματα χριςθσ υπθρεςιϊν 

παρόχων θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ αλλά και για λοιπά κζματα που εμπίπτουν ςτισ 

αρμοδιότθτεσ του Σμιματοσ, μζςω τθλεωωνικισ εξυπθρζτθςθσ, θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου ι 

εγγράωωσ, με τελικό ςκοπό τθ διευκόλυνςθ και τθν αςωάλεια των ςυναλλαγϊν.   

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Υπνδέρεηαη ηα αηηήκαηα ησλ ζπλαιιαζζφκελσλ κε ηελ Α.Α.Γ.Δ. πνπ 

ππνβάιινληαη εγγξάθσο, ηειεθσληθά ή κέζσ email θαη ππνζηεξίδεη ηνπο 

πνιίηεο ζηε δηεθπεξαίσζε ησλ ζεκάησλ ηνπο. Αλ δελ γλσξίδεη ηε ιχζε ζην 

πξφβιεκα ή ηελ απάληεζε ζηελ εξψηεζε ηνπ ζπλαιιαζζφκελνπ, απεπζχλεηαη 

ζηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο. 

 Υπνδέρεηαη ηα παξάπνλα ησλ ρξεζηψλ θαη ηα δηαβηβάδεη αξκνδίσο. 

Δλαιιαθηηθά, ζε πεξηπηψζεηο πνπ απαηηείηαη θαη θαηφπηλ ζπλελλφεζεο κε ηνλ 

Πξντζηάκελν ηνπ, επηθνηλσλεί κε ηνλ ζπλαιιαζζφκελν θαη γηα ζπκπιεξσκαηηθή 

απάληεζε ή δηεπθξηλήζεηο. 
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Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Σχζηεκα ηειεθσληθήο εμππεξέηεζεο ησλ ζπλαιιαζζφκελσλ 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ έληνλνπ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη 

ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (επηθνηλσλία κε ην θνηλφ).  

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Γεπηεξνβάζκηαο Δθπαίδεπζεο 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πξνυπεξεζία ή/θαη εθπαίδεπζε ζε ζέκαηα εθαξκνγψλ θαη εμππεξέηεζεο 

πνιηηψλ θαη ζε ζέκαηα ηακεηαθψλ κεραλψλ. 

 Καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ (όπωσ αυτι ορίηεται από το Α..Ε.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ: Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης & Τποστήριξης υναλλασσόμενων ΥΗΜ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Διοικθτικζσ  διαδικαςίεσ 

    2.  Φορολογικι  νομοκεςία - διαδικαςίεσ 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Εϋ - υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ 

Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Διεφκυνςθσ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ είναι θ διαςωάλιςθ τθσ ορκισ λειτουργίασ -

επικοινωνίασ των Φ.Θ.Μ. (Φορολογικϊν Θλεκτρονικϊν Μθχανιςμϊν) με τον server τθσ 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ., θ ςφνταξθ των τεχνικϊν τουσ προδιαγραωϊν, κακϊσ και ο ζλεγχοσ τθσ ςυμωωνίασ 

τουσ με τισ τεχνικζσ προδιαγραωζσ που ιςχφουν. Επίςθσ διαςωαλίηει τθν ορκι επικοινωνία των 

παρόχων θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ και των “acquirers” πλαςτικοφ χριματοσ με το server τθσ 

Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ., για τθν αποτελεςματικι διαβίβαςθ των αναλυτικϊν δεδομζνων των ςυναλλαγϊν. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο  

αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ (11 άηνκα). 
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου 

 Δπνπηεχεη ηηο δηαδηθαζίεο πνπ εμαζθαιίδνπλ ηε ζσζηή ιεηηνπξγία ηνπ 

Hardware θαη ηνπ Software ησλ Φ.Η.Μ. (π.ρ. έιεγρνο βιαβψλ, έιεγρνο 

ηερληθψλ αλαθνξψλ βιάβεο, έιεγρνο ησλ δηαθφξσλ πηζηνπνηεηηθψλ πνπ 

εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηνπ ηκήκαηνο, ζχληαμε ηερληθψλ πξνδηαγξαθψλ, 

έιεγρνο γηα ην αλ ζπκβαδίδνπλ κε ηελ εγρψξηα θαη ηελ επξσπατθή λνκνζεζία). 

Δπίζεο επνπηεχεη ηε δηαδηθαζία ειέγρνπ ησλ πηζηνπνηεηηθψλ θαιήο ιεηηνπξγίαο 

ηνπ Δ.Μ.Π. γηα ην software θαη firmware ησλ Φ.Η.Μ., ησλ πηζηνπνηεηηθψλ CE 

θαη MID δηαπηζηεπκέλσλ εξγαζηεξίσλ ηνπ εμσηεξηθνχ, ησλ πηζηνπνηεηηθψλ ηνπ 

Δ.Μ.Π. θαιήο ιεηηνπξγίαο DRIVER ησλ Δ.Α.Φ.Γ.Σ.Σ.,  πξνθεηκέλνπ νη Φ.Η.Μ. 

λα ιάβνπλ άδεηα θαηαιιειφηεηαο. 

 Σπκκεηέρεη ζηελ Δπηηξνπή Διέγρνπ Καηαιιειφηεηαο Φ.Η.Μ. (ΠΟΛ 1068/2015) 

θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία γηα ηελ έθδνζε άδεηαο θαηαιιειφηεηαο ησλ Φ.Η.Μ. 

 Λακβάλεη κέηξα αζθαιείαο γηα ηνλ εληνπηζκφ ησλ παξαβάζεσλ πνπ 

ζρεηίδνληαη κε ηελ ιεηηνπξγία ησλ Φ.Η.Μ., ην ηερληθφ ζθέινο ησλ νπνίσλ 

πηζηνπνηεί. 

 Μεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή επηθνηλσλία ησλ δεδνκέλσλ ησλ ζπλαιιαγψλ 

κεηαμχ ζπλαιιαζζφκελσλ θαη ηνπ server ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. κέζσ: 

o Τνπ ζρεδηαζκνχ ηνπ πξσηνθφιινπ ςεθηαθήο επηθνηλσλίαο. 

o Τνπ ζρεδηαζκνχ θξππηνγξάθεζεο ησλ δεδνκέλσλ πνπ απνζηέιινληαη. 

o Τνπ ζρεδηαζκνχ ηνπ ηξφπνπ απζεληηθνπνίεζεο ησλ ζπλαιιαγψλ θαηά 

ηελ ζηηγκή ηεο έθδνζεο ηνπ παξαζηαηηθνχ φπσο ν λφκνο νξίδεη. 

 Δπηβιέπεη ηνλ ζρεδηαζκφ, ηελ πινπνίεζε θαη ηελ  ζπληήξεζε ησλ  

ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ  πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Τκήκαηνο. 

 Έρεη ηελ επζχλε ηεο αλάπηπμεο θαη ζπληήξεζεο ηνπ server ηεο Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ. γηα 

ηελ απηφκαηε επηθνηλσλία κε ηνπο Φ.Η.Μ., ηνπο παξφρνπο ειεθηξνληθήο 

ηηκνιφγεζεο θαη ηνπο acquirers πιαζηηθνχ ρξήκαηνο. 

 Δθαξκφδεη δηαζηαπξψζεηο βάζεη ησλ αλαιπηηθψλ δεδνκέλσλ ζπλαιιαγψλ ησλ 

Φ.Η.Μ., ησλ ζπλαιιαγψλ απφ  παξφρνπο ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο, ησλ 

πιεξσκψλ πιαζηηθνχ ρξήκαηνο θαη δεκηνπξγεί ζηαηηζηηθέο αλαθνξέο πνπ ηηο 

δηαζέηεη ζηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Υπνζηεξίδεη ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. δίλνληαο ηηο απαξαίηεηεο 

ηερληθέο δηεπθξηλίζεηο ζε θαηαγγειίεο πνπ αθνξνχλ Φ.Η.Μ. ή παξφρνπο 

ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο.  

 Σπληνλίδεη ηε ιεηηνπξγία ηνπ help desk θαη δίλεη ηηο απαξαίηεηεο δηεπθξηλίζεηο 

ζηηο πεξηπηψζεηο φπνπ ρξεηάδεηαη (έληππα Γ11, Γ12, Γ13, Γ14). 
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 Κακορίηει τισ  τεχνικζσ προδιαγραωζσ λειτουργίασ των ταμειακϊν μθχανϊν, των 

Ε.Α.Φ.Δ..., των drivers των Ε.Α.Φ.Δ..., των ταξιμζτρων. 

 Κακορίηει τισ τεχνικζσ προδιαγραωζσ για τουσ παρόχουσ θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ 

και τισ διαδικαςίεσ λειτουργίασ και ελζγχου αυτϊν. 

 Μεριμνά για τθν υποβολι των τεχνικϊν προδιαγραωϊν  ςτθν Ευρωπαϊκι Επιτροπι με 

τθν διαδικαςία τθσ  Ευρωπαϊκισ Οδθγίασ 98/34/ΕΚ. 

 Ειςθγείται προσ τθν Επιτροπι Ελζγχου Καταλλθλόλθτασ Φ.Θ.Μ. ςτθν οποία είναι 

μζλοσ (ΠΟΛ 1068/2015) 

 υντάςςει εξειδικευμζνεσ απαντιςεισ ςε κζματα ταμειακϊν μθχανϊν, Ε.Α.Φ.Δ..., 

ταξιμζτρων και παρόχων θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ.  

 υντάςςει  Αποωάςεισ (ΠΟΛ) για  τισ ταμειακζσ μθχανζσ, τουσ Ε.Α.Φ.Δ..., τα 

ταξίμετρα και τισ υπθρεςίεσ των παρόχων θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ, ςχετικά με  τισ 

διαδικαςίεσ ζγκριςθσ και λειτουργίασ τουσ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 Δπηθνηλσλεί κε ηηο ειεγθηηθέο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηηο Γ.Ο.Υ., ηε Γ.Γ.Π.Σ. & 

Γ.Υ., κε ην Απηνηειέο Τκήκα Κνηλνβνπιεπηηθνχ Διέγρνπ, κε ην Υπνπξγείν 

Μεηαθνξψλ, κε θνξείο επαγγεικαηηψλ (Σ.Δ.Κ.Τ., Σ.Δ.Κ.Δ.Δ.), κε ηηο ηξάπεδεο 

θαη κε ην Δ.Μ.Π., γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Τκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Πξνγξακκαηηζηηθά εξγαιεία (γιψζζεο πξνγξακκαηηζκνχ SQL, PHP, HTML, 

JAVA) 

 Web Δθαξκνγέο 

 Βάζεηο δεδνκέλσλ 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου αντίςτοιχου Σμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ 

μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο Σμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. Ηιεθηξνιφγνπ Μεραληθνχ ή Μεραληθνχ Ηιεθηξνληθψλ 

Υπνινγηζηψλ. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν θαη 

θπξίσο  ζε αληηθείκελα Πιεξνθνξηθήο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δλδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο 

γηα ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο, ε νπνία πξνυπνζέηεη 

ηνπιάρηζηνλ ηπιεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά ζέκαηα. (Hardware, Software & 

Firmware ησλ Φ.Η.Μ., γλψζεηο ηειεπηθνηλσληψλ, θξππηνγξαθίαο θαη 

απζεληηθνπνίεζεο ζπλαιιαγψλ, γλψζεηο πξνγξακκαηηζκνχ – γιψζζεο SQL, 

PHP, HTML, JAVA θαη λνκηθέο γλψζεηο). 

 Γεληθέο γλψζεηο ζρεηηθά κε ηα πθηζηάκελα πιεξνθνξηαθά ζπζηήκαηα ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. 

 υνκετικι και αναλυτικι ςκζψθ. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη 

δηαρείξηζεο απφδνζεο. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος Σμήματος Ε΄ υστημάτων Διασφάλισης Ηλεκτρονικών 
Εμπορικών υναλλαγών 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία -  διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ – Ανάλυςθ  Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ - Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Ανάπτυξθσ Θλεκτρονικϊν Εωαρμογϊν  

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Εϋ - υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ 

Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ  

Θ ανάπτυξθ εωαρμογϊν που αωοροφν ςτθ διαςφνδεςθ των Φ.Θ.Μ., των παρόχων 

θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ και των acquirers πλαςτικοφ χριματοσ  με τον server υποδοχισ 

δεδομζνων τθσ  Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ., με ςκοπό τθν λιψθ των δεδομζνων  ςυναλλαγϊν χονδρικισ και 

λιανικισ από ταμειακζσ μθχανζσ, Ε.Α.Φ.Δ..., Α.Δ.Θ.Μ.Ε., παρόχουσ θλεκτρονικισ 

τιμολόγθςθσ και acquirers πλαςτικοφ χριματοσ  κακϊσ και θ διαςταφρωςθ δεδομζνων 

ςυναλλαγϊν που αποςτζλλουν οι Φ.Θ.Μ., οι πάροχοι θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ και οι 

acquirers πλαςτικοφ χριματοσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Αλαπηχζζεη εθαξκνγέο ζρεηηθέο κε ηνπο Φ.Η.Μ., ηνπο παξφρνπο ειεθηξνληθήο 

ηηκνιφγεζεο θαη ηνπο  acquirers πιαζηηθνχ ρξήκαηνο. 

 Διέγρεη θαη δνθηκάδεη ηνλ ηξφπν ιεηηνπξγίαο ησλ εθαξκνγψλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Τκήκαηνο. 

 Δπεμεξγάδεηαη δεδνκέλα ζπλαιιαγψλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 Πεξηβάιινληα βάζεσλ δεδνκέλσλ (π.ρ. Oracle, MySql θ.ιπ.), αλάπηπμεο 

θψδηθα πξνζθεξνκέλσλ ειεθηξνληθψλ ππεξεζηψλ. 
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υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα  τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. - Α.Τ.Δ.Ι.  ή Μεηαδεπηεξνβάζκηαο εθπαίδεπζεο Πιεξνθνξηθήο. 

 Γλψζε ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) δηαρείξηζεο βάζεσλ 

δεδνκέλσλ, β) κεηαγισηηζηψλ (Compilers) θψδηθα, γ) δηθηχσλ Η/Υ θαη δ) 

αλάπηπμεο δηαδηθηπαθψλ ππεξεζηψλ (PHP). 

 Καιή γλψζε αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

  

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν  (ΠΔ) Πιεξνθνξηθήο. 

