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ΘΕΜΑ: «Τροποποίηση της υπ’ αριθ. πρωτ. ΔΔΑΔ Ε 1134040 ΕΞ 2020/18.11.2020 (Β΄5401) απόφασης 
του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων με θέμα: «Επικαιροποίηση - καθορισμός 
Περιγραμμάτων Θέσεων Εργασίας Υπηρεσιών της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 
(Α.Α.Δ.Ε.)». 

 

ΑΠΟΦΑΣΗ 

Ο ΔΙΟΙΚΗΤΗΣ ΤΗΣ ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΗΣ ΑΡΧΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΣΟΔΩΝ 

Έχοντας υπόψη: 

1. Τις διατάξεις: 

α) του ν.4778/2021 (Α΄26) «Μισθολόγιο, ζητήματα ανθρώπινου δυναμικού της Ανεξάρτητης Αρχής 
Δημοσίων Εσόδων και άλλες επείγουσες διατάξεις», 

β) του Κεφαλαίου Α΄ «Σύσταση Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων» ν. 4389/2016 (Α΄94) 
«Επείγουσες διατάξεις για την εφαρμογή της συμφωνίας δημοσιονομικών στόχων και διαρθρωτικών 
μεταρρυθμίσεων και άλλες διατάξεις» και ειδικότερα του άρθρου 7, της παραγράφου 1 του άρθρου 
14 και του άρθρου 41,  καθώς και του άρθρου 28 αυτού, 

γ) του ν.3528/2007 (Α' 26) «Κύρωση του Κώδικα Κατάστασης Δημοσίων Πολιτικών Διοικητικών 
Υπαλλήλων και Υπαλλήλων Ν.Π.Δ.Δ.», όπως έχει τροποποιηθεί και ισχύει. 

2. Την υπό στοιχεία Δ.ΟΡΓ.Α 1125859 ΕΞ 2020/23-10-2020 (Β’  4738) Απόφαση του Διοικητή της 
Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων «Οργανισμός Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων». 

3. Την υπό στοιχεία Δ.Δ.Α.Δ. Ε 1176065 ΕΞ 2017/24.11.2017 (Β΄4162) Απόφαση του Διοικητή της 
Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων με θέμα «Καθορισμός των οργάνων, των κριτηρίων και της 
διαδικασίας ελέγχου καταλληλότητας και επάρκειας των υπαλλήλων της Ανεξάρτητης Αρχής 
Δημοσίων Εσόδων σύμφωνα με το άρθρο 28 παράγραφος 1 και το άρθρο  38, παράγραφος 5, του 
Ν.4389/2016 (Α΄94) και κατάταξης σε Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας».  
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4. Την υπό στοιχεία ΔΔΑΔ Ε 1176068 ΕΞ 2017/24.11.2017 (Β’ 4227) Απόφαση του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε 
«Καθορισμός Περιγραμμάτων Θέσεων Εργασίας της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων». 

5. Την υπό στοιχεία ΔΔΑΔ Ε 1134040 ΕΞ 2020/18.11.2020 (Β΄5401) Απόφαση του Διοικητή της 
Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων  «Επικαιροποίηση - καθορισμός Περιγραμμάτων Θέσεων 
Εργασίας Υπηρεσιών της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.)». 

6. Την υπό στοιχεία Δ.ΟΡΓ Α 1147691 ΕΞ 2014 (B΄3017) απόφαση της Γενικής Γραμματέως της Γενικής 

Γραμματείας Δημοσίων Εσόδων «Κατανομή των οργανικών θέσεων προσωπικού, μόνιμου και με 

σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου κατά κατηγορία, κλάδο και ειδικότητα, μεταξύ των Γενικών 

Διευθύνσεων της Γενικής Γραμματείας Δημοσίων Εσόδων του Υπουργείου Οικονομικών και των 

Υπηρεσιών που υπάγονται απευθείας στον Γενικό Γραμματέα αυτής, καθώς και μεταξύ των 

Υπηρεσιών που υπάγονται στις Γενικές Διευθύνσεις», όπως τροποποιήθηκε και ισχύει. 

7. Την υπ’ αρ. 2/77928/0004/27-9-2016 (Υ.Ο.Δ.Δ. 507) Απόφαση του Υπουργού Οικονομικών 
«Διορισμός μελών του Συμβουλίου Διοίκησης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων». 

8. Την υπ’ αρ. 2/77929/0004/27-9-2016 (Υ.Ο.Δ.Δ. 507) Απόφαση του Υπουργού Οικονομικών 
«Ορισμός Εμπειρογνώμονα για την παροχή εξειδικευμένων συμβουλευτικών υπηρεσιών στο 
Συμβούλιο Διοίκησης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων». 

9. Την υπό στοιχεία Δ6Α 1015213 ΕΞ 2013/28-1-2013 (Β΄ 130 και Β΄ 372) του Υπουργού Οικονομικών 
και του Υφυπουργού Οικονομικών «Μεταβίβαση αρμοδιοτήτων στον Γενικό Γραμματέα της Γενικής 
Γραμματείας Δημοσίων Εσόδων του Υπουργείου Οικονομικών» και την αριθμ. Δ6Α 1145867 ΕΞ 
2013/25-9-2013 (Β΄2417) απόφαση του Υπουργού Οικονομικών «Μεταβίβαση αρμοδιοτήτων στον 
Γενικό Γραμματέα της Γενικής Γραμματείας Δημοσίων Εσόδων του Υπουργείου Οικονομικών», όπως 
τροποποιήθηκαν, συμπληρώθηκαν και ισχύουν, σε συνδυασμό με τις διατάξεις της υποπαραγράφου 
α’ της παρ. 3 του άρθρου 41 του ν. 4389/2016. 

10. Την υπ’ αρ. 1 της 20-1-2016 (Υ.Ο.Δ.Δ. 18) πράξη του Υπουργικού Συμβουλίου «Επιλογή και 
διορισμός Γενικού Γραμματέα της Γενικής Γραμματείας Δημοσίων Εσόδων του Υπουργείου 
Οικονομικών», σε συνδυασμό με τις διατάξεις του πρώτου εδαφίου της παρ. 10 του άρθρου 41 του ν. 
4389/2016 και την αριθ. 39/3/30-11-2017 (Υ.Ο.Δ.Δ. 689) απόφαση του Συμβουλίου Διοίκησης της 
Α.Α.Δ.Ε. «Ανανέωση της θητείας του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων» και την 
αριθμ. 5294 ΕΞ 2020/17-01-2020 (Υ.Ο.Δ.Δ. 27) απόφαση του Υπουργού Οικονομικών «Ανανέωση της 
θητείας του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων». 

11. Τη γνώμη του Συμβουλίου Διοίκησης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, που 
διατυπώθηκε στην από 27/05/2021 συνεδρίασή του, επί της παρούσας Απόφασης του Διοικητή της 
Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, κατ’ εφαρμογή των διατάξεων της υποπαραγράφου α΄ της 
παραγράφου 3 του άρθρου 9, καθώς και της παραγράφου 1 του άρθρου 28 του ν.4389/2016, όπως 
προκύπτει από την υπ’ αριθ. πρωτ. 11/28-05-2021 βεβαίωση. 

12. Το γεγονός ότι από τις διατάξεις της παρούσας δεν προκύπτει δαπάνη σε βάρος του κρατικού 
προϋπολογισμού. 

ΑΠΟΦΑΣΙΖΟΥΜΕ 
 

Α. Τροποποιούμε την υπ’ αριθ. πρωτ. ΔΔΑΔ Ε 1134040 ΕΞ 2020/18.11.2020 (Β΄5401) Απόφαση του 
Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων με θέμα: «Επικαιροποίηση - καθορισμός 
Περιγραμμάτων Θέσεων Εργασίας Υπηρεσιών της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.)», 
ως ακολούθως: 
 
1. «Όπου στην ως άνω Απόφαση στα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας (Π.Θ.Ε.) προβλέπεται στην 

ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα»: «Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με διετή σχετική εμπειρία» 

τροποποιείται σε «Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή σχετική εμπειρία».  
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2. Στη ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) επέρχονται οι κατωτέρω 
μεταβολές (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):  
 

2.1. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Ανάλυσης και 
Σχεδιασμού Δράσεων του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης» καταργείται και αντικαθίσταται από τα εξής Περιγράμματα Θέσεων 
Εργασίας: 
 
- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος Ανάλυσης και 
Σχεδιασμού Δράσεων του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης», 
 
- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Ανάλυσης και Σχεδιασμού 
Δράσεων του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης». 
 
2.2. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Ασφάλειας 
Πληροφοριακών Συστημάτων του Αυτοτελούς Τμήματος Ασφάλειας (Α.Τ.Α.)»,  
 
-Η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της 
Α.Α.Δ.Ε., η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης ή 
απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της 
Α.Α.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης. 
 
2.3. Στα κάτωθι Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας που υπάγονται στις Διευθύνσεις της 
Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ. Δ.Α.Φ.Ε., Δ.Α.Τ.Ε., Δ.ΥΠΗ.ΔΕΔ (πλην του Τμήματος ΣΤ’), ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΠΛ., ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ. 
μεταβάλλεται ο τίτλος τους ως ακολούθως:  
 
- Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας «Αναλυτής – Προγραμματιστής Εφαρμογών Η/Υ» 
μετονομάζεται σε  «Έμπειρος Αναλυτής – Προγραμματιστής Εφαρμογών Η/Υ», 
 
- Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας «Έμπειρος Προγραμματιστής Εφαρμογών Η/Υ» 
μετονομάζεται σε «Αναλυτής – Προγραμματιστής Εφαρμογών Η/Υ»,  
 
χωρίς καμία άλλη μεταβολή στο περιεχόμενο τους.  

2.4. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Ειδικός σε θέματα Στατιστικής 

Ανάλυσης και Data Mining» καταργείται και δημιουργούνται τα κάτωθι Π.Θ.Ε.:   

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος Στατιστικής 

Ανάλυσης και Data Mining», 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Στατιστικής Ανάλυσης και 

Data Mining».  

 

2.5. Τροποποιείται το Περίγραμμα Θέσης Εργασίας με την ονομασία «Εκπρόσωπος 
Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης - Κέντρου 
Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.)» και δημιουργείται νέο Π.Θ.Ε. με την ονομασία 
«Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος 
Εξυπηρέτησης - Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.)». 
 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

4 

2.6. Καταργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Εκπρόσωπος 
Εξυπηρέτησης και Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ» και αντικαθίσταται ως ακολούθως 
από τα κάτωθι Π.Θ.Ε.:   
- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 
και Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ», 
  
- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης και 
Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ». 
 

3. Στη ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗΣ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ (Γ.Δ.Φ.Δ.)επέρχονται οι κατωτέρω μεταβολές 
(βλ. και ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):  
 

3.1. Καταργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Νομικής 
Υποστήριξης του Τμήματος Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξης» και 
αντικαθίσταται ως ακολούθως από τα κάτωθι Π.Θ.Ε.:   
 
-«Έμπειρος υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης του Τμήματος Δικαστικού και Νομικής 

Υποστήριξης Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξης»,  

-«Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης του Τμήματος Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης 

Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξης» 

 

 

3.2. Στα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας με ονομασίες: «Έμπειρος Υπάλληλος βεβαίωσης 

χρηματικών καταλόγων», «Έμπειρος Υπάλληλος έκδοσης διπλοτύπων», «Έμπειρος 

Υπάλληλος έκδοσης φορολογικής ενημερότητας», « Έμπειρος Υπάλληλος επιστροφών – 

διαγραφών και υπερεισπράξεων», «Έμπειρος Υπάλληλος Λογιστικού» του Τμήματος 

Εσόδων, Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. Α’-Β΄ Τάξεως, η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» 

τροποποιείται ως εξής: 

 
«Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και 
της φορολογικής νομοθεσίας η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά 
θέματα ή 
απόφοιτος Δ.Ε. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και της 
φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε 
σχετικά θέματα». 
 
3.3.  Στα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας με ονομασίες: «Υπάλληλος βεβαίωσης 
χρηματικών καταλόγων», «Υπάλληλος έκδοσης διπλοτύπων», «Υπάλληλος έκδοσης 
φορολογικής ενημερότητας», «Υπάλληλος επιστροφών – διαγραφών και 
υπερεισπράξεων», «Υπάλληλος Λογιστικού» του Τμήματος Εσόδων, Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. 
Α’-Β΄ Τάξεως, η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
 
«Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ή απόφοιτος Δ.Ε. με τριετή σχετική εμπειρία». 
 
3.4. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος Μητρώου» 
του Τμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής Υποστήριξης, Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. Α’- Β΄ 
Τάξεως, η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
 
«Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και 
της φορολογικής νομοθεσίας η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά 
θέματα ή 
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απόφοιτος Δ.Ε. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και της 
φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε 
σχετικά θέματα». 
 
3.5.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας. με την ονομασία «Υπάλληλος Μητρώου» του 
Τμήματος Διοικητικής και Μηχανογραφικής Υποστήριξης, Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. Α’-Β΄ 
Τάξεως, η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
 
«Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. ή απόφοιτος Δ.Ε. με τριετή σχετική εμπειρία». 
 
3.6. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Οικονομικός Επιθεωρητής 
Τμήματος Α΄ – Εποπτείας, Ελέγχου και Συντονισμού Δ.Ο.Υ.», της Φορολογικής Περιφέρειας 
της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης, το προφίλ ικανοτήτων αναμορφώνεται ως 
εξής: 
 

 
 
 
3.7. Καταργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος διαχείρισης 

θεμάτων Φορολογικής Απεικόνισης Συναλλαγών» των Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεως/ Δ.Ο.Υ. Α’ –Β 

Τάξεως  και αντικαθίσταται από τα κάτωθι Π.Θ.Ε.: 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος διαχείρισης θεμάτων 

Φορολογικής Απεικόνισης Συναλλαγών», 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος διαχείρισης 

θεμάτων Φορολογικής Απεικόνισης Συναλλαγών».  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Οικονομικός Επιθεωρητής Τμήματος Α΄ - Εποπτείας, Ελέγχου και Συντονισμού Δ.Ο.Υ 
Φορολογικής Περιφέρειας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      

3. Λήψη Αποφάσεων      

4. Επίλυση Προβλημάτων      

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα      

8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Φορολογικές διαδικασίες     

2. Διαχείριση – Ανάλυση κινδύνου     

3. Σχεδιασμός, υλοποίηση και αξιολόγηση 
εσωτερικών ελέγχων.     

4. Συλλογή, επεξεργασία και αξιολόγηση 
στοιχείων     

5. Σύνταξη πορισματικών εκθέσεων     
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3.8. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Διοικητικής υποστήριξης 
του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης» 
καταργείται κι αντικαθίσταται από τα εξής Π.Θ.Ε.: 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς 
Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης», 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Διοικητικής υποστήριξης 
του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης». 

 

3.9. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος του Ε΄ Τμήματος 
Είσπραξης Χρεών Οφειλετών σε Διαδικασίες Αφερεγγυότητας και Χρεών άλλων Ειδικών 
Κατηγοριών» του Κέντρου Είσπραξης Οφειλών (Κ.Ε.ΟΦ.) Αττικής της Γενικής Διεύθυνσης 
Φορολογικής Διοίκησης προστίθεται στο τέλος του Τίτλου της θέσης εργασίας εντός 
παρενθέσεως η λέξη «Ελεγκτής». 

3.10. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος του ΣΤ΄ Διαχείρισης 
Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είσπραξης (Ελεγκτής)» του Κέντρου Είσπραξης Οφειλών 
(Κ.Ε.ΟΦ.) Αττικής της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης αντικαθίσταται ο 
εσφαλμένος τίτλος του Προφίλ Ικανοτήτων «ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος ΣΤ΄ Τμήματος 
Νομικής Υποστήριξης (Ελεγκτής)» με τον ορθό τίτλο «ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του ΣΤ΄ 
Διαχείρισης Χαρτοφυλακίου Ανεπίδεκτων Είσπραξης (Ελεγκτής)». 

3.11. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Αυτοτελούς 
Τμήματος Δικαστικού Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.» μετονομάζεται σε «Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος 
Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ.» και στη δεύτερη σειρά η φράση «Τμήμα: 
Αυτοτελές Τμήμα Δικαστικού» τροποποιείται σε «Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Δικαστικού και 
Νομικής Υποστήριξης». 
 
3.12. Καταργούνται τα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας: «Υπάλληλος Γραφείου Εξόδων 
(Δ΄Δ.Ο.Υ. ΑΘΗΝΩΝ)» και «Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Εξόδων (Δ΄Δ.Ο.Υ. ΑΘΗΝΩΝ)», 
λόγω κατάργησης του αντίστοιχου Γραφείου της Δ΄ Δ.Ο.Υ. Αθηνών. 
 

4. Στη ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ (Δ.ΕΣ.ΥΠ.) επέρχονται μεταβολές στα κάτωθι  Π.Θ.Ε. (βλ. 
και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):  
 

4.1. Τα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας με ονομασίες «Προϊστάμενος του Αυτοτελούς 

Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων και Στρατηγικής» και «Οικονομικός 

Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων και 

Στρατηγικής» μετονομάζονται σε «Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης 

Ψηφιακών Δεδομένων» και «Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ 

Διαχείρισης Ψηφιακών Δεδομένων». 

4.2. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης 
Εσωτερικών Υποθέσεων», η φράση, κάτω από τον τίτλο του Περιγράμματος Θέσεως 
Εργασίας, «Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων» αντικαθίσταται σε 
«Διεύθυνση:  Διεύθυνση  Εσωτερικών Υποθέσεων». 
 