 Άξηζηε γλψζε αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
 

Προφίλ Ικανοτιτων 

 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :  Τπάλληλος Ανάπτυξης Εφαρμογών  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5. Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διαςταφρωςθσ τοιχείων 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ- υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Εϋ - υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Θ  διαςταφρωςθ και θ ςτατιςτικι ανάλυςθ δεδομζνων ςυναλλαγϊν που αποςτζλλουν οι 

Φ.Θ.Μ., οι πάροχοι θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ και οι αποδζκτεσ πλαςτικοφ χριματοσ, με 

ςκοπό τον εντοπιςμό τθσ ωοροδιαωυγισ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δπεμεξγάδεηαη δεδνκέλα ζπλαιιαγψλ, παξάγεη ζηαηηζηηθά ζηνηρεία κε ζθνπφ 

ηνλ ζηνρεπκέλν  έιεγρν θαη ηα απνζηέιιεη ζηε Γηεχζπλζε Διέγρσλ. 

 Παξάγεη κεληαίεο ζηαηηζηηθέο αλαθνξέο ζρεηηθά κε ηα δεδνκέλα ζπλαιιαγψλ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

 SQL scripts, Δθαξκνγέο ηνπ Τκήκαηνο γηα ηε ζπγθέληξσζε θαη ηελ επεμεξγαζία 

ζηαηηζηηθψλ δεδνκέλσλ θαη απνηειεζκάησλ 

 Σηαηηζηηθά παθέηα (SPSS, ΜΙΝΙTAB, excel) 

 

υνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Λ. - Α.Σ.Ε.Λ. χολϊν Πλθροωορικισ ι τατιςτικισ τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Λ. - Α.Σ.Ε.Λ. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ 

οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

Πλθροωορικισ κατεφκυνςθσ ι με κατάταξθ ςτον κλάδο ΠΕ/ΣΕ Πλθροωορικισ ι ΠΕ/ΣΕ 

Μθχανικϊν με ειδίκευςθ ςε γνωςτικό αντικείμενο ςυναωζσ προσ τθν Πλθροωορικι. 

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ Πιεξνθνξηθήο ή Σηαηηζηηθήο ή Γηνίθεζεο 

Δπηρεηξήζεσλ ή θαηεχζπλζεο Οηθνλνκηθψλ Δπηζηεκψλ. 

 Πνιχ θαιή γλψζε αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζεηο Βάζεσλ δεδνκέλσλ. 

 Γλψζε ζηαηηζηηθήο θαη ζηαηηζηηθψλ παθέησλ (π.ρ. SPSS,  ΜΙΝΙTAB). 

Προφίλ Ικανοτιτων 

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος  Διασταύρωσης τοιχείων ΥΗΜ  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν 

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία  

    2. Διοικθτικζσ   διαδικαςίεσ  (τατ.) 
    3. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    4. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    5. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Σεχνικοφ Ελζγχου 

Διεφκυνςθ: Διεφκυνςθ Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν 

Σμιμα: Σμιμα Εϋ -  υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν Εμπορικϊν υναλλαγϊν 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ Σμιματοσ Εϋ - υςτθμάτων Διαςωάλιςθσ Θλεκτρονικϊν 

Εμπορικϊν υναλλαγϊν. 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ο τεχνικόσ ζλεγχοσ τθσ των Φ.Θ.Μ. και των παρόχων θλεκτρονικισ τιμολόγθςθσ, ςφμωωνα με 

τισ τεχνικζσ προδιαγραωζσ, όπωσ αυτζσ ορίηονται από τθν ελλθνικι και ευρωπαϊκι 

νομοκεςία. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Διέγρεη ηα πηζηνπνηεηηθά θαιήο ιεηηνπξγίαο θαζψο θαη αλαβάζκηζεο ησλ 

Φ.Η.Μ. ηα νπνία εθδίδνληαη απφ ην Δ.Μ.Π. 

 Διέγρεη ηα πηζηνπνηεηηθά θαιήο ιεηηνπξγίαο ηα νπνία εθδίδνληαη απφ ην Δ.Μ.Π. 

 Ελζγχει τα πιςτοποιθτικά MID που εκδίδονται από διαπιςτευμζνα εργαςτιρια του 

εξωτερικοφ για τα ταξίμετρα.  

 Γηελεξγεί επηηφπην έιεγρν ζηνπο Φ.Η.Μ. ζρεηηθά κε ηελ ηήξεζε ησλ ηερληθψλ 

πξνδηαγξαθψλ. 

 Γηελεξγεί επηηφπην έιεγρν ζηνπο παξφρνπο ζρεηηθά κε ηελ ηήξεζε ησλ ηερληθψλ 

πξνδηαγξαθψλ. 

 Σπληάζζεη εμεηδηθεπκέλεο απαληήζεηο ζε ζέκαηα Φ.Η.Μ. θαη παξφρσλ 

ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο. 

 Σπληάζζεη εγθπθιίνπο ζρεηηθά κε ηηο δηαδηθαζίεο έγθξηζεο, κεηαβίβαζεο θαη 

ιεηηνπξγίαο ησλ Φ.Η.Μ. 

 Σπληάζζεη εγθπθιίνπο ζρεηηθά κε ηηο δηαδηθαζίεο ιεηηνπξγίαο θαη δηαζθάιηζεο 

ησλ παξερνκέλσλ ππεξεζηψλ ησλ παξφρσλ ειεθηξνληθήο ηηκνιφγεζεο. 
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 Δπηθνηλσλεί κε θνξείο επαγγεικαηηψλ (Σ.Δ.Κ.Τ., Σ.Δ.Κ.Δ.Δ.), θαη κε ην Δ.Μ.Π. 

γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηηο αξκνδηφηεηεο ηεο ζέζεο εξγαζίαο ηνπ. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

- 

υνκικεσ εργαςίασ 

 υνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και χρονικϊν 

προκεςμιϊν. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. Σρνιψλ Πιεξνθνξηθήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή 

δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι. – Α.Τ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν 

Πιεξνθνξηθήο θαηεχζπλζεο ή κε θαηάηαμε ζηνλ θιάδν ΠΔ/ΤΔ Πιεξνθνξηθήο ή 

ΠΔ/ΤΔ Μεραληθψλ κε εηδίθεπζε ζε γλσζηηθφ αληηθείκελν ζπλαθέο πξνο ηελ 

Πιεξνθνξηθή. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) βάζεσλ 

δεδνκέλσλ β) hardware Η/Υ γ) δηθηχσλ Η/Υ δ) θξππηνγξάθεζεο ε) 

απζεληηθνπνίεζεο ζπλαιιαγψλ (hashing).  

 

Επικυμθτά  προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν Ηιεθηξνιφγνπ Μεραληθνχ ή Μεραληθνχ Η/Υ. 

 Γλψζε ιεηηνπξγίαο ηακεηαθψλ κεραλψλ. 

 Πνιχ θαιή γλψζε αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :   Τπάλληλος Σεχνικού Ελέγχου ΥΗΜ  

Ικανότθτεσ   Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον Αποδζκτθ Τπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
1. Φορολογικι  νομοκεςία - διαδικαςίεσ 

    2. Ανάπτυξθ Λογιςμικοφ – Εωαρμογϊν  
    3. Επιχειρθςιακι Ανάλυςθ  
    4. Διαχείριςθ Κινδφνου 
    5.  Διαχείριςθ-Παραμετρ/θςθ Λογιςμικοφ Εω/γϊν 
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Αϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Αϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ζμπειρου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Αϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ είναι να: 

καταρτίηει και να ειςθγείται ςχζδια κανονιςτικϊν ρυκμίςεων και νομοκετικϊν διατάξεων 

για κζματα διοικθτικισ οργάνωςθσ Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων 

του Τπουργοφ ι του κακ’ φλθν αρμόδιου Αναπλθρωτι Τπουργοφ ι του Τωυπουργοφ 

Οικονομικϊν ςτον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.), κακϊσ 

και μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων ι εξουςιοδότθςθσ υπογραωισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ςε υωιςτάμενα όργανα τθσ Αρχισ, κακϊσ και για κζματα οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Ζμπειρου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Αϋ-Διοικθτικισ 

Οργάνωςθσ 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Μεριμνά για τθ ςυλλογι, τθ μελζτθ, τθν επεξεργαςία, τθν αξιολόγθςθ ςτοιχείων και 

για τθν κατάρτιςθ ςχεδίων κανονιςτικϊν πράξεων και ςχεδίων νομοκετικϊν 

διατάξεων, που αωοροφν ςτθ διοικθτικι οργάνωςθ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτθ 

μεταβίβαςθ αρμοδιοτιτων ι εξουςιοδότθςθ υπογραωισ, κακϊσ και ςε κζματα 

κλάδων και οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίηει ςχζδια κανονιςτικϊν πράξεων για τον κακοριςμό και ανακακοριςμό του 

Κανονιςμοφ Λειτουργίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των Εςωτερικϊν Κανονιςμϊν Λειτουργίασ 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τθ δζςμευςθ τθσ ςχετικισ πίςτωςθσ, εωόςον προκαλείται δαπάνθ από 

τθν ζκδοςθ των κανονιςτικϊν πράξεων ι των νομοκετικϊν ρυκμίςεων.  

 Επιμελείται τθσ δθμοςίευςθσ των κανονιςτικϊν πράξεων ςτθν Εωθμερίδα τθσ 

Κυβερνιςεωσ. 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ-
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ των κανονιςτικϊν πράξεων ςτο ΔΛΑΤΓΕΛΑ και ςτθν 

ιςτοςελίδα www.aade.gr.,  αν κρικεί απαραίτθτο.     

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν κοινοποίθςθ των κανονιςτικϊν αποωάςεων ι των 

νομοκετικϊν ρυκμίςεων.  

 Επιμελείται για τθν κωδικοποίθςθ των κανονιςτικϊν πράξεων που εκδίδονται για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, κακϊσ και των ςχετικϊν νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων,  για εςωτερικι χριςθ. 

 Σθρεί, ενθμερϊνει  και επικαιροποιεί διαρκϊσ θλεκτρονικά αρχεία του Σμιματοσ, 

κακϊσ και ςε ζγγραωθ μορωι, με ςτατιςτικά, πλθροωοριακά και λοιπά ςτοιχεία που 

αωοροφν ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ϊςτε να εκδίδει αυτά αμζςωσ μόλισ ηθτθκοφν 

και να τα αξιοποιεί, αναλόγωσ.   

 υντάςςει απόψεισ επί κεμάτων διοικθτικισ οργάνωςθσ προσ το υμβοφλιο τθσ 

Επικρατείασ ι προσ άλλεσ δικαςτικζσ αρχζσ.    

 υντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ, αναωορζσ, επίκαιρεσ ερωτιςεισ και αιτιςεισ 

κατάκεςθσ εγγράωων βουλευτϊν για κζματα  διοικθτικισ οργάνωςθσ, κακϊσ και ςε 

ζγγραωα πολιτϊν, υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και  δθμόςιων ι ιδιωτικϊν ωορζων επί 

των ίδιων κεμάτων.  

 Εντάςςει ςτισ εκάςτοτε προβλεπόμενεσ εκκζςεισ απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ 

νομοκετικοφ ζργου, τα κζματα του τομζα αρμοδιοτιτων του, ςε ςυνεργαςία με τισ 

άλλεσ κζςεισ εργαςίασ του Σμιματοσ και των άλλων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) ςε τακτικι βάςθ, με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςυνεργάηεται 

με υπαλλιλουσ του Σμιματοσ, τθσ Διεφκυνςθσ και με Επιτελικά ςτελζχθ Τπθρεςιϊν 

τθσ Α.Α.Δ.Ε. και β) περιοδικά, με το Τπουργείο Οικονομικϊν, το Τπουργείο 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, το  υμβοφλιο τθσ 

Επικρατείασ, το Ελεγκτικό υνζδριο,  το Εκνικό Συπογραωείο, τθ Γενικι Γραμματεία 

τθσ Κυβζρνθςθσ και με άλλα Τπουργεία και Φορείσ.  

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 Μερινά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.   

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ το Ο.Π..Κ.Τ. , το Μ.Λ.S. και το Πρόγραμμα ΝΟΜΟ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   

http://www.aade.gr./


[479] 
 

 Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ Γηνηθεηηθνχ Γηθαίνπ 

ή Οξγάλσζεο θαη Γηνίθεζεο, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ διεηή εκπεηξία 

ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 
 

ι  απόωοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Διοικθτικοφ Δικαίου ι 

Οργάνωςθσ και Διοίκθςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε 

ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο 

εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν 

κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο   

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π. 
 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :       Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμ. Α΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Ζμπειρου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων είναι να: 

Καταρτίηει και να ειςθγείται ςχζδια αποωάςεων περί ςφςταςθσ, ςυγκρότθςθσ, 

αναςυγκρότθςθσ και οριςμοφ μελϊν των Τπθρεςιακϊν, Πεικαρχικϊν και Γνωμοδοτικϊν 

υμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακϊν ςυλλογικϊν οργάνων (Επιτροπϊν, Ομάδων 

Διοίκθςθσ ι Διαχείριςθσ Ζργου ι Ομάδων Ζργου ι Εργαςίασ) αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., εκτόσ 

των Επιτροπϊν που αωοροφν ςε κζματα προμθκειϊν, κακϊσ και υπόδειξθσ εκπροςϊπων 

αυτισ ςε ςυλλογικά όργανα Τπουργείων και Φορζων.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Ζμπειρου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν 

Οργάνων 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Καταρτίηει ζρέδηα απνθάζεσλ, πνπ αθνξνχλ ζηε ζχζηαζε, ζηε ζπγθξφηεζε, 

ζηελ αλαζπγθξφηεζε θαη ζηνλ νξηζκφ κειψλ ησλ Υπεξεζηαθψλ, Πεηζαξρηθψλ 

θαη Γλσκνδνηηθψλ Σπκβνπιίσλ, θαζψο θαη ησλ ινηπψλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ., αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο, χζηεξα απφ αίηεκα 

ησλ θαη΄ αληηθείκελν αξκφδησλ ππεξεζηψλ θαη βάζεη ηεο ηζρχνπζαο ζρεηηθήο 

λνκνζεζίαο θαη ησλ ππεξεζηαθψλ αλαγθψλ. 

 Καηαξηίδεη ζρέδηα λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ γηα ηε ζχζηαζε, ζπγθξφηεζε θαη 

αλαζπγθξφηεζε ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Καηαξηίδεη ζρέδηα απνθάζεσλ ή εγγξάθσλ γηα ηελ ππφδεημε εθπξνζψπσλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. ζε Γηνηθεηηθά Σπκβνχιηα, Δπηηξνπέο, Οκάδεο θαη ελ γέλεη ζπιινγηθά 

φξγαλα ππεξεζηψλ ηνπ Υπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ θαη άιισλ Υπνπξγείσλ ή 

Φνξέσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ελδηαθεξφκελεο ππεξεζίεο θαη 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ-
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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εθδίδεη ηηο ζρεηηθέο απνθάζεηο γηα ηε ζχζηαζε θαη ηε ιεηηνπξγία ηνπο (ζχζηαζε, 

ζπγθξφηεζε, αλαζπγθξφηεζε).  

 Μεριμνά για τθ δζςμευςθ τθσ ςχετικισ πίςτωςθσ, εωόςον προκαλείται δαπάνθ από 

τθν ζκδοςθ των κανονιςτικϊν πράξεων.  

 Επιμελείται τθσ δθμοςίευςθσ των αποωάςεων  ςτθν Εωθμερίδα τθσ Κυβερνιςεωσ, 

όταν απαιτείται.  

 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ των αποωάςεων ςτο ΔΛΑΤΓΕΛΑ.   

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν κοινοποίθςθ των αποωάςεων.  

 Τεξεί, ελεκεξψλεη θαη επηθαηξνπνηεί ειεθηξνληθφ κεηξψν ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, 

λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ, ζηαηηζηηθψλ θαη άιισλ ζηνηρείσλ  ζρεηηθά κε ηα 

ζπιινγηθά φξγαλα, αλά είδνο.   

 υντάςςει απόψεισ επί κεμάτων ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ το υμβοφλιο 

τθσ Επικρατείασ ι προσ άλλεσ δικαςτικζσ αρχζσ. 

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο, αλαθνξέο, επίθαηξεο εξσηήζεηο θαη 

αηηήζεηο θαηάζεζεο εγγξάθσλ βνπιεπηψλ γηα ζέκαηα ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη  ζε έγγξαθα πνιηηψλ, ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη 

δεκφζησλ ή ηδησηηθψλ θνξέσλ επί ησλ ίδησλ ζεκάησλ.  

 Εντάςςει ςτισ εκάςτοτε προβλεπόμενεσ εκκζςεισ απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ 

νομοκετικοφ ζργου, τα κζματα του τομζα αρμοδιοτιτων του, ςε ςυνεργαςία με τισ 

άλλεσ κζςεισ εργαςίασ του Σμιματοσ και των άλλων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) ε θαζεκεξηλή βάςθ, τθλεωωνικά και μζςω e-mail, με όλεσ τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Γ.Δ. θαη ζπλεξγάδεηαη κε ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη κε Δπηηειηθά ζηειέρε απηήο θαη β)κε ην Υπνπξγείν Οηθνλνκηθψλ 

θαη ινηπά Υπνπξγεία θαη Φνξείο, κε ην Ννκηθφ Σπκβνχιην ηνπ Κξάηνπο γηα ηελ 

απνζηνιή εθπξνζψπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε δηάθνξα ζπιινγηθά φξγαλα, φζν θαη 

γηα ηελ απνζηνιή δηθψλ ηνπο εθπξνζψπσλ ζε ζπιινγηθά φξγαλα ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν εποπτεία 

του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 Μερινά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.   

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ το Ο.Π..Κ.Τ., το πρόγραμμα ΕΡΜΘ, το Μ.Λ.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   



[483] 
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ Γηνηθεηηθνχ Γηθαίνπ 

ή Οξγάλσζεο θαη Γηνίθεζεο, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ διεηή εκπεηξία 

ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 
 

ι  απόωοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Διοικθτικοφ Δικαίου ι 

Οργάνωςθσ και Διοίκθςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε 

ςχετικά κζματα.  

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο 

εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν 

κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο    

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :        Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Β΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ-Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ-Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Οι απαιτοφμενεσ ενζργειεσ και θ υποβολι προτάςεων για τθ βελτίωςθ τθσ παραγωγικότθτασ 

και τθσ  λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ .Α.Α.Δ.Ε. Θ παρζμβαςθ και θ παροχι οδθγιϊν  ςε 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιπτϊςεισ  εμωάνιςθσ δυςλειτουργιϊν, για τθν αφξθςθ τθσ 

παραγωγικότθτασ  αυτϊν. Θ παρακολοφκθςθ τθσ εωαρμογισ  των διαδικαςιϊν  εκκακάριςθσ 

των  αρχείων των υπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε. για τθν καλφτερθ αξιοποίθςθ των χϊρων, τθ μείωςθ 

των δαπανϊν μίςκωςθσ  τθ βελτίωςθ των ςυνκθκϊν εργαςίασ του προςωπικοφ και τθν 

καλφτερθ και ταχφτερθ εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Ζμπειρου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Μειεηά, αμηνινγεί θαη αμηνπνηεί ζηνηρεία, εθζέζεηο θαη πεπξαγκέλα ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  εηζεγείηαη κέηξα θαζηέξσζεο κεζφδσλ εξγαζίαο, 

ζην πιαίζην ηεο αμηνπνίεζεο ησλ βέιηηζησλ πξαθηηθψλ θαη παξαθνινπζεί ηελ 

εθαξκνγή απηψλ, γηα ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο θαη ιεηηνπξγίαο ησλ 

ππεξεζηψλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Παρεμβαίνει  και παρζχει  οδθγίεσ  ςε υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  ςε περιπτϊςεισ  

εμωάνιςθσ  δυςλειτουργιϊν, για τθν αφξθςθ τθσ παραγωγικότθτασ  αυτϊν. 

  Σπκκεηέρεη ζηελ επηινγή ησλ ιεηηνπξγηθψλ δηαδηθαζηψλ πνπ ζα 

θαηαγξάθνληαη ή επηθαηξνπνηνχληαη απφ ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ειέγρεη θαη βειηηψλεη ηελ θαηαγξαθή απηψλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

σο άλσ Υπεξεζίεο θαη επηκειείηαη γηα ηελ έθδνζε Δγρεηξηδίσλ Λεηηνπξγηθψλ 

Γηαδηθαζηψλ ησλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη γηα ηελ επηθαηξνπνίεζε 

απηψλ.  

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ-
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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 Παξαθνινπζεί ηηο αιιαγέο πνπ επέξρνληαη ζην θαλνληζηηθφ πιαίζην 

ιεηηνπξγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., νη νπνίεο επεξεάδνπλ ηελ παξαγσγηθφηεηα ησλ 

Υπεξεζηψλ απηήο θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ζρεηηθέο πξνηάζεηο.  

 Απνηππψλεη ηηο δηνηθεηηθέο επηβαξχλζεηο ζε ζηνρεπκέλεο ξπζκίζεηο θαη 

δηαδηθαζίεο, κε απψηεξν ζθνπφ ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

 Δληάζζεη ζηηο εθάζηνηε πξνβιεπφκελεο εθζέζεηο απνινγηζκνχ θαη 

πξνγξακκαηηζκνχ λνκνζεηηθνχ έξγνπ, ηα ζέκαηα ηνπ ηνκέα αξκνδηνηήησλ 

ηνπ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο άιιεο ζέζεηο εξγαζίαο ηνπ Τκήκαηνο θαη ησλ άιισλ 

Τκεκάησλ ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο, αλαθνξέο, επίθαηξεο εξσηήζεηο θαη 

αηηήζεηο θαηάζεζεο εγγξάθσλ βνπιεπηψλ γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Τκήκαηνο, θαζψο θαη ζε έγγξαθα πνιηηψλ, ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη 

δεκνζίσλ ή ηδησηηθψλ θνξέσλ επί ησλ ίδησλ ζεκάησλ.  

 Παξαθνινπζεί ηελ εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ εθθαζάξηζεο ησλ αξρείσλ ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

  Μεξηκλά γηα ηελ εθπαίδεπζε θαη θαζνδήγεζε ησλ λέσλ ππαιιήισλ, ππφ ηελ 

επνπηεία ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Τκήκαηνο.  

 Μεξηκλά γηα ηελ εθθαζάξηζε ηνπ Αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο.  

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη: α) θαζεκεξηλά κε ηνπο ππαιιήινπο φισλ ησλ 

Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη β) πεξηνδηθά κε ππαιιήινπο ηνπ Υπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ θαη άιισλ  Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ.   

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.    

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ Οξγάλσζεο θαη 

Γηνίθεζεο, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ διεηή εκπεηξία ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 
 

ι  απόωοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Οργάνωςθσ και 

Διοίκθςθσ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι εμπειρία ςε ςχετικά 

κζματα. 
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Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν 

ζπνπδψλ  νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο   ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Δπηζπκεηή ε πξφζζεηε θαηάξηηζε ζε ζέκαηα παξαγσγηθφηεηαο θαη αλαζρεδηαζκνχ 

δηαδηθαζηψλ, κέηξεζεο δηνηθεηηθψλ βαξψλ θαη δηνίθεζεο νιηθήο πνηφηεηαο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :       Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμ. Γ΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ  Δ’ - Τποκζςεων Πολιτϊν 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Δϋ-Τποκζςεων Πολιτϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ-Τποκζςεων Πολιτϊν 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπαλλιλου του Σμιματοσ Δ’ - Τποκζςεων Πολιτϊν είναι να ςυντάςςει και να 

εκδίδει διοικθτικζσ πράξεισ, για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, να επιμελείται τθν 

ζκδοςθ πλθροωοριακοφ υλικοφ, με ςκοπό τθν βελτίωςθ των ςχζςεων των υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  και των και να παρζχει οδθγίεσ ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ορκι εωαρμογι 

γενικϊν διοικθτικϊν διατάξεων, ςφμωωνα με τισ υποδείξεισ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ. 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ 

Αναλαμβάνοντασ, κατά κανόνα, τισ πολυπλοκότερεσ των υποκζςεων αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο θαη εγθπθιίνπο, πνπ αθνξνχλ ζηελ νξζή, 

εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ απφ ηνπο ππαιιήινπο ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., γηα ηε βειηίσζε ηεο εμππεξέηεζεο ησλ πνιηηψλ απφ 

απηέο. 

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε πιεξνθνξηαθνχ πιηθνχ (εγρεηξηδίσλ, νδεγηψλ, 

θπιιαδίσλ, αθηζψλ), ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ππεξεζηψλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο επηηειηθέο θαη εηδηθέο απνθεληξσκέλεο ππεξεζίεο απηήο, γηα 

ρξήζε απφ ηηο ίδηεο, θαζψο θαη απφ ηνπο ππαιιήινπο ησλ Πεξηθεξεηαθψλ 

Υπεξεζηψλ θαη απφ ηνπο πνιίηεο. 

 Σπληάζζεη θαη επηκειείηαη, θαηά πεξίπησζε, ηελ έθδνζε εγρεηξηδίσλ κε ηηο 

απαληήζεηο ζηα ζπλεζέζηεξα εξσηήκαηα ησλ πνιηηψλ ζε θνξνινγηθά θαη 

ηεισλεηαθά ζέκαηα  θαη ελ γέλεη ζε ζέκαηα γηα ηα νπνία παξαηεξείηαη απμεκέλν 

ελδηαθέξνλ ησλ πνιηηψλ θαζψο θαη ζε ζέκαηα ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη ινηπψλ γεληθψλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο πνπ αθνξνχλ ζηα πηζηνπνηεηηθά θαη ζηηο 

βεβαηψζεηο πνπ εθδίδνληαη απφ ηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο πνπ αθνξνχλ ζηηο ψξεο εηζφδνπ ηνπ θνηλνχ 

ζηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ -
Δοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ -
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ -
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ -
Τποκζςεων Πολιτϊν
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 Καηαγξάθεη θαη θαηεγνξηνπνηεί ηα παξάπνλα θαη ηηο ππνδείμεηο  ησλ ππαιιήισλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ πνιηηψλ πνπ αθνξνχλ ζε γεληθέο δηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 

θαη ππνβάιιεη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ επίιπζε 

ησλ πξνβιεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ πνιηηψλ θαη γηα  

ηελ ηξνπνπνίεζε δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ ζηε ζπλαιιαγή ηνπ 

πνιίηε κε ηηο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Τεξεί θαη επηθαηξνπνηεί ηα αξρεία: α) Μεηξψν Υπεξεζηψλ θαη Φνξέσλ ηεο 

Διιεληθήο Γηνίθεζεο, β) Σηνηρεία Δπηθνηλσλίαο φισλ ησλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ.,   γ) Σπλνπηηθφ Οξγαλφγξακκα ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ επηκέξνπο 

Υπεξεζηψλ ηεο θαη  δ) Δπξεηήξηα χωρικισ αρμοδιότθτασ ησλ Γ.Ο.Υ. φιεο ηεο 

ρψξαο, ζε ζπλεξγαζία κε ην Τκήκα Α΄- Γηνηθεηηθήο Οξγάλσζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Απνζηέιιεη πξνο ηε Γηεχζπλζε Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ 

(Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.)   πιεξνθνξηαθφ πιηθφ θαη δηνηθεηηθέο πξάμεηο, γηα ηελ αλάξηεζή 

ηνπο ζηελ ηζηνζειίδα ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ζηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε απηήο.  

 Αλαξηά ηηο δηνηθεηηθέο θαλνληζηηθέο πξάμεηο ζην πξφγξακκα ΓΙΑΥΓΔΙΑ. 

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα θαη αλαθνξέο βνπιεπηψλ ζρεηηθέο κε ην 

αληηθείκελν ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σπκβάιιεη ζηελ αλάπηπμε θαη εμέιημε ησλ λέσλ ππαιιήισλ, ππφ ηελ 

θαζνδήγεζε ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Τκήκαηνο. 

 Μεριμνά για τθν εκπαίδευςθ και κακοδιγθςθ των νζων υπαλλιλων, υπό τθν 

εποπτεία του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ.  

 Μερινά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.   

 Δπηθνηλσλεί: α)  ζπρλά, κε ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε 

ζπγθέληξσζε ησλ απαξαίηεησλ ζηνηρείσλ κε ζθνπφ ηελ θαηάξηηζε ησλ 

ελεκεξσηηθψλ θπιιαδίσλ θαη εγρεηξηδίσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο, β) ζε 

θαζεκεξηλή βάζε κε ππαιιήινπο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πνιίηεο γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ ηελ εθαξκνγή ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ, γ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ γηα ην 

θχξνο ησλ αιινδαπψλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ θαη δ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Γηνηθεηηθήο Αλαζπγθξφηεζεο,  

Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ, γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηελ νξζή εθαξκνγή 

ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 
 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή  βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη θνξέσλ. 
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Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.   