4.3. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ 
Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων», η φράση, κάτω από τον 
τίτλο του Περιγράμματος Θέσεως Εργασίας, «Διεύθυνση: Διεύθυνση  Εσωτερικών 
Υποθέσεων» αντικαθίσταται σε «Διεύθυνση:  Υποδιεύθυνση  Εσωτερικών Υποθέσεων». 
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4.4. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Οικονομικός Επιθεωρητής του 
Τμήματος Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων», η φράση, 
κάτω από τον τίτλο του Περιγράμματος Θέσεως Εργασίας, «Διεύθυνση:  Διεύθυνση  
Εσωτερικών Υποθέσεων» αντικαθίσταται σε «Διεύθυνση:  Υποδιεύθυνση  Εσωτερικών 
Υποθέσεων». 
 
4.5. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος του Αυτοτελούς 
Τμήματος Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης», στην ενότητα «Καθήκοντα συγκεκριμένης 
θέσης Προϊσταμένου Τμήματος:» προστίθεται στο τέλος της ενότητας τρίτο στοιχείο ως εξής: 
«Επιμελείται της αποστολής  των αιτημάτων παροχής στοιχείων και πληροφοριών από 
εξωτερικούς φορείς (Τράπεζες, Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών Λογαριασμών και 
Λογαριασμών Πληρωμών, Ασφαλιστικές Επιχειρήσεις, Χρηματιστηριακές Εταιρίες, 
συμβολαιογράφους, κ.λπ.), πιστοποιεί τα αιτήματα προς το Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών 
Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών (ΣΜΤΛ & ΛΠ) και επιλαμβάνεται της διαχείρισης 
των εισερχομένων στοιχείων». 
 
4.6. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου 
Γραμματειακής Υποστήριξης», στην ενότητα «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπευθύνου 
Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης» καταργείται το πρώτο στοιχείο στην αρχή της 
ενότητας που ορίζει: «Είναι υπεύθυνος  για τη διαχείριση των αιτημάτων παροχής στοιχείων 
και πληροφοριών από εξωτερικούς φορείς (Τράπεζες, Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών 
Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών, Ασφαλιστικές εταιρείες, Χρηματιστηριακές 
εταιρείες, συμβολαιογράφους κ.α.), καθώς και για τη διαχείριση των εισερχομένων 
πληροφοριών και στοιχείων». 
 
4.7. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης, 
Υποστηρικτικών Λειτουργιών Διενέργειας Ελέγχων και Ερευνών», η φράση «Τμήμα - 
Γραφείο: Αυτοτελές Τμήμα Γ΄ Διαχείρισης Πληροφοριακών Συστημάτων και Στρατηγικής και 
Αυτοτελές Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης  καταργείται κι 
αντικαθίσταται από την εξής φράση: «Αυτοτελές Τμήμα Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής 
Κατάστασης, Αυτοτελές Τμήμα Γ΄ Διαχείρισης Ψηφιακών δεδομένων και Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης, κατά λόγο αρμοδιότητας».   

 
5. Στη Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου (Δ.ΕΣ.ΕΛ.)  τα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας με ονομασίες 
«Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων» και «Προϊστάμενος στο Τμήμα  Δ΄ 
Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων» μετονομάζονται σε «Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων» και «Προϊστάμενος στo Τμήμα Δ΄ 
Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων, με έδρα την Περιφερειακή 
Ενότητα Θεσσαλονίκης» (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.). 
 
6. Στην Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. επέρχονται οι κατωτέρω μεταβολές (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):  
 

6.1. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Δικαστικού»  τα 
τέσσερα πρώτα εδάφια, τα οποία έπονται του τίτλου και προηγούνται της σχηματικής 
απεικόνισης, τροποποιούνται ως εξής: 

«1)    Αυτοτελές Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας  
2) Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής 
Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου».  
3) Γ1’ Δικαστικό, της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της 
Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 
4) Γ1’ Δικαστικό, της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της 
Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 
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Διεύθυνση:  Υπηρεσία Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικής, 
Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου   
Τμήμα:  Γ1’ Δικαστικό, της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της 
Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή Θεσσαλονίκης, Γ1’ Δικαστικό, της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και 
Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης, Αυτοτελές Τμήμα Β' Δικαστικό, 
Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
Πάτρας,  Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ1’ της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και 
Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης, Προϊστάμενος 
Αυτοτελούς Τμήματος Β' Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας,  Προϊστάμενος Τμήματος Β' Δικαστικού, 
Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
Ηρακλείου 
 

6.2. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Τμήματος Γ2 
Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης» της Υπηρεσίας Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.), μετονομάζεται σε «Υπάλληλος Τμήματος 
Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης» και τα τέσσερα πρώτα εδάφια, τα 
οποία έπονται του τίτλου και προηγούνται της σχηματικής απεικόνισης, τροποποιούνται ως 
εξής: 

«1)    Αυτοτελές Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας  
2) Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής 
Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου».  
3) Γ2’ Προγραμματισμού και πληροφορικής υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης Γ’ 
Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 
4) Γ2’ Προγραμματισμού και πληροφορικής υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης Γ’ 
Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 
Διεύθυνση:  Υπηρεσία Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)  Αττικής, 
Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου   
Τμήμα:  Γ2’ Προγραμματισμού και πληροφορικής υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης Γ’ 
Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή Θεσσαλονίκης, Γ1’ Δικαστικό, 
της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης, 
Αυτοτελές Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας,  Τμήμα Β' Δικαστικό, Προγραμματισμού, 
Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ2’ της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και 
Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης, Προϊστάμενος 
Αυτοτελούς Τμήματος Β' Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας,  Προϊστάμενος Τμήματος Β' Δικαστικού, 
Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
Ηρακλείου 
 

6.3. Δημιουργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος 

Πληροφορικής σε υπηρεσίες της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.».  

 
7. Στο ΓΕΝΙΚΟ ΧΗΜΕΙΟ ΤΟΥ ΚΡΑΤΟΥΣ (Γ.Χ.Κ.) επέρχονται οι κατωτέρω μεταβολές (βλ. και  
ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):  
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7.1. Καταργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπεύθυνος Γραφείου 

Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Γενικού Χημείου του Κράτους».  

7.2. Δημιουργείται νέο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Αυτοτελούς 

Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του Κράτους». 

7.3. Δημιουργείται νέο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Νομικής 
υποστήριξης του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του 
Κράτους».  

7.4. Καταργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Γραφείου 

Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης» και αντικαθίσταται από τα κατωτέρω ΠΘΕ:   

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος 

Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης  του Γενικού Χημείου του Κράτους», 

- Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης 

Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του Κράτους». 

7.5. Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Εισηγητής νομοθετικού και συντονιστικού 
έργου σε θέματα αλκοόλης και ποτών με αλκοόλη» του Τμήματος Α’- Αλκοόλης και Ποτών με 
Αλκοόλη της Διεύθυνσης Αλκοόλης και Τροφίμων της Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του 
Κράτους  μετονομάζεται σε «Έμπειρος υπάλληλος νομοθετικού και συντονιστικού έργου σε θέματα 
αλκοόλης και ποτών με αλκοόλη». 
 
7.6. Δημιουργείται νέο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος υπάλληλος 
εκτέλεσης προγράμματος προμηθειών». 
 

7.7. Δημιουργείται νέο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος υπάλληλος 

εκκαθάρισης δαπανών Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α». 

 

7.8. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος 

Χημικοτεχνικής Δασμολογίου» γίνονται οι εξής τροποποιήσεις: 

 Στην τρίτη κουκκίδα της παραγράφου «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας:» η 

αναγραφόμενη φράση «Συντονίζει το έργο των Χημικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο των 

ναρκωτικών, προδρόμων και ψυχοτρόπων ουσιών» αντικαθίσταται με τη φράση «Συντονίζει 

θέματα εργαστηριακής υποστήριξης των περιφερειακών Χημικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο 

των ναρκωτικών, προδρόμων και ψυχοτρόπων ουσιών»  και 

 Στην έκτη κουκκίδα της παραγράφου «Καθήκοντα της συγκεκριμένης θέσης εργασίας:» η 

αναγραφόμενη φράση «Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας ……αρμοδιότητες του Τμήματος» 

αντικαθίσταται με τη φράση «Συμμετέχει στα αρμόδια όργανα της Ε.Ε., σε διεθνείς φορείς και 

σε συλλογικά όργανα άλλων Υπουργείων ή ελληνικών φορέων, καθώς  και σε ομάδες 

εργασίας σχετικές με τις αρμοδιότητες του Τμήματος». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας», η λέξη «συναλλαγή» αντικαθίσταται με τη 

λέξη «επικοινωνία» και προστίθεται η φράση: «Διαχείριση θεμάτων μέσω διαδικτυακών 

εφαρμογών της Ευρωπαϊκής Ένωσης και άλλων φορέων». 

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την αναφορά «ILIADE,» προστίθεται η 

φράση «του Παγκόσμιου Οργανισμού Τελωνείου». 
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7.9. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Εισηγητής νομοθετικού και 

συντονιστικού έργου σε θέματα αλκοόλης και ποτών με αλκοόλη» στο Τμήμα Α΄ της Διεύθυνσης 

Αλκοόλης & Τροφίμων γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στον τίτλο του Π.Θ.Ε. η λέξη «Εισηγητής...» διορθώνεται σε «Έμπειρος υπάλληλος…», 

 Στην ενότητα Προφίλ Ικανοτήτων αντικαθίσταται στον τίτλο της θέσης εργασίας η λέξη 

«Εισηγητής» με τις λέξεις «Έμπειρος υπάλληλος». 

 

7.10. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος υπάλληλος νομοθετικού και 

συντονιστικού έργου στον τομέα των ενεργειακών προϊόντων» της Δ/νσης Ενεργειακών, 

Βιομηχανικών και Χημικών Προϊόντων αντικαθίσταται η επισήμανση του Τμήματος στο 

οργανόγραμμα που υποδεικνύει το Τμήμα του υπαλλήλου καθώς φαίνεται λανθασμένα το Τμήμα Β΄ 

ενώ είναι το Τμήμα Α΄. 

 

7.11.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης της 

Δασμολογικής Νομοθεσίας κατά την Τελωνειακή Διαδικασία» γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας:»: 

 Στην έκτη κουκκίδα διαγράφεται η φράση «καθώς και για τον έλεγχο ναρκωτικών, 

προδρόμων και ψυχοτρόπων ουσιών», 

 Μετά την έκτη κουκκίδα προστίθεται νέα κουκκίδα με τη φράση «Εισηγείται σε θέματα 

εργαστηριακής υποστήριξης των Χημικών Υπηρεσιών για τον έλεγχο των ναρκωτικών, 

προδρόμων και ψυχοτρόπων ουσιών», 

 Στο τέλος της όγδοης κουκκίδας προστίθεται η φράση «…, καθώς  και σε ομάδες εργασίας 

σχετικές με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.» 

 Στην αρχή της δέκατης κουκκίδα προστίθεται η φράση «Συμμετέχει στις δράσεις του 

Δικτύου των Ευρωπαϊκών Εργαστηρίων και…», 

 Μετά την ενδέκατη κουκκίδα προστίθεται νέα κουκκίδα με τη φράση «Συντάσσει έγγραφα 

με διατύπωση γνώμης ως προς τη δασμολογική περιγραφή εμπορευμάτων για τα οποία 

έχει αιτηθεί η έκδοση  Δεσμευτικής  Δασμολογικής  πληροφορίας.» 

Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την αναφορά «ILIADE,» προστίθεται η φράση 

«του Παγκόσμιου Οργανισμού Τελωνείου». 

Στην παράγραφο «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» μετά τη λέξη «δασμολογικής» προστίθεται 

η φράση «και ενωσιακής». 

 

7.12. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Διεύθυνσης Σχεδιασμού 

και Υποστήριξης Εργαστηρίων» γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Ειδικές Αρμοδιότητες» προστίθεται πέμπτη κουκκίδα «Ασκεί αρμοδιότητες 

Προϊσταμένου Οικονομικών Υπηρεσιών (Π.Ο.Υ.) του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.» 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

 Διαγράφονται στην ένατη κουκκίδα στην περίπτωση α) η φράση «και εκπαίδευσης»,  

 Προστίθεται νέα περίπτωση ως ακολούθως: «β) Με την Φορολογική και Τελωνειακή 

Ακαδημία και το Ε.Κ.Δ.Α.Α. για θέματα εκπαίδευσης του ανθρώπινου δυναμικού.» και, 
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στη συνέχεια, γίνεται αναρίθμηση των περιπτώσεων που ακολουθούν, ήτοι το β) σε γ), το 

γ) σε δ), το δ) σε ε) και το ε) σε στ).   

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» παρεμβάλλεται μετά την αναφορά «…δεδομένων 

του Γ.Χ.Κ. (Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.)» η φράση «…των Υπουργείων, Δημοσίων και Ιδιωτικών φορέων και 

λοιπών Ευρωπαϊκών και Διεθνών Οργανισμών και Φορέων…». 

 

7.13. Στο Περίγραμμα Θέσεως εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ Τεχνικής 

Υποστήριξης Εργαστηρίων» της Διεύθυνσης Σχεδιασμού και Υποστήριξης Εργαστηρίων γίνονται οι 

ακόλουθες αλλαγές:  

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

 Στην τρίτη κουκκίδα η λέξη «προϋπολογισμού» αντικαθίσταται με τη φράση 

«προγράμματος προμηθειών». 

 Στην τέταρτη κουκκίδα  

 Αντί της φράσης «προϋπολογισμού εξόδων του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α» προστίθεται η φράση 

«προγράμματος προμηθειών»,  

 Μετά τη λέξη «προμήθεια» προστίθεται η λέξη «ειδών,…»,  

 Διαγράφεται η φράση «για τις λειτουργικές ανάγκες του Γ.Χ.Κ.» και  

 Προστίθεται η φράση «…που υλοποιούνται σε βάρος του προϋπολογισμού του 

Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.».   

 Διαγράφεται η υφιστάμενη πέμπτη κουκκίδα «Παρακολουθεί την εκτέλεση των 

προμηθειών για τα προγράμματα ΕΣΠΑ που συμμετέχει το Γ.Χ.Κ» και αντικαθίσταται με 

νέα πέμπτη κουκκίδα «Μεριμνά για την διαβίβαση ολοκληρωμένων φακέλων προμήθειας  

ειδών και υπηρεσιών προς πληρωμή στο αρμόδιο για εκκαθάριση τμήμα της 

Διεύθυνσης.». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον 

συναισθηματικού φόρτου…αυξημένης δυσκολίας» αντικαθίσταται από τη  φράση: «Συχνή 

(τηλεφωνική) επικοινωνία με πολίτες ή/και εσωτερικό κοινό και υποχρέωση τήρησης χρονικών 

προθεσμιών». 

 

7.14. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ Σχεδιασμού 

και Ποιότητας» της Διεύθυνσης Σχεδιασμού και Υποστήριξης Εργαστηρίων  γίνονται οι ακόλουθες 

αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα της συγκεκριμένης θέσης» 

 Στη δεύτερη κουκκίδα διαγράφεται ολόκληρη η αναγραφόμενη φράση: «Συμμετέχει 

στην ανάπτυξη…Προϊστ/νου της Γεν. Δ/νσης.»,  

 Στην έκτη κουκκίδα διαγράφεται η φράση: «…και αποστολών των υπαλλήλων στο 

εσωτερικό και στο εξωτερικό και επιβλέπει τα σχετικά συντασσόμενα έγγραφα.». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «Συνθήκες εργασίας σε 

περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική 

ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας» αντικαθίσταται με την ακόλουθη «Έκθεση σε 

συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
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άμεση) με οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ/εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών». 

 Στην παράγραφο «Επιθυμητή Εμπειρία», στη δεύτερη παύλα η φράση «σε αντίστοιχη 

μονάδα» αντικαθίσταται από τη φράση «σε άλλη οργανική μονάδα του Γ.Χ.Κ.». 

 

7.15. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης 

Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. και Λοιπών Οικονομικών Θεμάτων της Γ.Δ. Γ.Χ.Κ.» της Διεύθυνσης Σχεδιασμού και 

Υποστήριξης Εργαστηρίων γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές:  

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:   

 Στην πέμπτη κουκκίδα διαγράφεται η φράση «…και του ελέγχου της τήρησης των 

σχετικών διατάξεων» και αντικαθίσταται από τη φράση «και προσυπογράφει στο 

παραπόδας για τον έλεγχο και τη βεβαίωση διαθέσιμης πίστωσης.»,   

 Στην έβδομη κουκκίδα η φράση «τις χρηματικές εντολές» αντικαθίσταται από τη 

φράση «τα χρηματικά εντάλματα», 

 Μετά την ένατη κουκκίδα προστίθενται οι ακόλουθες δύο νέες κουκκίδες: «Επιβλέπει 

την επιστροφή των ποσών ως αχρεωστήτως εισπραχθέντων από το Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. σε 

εκτέλεση δικαστικών αποφάσεων και λοιπών περιπτώσεων επιστροφής.» και 

«Παρακολουθεί και μεριμνά για την ενημέρωση των τραπεζικών λογαριασμών που 

τηρεί το Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.».       