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ κε ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ζεκάησλ Γηνηθεηηθνχ Γηθαίνπ, 

Οξγάλσζεο, Γηνίθεζεο ή Δπηθνηλσλίαο, ε νπνία πξνυπνζέηεη ηνπιάρηζηνλ διεηή 

εκπεηξία ζε ζρεηηθά ζέκαηα. 
 

ι  απόωοιτοσ ΔΕ με ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ κεμάτων Διοικθτικοφ Δικαίου, 

Οργάνωςθσ, Διοίκθςθσ ι Επικοινωνίασ, θ οποία αποδεικνφεται από τουλάχιςτον εξαετι 

εμπειρία ςε ςχετικά κζματα. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε ζρνιψλ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, Γηνηθεηηθψλ ή 

Δπηθνηλσλίαο ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο,      ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ 

ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο, 

δηνηθεηηθήο ή επηθνηλσληαθήο θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο   ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π. 
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Προφίλ Ικανοτιτων 

 

 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :       Ζμπειροσ Τπάλλθλοσ Σμ. Δ΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
     

Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ  Δ’ - Τποκζςεων Πολιτϊν 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Δϋ-Τποκζςεων Πολιτϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δϋ- Τποκζςεων Πολιτϊν 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Τπαλλιλου του Σμιματοσ Δ’ - Τποκζςεων Πολιτϊν είναι να ςυντάςςει και να 

εκδίδει διοικθτικζσ πράξεισ, για κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, να επιμελείται τθν 

ζκδοςθ πλθροωοριακοφ υλικοφ, με ςκοπό τθ βελτίωςθ των ςχζςεων των υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.  και των πολιτϊν και να παρζχει οδθγίεσ ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθν ορκι 

εωαρμογι γενικϊν διοικθτικϊν διατάξεων, ςφμωωνα με τισ υποδείξεισ του Προϊςταμζνου του 

Σμιματοσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Τπαλλιλου Σμιματοσ Δ’ - Τποκζςεων Πολιτών 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο θαη εγθπθιίνπο, πνπ αθνξνχλ ζηελ νξζή, 

εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ απφ ηνπο ππαιιήινπο ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., γηα ηε βειηίσζε ηεο εμππεξέηεζεο ησλ πνιηηψλ απφ 

απηέο.  

 Δπηκειείηαη ηελ έθδνζε πιεξνθνξηαθνχ πιηθνχ (εγρεηξηδίσλ, νδεγηψλ, 

θπιιαδίσλ, αθηζψλ), ζε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ππεξεζηψλ  ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζε 

ζπλεξγαζία κε ηηο επηηειηθέο θαη εηδηθέο απνθεληξσκέλεο ππεξεζίεο απηήο, γηα 

ρξήζε απφ ηηο ίδηεο, θαζψο θαη απφ ηνπο ππαιιήινπο ησλ Πεξηθεξεηαθψλ 

Υπεξεζηψλ θαη απφ ηνπο πνιίηεο. 

 Σπληάζζεη θαη επηκειείηαη, θαηά πεξίπησζε, ηελ έθδνζε εγρεηξηδίσλ κε ηηο 

απαληήζεηο ζηα ζπλεζέζηεξα εξσηήκαηα ησλ πνιηηψλ ζε θνξνινγηθά θαη 

ηεισλεηαθά ζέκαηα θαη ελ γέλεη ζε ζέκαηα γηα ηα νπνία παξαηεξείηαη απμεκέλν 

ελδηαθέξνλ ησλ πνιηηψλ, θαζψο θαη ζε ζέκαηα ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη ινηπψλ γεληθψλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ -
Δοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ -
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ -
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ -
Τποκζςεων Πολιτϊν
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 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο πνπ αθνξνχλ ζηα πηζηνπνηεηηθά θαη ζηηο 

βεβαηψζεηο πνπ εθδίδνληαη απφ ηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Σπληάζζεη θαη εθδίδεη απνθάζεηο πνπ αθνξνχλ ζηηο ψξεο εηζφδνπ ηνπ θνηλνχ 

ζηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Καηαγξάθεη θαη θαηεγνξηνπνηεί ηα παξάπνλα θαη ηηο ππνδείμεηο  ησλ ππαιιήισλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ πνιηηψλ πνπ αθνξνχλ ζε γεληθέο δηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 

θαη ππνβάιιεη πξνο ηνλ Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο πξνηάζεηο γηα ηελ επίιπζε 

ησλ πξνβιεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ πνιηηψλ θαη γηα 

ηελ ηξνπνπνίεζε δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ ζηε ζπλαιιαγή ηνπ 

πνιίηε κε ηηο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Τεξεί θαη επηθαηξνπνηεί ηα αξρεία: α) Μεηξψν Υπεξεζηψλ θαη Φνξέσλ ηεο 

Διιεληθήο Γηνίθεζεο, β) Σηνηρεία Δπηθνηλσλίαο φισλ ησλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., γ) Σπλνπηηθφ Οξγαλφγξακκα ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ επηκέξνπο 

Υπεξεζηψλ ηεο θαη δ) Δπξεηήξηα χωρικισ αρμοδιότθτασ ησλ Γ.Ο.Υ. φιεο ηεο 

ρψξαο, ζε ζπλεξγαζία κε ην Τκήκα Α΄- Γηνηθεηηθήο Οξγάλσζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο.. 

 Απνζηέιιεη πξνο ηε Γηεχζπλζε Υπνζηήξημεο Ηιεθηξνληθψλ Υπεξεζηψλ 

(Γ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.)     πιεξνθνξηαθφ πιηθφ θαη δηνηθεηηθέο πξάμεηο, γηα ηελ αλάξηεζή 

ηνπο ζηελ ηζηνζειίδα ηεο  Α.Α.Γ.Δ. θαη ζηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε απηήο.  

 Αλαξηά ηηο δηνηθεηηθέο θαλνληζηηθέο πξάμεηο ζην πξφγξακκα ΓΙΑΥΓΔΙΑ. 

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήκαηα θαη αλαθνξέο βνπιεπηψλ ζρεηηθέο κε ην 

αληηθείκελν ηνπ Τκήκαηνο. 

 Μερινά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.   

 Δπηθνηλσλεί: α)  ζπρλά, κε ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. γηα ηε 

ζπγθέληξσζε ησλ απαξαίηεησλ ζηνηρείσλ κε ζθνπφ ηελ θαηάξηηζε ησλ 

ελεκεξσηηθψλ θπιιαδίσλ θαη εγρεηξηδίσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο, β) ζε 

θαζεκεξηλή βάζε κε ππαιιήινπο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πνιίηεο γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ ηελ εθαξκνγή ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ, γ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ γηα ην 

θχξνο ησλ αιινδαπψλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ θαη δ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Γηνηθεηηθήο Αλαζπγθξφηεζεο,  

Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ, γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηελ νξζή εθαξκνγή 

ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη θνξέσλ. 
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Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.   

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ   

ι απόωοιτοσ ΔΕ με τριετι ςχετικι εμπειρία ςε κζματα Διοικθτικοφ Δικαίου, 

Οργάνωςθσ, Διοίκθςθσ ι Επικοινωνίασ. 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε ζρνιψλ Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, Γηνηθεηηθψλ ή 

Δπηθνηλσλίαο ηεο εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο,      ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ 

ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε 

αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο, 

δηνηθεηηθήο ή επηθνηλσληαθήο θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο   ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπάλλθλοσ  Σμ. Δ΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Προϊςτάμενοσ  τθσ  Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ. 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Άμεςοσ Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

και Ανκρϊπινου Δυναμικοφ. 

 

Προΐςταται: 

Ο Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ είναι άμεςοσ προϊςτάμενοσ των τεςςάρων 

Προϊςταμζνων των Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ όπωσ παρακάτω:  

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:   

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ είναι να διαςωαλίηει: 

• Σθ διαρκι βελτίωςθ τθσ οργανωτικισ δομισ  και των αρμοδιοτιτων των υπθρεςιϊν 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων, των ςχζςεων των πολιτϊν με τισ υπθρεςίεσ 

τθσ και τθν παραγωγικότθτα αυτϊν, με ςκοπό τθν αποτελεςματικι διοικθτικι 

οργάνωςι τουσ, τθ  δθμιουργία ςχζςεωσ εμπιςτοςφνθσ των πολιτϊν ςτισ υπθρεςίεσ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε..  και τθν αποτελεςματικι τουσ λειτουργία, προκειμζνου να ςυνειςωζρει 

ςτθν υλοποίθςθ του ςτρατθγικοφ ςχεδίου τθσ Α.Α.Δ.Ε..    

Ειδικζσ Αρμοδιότθτεσ 

Εποπτεφει και διαςωαλίηει: 

 Δπνπηεχεη θαη δηαζθαιίδεη  ηε βειηίσζε ηεο νξγαλσηηθήο δνκήο ησλ ππεξεζηψλ, 

ηελ πξφιεςε θαη ηε ζεξαπεία πάζεο θχζεσο επηθάιπςεο αξκνδηνηήησλ,  ηε 

βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ηε βειηίσζε ησλ 

ζρέζεσλ ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. κε ηνπο πνιίηεο, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

ππεξεζίεο απηήο, πξνθεηκέλνπ νη πθηζηάκελεο ζηελ Α.Α.Γ.Δ. ππεξεζίεο λα 

αληαπνθξίλνληαη ζηελ πξαγκάησζε ηεο απνζηνιήο ηεο, πξνο: 

 Πνιίηεο,  

 Δπηρεηξήζεηο,  

 Γεκφζηα δηνίθεζε.         

 Ευκυγραμμίηει τουσ επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ με τον ςτρατθγικό 

ςκοπό τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ 

Γπλακηθνχ. 

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ,  

ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο. 

 Γηνηθεί ηε Γηεχζπλζή ηνπ θαηά ηξφπν ψζηε λα δηαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε 

ιεηηνπξγία ηεο, κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ 

δπλακηθνχ πνπ δηνηθεί (31 ππάιιεινη).     

 Σπκβάιιεη ζην πξφγξακκα κεηαξξχζκηζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πξνσζεί ηελ 

επηηπρή πινπνίεζή ηνπ. 

 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ -
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ  -
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ -
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ -
Τποκζςεων Πολιτϊν
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Κακικοντα τθσ ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου  Διεφκυνςθσ   

Ο  Προϊςτάμενοσ  τθσ Διεφκυνςθσ:  

 Χειρίηεται τα ςφνκετα ι εμπιςτευτικά ηθτιματα που άπτονται τθσ αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςισ του και ζχουν ευαίςκθτο χαρακτιρα,  όπωσ θ ςφςταςθ, θ ςυγχϊνευςθ, θ 

κατάργθςθ και θ αναςτολι λειτουργίασ των οργανικϊν μονάδων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ο 

κακοριςμόσ των αρμοδιοτιτων αυτϊν, ο Κανονιςμόσ Λειτουργίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και  Εςωτερικοί 

Κανονιςμοί Λειτουργίασ Τπθρεςιϊν αυτισ, θ μεταβίβαςθ αρμοδιοτιτων και εξουςιοδότθςθσ 

υπογραωισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε υωιςτάμενα όργανα τθσ Αρχισ, κζματα που αωοροφν 

ςτουσ κλάδουσ και ςτισ οργανικζσ  κζςεισ προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και λοιπά οργανωτικά 

κζματα. το πλαίςιο αυτό, μελετά και επεξεργάηεται τα δεδομζνα του εςωτερικοφ και 

εξωτερικοφ περιβάλλοντοσ, που αωοροφν ςτθ ςφςταςθ ι κατάργθςθ μονάδων και δρα 

προλθπτικά για τθν αποωυγι προβλθμάτων που απορρζουν από τισ εκδιδόμενεσ αποωάςεισ.  

 Δπεμεξγάδεηαη θαη ππνβάιιεη ελαιιαθηηθά ζελάξηα δξάζεο γηα θάζε 

επηδησθφκελν ζηφρν (αλαδηνξγάλσζε, αλαθαηαλνκή αξκνδηνηήησλ θαη ινηπέο 

αξκνδηφηεηεο ηεο Γηεχζπλζεο), αθνχ κειεηήζεη θαη ηεθκεξηψζεη ηα 

κεηνλεθηήκαηα, ηα πιενλεθηήκαηα, ηνπο λνκηθνχο πεξηνξηζκνχο θαη ηε 

γεληθφηεξε απφδνζε θάζε πξφηαζεο, επηζεκαίλνληαο πηζαλά πξνβιήκαηα ή 

επηθαιχςεηο, κε ζθνπφ ηελ εμεχξεζε θαη πηνζέηεζε ηεο πξνζθνξφηεξεο θαη 

απνδνηηθφηεξεο ιχζεο. 

 Σε ηαθηηθή βάζε επηβιέπεη θαη εγθξίλεη ηε δηαδηθαζία ζχζηαζεο, ζπγθξφηεζεο 

θαη αλαζπγθξφηεζεο ησλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ αξκνδηφηεηαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

(Υπεξεζηαθψλ θαη Πεηζαξρηθψλ Σπκβνπιίσλ, δηάθνξσλ εηδψλ Δπηηξνπψλ, 

Σπκβνπιίσλ, Οκάδσλ Γηνίθεζεο ή Γηαρείξηζεο Έξγνπ ή Οκάδσλ Έξγνπ ή 

Δξγαζίαο), πιελ φζσλ αθνξνχλ ζε πξνκήζεηεο απηήο, θαζψο θαη θαζνξηζκνχ 

ηνπ έξγνπ ησλ ελ ιφγσ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ,  ησλ κειψλ απηψλ θαη 

αλαλέσζεο ηεο ζεηείαο ηνπο, χζηεξα απφ πξφηαζε ησλ θαη’ αληηθείκελν 

αξκφδησλ Υπεξεζηψλ. Σην πιαίζην απηφ θαη αθνχ κειεηήζεη θαη αμηνινγήζεη ην 

αληηθείκελν θαη ην έξγν θάζε νξγάλνπ, πξνβαίλεη ζε επηζεκάλζεηο πνπ αθνξνχλ 

ζηε βειηίσζε ηνπ έξγνπ ή ζηε βέιηηζηε ζπγθξφηεζε ησλ νξγάλσλ ή ζηηο 

ζπλεξγαζίεο απηψλ, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε ιεηηνπξγία θάζε ζπιινγηθνχ 

νξγάλνπ θαη ηελ απνθπγή επηθαιχςεσλ ξφισλ.   