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την τέταρτη κουκκίδα προστίθενται οι 

ακόλουθες τρεις νέες κουκκίδες:  

 Πρόγραμμα λογιστηρίου του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

 Εφαρμογή μισθοδοσίας ΕΑΠ 

 Ψηφιακό πιστοποιητικό της Τράπεζας της Ελλάδος 

 

7.16.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος προγραμματισμού για την 

εκτίμηση των αναγκών προμήθειας ειδών και κατάρτισης τεχνικών προδιαγραφών», του 

Τμήματος Α΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων στον τίτλο της θέσης 

εργασίας μετά τον σύνδεσμο «και» προστίθεται η λέξη «… υπηρεσιών…». Στην παράγραφο «Ειδικές 

συνθήκες εργασίας» η αναγραφόμενη φράση αντικαθίσταται με την ακόλουθη «Συχνή 

(τηλεφωνική) επικοινωνία με πολίτες ή/και εσωτερικό κοινό και υποχρέωση τήρησης χρονικών 

προθεσμιών.». 

 

7.17. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος εκτέλεσης προγράμματος 

προμηθειών» στο Τμήμα Α΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων γίνονται οι 

ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» μετά την έβδομη κουκκίδα 

προτίθεται νέα κουκκίδα ως ακολούθως: «Επιμελείται την ανακοίνωση, την κλήρωση και 

τη σύνταξη του πρακτικού κλήρωσης και συντάσσει τα σχέδια απόφασης συγκρότησης και 

ορισμού μελών των επιτροπών διαγωνιστικών διαδικασιών.». 
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 Στην παράγραφο «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» διαγράφεται η φράση «…με ενδελεχή 

γνώση και κατανόηση θεμάτων που σχετίζονται με προμήθειες, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.». 

 Στην ενότητα «Προφίλ Ικανοτήτων» και συγκεκριμένα στο Απαιτούμενο επίπεδο 

επάρκειας των επαγγελματικών ικανοτήτων «Λήψη Αποφάσεων» και «Επίλυση 

Προβλημάτων»  και των επιχειρησιακών  ικανοτήτων «Νομοθεσία που εφαρμόζεται από 

το Γ.Χ.Κ.» και «Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.» το Επίπεδο 2 αλλάζει σε Επίπεδο 1. 

 

7.18. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος σχεδιασμού & 

παρακολούθησης της συντήρησης μονίμων εγκαταστάσεων και εξοπλισμού του Γ.Χ.Κ.», στο Τμήμα 

Α΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων αντικαθίσταται ο τίτλος του Π.Θ.Ε. σε 

«Έμπειρος υπάλληλος σχεδιασμού, υλοποίησης και παρακολούθησης προμηθειών για τη 

συντήρηση μονίμων εγκαταστάσεων και εξοπλισμού του Γ.Χ.Κ.» και γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές:  

 Στην παράγραφο «Σκοπός της θέσης εργασίας» το αναγραφόμενο κείμενο αντικαθίσταται 

με το ακόλουθο: «Ο σχεδιασμός και η υλοποίηση των προμηθειών του Γενικού Χημείου 

του Κράτους (Γ.Χ.Κ.) για είδη και υπηρεσίες που αφορούν στη συντήρηση, επισκευή, και 

καθαριότητα των μόνιμων εγκαταστάσεων του Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.) και 

για του πάσης φύσεως κτηριακού εξοπλισμού, και η παρακολούθηση των σχετικών 

εργασιών.». 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:  

 Στη τέταρτη κουκκίδα η φράση «του ως άνω προγράμματος προμηθειών» 

αντικαθίσταται από τη φράση «των ως άνω προμηθειών», 

 Μετά την πέμπτη κουκκίδα προστίθενται τα ακόλουθα: 

• Συντάσσει τη διακήρυξη και τα λοιπά έγγραφα της διαγωνιστικής διαδικασίας, 

ανάλογα με το ποσό της σύμβασης και μεριμνά κατά περίπτωση για τη δημοσίευση 

των παραπάνω εγγράφων (εφημερίδα Ε.Ε., Φ.Ε.Κ., Ελληνικός Τύπος) και για την 

ανάρτηση τους στις πλατφόρμες ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ, καθώς και στον 

διαδικτυακό τόπο του Γ.Χ.Κ.. 

• Αναλαμβάνει την προετοιμασία για την διεξαγωγή με ηλεκτρονικό τρόπο των 

ανοικτών διαγωνισμών μέσω του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων 

Συμβάσεων (Ε.Σ.Η.Δ.Η.Σ.). 

• Συντάσσει τα σχέδια αποφάσεων της αναθέτουσας αρχής, σχετικά με την αξιολόγηση 

των δικαιολογητικών συμμετοχής, των τεχνικών προσφορών και των οικονομικών 

προσφορών και ανακοινώνει  τα αποτελέσματα στους υποψήφιους ανάδοχους. 

• Συντάσσει σχέδια αποφάσεων της αναθέτουσας αρχής σε τυχόν ενστάσεις, που 

υποβάλλονται σε όλα τα στάδια της διαγωνιστικής διαδικασίας. 

• Συντάσσει σχέδιο απόφασης της αναθέτουσας αρχής για την κατακύρωση ειδών και 

υπηρεσιών στους μειοδότες και σχέδια συμβάσεων, όπου απαιτείται. 

• Μεριμνά για την υπογραφή των συμβάσεων. 

• Μεριμνά για τυχόν τροποποίηση, μετάθεση ή παράταση ισχύος των συμβάσεων και 

τυχόν επιβολή κυρώσεων. 

 Μετά την υφιστάμενη έκτη κουκκίδα προστίθενται τα ακόλουθα: 
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• Επιμελείται την ανακοίνωση, την κλήρωση και τη σύνταξη του πρακτικού κλήρωσης 

και συντάσσει τα σχέδια απόφασης συγκρότησης και ορισμού μελών των επιτροπών 

διαγωνιστικών διαδικασιών. 

• Συγκεντρώνει και συσχετίζει τα πρωτόκολλα παραλαβής, τα αποδεικτικά εισαγωγής 

στην αποθήκη και τα τιμολόγια ειδών και υπηρεσιών, προκειμένου να τα διαβιβάσει 

στο αρμόδιο τμήμα της Δ/νσης για την εκκαθάριση της δαπάνης. 

 Η υφιστάμενη έβδομη κουκκίδα αντικαθίσταται με το ακόλουθο: 

• Επικοινωνεί: α) με τη Γραμματεία του  Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. β) με τα μέλη των επιτροπών 

αξιολόγησης των διαγωνισμών και παραλαβής ειδών και υπηρεσιών, γ) με όλες τις 

Χημικές Υπηρεσίες, δ) με προμηθευτές  ε) με την Γ.Γ. Εμπορίου στ) την ΕΑΑΔΗΣΥ και ζ) με 

τις αρμόδιες Τεχνικές Υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών.» 

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία», μετά την αναφορά «Βάση δεδομένων του 

Ο.Π.Σ. του Γ.Χ.Κ.» προστίθενται: 

•Βάσεις δεδομένων της Ε.Ε. 

                             •Βάσεις δεδομένων ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ. 

 Στην ενότητα «Προφίλ ικανοτήτων» αντικαθίσταται ο τίτλος της θέσης εργασίας σε 

«Έμπειρος υπάλληλος σχεδιασμού, υλοποίησης και παρακολούθησης προμηθειών για 

τη συντήρηση μονίμων εγκαταστάσεων και εξοπλισμού του Γ.Χ.Κ.». 

 

7.19. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος διαχείρισης και αξιοποίησης 

πληροφοριακών συστημάτων», στο Τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης 

Εργαστηρίων, στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./».  

 

7.20. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος σχεδιασμού και εποπτείας της 

εφαρμογής των συστημάτων ποιότητας», στο Τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης 

Εργαστηρίων γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα  συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:   

 Στην τέταρτη κουκκίδα η φράση «…του Συστήματος Ποιότητας και συμμετοχή σ’ αυτές.» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…των Συστημάτων Ποιότητας και συμμετέχει σ’ αυτές.». 

 Στην έκτη κουκκίδα η φράση «…σε εργαστηριακά όργανα.» αντικαθίσταται με τη φράση 

«…των εργαστηριακών οργάνων.». 

 Στην όγδοη κουκκίδα η λέξη «Εγχειρίδια» διαγράφεται και η φράση «…εφαρμόζει το…» 

αντικαθίσταται από τη φράση «…εφαρμόζονται στο…». 

 Στη δωδέκατη κουκκίδα η φράση «…και διαπίστευσης (ΕΛΟΤ, ΕΣΥΔ).» αντικαθίσταται με τη 

φράση «διαπίστευσης και πιστοποίησης.». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

Στην ενότητα «Προφίλ Ικανοτήτων» και συγκεκριμένα στο Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας της 

επιχειρησιακής ικανότητας «Διασφάλιση της Ποιότητας» το Επίπεδο 2 αλλάζει σε Επίπεδο 3.  
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7.21. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος οργανωτικού σχεδιασμού των 

δραστηριοτήτων του Γενικού Χημείου του Κράτους», στο Τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & 

Υποστήριξης Εργαστηρίων γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» στη δεύτερη κουκκίδα 

διαγράφεται ολόκληρη η φράση «Επεξεργάζεται προτάσεις για την κατάρτιση του 

Επιχειρησιακού Σχεδίου…σε συνεργασία με το Γραφείο Υποστήριξης της Γενικής Δ/νσης». 