 Σπκκεηέρεη σο Πξντζηάκελνο ηεο  Γηεχζπλζεο  ζε ζπληνληζηηθά ζπιινγηθά 

φξγαλα ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ελ γέλεη ζε ζεκαληηθά ζπιινγηθά φξγαλα απηήο πνπ 

ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκκεηέρεη ζε ζπζθέςεηο θαη ζπλαληήζεηο, ζηηο νπνίεο ζπδεηνχληαη επξέσο 

θάζκαηνο ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηελ Α.Α.Γ.Δ., ιφγσ ηεο θχζεσο ησλ 

αξκνδηνηήησλ ηεο Γηεχζπλζεο.     

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, ηελ 

αμηνιφγεζε θαη ηελ αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Γηεχζπλζεο, ζε 
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ζπλεξγαζία κε ηνπο πξντζηάκελνπο ησλ ηκεκάησλ, κε ζθνπφ ηελ 

απνδνηηθφηεξε αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ θαη ηελ αλάιεςε πξσηνβνπιηψλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ.  

Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται:  
1) ε κακθμερινι βάςθ με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ τθσ  Α.Α.Δ.Ε.,  λόγω τθσ οριηόντιασ 

ωφςθσ των κακθκόντων τθσ Διεφκυνςθσ, 2) Σακτικά με τισ αρμόδιεσ Τπθρεςίεσ του 

Τπουργείου Οικονομικϊν, κακϊσ και των Τπουργείων Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, 

Εςωτερικϊν, Εξωτερικϊν και με άλλα Τπουργεία και Φορείσ, ϊςτε να διαςωαλίςει ότι 

τα μζτρα οργανωτικοφ ςχεδιαςμοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τα κζματα ςφςταςθσ ςυλλογικϊν 

οργάνων, αωενόσ δεν ςυγκροφονται με τθν κείμενθ νομοκεςία και αωετζρου 

ςυνάδουν με το γενικότερο πνεφμα των μεταρρυκμίςεων τθσ Ελλθνικισ Δθμόςιασ 

Διοίκθςθσ, 3) ε ςυχνι βάςθ με τισ Διευκφνςεισ Θλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ 

(Δ.ΘΛΕ.Δ.), Τποςτιριξθσ Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.), κακϊσ και με όλεσ τισ 

Γενικζσ Διευκφνςεισ και τισ Αυτοτελείσ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.  για τθ βελτίωςθ των 

ςχζςεων των πολιτϊν με τισ υπθρεςίεσ αυτισ, ςε κζματα που αωοροφν ςτθν 

εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν , και με το Αυτοτελζσ Σμιμα υντονιςμοφ 

Μεταρρυκμιςτικϊν Δράςεων και Επικοινωνίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  ϊςτε να γίνονται 

αποδεκτζσ οι δράςεισ τθσ,  να δθμιουργοφνται ςχζςεισ εμπιςτοςφνθσ και να 

αναπτφςςεται ςυνείδθςθ εκοφςιασ ςυμμόρωωςθσ.  

Εργαλεία: 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟ, ιςτοςελίδεσ Τπουργείων και άλλων Φορζων, πθγζσ αναηιτθςθσ 

βζλτιςτων διοικθτικϊν πρακτικϊν κλπ, μζςω internet, ΟΠΚΤ- LiveLink . 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ: 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   
 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ πρ/νου Δνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 
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- Κθτεία (2) ετών ςε κζςθ πρ/νου Τπδνςθσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ, ι  

- Κθτεία (3) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ  
 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Ενδελεχή γνώζη θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο γηα 

ηα αληηθείκελα ηεο Θέζεο  

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 
 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :  Προϊςτάμενοσ  τθσ  Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
     

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
     Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  

1. Θγεςία 
    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Αϋ- Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου του Σμιματοσ Αϋ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικι διοικθτικι οργάνωςθ των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και τθν 

ορκολογικι κατανομι και ανακατανομι των οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ ανά κατθγορία, 

κλάδο και ειδικότθτα μεταξφ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

Αρμοδιότθτεσ 

 Μεξηκλά γηα ηε ιεηηνπξγηθή δηαζχλδεζε ησλ αζθνχκελσλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 

Τκήκαηνο κε ηνπο επηρεηξεζηαθνχο ζηφρνπο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο, 

θαζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο  ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη 

κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ (13 

ππάιιεινη). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ θαηάξηηζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη λνκνζεηηθψλ 

δηαηάμεσλ γηα ζέκαηα δηνηθεηηθήο νξγάλσζεο ησλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ..  

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ θαηάξηηζε θαλνληζηηθψλ απνθάζεσλ, πεξί 

κεηαβίβαζεο αξκνδηνηήησλ ηνπ Υπνπξγνχ ή ηνπ θαζ΄ χιελ αξκφδηνπ 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ-
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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Αλαπιεξσηή Υπνπξγνχ ή ηνπ Υθππνπξγνχ Οηθνλνκηθψλ ζηνλ Γηνηθεηή ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη πεξί κεηαβίβαζεο αξκνδηνηήησλ θαη εμνπζηνδφηεζεο 

ππνγξαθήο ηνπ Γηνηθεηή ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε πθηζηάκελα φξγαλα απηήο, θαζψο  θαη 

ζρεηηθψλ κε ηα πξναλαθεξζέληα ζέκαηα λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ θαηάξηηζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη λνκνζεηηθψλ 

δηαηάμεσλ γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζε θιάδνπο θαη ζε νξγαληθέο ζέζεηο 

πξνζσπηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ θαηάξηηζε θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαζνξηζκνχ ή 

αλαθαζνξηζκνχ ηνπ Καλνληζκνχ Λεηηνπξγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη Δζσηεξηθψλ 

Καλνληζκψλ Λεηηνπξγίαο  Υπεξεζηψλ απηήο. 

 Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο γηα ηελ θαηάξηηζε ησλ 

εθάζηνηε πξνβιεπφκελσλ εθζέζεσλ απνινγηζκνχ θαη πξνγξακκαηηζκνχ ηνπ 

έξγνπ ηνπ Τκήκαηνο, θαζψο θαη γηα ηελ ηήξεζε, ελεκέξσζε θαη επηθαηξνπνίεζε 

ειεθηξνληθψλ αξρείσλ ηνπ Τκήκαηνο θαη γηα ηελ έθδνζε ζηαηηζηηθψλ θαη ινηπψλ 

ζηνηρείσλ, κειεηά θαη αμηνπνηεί απηά αλαιφγσο.  

 Σπκκεηέρεη σο Πξντζηάκελνο ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ 

ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε γηα ζέκαηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ 

Τκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη  ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ ππφδεημε εθπξνζψπσλ 

ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε.  

 Δπνπηεχεη θαη ζπληνλίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία  θαη ηε ζσζηή ελεκέξσζε ηνπ 

αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο θαη ηελ εθθαζάξηζε απηνχ. 

 Δπνπηεχεη ηελ θσδηθνπνίεζε ησλ θαλνληζηηθψλ πξάμεσλ θαη λνκνζεηηθψλ 

ξπζκίζεσλ, γηα εζσηεξηθή ρξήζε. 

 Δπηθνηλσλεί: α) ζε ηαθηηθή βάζε, κε φιεο ηηο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηα 

αλψηεξα επηηειηθά ζηειέρε θαη ηα ζηειέρε ηεο αλψηαηεο δηνίθεζεο απηήο θαη β) 

πεξηνδηθά, κε ηα Υπνπξγεία Οηθνλνκηθψλ θαη Γηνηθεηηθήο Αλαζπγθξφηεζεο, ην 

Ννκηθφ Σπκβνχιην ηνπ Κξάηνπο, ην  Σπκβνχιην ηεο Δπηθξαηείαο, ην Διεγθηηθφ 

Σπλέδξην,  ην Δζληθφ Τππνγξαθείν, ηε Γεληθή Γξακκαηεία ηεο Κπβέξλεζεο θαη 

κε άιια Υπνπξγεία θαη Φνξείο.  

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε ηαθηηθή  βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ. , ην Μ.Ι.S. θαη ην Πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ.  
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Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Ζκκεςθ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ ωόρτου και πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετών ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετών ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ Τκήκαηνο . 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

  

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Α΄ - Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ. 

 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 



[508] 
 

 

κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ Βϋ-υλλογικϊν Οργάνων είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικότθτα και τθ λειτουργικότθτα του Σμιματοσ, με ςτόχο τθ ςφςταςθ, 

ςυγκρότθςθ, αναςυγκρότθςθ και οριςμό μελϊν των Τπθρεςιακϊν, Πεικαρχικϊν υμβουλίων 

και Γνωμοδοτικϊν υμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακϊν ςυλλογικϊν οργάνων 

(Επιτροπϊν, Ομάδων Διοίκθςθσ ι Διαχείριςθσ Ζργου ι Ομάδων Ζργου ι Εργαςίασ) τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., εκτόσ των Επιτροπϊν που αωοροφν ςε κζματα προμθκειϊν, κακϊσ και τθν υπόδειξθ 

εκπροςϊπων αυτισ ςε ςυλλογικά όργανα Τπουργείων και Φορζων. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

     Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ  των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του 

Σμιματοσ με τουσ επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και 

επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη 

κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ (4 

ππάιιεινη). 

 

 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ-
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ Β΄ 

 υντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ αποωάςεων που αωοροφν ςτθ ςφςταςθ, , ζηε 

ζπγθξφηεζε, ζηελ αλαζπγθξφηεζε θαη ζηνλ νξηζκφ κειψλ ησλ Υπεξεζηαθψλ, 

Πεηζαξρηθψλ θαη Γλσκνδνηηθψλ Σπκβνπιίσλ, θαζψο θαη ησλ ινηπψλ 

ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο, 

χζηεξα απφ αίηεκα ησλ θαη΄ αληηθείκελν αξκφδησλ ππεξεζηψλ θαη βάζεη ηεο 

ηζρχνπζαο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο θαη ησλ ππεξεζηαθψλ αλαγθψλ. 

 υντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ πνπ αθνξνχλ ζηε 

ζχζηαζε, ζπγθξφηεζε θαη αλαζπγθξφηεζε ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ..  

 υντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ απνθάζεσλ ή εγγξάθσλ γηα ηελ ππφδεημε 

εθπξνζψπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε Γηνηθεηηθά Σπκβνχιηα, Δπηηξνπέο, Οκάδεο θαη ελ 

γέλεη ζπιινγηθά φξγαλα ππεξεζηψλ ηνπ Υπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ θαη άιισλ 

Υπνπξγείσλ ή Φνξέσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ..  

 Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο  γηα ηελ θαηάξηηζε ησλ 

εθάζηνηε πξνβιεπφκελσλ εθζέζεσλ απνινγηζκνχ θαη πξνγξακκαηηζκνχ ηνπ 

έξγνπ ηνπ Τκήκαηνο. 

  Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο  γηα ηελ ηήξεζε, 

ελεκέξσζε θαη επηθαηξνπνίεζε ειεθηξνληθψλ αξρείσλ ηνπ Τκήκαηνο θαη 

ζπληνλίδεη ηε ζπγθέληξσζε, επεμεξγαζία θαη ρνξήγεζε ζηε Γηεχζπλζε 

ζηαηηζηηθψλ θαη άιισλ ζηνηρείσλ ζρεηηθά κε ηα ζπιινγηθά φξγαλα, αλά είδνο. 

 Σπκκεηέρεη σο Πξντζηάκελνο ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ 

ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε γηα ζέκαηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ 

Τκήκαηνο.  

 Δηζεγείηαη  ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ ππφδεημε εθπξνζψπσλ 

ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε.  

 Δπνπηεχεη θαη ζπληνλίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία  θαη ηε ζσζηή ελεκέξσζε ηνπ 

αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο θαη ηελ εθθαζάξηζε απηνχ. 

 Επικοινωνεί: α) ε θαζεκεξηλή βάςθ, τθλεωωνικά και μζςω e-mail, με όλεσ τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Γ.Δ., ηα αλψηεξα επηηειηθά ζηειέρε θαη ηα ζηειέρε ηεο 

αλψηαηεο δηνίθεζεο απηήο, γηα παξνρή δηεπθξηλίζεσλ θαη ζηνηρείσλ ζρεηηθά κε 

ηε ζχζηαζε, ζπγθξφηεζε θαη ην έξγν ησλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, β) ζπρλά κε ην 

Υπνπξγείν Οηθνλνκηθψλ θαη ινηπά Υπνπξγεία θαη Φνξείο, κε ην Ννκηθφ 

Σπκβνχιην ηνπ Κξάηνπο  γηα ηελ απνζηνιή εθπξνζψπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε 

δηάθνξα ζπιινγηθά φξγαλα, φζν θαη γηα ηελ απνζηνιή δηθψλ ηνπο 

εθπξνζψπσλ ζε ζπιινγηθά φξγαλα ηεο Α.Α.Γ.Δ. 
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 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ το Ο.Π..Κ.Τ., το πρόγραμμα ΕΡΜΘ, το Μ.Λ.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟ.  

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ. 

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 
 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ Τκήκαηνο . 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 
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ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :           Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Β΄- υλλογικών Οργάνων 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθν αποτελεςματικότθτα και τθν εφρυκμθ λειτουργία του Σμιματοσ Γϋ-Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, ϊςτε δια των δράςεων και ενεργειϊν του 

να ςυμβάλλει ςτθ βελτίωςθ τθσ παραγωγικότθτασ και τθσ λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ 

Α.Α.Δ.Ε.. Επίςθσ, επιβλζπει και ελζγχει τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

     Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του 

Σμιματοσ με τουσ επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και 

επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Σμιματοσ  και διαςωαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ 

εποπτείασ των υωιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και 

τθν υποβολι αναωορϊν ςτον Προϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηεο Α.ΑΓ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη 

κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. (8 

ππάιιεινη. 

 

 

  

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ -
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ -
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ -
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ -
Τποκζςεων Πολιτϊν



[514] 
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ Γ΄ 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηηο ελέξγεηεο αλαδήηεζεο, ζπγθέληξσζεο, κειέηεο, 

αμηνιφγεζεο θαη αμηνπνίεζεο ζηνηρείσλ, εθζέζεσλ θαη πεπξαγκέλσλ ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  γηα ηελ εηζήγεζε κέηξσλ θαζηέξσζεο κεζφδσλ 

εξγαζίαο, ζην πιαίζην αμηνπνίεζεο ησλ βέιηηζησλ πξαθηηθψλ θαη ηελ 

παξαθνινχζεζε ηεο εθαξκνγήο απηψλ, γηα  ηε βειηίσζε ηεο  

παξαγσγηθφηεηαο θαη ιεηηνπξγίαο  ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 υντονίηει και ελζγχει τισ ενζργειεσ για τθν παροχι οδθγιϊν ςε υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςε περιπτϊςεισ  εμωάνιςθσ  δυςλειτουργιϊν, για τθν αφξθςθ τθσ 

παραγωγικότθτασ  αυτϊν. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ επεμεξγαζία θαη έθδνζε εγρεηξηδίσλ  

ησλ ιεηηνπξγηθψλ δηαδηθαζηψλ ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. (ζηελ επηινγή ησλ 

νπνίσλ ζπκκεηέρεη).  

 Σπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο επίδξαζεο πνπ 

δεκηνπξγνχλ νη αιιαγέο πνπ επέξρνληαη ζην θαλνληζηηθφ πιαίζην ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

ζηελ παξαγσγηθφηεηα ησλ ππεξεζηψλ απηήο, θαζψο θαη ηελ ππνβνιή ζρεηηθψλ 

πξνηάζεσλ. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ απνηχπσζε ησλ δηνηθεηηθψλ 

επηβαξχλζεσλ,  ζε ζηνρεπκέλεο ξπζκίζεηο θαη δηαδηθαζίεο, κε απψηεξν ζθνπφ 

ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο ησλ ππεξεζηψλ.   

 Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο γηα ηελ θαηάξηηζε ησλ 

εθάζηνηε πξνβιεπφκελσλ εθζέζεσλ απνινγηζκνχ θαη πξνγξακκαηηζκνχ ηνπ 

έξγνπ ηνπ Τκήκαηνο. 

 Σπκκεηέρεη σο Πξντζηάκελνο ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ 

ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε, ζε ζέκαηα πνπ ζρεηίδνληαη κε ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ 

Τκήκαηνο. 

 Δηζεγείηαη ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο γηα ηελ ππφδεημε εθπξνζψπσλ 

ηνπ Τκήκαηνο ζε ζπιινγηθά φξγαλα πνπ ζπκκεηέρεη ε Γηεχζπλζε. 

 Δπνπηεχεη θαη ζπληνλίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία θαη ηε ζσζηή ελεκέξσζε ηνπ 

αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο θαη ηελ εθθαζάξηζε απηνχ. 

 Εποπτεφει τισ ενζργειεσ των υπαλλιλων που αςκοφν τθ διοικθτικι και γραμματειακι 

υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη: α) θαζεκεξηλά κε φιεο ηηο ππεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. θαη ηα αλψηεξα επηηειηθά ζηειέρε απηήο, β) πεξηνδηθά κε ην 

Υπνπξγείν Οηθνλνκηθψλ θαη κε άιια Υπνπξγεία θαη Φνξείο. 
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 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο.  

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ. 
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.    

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 

αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ Τκήκαηνο . 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 
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Πποθίλ Ικανοηήηων 

  

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Γ΄- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ  Δϋ - Τποκζςεων Πολιτϊν 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Δϋ-Τποκζςεων Πολιτϊν  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Προϊςταμζνου Σμιματοσ είναι να διαςωαλίηει: 

Σθ βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ μεταξφ των Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτϊν, κακϊσ  και 

τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ των Τπθρεςιϊν αυτισ, με τθν παροχι οδθγιϊν και τθ διάχυςθ τθσ 

γνϊςθσ για τθν ορκι εωαρμογι του Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ και εν γζνει διατάξεων 

που αωοροφν ςε γενικζσ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ. 

 

Αρμοδιότθτεσ 

 Μεξηκλά γηα ηε ιεηηνπξγηθή δηαζχλδεζε ησλ αζθνχκελσλ αξκνδηνηήησλ ηνπ 

Τκήκαηνο κε ηνπο επηρεηξεζηαθνχο ζηφρνπο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο, 

θαζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη 

αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ Τκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή 

ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή 

θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ 

Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο 

απφδνζεο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Ηιεθηξνληθήο 

Γηαθπβέξλεζεο θαη Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην Τκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ 

κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη 

κέζσ ηεο  αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ (2 

ππάιιεινη). 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Προϊςταμζνου Σμιματοσ Δ΄ 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε απνθάζεσλ θαη εγθπθιίσλ, πνπ αθνξνχλ 

ζηελ νξζή, εληαία θαη νκνηφκνξθε εθαξκνγή ησλ δηαηάμεσλ ηνπ Κψδηθα 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ -
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ -
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ -
Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ -
Τποκζςεων Πολιτϊν
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Γηνηθεηηθήο Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ απφ ηνπο 

ππαιιήινπο ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., γηα ηε βειηίσζε ηεο εμππεξέηεζεο 

ησλ πνιηηψλ απφ απηέο.  

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε πιεξνθνξηαθνχ πιηθνχ (εγρεηξηδίσλ, νδεγηψλ, 

θπιιαδίσλ, αθηζψλ) κε ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζε 

ζπλεξγαζία κε απηέο, γηα ρξήζε απφ ηνπο ππαιιήινπο απηψλ θαη απφ ηνπο 

πνιίηεο. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε εγρεηξηδίσλ κε ηηο απαληήζεηο ζηα 

ζπλεζέζηεξα εξσηήκαηα ησλ πνιηηψλ ζε θνξνινγηθά θαη ηεισλεηαθά ζέκαηα 

θαη ελ γέλεη ζε ζέκαηα γηα ηα νπνία παξαηεξείηαη απμεκέλν ελδηαθέξνλ ησλ 

πνιηηψλ,  θαζψο θαη ζε ζέκαηα ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηαδηθαζίαο θαη ινηπψλ 

γεληθψλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε απνθάζεσλ πνπ αθνξνχλ ζηα πηζηνπνηεηηθά 

θαη ζηηο βεβαηψζεηο πνπ εθδίδνληαη απφ ηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε απνθάζεσλ πνπ αθνξνχλ ζηηο ψξεο εηζφδνπ 

ηνπ θνηλνχ ζηηο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο, αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο θαη παξαθνινπζεί ηελ 

θαηαγξαθή θαη ηελ αμηνπνίεζε ησλ παξαπφλσλ θαη ησλ ππνδείμεσλ ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ πνιηηψλ, πνπ αθνξνχλ ζε γεληθέο δηνηθεηηθέο 

δηαδηθαζίεο θαη ππνβάιιεη πξνηάζεηο γηα ηελ επίιπζε ησλ πξνβιεκάησλ πνπ 

πξνθχπηνπλ θαηά ηελ εμππεξέηεζε ησλ πνιηηψλ θαη γηα ηελ ηξνπνπνίεζε 

δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ πνπ αθνξνχλ ζηε ζπλαιιαγή ηνπ πνιίηε κε ηηο 

Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Καζνξίδεη ηηο δηαδηθαζίεο θαη αλαζέηεη αξκνδηφηεηεο γηα ηελ ηήξεζε θαη ηελ 

επηθαηξνπνίεζε ησλ αξρείσλ: α) Μεηξψν Υπεξεζηψλ θαη Φνξέσλ ηεο 

Διιεληθήο Γηνίθεζεο, β) Σηνηρεία Δπηθνηλσλίαο φισλ ησλ Υπεξεζηψλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., γ) Σπλνπηηθφ Οξγαλφγξακκα ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ επηκέξνπο 

Υπεξεζηψλ ηεο θαη δ) Δπξεηήξηα χωρικισ αρμοδιότθτασ ησλ Γ.Ο.Υ. φιεο ηεο 

ρψξαο, ζε ζπλεξγαζία κε ην Τκήκα Α΄- Γηνηθεηηθήο Οξγάλσζεο ηεο 

Γηεχζπλζεο. 

 Σπληνλίδεη θαη ειέγρεη ηελ απνζηνιή ηνπ πιεξνθνξηαθνχ πιηθνχ θαη ησλ 

δηνηθεηηθψλ πξάμεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο πξνο ηε Γηεχζπλζε 

Υπνζηήξημεο  

Θλεκτρονικϊν Τπθρεςιϊν (Δ.ΤΠ.ΘΛ.Τ.)  για τθν ανάρτθςι τουσ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ  

Α.Α.Δ.Ε. και ςτθν Θλεκτρονικι Βιβλιοκικθ αυτισ. 

 Δηζεγείηαη ηε δηελέξγεηα εξεπλψλ γηα ηε κέηξεζε ηεο ηθαλνπνίεζεο ησλ πνιηηψλ 

απφ ηε ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 
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 Σπληνλίδεη ηελ επηθνηλσλία: α) ζπρλά, κε ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

γηα ηε ζπγθέληξσζε ησλ απαξαίηεησλ ζηνηρείσλ, κε ζθνπφ ηελ θαηάξηηζε ησλ 

ελεκεξσηηθψλ θπιιαδίσλ θαη εγρεηξηδίσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ Τκήκαηνο, β) ζε 

θαζεκεξηλή βάζε κε ππαιιήινπο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη πνιίηεο γηα ηελ επίιπζε 

ζεκάησλ πνπ πξνθχπηνπλ απφ ηελ εθαξκνγή ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο 

Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ, γ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ γηα ην 

θχξνο ησλ αιινδαπψλ δεκνζίσλ εγγξάθσλ θαη δ) φπνηε θξηζεί απαξαίηεην, κε 

ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ησλ Υπνπξγείσλ Γηνηθεηηθήο Αλαζπγθξφηεζεο,  

Δμσηεξηθψλ θαη Δζσηεξηθψλ, γηα ζέκαηα πνπ αθνξνχλ ζηελ νξζή εθαξκνγή 

ηνπ Κψδηθα Γηνηθεηηθήο Γηαδηθαζίαο θαη άιισλ δηνηθεηηθψλ δηαδηθαζηψλ. 

 Γηαρεηξίδεηαη, ζπληνλίδεη θαη κεξηκλά γηα ηελ απνηειεζκαηηθή ηνπνζέηεζε, 

αμηνιφγεζε θαη αλάπηπμε ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ Τκήκαηνο, ζε 

ζπλεξγαζία κε ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο, κε ζθνπφ ηελ απνδνηηθφηεξε 

αμηνπνίεζε ηνπ πξνζσπηθνχ θαη ηε βέιηηζηε ιεηηνπξγία ηνπ Τκήκαηνο. 

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

Συπικζσ προχποκζςεισ, κλάδοσ και κατθγορία όπωσ ορίηονται ςτο άρκρο 26 του ν. 4389/16 

και τον Οργανιςμό τθσ ΑΑΔΕ. 

 

Επικυμθτι Εμπειρία 

- Κθτεία (1) ζτουσ ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου αντίςτοιχου τμιματοσ ι 

- Κθτεία (2) ετϊν ςε κζςθ ευκφνθσ πρ/νου τμιματοσ αντίςτοιχθσ οργανικισ μονάδασ ι 

- Προχπθρεςία (3) ετϊν ςτο αντίςτοιχο τμιμα και ενδελεχι γνϊςθ και κατανόθςθ των 

αντικειμζνων και τθσ ςχετικισ νομοκεςίασ. 

 

Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή 
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αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή 

δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ Τκήκαηνο . 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α.Σ.Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) 

επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο 

απφδνζεο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

  

   

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :          Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Δ΄ - Τποκζςεων Πολιτών  
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τπάλλθλοσ Διοικθτικισ και Γραμματειακισ Τποςτιριξθσ του 

Σμιματοσ Γ’-Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ-Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Θ διοικθτικι και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ,) με ςκοπό τθν 

αποτελεςματικι εκτζλεςθ των λειτουργικϊν και επιχειρθςιακϊν διαδικαςιϊν τθσ. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Δπηθνηλσλεί θαη επηκειείηαη ηεο νξγάλσζεο ησλ  ζπζθέςεσλ, ζπλαληήζεσλ θαη 

ζπλεδξίσλ ηεο Γηεχζπλζεο θαη παξαθνινπζεί ηε δηαδηθαζία ζπκκεηνρήο ησλ 

ππαιιήισλ ζε  πξνγξάκκαηα επηκφξθσζεο. 

 Υπνζηεξίδεη ηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γηεχζπλζεο ζε ζέκαηα γξακκαηεηαθήο 

ππνζηήξημεο. 

  Παξαθνινπζεί θαη δηαρεηξίδεηαη ην πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα 

ΟΠΣΚΥ/livelink/ΓΙΑΥΓΔΙΑ, πξνβαίλεη ζηε δηαρείξηζε εγθπθιίσλ ησλ ινηπψλ 

Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., κε ζθνπφ ηελ ελεκέξσζε ησλ ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο 

θαη θξνληίδεη γηα ηελ ελεκέξσζε θαη ησλ ππαιιήισλ πνπ γηα νπνηνδήπνηε ιφγν 

βξίζθνληαη εθηφο ηεο Γηεχζπλζεο (απνζπάζεηο, άδεηεο θιπ). 

 Τεξεί, ελεκεξψλεη θαη δηαρεηξίδεηαη ηνπο βνεζεηηθνχο αηνκηθνχο θαθέινπο ησλ 

ππαιιήισλ ηεο Γηεχζπλζεο, πξνγξακκαηίδεη θαη παξαθνινπζεί ηηο άδεηεο απηψλ, 

απνζηέιιεη θαζεκεξηλά δειηίν κε ηνπο ππαιιήινπο ηεο Γηεχζπλζεο πνπ 

απνπζηάδνπλ ή βξίζθνληαη εθηφο ηεο Γηεχζπλζεο γηα νπνηνδήπνηε ιφγν θαη 

ελεκεξψλεη ηελ αληίζηνηρε κεραλνγξαθηθή εθαξκνγή ERMIS. 

 Σπληάζζεη φια ηα απαηηνχκελα έγγξαθα γηα ηε δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή 

ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Σπλεξγάδεηαη κε ηε Γηεχζπλζε Γηαρείξηζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ (Γ.Γ.Α.Γ.) θαη ην 

Απηνηειέο Τκήκα Γηνίθεζεο  γηα ηελ απνηειεζκαηηθή δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή, 

αληίζηνηρα, ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο, θαζψο θαη κε θάζε ππεξεζία ηεο Α.Α.Γ.Δ. ή 

άιινπ Φνξέα φηαλ απαηηείηαη. 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ-
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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  Τεξεί ην πξσηφθνιιν ηεο Γηεχζπλζεο θαη θξνληίδεη γηα ηε δηαθίλεζε ηεο 

εζσηεξηθήο αιιεινγξαθίαο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηε δηεθπεξαίσζε θαθέισλ θαη 

εγγξάθσλ απηήο, θαζψο θαη θάζε ππφζεζεο πνπ άπηεηαη ηεο δηνηθεηηθήο θαη 

γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 

 Καηαγξάθεη ηηο αλάγθεο ηεο Γηεχζπλζεο θαη ησλ Τκεκάησλ απηήο ζε ειεθηξνληθφ 

θαη ινηπφ εμνπιηζκφ, θαζψο θαη ζε αλαιψζηκα θαη πξνβαίλεη ζηηο απαηηνχκελεο 

ελέξγεηεο γηα ηελ πξνκήζεηα απηψλ, θαζψο θαη γηα ηελ απφζπξζή ηνπ απαμησκέλνπ 

εμνπιηζκνχ. 