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» στη δεύτερη κουκκίδα η λέξη «Βάση..» 

αντικαθίσταται με τη λέξη «Βάσεις» και στο τέλος συμπληρώνεται η φράση «…, 

Ηλεκτρονικού Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων e-PDE.».  

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» στην πρώτη κουκκίδα η φράση 

«…περιφερειακές υπηρεσίες/» αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του 

Γ.Χ.Κ./». Επιπλέον, προστίθεται δεύτερη κουκκίδα με τη φράση: «Περιστασιακή έκθεση 

σε χημικούς και άλλους επαγγελματικούς κινδύνους».  

 

7.22.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος θεμάτων διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού», στο Τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων 

γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

     Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

 Στην τέταρτη κουκκίδα διαγράφεται όλη η φράση: «Συντάσσει όλα τα απαραίτητα 

έγγραφα σχετικά με τις αποστολές των υπαλλήλων στο εξωτερικό και τις μετακινήσεις 

τους στο εσωτερικό.». 

 Στην πέμπτη κουκκίδα η φράση «…το ανθρώπινο δυναμικό…» αντικαθίσταται με τη 

φράση «…την εκπαίδευση του ανθρώπινου δυναμικού…». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

 Στην παράγραφο «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» διαγράφεται η φράση: «…ή απόφοιτος 

ΔΕ με εξαετή αντίστοιχη εμπειρία.» 

 

7.23.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος χειρισμού οικονομικών 

θεμάτων του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.», στο Τμήμα Γ΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων, 

στην αρχή του τίτλου προτίθεται η λέξη «Έμπειρος» και γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» στην έβδομη κουκκίδα 

διαγράφεται η φράση «Υποβάλλει στοιχεία πρόσθετων αμοιβών μέσω του Δ.Σ. του  

Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. στην εφαρμογή της Ενιαίας Αρχής Πληρωμών». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

 Στην ενότητα «Προφίλ ικανοτήτων» στον τίτλο της θέσης εργασίας πριν από τη λέξη 

«Υπάλληλος» προστίθεται η λέξη «Έμπειρος».  

 

7.24. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπεύθυνος Γραφείου πληρωμών 

δαπανών του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.», στο Τμήμα Γ΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης, γίνονται οι 

ακόλουθες αλλαγές: 
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 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την τρίτη κουκκίδα προτίθεται νέα 

κουκκίδα με τη φράση «Εφαρμογή μισθοδοσίας της Ε.Α.Π.». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

 Στην παράγραφο «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» διαγράφεται η φράση: «…ή απόφοιτος 

ΔΕ με εξαετή αντίστοιχη εμπειρία.». 

 

7.25.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Γραφείου πληρωμών 

δαπανών του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.», στο Τμήμα Γ΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων, 

γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα  συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:  

 Μετά την έκτη κουκκίδα προστίθεται νέα κουκκίδα ως ακολούθως: «Μεριμνά για την 

σύνταξη των βεβαιώσεων αμοιβών και διαχειρίζεται την υποβολής τους στο 

Taxisnet.».  

 Η έβδομη κουκκίδα διαγράφεται και αντικαθίσταταιμε νέα κουκκίδα ως ακολούθως: 

«Μεριμνά για την υποβολή στοιχείων πρόσθετων αμοιβών του Δ.Σ. του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

και των σχετικών πληρωμών μέσω ΕΑΠ». 

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την τρίτη κουκκίδα προστίθεται νέα 

κουκκίδα ως ακολούθως: «Εφαρμογή μισθοδοσίας της Ε.Α.Π.». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

 

7.26 Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Γραμματείας Ειδικού 

Ταμείου Ελέγχου Παραγωγής και Ποιότητας Αλκοόλης – Αλκοολούχων Ποτών (Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.).», 

στο Τμήμα Γ΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων, στον τίτλο, η φράση 

«Υπάλληλος Γραμματείας» αντικαθίσταται με τη λέξη «Γραμματέας» και γίνονται οι ακόλουθες 

αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:  

 Πριν από την πρώτη κουκκίδα προστίθεται νέα κουκκίδα ως ακολούθως: 

«Προετοιμάζει τις εισηγήσεις για τις συνεδριάσεις του Δ.Σ. του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.»,   

 Στην υφιστάμενη πέμπτη κουκκίδα η λέξη «πληροφοριακό» αντικαθίσταται με τη λέξη 

«λογιστικό»,  

 Η υφιστάμενη ένατη κουκκίδα διαγράφεται, ήτοι «Επιμελείται την ανακοίνωση, την 

κλήρωση και τη σύνταξη του πρακτικού κλήρωσης και συντάσσει σχέδια απόφασης 

συγκρότησης και ορισμού μελών των επιτροπών των διαγωνιστικών διαδικασιών»,  

 Προστίθεται νέα κουκκίδα «Συντάσσει τις καταστάσεις μισθοδοσίας για τις αμοιβές 

των μελών του Δ.Σ. του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. τις οποίες διαβιβάζει αρμοδίως μαζί με τα 

δικαιολογητικά εκκαθάρισης.».  

 Στην παράγραφο «Χρήση πόρων/Εργαλεία» μετά την τρίτη κουκκίδα προστίθεται νέα 

κουκκίδα ως ακολούθως: «Λογιστικό Σύστημα Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α». 

 Στην ενότητα «Προφίλ Ικανοτήτων», στην αρχή του τίτλου της θέσης εργασίας η φράση 

«Υπάλληλος Γραμματείας» αντικαθίσταται με τη λέξη «Γραμματέας». 
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7.27.  Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος εκκαθάρισης δαπανών 

Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.», στο Τμήμα Γ΄ της Διεύθυνσης Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων γίνονται οι 

ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Σκοπός της θέσης εργασίας:» η φράση «…των δικαιολογητικών…» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…της νομιμότητας και κανονικότητας των παραστατικών και 

δικαιολογητικών πληρωμής,». 

 Στην παράγραφο «Ειδικές συνθήκες εργασίας» η φράση «…περιφερειακές υπηρεσίες/» 

αντικαθίσταται με τη φράση «…οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ./». 

 

7.28. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄- Ναρκωτικών 

της Β΄ Χ.Υ. Αθηνών» γίνονται οι ακόλουθες αλλαγές: 

 Στην παράγραφο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας:» προστίθεται νέα κουκκίδα ως 

ακολούθως: «Μεριμνά και διασφαλίζει την εφαρμογή του Συστήματος Ποιότητας κατά 

ISO/IEC 17025 στο Τμήμα». 

 Στην ενότητα «Προφίλ Ικανοτήτων» στο πεδίο «Επιχειρησιακές Ικανότητες» προστίθεται 5η 

Ικανότητα με τίτλο «Διασφάλιση της Ποιότητας» με Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας Επίπεδο 

3.  

7.29. Στο Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος εργαστηριακής 

ανάλυσης και επιθεώρησης εγκαταστάσεων» στην παράγραφο «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» 

διαγράφεται η φράση στην παρένθεση (για καθήκοντα που αφορούν αντικείμενα συναφή με την 

ειδικότητά του). 

 
 
8. Στη ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΡΙΣΗΣ ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 
επέρχονται οι κατωτέρω μεταβολές (βλ. και ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.): 

8.1.  Καταργείται το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης 
Εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού» κι αντικαθίσταται από τα εξής δύο 
περιγράμματα θέσεως εργασίας όπως: 

-«Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου 
Δυναμικού», 

-«Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού».  

 

8.2. Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης» καταργείται κι αντικαθίσταται από τα 
εξής περιγράμματα θέσεως εργασίας: 

- «Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 
Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης», 

- «Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 
Δυναμικού και Οργάνωσης». 
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8.3. Στη Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία δημιουργείται νέο Περίγραμμα Θέσεως 
Εργασίας  με την ονομασία: «Εκπαιδευόμενος εφοριακός/τελωνειακός υπάλληλος 
Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας». 

8.4. Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Προϊστάμενος Φορολογικής και Τελωνειακής Ακαδημίας» 
τροποποιείται ως παρατίθεται στο ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.  

8.5.  Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Μόνιμος Εκπαιδευτής Φορολογικής 
& Τελωνειακής Ακαδημίας» τροποποιείται ως παρατίθεται στο ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ 
Π.Θ.Ε. 

8.6.  Τα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας με ονομασίες «Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος 
Β’-Συντονισμός Προγραμμάτων Fiscalis-Customs» και «Υπάλληλος του Τμήματος Β’-
Συντονισμός Προγραμμάτων Fiscalis-Customs» καταργούνται από τη Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία (Φ.Ο.Τ.Α). και εντάσσονται πλέον στο τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης 
Προϋπολογισμού και Δημοσιονομικών αναφορών της ΓΔΟΥ. 