 Τεξεί θαη ελεκεξψλεη ην αξρείν ειεθηξνληθνχ θαη ινηπνχ εμνπιηζκνχ/επίπισλ θιπ 

ηεο Γηεχζπλζεο,  θαζψο θαη ην αξρείν ηνπ εμνπιηζκνχ πνπ απνζχξεηαη. 

 Έρεη ηελ επζχλε γηα ηελ παξαθνινχζεζε ηεο νξζνινγηθήο δηαρείξηζεο ησλ 

αλαιψζηκσλ ηεο Γηεχζπλζεο. 

 Παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηελ θαιή ιεηηνπξγία ησλ ππνδνκψλ ηνπ θηηξίνπ πνπ 

ζηεγάδεηαη ε Γηεχζπλζε (π.ρ. αζαλζέξ), πξνβαίλεη ζηηο απαηηνχκελεο ελέξγεηεο γηα 

ηελ θαιή ιεηηνπξγία απηψλ, θαζψο θαη ηνπ εμνπιηζκνχ (ΦΑΞ, θσηνηππηθά, 

ειεθηξνινγηθά, πδξαπιηθά θιπ), παξαθνινπζεί θαη θξνληίδεη γηα ηελ αζθάιεηα θαη ηελ 

θαζαξηφηεηα ηνπ ρψξνπ πνπ ζηεγάδεηαη ε Γηεχζπλζε θαη ελεκεξψλεη ζρεηηθά ηνλ 

Πξντζηάκελν ηνπ Τκήκαηνο. 

 Βεβαηψλεη ην γλήζην ηεο ππνγξαθήο  θαη επηθπξψλεη αληίγξαθα εγγξάθσλ. 

 Πξνβαίλεη ζε εθθαζάξηζε ηνπ αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο, ππνζηεξίδεη ηα άιια Τκήκαηα 

ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηνλ Πξντζηάκελν απηήο ζηελ εθθαζάξηζε ηνπ αξρείνπ. 

 Μεξηκλά γηα ηελ εθπαίδεπζε θαη θαζνδήγεζε ησλ λέσλ ππαιιήισλ, ππφ ηελ 

επνπηεία ηνπ Πξντζηακέλνπ ηνπ Τκήκαηνο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ηα Πξνγξάκκαηα LIVELINK, ERMIS θαη ζπρλά ην 

πξφγξακκα ΓΙΑΥΓΔΙΑ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.   

 

Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

  Απόωοιτοσ Δευτεροβάκμιασ εκπαίδευςθσ. 

Επικυμθτι Εμπειρία 

  Δκπεηξία ζε ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο θαη γξακκαηεηαθήο ππνζηήξημεο. 
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Λοιπά Επικυμθτά προςόντα  

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ.  

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

 

 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Τπάλληλος γραμματειακής και διοικητικής υποστήριξης 

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ 

υπθρεςιϊν (πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    
 

Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  
 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 

    
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ: Τποςτθρικτικόσ Τπάλλθλοσ – Επιμελθτισ του Σμιματοσ Γϋ-

Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Επικουρεί και υποςτθρίηει τθ διοικθτικι και γραμματειακι λειτουργία τθσ Διεφκυνςθσ μζςω 

τθσ άςκθςθσ βοθκθτικϊν κακθκόντων. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

 Γηαθηλεί έγγξαθα θαη θαθέινπο ηεο Γηεχζπλζεο απφ θαη πξνο άιιεο ππεξεζίεο 

ηεο. Α.Α.Γ.Δ..   

 Παξαιακβάλεη  θαη δηαθηλεί ηελ αιιεινγξαθία ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Κνηλνπνηεί ηα έγγξαθα ζηνπο ππαιιήινπο ηεο Γηεχζπλζεο θαη αλαξηά απηά 

ζηνλ Πίλαθα αλαθνηλψζεσλ.   

 υνδράμει ςτθν τιρθςθ του γενικοφ αρχείου τθσ Διεφκυνςθσ, ςε ςυνεργαςία με τα 

Σμιματα αυτισ και ςτθν ταξινόμθςθ των εγγράωων, κατά είδοσ και χρονολογικι 

ςειρά.  

 Παρακολουκεί  και ελζγχει τθν καλι λειτουργία των υποδομϊν του κτιρίου που 

ςτεγάηεται θ Διεφκυνςθ (π.χ. αςανςζρ), προβαίνει ςτισ απαιτοφμενεσ ενζργειεσ για 

τθν καλι λειτουργία αυτϊν, κακϊσ και του εξοπλιςμοφ (ΦΑΞ, ωωτοτυπικά, 

θλεκτρολογικά, υδραυλικά κλπ), παρακολουκεί και ωροντίηει για τθν αςωάλεια και 

κακαριότθτα του χϊρου που ςτεγάηεται θ Διεφκυνςθ και ενθμερϊνει ςχετικά τον 

Προϊςτάμενο του Σμιματοσ.  

 Αλαπαξάγεη έγγξαθα ηεο Γηεχζπλζεο. 

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Δεν απαιτοφνται ειδικισ ωφςθσ πόροι ι εργαλεία. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Σπλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ (δηαθίλεζε 

ππεξεζηαθψλ εγγξάθσλ ή θαη θαθέισλ εληφο ή/θαη εθηφο ηεο Υπεξεζίαο). 

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ-
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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Απαιτοφμενα τυπικά προςόντα  

 Απφθνηηνο Υπνρξεσηηθήο Δθπαίδεπζεο. 
 

 
Επικυμθτά προςόντα και Εμπειρία 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Δκπεηξία ζε ζέκαηα ησλ αληηθεηκέλσλ ηεο ζέζεο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 
 

  

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ :     Επιμελητής  

Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  

Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 

1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 
    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

 1.Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    

     
 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Aϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ 

Σμιμα: Αϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Αϋ- Διοικθτικισ Οργάνωςθσ 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Νεοειςερχόμενου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Αϋ-Διοικθτικισ Οργάνωςθσ είναι 

να: 

 καταρτίηει  και να ειςθγείται ςχζδια κανονιςτικϊν ρυκμίςεων και νομοκετικϊν διατάξεων 

για κζματα διοικθτικισ οργάνωςθσ Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων 

του Τπουργοφ ι του κακ’ φλθν αρμόδιου Αναπλθρωτι Τπουργοφ ι του Τωυπουργοφ 

Οικονομικϊν ςτον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.), κακϊσ 

και μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων ι εξουςιοδότθςθσ υπογραωισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

ςε υωιςτάμενα όργανα τθσ Αρχισ, κακϊσ και για κζματα οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ 

τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Νεοειςερχόμενου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Αϋ-

Διοικθτικισ Οργάνωςθσ  

 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Μεριμνά  για  τθ  ςυλλογι, τθ μελζτθ, τθν επεξεργαςία, τθν αξιολόγθςθ ςτοιχείων και 

για τθν κατάρτιςθ ςχεδίων κανονιςτικϊν πράξεων και ςχεδίων νομοκετικϊν 

διατάξεων που αωοροφν ςτθ διοικθτικι οργάνωςθ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςτθ 

μεταβίβαςθ αρμοδιοτιτων και ςτθν εξουςιοδότθςθ υπογραωισ, κακϊσ και ςε κζματα 

κλάδων και οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίηει ςχζδια κανονιςτικϊν πράξεων για τον κακοριςμό και ανακακοριςμό του 

Κανονιςμοφ Λειτουργίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των Εςωτερικϊν Κανονιςμϊν Λειτουργίασ 

Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τθ δζςμευςθ τθν ςχετικισ πίςτωςθσ, εωόςον προκαλείται δαπάνθ από 

τθν ζκδοςθ των κανονιςτικϊν πράξεων ι των νομοκετικϊν ρυκμίςεων.  

 Επιμελείται τθσ δθμοςίευςθσ των κανονιςτικϊν πράξεων ςτθν Εωθμερίδα τθσ 

Κυβερνιςεωσ. 

 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ των κανονιςτικϊν πράξεων ςτο ΔΛΑΤΓΕΛΑ και ςτθν 

ιςτοςελίδα www.aade.gr.,  αν κρικεί απαραίτθτο.     

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ
Τποκζςεων Πολιτϊν

http://www.aade.gr./
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 Είναι υπεφκυνοσ για τθν κοινοποίθςθ των κανονιςτικϊν αποωάςεων ι των 

νομοκετικϊν ρυκμίςεων.  

 Επιμελείται για τθν κωδικοποίθςθ των κανονιςτικϊν πράξεων που εκδίδονται για 

κζματα αρμοδιότθτασ του Σμιματοσ, κακϊσ και των ςχετικϊν νομοκετικϊν 

ρυκμίςεων, για εςωτερικι χριςθ.   

 Σθρεί, ενθμερϊνει και επικαιροποιεί διαρκϊσ τα θλεκτρονικά αρχεία του Σμιματοσ, 

κακϊσ και ςε ζγγραωθ μορωι, με ςτατιςτικά, πλθροωοριακά και λοιπά ςτοιχεία που 

αωοροφν ςτισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ϊςτε να εκδίδει αυτά αμζςωσ μόλισ ηθτθκοφν 

και να τα αξιοποιεί, αναλόγωσ.   

 υντάςςει απόψεισ επί κεμάτων διοικθτικισ οργάνωςθσ προσ το υμβοφλιο τθσ 

Επικρατείασ ι προσ άλλεσ δικαςτικζσ αρχζσ.    

 υντάςςει απαντιςεισ ςε ερωτιςεισ, αναωορζσ, επίκαιρεσ ερωτιςεισ και αιτιςεισ 

κατάκεςθσ εγγράωων βουλευτϊν για κζματα  διοικθτικισ οργάνωςθσ, κακϊσ και ςε 

ζγγραωα πολιτϊν, υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και  δθμόςιων ι ιδιωτικϊν ωορζων επί των 

ίδιων κεμάτων.  

 Εντάςςει ςτισ εκάςτοτε προβλεπόμενεσ εκκζςεισ απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ 

νομοκετικοφ ζργου, τα κζματα του τομζα αρμοδιοτιτων του, ςε ςυνεργαςία με τισ 

άλλεσ κζςεισ εργαςίασ του Σμιματοσ και των άλλων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) ςε τακτικι βάςθ, με όλεσ τισ Τπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και ςυνεργάηεται 

με υπαλλιλουσ του Σμιματοσ, τθσ Διεφκυνςθσ και Τπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., και β) 

περιοδικά, με το Τπουργείο Οικονομικϊν, το Τπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, 

το Νομικό υμβοφλιο του Κράτουσ, το  υμβοφλιο τθσ Επικρατείασ, το Ελεγκτικό 

υνζδριο,  το Εκνικό Συπογραωείο, τθ Γενικι Γραμματεία τθσ Κυβζρνθςθσ και με  

άλλα Τπουργεία και Φορείσ. 

 Μεριμνά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.  

 

Χριςθ Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ το Ο.Π..Κ.Τ. , το Μ.Λ.S. και το Πρόγραμμα ΝΟΜΟ.  

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 
πξνζεζκηψλ.   
 

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ   

 ή απφθνηηνο ΓΔ κε ηπιεηή ζρεηηθή εκπεηξία  ζε ζέκαηα Γηνηθεηηθνχ Γηθαίνπ ή 

Οξγάλσζεο θαη Γηνίθεζεο 
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Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο 

εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν 

κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ θνξνινγηθνχ αληηθεηκέλνπ. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο 

Γ.Ο.Υ. ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπάλλθλοσ  Σμ. Α΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων. 

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ Θλεκτρ. 
Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ Θλεκτρ. 

Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 

Σελωνείων & Ειδικϊν

Φόρων Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Ο ρόλοσ του Νεοειςερχόμενου υπαλλιλου του Σμιματοσ Βϋ- υλλογικϊν Οργάνων είναι να: 

Καταρτίηει και να ειςθγείται ςχζδια αποωάςεων περί ςφςταςθσ, ςυγκρότθςθσ, 

αναςυγκρότθςθσ και οριςμοφ μελϊν των Τπθρεςιακϊν, Πεικαρχικϊν και Γνωμοδοτικϊν 

υμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακϊν ςυλλογικϊν οργάνων (Επιτροπϊν, Ομάδων 

Διοίκθςθσ ι Διαχείριςθσ Ζργου ι Ομάδων Ζργου ι Εργαςίασ) αρμοδιότθτασ τθσ Α.Α.Δ.Ε., εκτόσ 

των Επιτροπϊν που αωοροφν ςε κζματα προμθκειϊν, κακϊσ και υπόδειξθσ εκπροςϊπων 

αυτισ ςε ςυλλογικά όργανα Τπουργείων και Φορζων.  

 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ Νεοειςερχόμενου Τπαλλιλου του Σμιματοσ Βϋ- 

υλλογικϊν Οργάνων 

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Καταρτίηει ζρέδηα απνθάζεσλ, πνπ αθνξνχλ ζηε ζχζηαζε, ζηε ζπγθξφηεζε, 

ζηελ αλαζπγθξφηεζε θαη ζηνλ νξηζκφ κειψλ ησλ Υπεξεζηαθψλ, Πεηζαξρηθψλ 

θαη Γλσκνδνηηθψλ Σπκβνπιίσλ, θαζψο θαη ησλ ινηπψλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ 

ηεο Α.Α.Γ.Δ., αξκνδηφηεηαο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο, χζηεξα απφ αίηεκα 

ησλ θαη΄ αληηθείκελν αξκφδησλ ππεξεζηψλ θαη βάζεη ηεο ηζρχνπζαο ζρεηηθήο 

λνκνζεζίαο θαη ησλ ππεξεζηαθψλ αλαγθψλ. 