8.7.  Δημιουργούνται τα εξής νέα Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας: 

- «Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής 
Ακαδημίας», 

- «Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής 
Ακαδημίας». 

 

 

 
9. Στη ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ (Γ.Δ.Ο.Υ.) επέρχονται μεταβολές στα κάτωθι 
ΠΘΕ (βλ. και ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.) :  
 

9.1. Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Υπάλληλος διοικητικής υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης 
Οικονομικών Υπηρεσιών» καταργείται κι αντικαθίσταται από τα εξής περιγράμματα: 

-«Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου της Γενικής 
Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών», 

-«Υπάλληλος διοικητικής υποστήριξης του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου 
της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών». 

 

9.2. Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης του Αυτοτελούς Τμήματος 

Υποστήριξης και Ελέγχου της ΓΔΟΥ» τροποποιείται ως ακολούθως :  

«Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της ΑΑΔΕ και της 

ΓΔΟΥ, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία στα αντικείμενα της θέσης.  

  

 

 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

19 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
 
9.3. Στο Τμήμα Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού της Διεύθυνσης 
Προμηθειών και Κτιριακών Υποδομών της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών 
δημιουργούνται τα εξής Περιγράμματα Θέσεων Εργασίας:  

-«Υπεύθυνος Γραφείου  Α΄ - Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού του 
Τμήματος Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού», 

-«Υπεύθυνος Γραφείου  Β΄ - Διαχείρισης Οχημάτων του Τμήματος Β΄- Προγραμματισμού 
Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού», 

-«Υπεύθυνος Γραφείου  Γ΄ - Διοικητικής Υποστήριξης του Τμήματος Β΄- Προγραμματισμού 
Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού». 

 

9.4. Στη Διεύθυνση  Προμηθειών και Κτιριακών Υποδομών της Γενικής Διεύθυνσης 
Οικονομικών Υπηρεσιών δημιουργείται το εξής Περιγράμματα Θέσης Εργασίας :  

-«Υπάλληλος Τεχνικών Εργασιών (Ηλεκτρολόγος, Ψυκτικός, Υδραυλικός, Ξυλουργός)». 

 

10. Στη ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΛΩΝΕΙΩΝ ΚΑΙ ΕΙΔΙΚΩΝ ΦΟΡΩΝ ΚΑΤΑΝΑΛΩΣΗΣ (Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 
επέρχονται οι κατωτέρω μεταβολές (βλ. και ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.):   

10.1. ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣΓΔΤ&ΕΦΚ 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος νομικής υποστήριξης του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Διοικητικές Διαδικασίες  
    2. Οικονομική Διαχείριση  
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Κατάρτιση και Διαχείριση Προϋπολογισμού 
    5. Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  και Διαχείρισης  
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Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Αυτοτελούς Τμήματος 
Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.» καταργείται κι αντικαθίστανται από τα εξής 
περιγράμματα θέσεως εργασίας: 

- «Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης 
Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.», 
- «Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ.». 

10.2. ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΤΕΛΩΝΕΙΑΚΩΝ ΔΙΑΔΙΚΑΣΙΩΝ 

Καταργείται το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Κεντρικός Διαχειριστής Ηλεκτρονικών Εισπράξεων 
& Επιστροφών του Τμήματος Δ΄- Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης» και 
αντικαθίσταται από τα κατωτέρω Π.Θ.Ε.:   

 

-«Έμπειρος Κεντρικός Διαχειριστής Ηλεκτρονικών Εισπράξεων & Επιστροφών του Τμήματος 

Δ΄- Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης», 

 -«Κεντρικός Διαχειριστής Ηλεκτρονικών Εισπράξεων & Επιστροφών του Τμήματος Δ΄- 

Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης». 

10.3.  Δ.Σ.Τ.Ε.Π  

α) Το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης για 
Τελωνειακές Παραβάσεις και Χειριστής Υποθέσεων   Αμοιβαίας   Συνδρομής   και   
Πληροφοριακών   Δελτίων   ΑΜ   του   Τμήματος   Δ΄ Τελωνειακών   Παραβάσεων   και   
Νομικής   Υποστήριξης» καταργείται κι αντικαθίσταται από τα εξής δύο περιγράμματα : 

 
«Έμπειρος Υπάλληλος (εμπειρογνώμονας) Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και 
Νομικής Υποστήριξης της Δ.Σ.Τ.Ε.Π», 
 
«Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής Υποστήριξης της 
Δ.Σ.Τ.Ε.Π.». 
 
β) Τροποποιείται το Π.Θ.Ε. με την ονομασία: «Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) 

Τμήματος Β’ - Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης» της Δ.Σ.Τ.Ε.Π στο πεδίο 

«Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης».  

γ) Δημιουργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Υπάλληλος Τμήματος Β’ 

- Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης» της Δ.Σ.Τ.Ε.Π . 

δ) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

«Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και 

Οργανωμένου Εγκλήματος» της Δ.Σ.Τ.Ε.Π, «Υπάλληλος Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου 

και Οργανωμένου Εγκλήματος» της Δ.Σ.Τ.Ε.Π, «Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας)  

Τμήματος E’ - Μέσων Ελέγχου» της Δ.Σ.Τ.Ε.Π, «Υπάλληλος  Τμήματος Ε’ - Μέσων Ελέγχου» 

της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

10.4. ΤΕΛΩΝΕΙΑΚΗ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑ 

α) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

«Έμπειρος Υπάλληλος  του Τμήματος B’ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της 

Τελωνειακής Περιφέρειας», «Υπάλληλος  του Τμήματος B’ Δικαστικού και Νομικής 

Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας», «Έμπειρος Υπάλληλος - Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ 

Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής Περιφέρειας», «Υπάλληλος  - 
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Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής Περιφέρειας», 

«Έμπειρος Υπάλληλος Ελεγκτής –του Τμήματος Δ΄- Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών 

Καθεστώτων & Αξιών της Τελωνειακής Περιφέρειας», «Υπάλληλος   - Ελεγκτής  Τμήματος Δ΄ 

Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών Καθεστώτων & Αξιών της Τελωνειακής 

Περιφέρειας», «Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας 

Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας της Τελωνειακής Περιφέρειας», «Υπάλληλος 

Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας 

της Τελωνειακής Περιφέρειας». 

10.5. ΕΛ.Υ.Τ. 

α) Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Αναλυτής Κινδύνου του Τμήματος Β’ –Πληροφοριών και 

Ανάλυσης Κινδύνου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)» καταργείται κι 

αντικαθίσταται από τα εξής δύο περιγράμματα θέσεως εργασίας: 

- «Έμπειρος Αναλυτής Κινδύνου του Τμήματος Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου 

της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», 

- «Αναλυτής Κινδύνου του Τμήματος Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου της 

Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», 

β) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: 

«Ελεγκτής Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Αξιολόγησης Διαδικασιών 

και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», «Ελεγκτής – 

Αξιολογητής Τελωνειακών Διαδικασιών του Αυτοτελούς Τμήματος Γ’ Αξιολόγησης 

Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», 

«Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας 

Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», «Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος Θαλασσίων  

Ομάδων Ελέγχου της  Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής».  

γ)  Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στα πεδία «Σκοπό της θέσης εργασίας» και «Καθήκοντα 

συγκεκριμένης θέσης εργασίας» «Βοηθός Ελεγκτής Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς 

Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής 

Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», «Βοηθός Ελεγκτής – Αξιολογητής Τελωνειακών 

Διαδικασιών του  Αυτοτελούς Τμήματος  Γ΄ Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών 

Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», «Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄ / 

Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.)», 

«Βοηθός Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος Θαλασσίων  Ομάδων 

Ελέγχου της  Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής».  

δ) Τροποποιείται στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» το Περίγραμμα 

Θέσεως Εργασίας με την ονομασία:  «Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου Ελεγκτικής 

Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής/Θεσσαλονίκης».  

ε) Δημιουργείται το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Βοηθός Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου 

Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής/Θεσσαλονίκης». 

στ) Δημιουργείται το Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Οικονομικός Επιθεωρητής Αυτοτελούς 

Τμήματος Γ’  – Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών Ειδικών Ελέγχων» στο Τμήμα 

Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσία Τελωνείων 

ΕΛ.Υ.Τ 

 

10.6.  ΤΕΛΩΝΕΙΑ Α ΤΑΞΗΣ  
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α) Τροποποιείται η ονομασία του Π.Θ.Ε. από «Εργάτης του Τμήματος Β΄ - Αποθηκών της 
Διεύθυνσης Διαχείρισης Δημοσίου Υλικού» σε «Εργάτης» και τα τρία πρώτα εδάφια, τα 
οποία έπονται του τίτλου και προηγούνται της σχηματικής απεικόνισης, τροποποιούνται ως 
εξής: 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Δημόσιου Υλικού της A.A.Δ.Ε./ Τελωνεία Α Τάξης 
Τμήμα: Β΄-Αποθηκών/ Τμήμα Διαχείρισης Δημοσίου Υλικού Τελωνείου Α΄Τάξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β΄-Αποθηκών/ Προϊστάμενος Τμήματος 
Διαχείρισης Δημοσίου Υλικού Τελωνείου Α΄ Τάξης 
 

β) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας»:  

«Ελεγκτής Τμήματος Διαδικασιών Τελωνείου A’ Τάξης», «Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας, 

Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης», «Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης, Τμήματος 

Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης». 