 Καηαξηίδεη ζρέδηα λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ γηα ηε ζχζηαζε, ζπγθξφηεζε θαη 

αλαζπγθξφηεζε ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Καηαξηίδεη ζρέδηα απνθάζεσλ ή εγγξάθσλ γηα ηελ ππφδεημε εθπξνζψπσλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ. ζε Γηνηθεηηθά Σπκβνχιηα, Δπηηξνπέο, Οκάδεο θαη ελ γέλεη ζπιινγηθά 

φξγαλα ππεξεζηψλ ηνπ Υπνπξγείνπ Οηθνλνκηθψλ θαη άιισλ Υπνπξγείσλ ή 

Φνξέσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζε ζπλεξγαζία κε ηηο ελδηαθεξφκελεο ππεξεζίεο θαη 

εθδίδεη ηηο ζρεηηθέο απνθάζεηο γηα ηε ζχζηαζε θαη ηε ιεηηνπξγία ηνπο (ζχζηαζε, 

ζπγθξφηεζε, αλαζπγθξφηεζε).  

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ.

Σμιμα Αϋ-
Δοικθτικισ Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν
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 Μεριμνά για τθ δζςμευςθ τθσ ςχετικισ πίςτωςθσ, εωόςον προκαλείται δαπάνθ από 

τθν ζκδοςθ των κανονιςτικϊν πράξεων.  

 Επιμελείται τθσ δθμοςίευςθσ των αποωάςεων ςτθν Εωθμερίδα τθσ Κυβερνιςεωσ, 

όταν απαιτείται.  

 Μεριμνά για τθν ανάρτθςθ των αποωάςεων ςτο ΔΛΑΤΓΕΛΑ.   

 Είναι υπεφκυνοσ για τθν κοινοποίθςθ των αποωάςεων.  

 Τεξεί, ελεκεξψλεη θαη επηθαηξνπνηεί ειεθηξνληθφ κεηξψν ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, 

λνκνζεηηθψλ δηαηάμεσλ,  ζηαηηζηηθψλ θαη άιισλ ζηνηρείσλ ζρεηηθά κε ηα 

ζπιινγηθά φξγαλα, αλά είδνο.  

 υντάςςει απόψεισ επί κεμάτων ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Α.Α.Δ.Ε. προσ το υμβοφλιο 

τθσ Επικρατείασ ι προσ άλλεσ δικαςτικζσ αρχζσ. 

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο, αλαθνξέο, επίθαηξεο εξσηήζεηο θαη 

αηηήζεηο θαηάζεζεο εγγξάθσλ βνπιεπηψλ γηα ζέκαηα ζπιινγηθψλ νξγάλσλ ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη  ζε έγγξαθα πνιηηψλ, ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη 

δεκφζησλ ή ηδησηηθψλ θνξέσλ επί ησλ ίδησλ ζεκάησλ.  

 Εντάςςει ςτισ εκάςτοτε προβλεπόμενεσ εκκζςεισ απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ 

νομοκετικοφ ζργου, τα κζματα του τομζα αρμοδιοτιτων του, ςε ςυνεργαςία με τισ 

άλλεσ κζςεισ εργαςίασ του Σμιματοσ και των άλλων Σμθμάτων τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Επικοινωνεί: α) ε θαζεκεξηλή βάςθ, τθλεωωνικά και μζςω e-mail, με όλεσ τισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Γ.Δ. θαη ζπλεξγάδεηαη κε ππαιιήινπο ηνπ Τκήκαηνο, ηεο 

Γηεχζπλζεο θαη κε Δπηηειηθά ζηειέρε απηήο θαη β)ζπρλά, κε ην Υπνπξγείν 

Οηθνλνκηθψλ θαη ινηπά Υπνπξγεία θαη Φνξείο, κε ην Ννκηθφ Σπκβνχιην ηνπ 

Κξάηνπο, γηα ηελ απνζηνιή εθπξνζψπσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζε δηάθνξα ζπιινγηθά 

φξγαλα, φζν θαη γηα ηελ απνζηνιή δηθψλ ηνπο εθπξνζψπσλ ζε ζπιινγηθά 

φξγαλα ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Μερινά για τθν εκκακάριςθ του Αρχείου του Σμιματοσ.   
 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι  βάςθ το Ο.Π..Κ.Τ. , το πρόγραμμα ΕΡΜΘ, το Μ.Λ.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟ.  
 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη πηεζηηθψλ ρξνληθψλ 

πξνζεζκηψλ.   
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Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ   

 ή απφθνηηνο ΓΔ κε ηπιεηή ζρεηηθή εκπεηξία ζε ζέκαηα Γηνηθεηηθνχ Γηθαίνπ ή 

Οξγάλσζεο θαη Γηνίθεζεο 

Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ, ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο 

εκεδαπήο ή ηεο αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο 

εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν 

κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο 

θαηεχζπλζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο. 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Σθαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ηνπ διοικθτικοφ δικαίου ι διοικθτικισ επιςτιμθσ. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

ηκήκαηνο ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

  

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπάλλθλοσ  Σμ. Β΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ 

Σίτλοσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  Τπάλλθλοσ του Σμιματοσ Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

Διεφκυνςθ: Οργάνωςθσ. 

Σμιμα: Γϋ- Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ Παραγωγικότθτασ.  

Άμεςα Προϊςτάμενοσ: Προϊςτάμενοσ του Σμιματοσ Γϋ-Ανάλυςθσ Πολιτικισ τθσ 

Παραγωγικότθτασ.  

 

Ανεξάρτθτθ Αρχι 
Δθμοςίων Εςόδων

Γεν. Δ/νςθ
Θλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ & 
Ανκρϊπινου
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Διαχείριςθσ 
Ανκρϊπινου 
Δυναμικοφ

Διεφκυνςθ 
Οργάνωςθσ

Διεφκυνςθ 
Θλεκτρ. 

Διακυβζρνθςθσ

Διεφκυνςθ 
Τποςτιριξθσ 

Θλεκτρ. 
Τπθρεςιϊν

Αυτοτελζσ Σμιμα 
Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ

Φορολογικισ

Διοίκθςθσ

Γεν. Δ/νςθ 
Σελωνείων & 

Ειδικϊν
Φόρων 

Κατανάλωςθσ

Γεν. Δ/νςθ Οικ. 
Τπθρεςιϊν 

Γεν. Δ/νςθ 

Γενικοφ Χθμείου

του Κράτουσ 
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κοπόσ τθσ κζςθσ εργαςίασ:  

Οι απαιτοφμενεσ ενζργειεσ και θ υποβολι προτάςεων για τθ βελτίωςθ τθσ παραγωγικότθτασ 

και τθσ  λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ .Α.Α.Δ.Ε. Θ παρζμβαςθ και θ παροχι οδθγιϊν  ςε 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε περιπτϊςεισ  εμωάνιςθσ δυςλειτουργιϊν, για τθν αφξθςθ τθσ 

παραγωγικότθτασ  αυτϊν. Θ παρακολοφκθςθ τθσ εωαρμογισ  των διαδικαςιϊν  εκκακάριςθσ 

των  αρχείων των υπθρεςιϊν τθσ  Α.Α.Δ.Ε. για τθν καλφτερθ αξιοποίθςθ των χϊρων, τθ μείωςθ 

των δαπανϊν μίςκωςθσ  τθ βελτίωςθ των ςυνκθκϊν εργαςίασ του προςωπικοφ και τθν 

καλφτερθ και ταχφτερθ εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν. 
 

Κακικοντα ςυγκεκριμζνθσ κζςθσ  

Αναλαμβάνοντασ κατά κανόνα τισ λιγότερο πολφπλοκεσ υποκζςεισ αρμοδιότθτασ του 

Σμιματοσ: 

 Μειεηά, αμηνινγεί θαη αμηνπνηεί ζηνηρεία, εθζέζεηο θαη πεπξαγκέλα ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη εηζεγείηαη κέηξα θαζηέξσζεο κεζφδσλ εξγαζίαο, 

ζην πιαίζην ηεο αμηνπνίεζεο ησλ βέιηηζησλ πξαθηηθψλ θαη παξαθνινπζεί ηελ 

εθαξκνγή απηψλ, γηα ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο θαη ιεηηνπξγίαο ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Παρεμβαίνει  και θ παρζχει  οδθγίεσ  ςε υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.,  ςε περιπτϊςεισ  

εμωάνιςθσ  δυςλειτουργιϊν, για τθν αφξθςθ τθσ παραγωγικότθτασ  αυτϊν. 

  Σπκκεηέρεη ζηελ επηινγή ησλ ιεηηνπξγηθψλ δηαδηθαζηψλ πνπ ζα 

θαηαγξάθνληαη ή επηθαηξνπνηνχληαη απφ ηηο αξκφδηεο Υπεξεζίεο ηεο 

Α.Α.Γ.Δ., ειέγρεη θαη βειηηψλεη ηελ θαηαγξαθή απηψλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο 

σο άλσ Υπεξεζίεο θαη επηκειείηαη γηα ηελ έθδνζε Δγρεηξηδίσλ Λεηηνπξγηθψλ 

Γηαδηθαζηψλ ησλ Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., θαζψο θαη γηα ηελ επηθαηξνπνίεζε 

απηψλ.  

 Παξαθνινπζεί ηηο αιιαγέο πνπ επέξρνληαη ζην θαλνληζηηθφ πιαίζην 

ιεηηνπξγίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ., νη νπνίεο επεξεάδνπλ ηελ παξαγσγηθφηεηα ησλ 

Υπεξεζηψλ απηήο θαη ππνβάιιεη αξκνδίσο ζρεηηθέο πξνηάζεηο.  

Διεφκυνςθ Οργάνωςθσ

Σμιμα Αϋ-
Διοικθτικισ 
Οργάνωςθσ

Σμιμα Βϋ-
υλλογικϊν Οργάνων

Σμιμα Γϋ-
Ανάλυςθσ Πολιτικισ 

τθσ Παραγωγικότθτασ

Σμιμα Δϋ-
Τποκζςεων Πολιτϊν



[539] 
 

  Απνηππψλεη ηηο δηνηθεηηθέο επηβαξχλζεηο ζε ζηνρεπκέλεο ξπζκίζεηο θαη 

δηαδηθαζίεο, κε απψηεξν ζθνπφ ηε βειηίσζε ηεο παξαγσγηθφηεηαο ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

  Δληάζζεη ζηηο εθάζηνηε πξνβιεπφκελεο εθζέζεηο απνινγηζκνχ θαη 

πξνγξακκαηηζκνχ λνκνζεηηθνχ έξγνπ, ηα ζέκαηα ηνπ ηνκέα αξκνδηνηήησλ 

ηνπ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο άιιεο ζέζεηο εξγαζίαο ηνπ Τκήκαηνο θαη ησλ άιισλ 

Τκεκάησλ ηεο Γηεχζπλζεο.  

 Σπληάζζεη απαληήζεηο ζε εξσηήζεηο, αλαθνξέο, επίθαηξεο εξσηήζεηο θαη 

αηηήζεηο θαηάζεζεο εγγξάθσλ βνπιεπηψλ γηα ζέκαηα αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Τκήκαηνο, θαζψο θαη ζε έγγξαθα πνιηηψλ, ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη 

δεκνζίσλ ή ηδησηηθψλ θνξέσλ επί ησλ ίδησλ ζεκάησλ.  

 Δπηθνηλσλεί θαη ζπλεξγάδεηαη: α) θαζεκεξηλά κε ηνπο ππαιιήινπο φισλ ησλ 

Υπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη β) πεξηνδηθά κε ππαιιήινπο ηνπ Υπνπξγείνπ 

Οηθνλνκηθψλ θαη άιισλ Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ.   

  Παξαθνινπζεί ηελ εθαξκνγή ησλ δηαδηθαζηψλ εθθαζάξηζεο ησλ αξρείσλ ησλ 

ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

 Μεξηκλά γηα ηελ εθθαζάξηζε ηνπ Αξρείνπ ηνπ Τκήκαηνο.  

 

Χριςθ πόρων/Εργαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  ην πξφγξακκα ΝΟΜΟΣ, ηελ ηζηνζειίδα 

θαη ηελ Ηιεθηξνληθή Βηβιηνζήθε ηεο Α.Α.Γ.Δ. , ηηο ηζηνζειίδεο Υπνπξγείσλ θαη Φνξέσλ. 

 

Ειδικζσ ςυνκικεσ εργαςίασ 

 Έθζεζε ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ.    

Απαιτοφμενα προςόντα  και εμπειρία  

 Πηπρίν ΑΔΙ-ΑΤΔΙ   

ή απφθνηηνο ΓΔ κε ηπιεηή ζρεηηθή εκπεηξία ζε ζέκαηα ζπλαθή κε ηα 

αληηθείκελα ηνπ Τκήκαηνο.   

 Επικυμθτά προςόντα και εμπειρία 

 Πηπρίν θαηά πξνηίκεζε Οηθνλνκηθψλ ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ ΑΔΙ-ΑΤΔΙ ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο 

νπνηαζδήπνηε θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν 

ζπνπδψλ  νηθνλνκηθήο ή δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Δπηζπκεηφο ν κεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηνπ 

Τκήκαηνο   ή απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή Σρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Δπηζπκεηή ε πξφζζεηε θαηάξηηζε ζε ζέκαηα παξαγσγηθφηεηαο θαη αλαζρεδηαζκνχ 

δηαδηθαζηψλ, κέηξεζεο δηνηθεηηθψλ βαξψλ θαη δηνίθεζεο νιηθήο πνηφηεηαο. 
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 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο 

θεηκέλσλ, β) ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

 

 

 

ΘΕΘ ΕΡΓΑΙΑ :         Τπάλλθλοσ  Σμ. Γ΄ 
Ικανότθτεσ  Απαιτοφμενο επίπεδο επάρκειασ  
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικζσ ικανότθτεσ 
1. Ομαδικι Εργαςία και υνεργαςία 

    2. Γραπτι και Προωορικι Επικοινωνία  
    3. Λιψθ Αποωάςεων  
    4. Επίλυςθ Προβλθμάτων  
    5. Προςανατολιςμόσ ςτα Αποτελζςματα  
    6. Προςανατολιςμόσ ςτον αποδζκτθ υπθρεςιϊν  

(πολίτθ, ςυνάδελωο)  
    7. Προςαρμοςτικότθτα  
    8. Διαχείριςθ Σεχνολογίασ 
    

 
Επιχειρθςιακζσ Ικανότθτεσ  

1. Διοικθτικι νομοκεςία  
    2. Διοικθτικζσ διαδικαςίεσ 
    3. Λειτουργία Οργανιςμοφ  
    4. χεδιαςμόσ και Τλοποίθςθ Επιχειρθςιακϊν 

χεδίων  
    

 
Ικανότθτεσ Διοίκθςθσ  
1. Θγεςία 

    2. Διαχείριςθ ανκρϊπινων πόρων 
     