γ) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε. στο πεδίο «Σκοπός της θέσης εργασίας» και «Καθήκοντα 

συγκεκριμένης θέσης εργασίας»: «Βοηθός Ελεγκτής Διαδικασιών Τελωνείου A’ Τάξης», 

«Βοηθός Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης», 

«Βοηθός Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης». 

δ) Τροποποιείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Ελεγκτής Αχρεωστήτως 

Εισπραχθέντων & Επιστροφών, Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης Τελωνείου A’ Τάξης» 

στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας».     

ε) Δημιουργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Βοηθός Ελεγκτής 

Αχρεωστήτως Εισπραχθέντων & Επιστροφών, Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

Τελωνείου A’ Τάξης». 

στ) Τροποποιείται στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» το Π.Θ.Ε. με την 

ονομασία «Ελεγκτής Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης». 

ζ) Δημιουργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Βοηθός Ελεγκτής 

Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης». 

η) Τροποποιείται στο πεδίο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» το Π.Θ.Ε. με την 
ονομασία «Ελεγκτής Τμήματος εκ των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου A’ Τάξης» (Βλ. 
Παράρτημα Π.Θ.Ε.).  

θ) Δημιουργείται το Περίγραμμα Θέσεως Εργασίας με την ονομασία «Βοηθός Ελεγκτής 

Τμήματος εκ των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου A’ Τάξης». 

ι) Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία: «Χειριστής συστήματος  X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων 
φορτηγών και εμπορευματοκιβωτίων, της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
/Τελωνείου A’ Τάξης / Αναλυτής Εικόνας» καταργείται κι αντικαθίσταται από τα εξής 
περιγράμματα θέσεως εργασίας:  
 
- «Έμπειρος Χειριστής συστήματος X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και 
εμπορευματοκιβωτίων, της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) /Τελωνείου A’ Τάξης 
/ Αναλυτής Εικόνας», 
- «Χειριστής συστήματος X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και 
εμπορευματοκιβωτίων, της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) /Τελωνείου A’ Τάξης 
/ Αναλυτής Εικόνας» 
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ια) Τροποποιείται η ονομασία του Π.Θ.Ε. από «Ελεγκτής Εκπαιδευτής και Συνοδός σκύλου 

ανιχνευτή Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης» σε «Ελεγκτής Εκπαιδευτής 

και Συνοδός σκύλου ανιχνευτή Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης / 

Τμήματος Α’ Διοικητικής Υποστήριξης  της Τελωνειακής Περιφέρειας» και τα τρία πρώτα 

εδάφια, τα οποία έπονται του τίτλου τροποποιούνται ως εξής: 

«Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης / Τελωνειακή Περιφέρεια 
Τμήμα:  Δίωξης Λαθρεμπορίου, Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. / Τμήμα  Α’ Διοικητικής 
Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου  / Προϊστάμενος  
Τμήματος Α’  Διοικητικής Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας». 
 
 
ιβ) Τροποποιούνται τα Π.Θ.Ε των Τελωνείων Α΄ Τάξης: «Υπεύθυνος Βάρδιας Τμήματος 
Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου A’ Τάξης»,  του Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων, «Υπεύθυνος 
Γραφείου Αίθουσας Ελέγχου Ταξιδιωτών» του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών, «Υπεύθυνος 
Γραφείου Επίσκεψης Πλοίων» του Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων,  στις ενότητες: «Καθήκοντα 
συγκεκριμένης θέσης εργασίας», «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» και «Προφίλ Ικανοτήτων». 
 
ιγ) Καταργείται το Π.Θ.Ε. «Ελεγκτής Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α΄ Τάξης» από το Τμήμα 

Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείων Α΄ Τάξης και δημιουργούνται τα κάτωθι Π.Θ.Ε.:  

 -«Υπάλληλος  Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α΄ Τάξης» και  

-«Υπάλληλος Βοηθός Ελεγκτής Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α΄ Τάξης». 

 

ιδ) Καταργείται το Π.Θ.Ε. «Ελεγκτής Ελέγχου Ταξιδιωτών  Τελωνείου Α΄ Τάξης» από το Τμήμα 

Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείων Α΄ Τάξης και δημιουργούνται τα κάτωθι Π.Θ.Ε.:  

-«Υπάλληλος –Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών  Τελωνείου Α΄ Τάξης», 

-«Υπάλληλος –Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών  Τελωνείου Α΄ Τάξης». 
 

ιε) Καταργείται το Π.Θ.Ε. «Ελεγκτής Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α΄ Τάξης» από 

το Τμήμα Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείων Α΄ Τάξης και δημιουργούνται τα κάτωθι ΠΘΕ:  
 

-«Υπάλληλος- Ελεγκτής Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α΄ Τάξης», 

-«Υπάλληλος- Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α΄ Τάξης». 
 

10.7. ΤΕΛΩΝΕΙΑ Β ΤΑΞΗΣ/ Γ ΤΑΞΗΣ/ ΤΟΠΙΚΑ ΤΕΛΩΝΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 

α) Τροποποιείται η ονομασία του Π.Θ.Ε. από «Ελεγκτής Εξαρτημένου Τελωνείου Β΄ Τάξης» 
σε  «Ελεγκτής Εξαρτημένου Τελωνείου Β΄ Τάξης/ Γ΄ Τάξης/ Τοπικού Τελωνειακού Γραφείου» 
καθώς και το τρίτο εδάφιο που έπεται του τίτλου, ως εξής: 

«Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος Τελωνείου Β’ Τάξης/Ο  Προϊστάμενος Τελωνείου Α’ 
Τάξης». 
 

β) Το Π.Θ.Ε. με την ονομασία: «Υπάλληλος Τοπικού Τελωνειακού Γραφείου» μετονομάζεται 

ως εξής: «Υπάλληλος Τοπικού Τελωνειακού Γραφείου /Τελωνείο Γ’ Τάξης». 

 

11. Στο Π.Θ.Ε. (ΚΟΙΝΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ) με ονομασία «Έμπειρος Τεχνικός Διαχειριστής» στην ενότητα 
«Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
 
Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με  τριετή σχετική εμπειρία ή   
απόφοιτος ΔΕ εξαετή σχετική εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης. 
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12. Στο Π.Θ.Ε. (ΚΟΙΝΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ) με την ονομασία «Τεχνικός Διαχειριστής» στην ενότητα 
«Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως εξής: 
  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι ή   
απόφοιτος ΔΕ τριετή σχετική εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης. 
 
13. Στο Π.Θ.Ε. (ΚΟΙΝΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ) με την ονομασία: «Υπάλληλος καθαριότητας», τα τρία πρώτα 
εδάφια, τα οποία έπονται του τίτλου και προηγούνται της σχηματικής απεικόνισης, τροποποιούνται 
ως εξής (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.): 

«Διεύθυνση: Διευθύνσεις / Τμήματα της Α.Α.Δ.Ε.  
Τμήμα: Τμήματα Διευθύνσεων Α.Α.Δ.Ε. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος / Διεύθυνσης». 
 

14.  Στο Π.Θ.Ε. (ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΑΠΕΥΘΕΙΑΣ ΥΠΑΓΟΜΕΝΕΣ ΣΤΟ ΔΙΟΙΚΗΤΗ) με την ονομασία: «Υπάλληλος 

Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Υπευθύνου Προστασίας Δεδομένων» επέρχονται οι κατωτέρω 

μεταβολές (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.): 

στην ενότητα υπό τον τίτλο «Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας» οι φράσεις :  
-«Επιμελείται την αλληλογραφία του τμήματος και την τήρηση των σχετικών αρχείων και  στοιχείων 
αυτής» και «Συμβάλλει στη διοικητική και τη γραμματειακή υποστήριξη του Τμήματος» 
καταργούνται. 
-«Εκτελεί την επεξεργασία δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. και διενεργεί σχετικούς ελέγχους σύμφωνα με τις 
διατάξεις του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 και άλλες διατάξεις της εθνικής και της ενωσιακής 
νομοθεσίας, που αφορούν στην προστασία δεδομένων» αντικαθίσταται από τη φράση «Διενεργεί 
ελέγχους σύμφωνα με τις διατάξεις του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 και άλλες διατάξεις της εθνικής 
και της ενωσιακής νομοθεσίας, που αφορούν στην προστασία δεδομένων». 
- προστίθεται η φράση «Συνδράμει την Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία στο σχεδιασμό και την 
υλοποίηση προγραμμάτων ευαισθητοποίησης/ενημέρωσης αλλά και εκπαίδευσης των υπαλλήλων 
της ΑΑΔΕ σε θέματα που άπτονται της προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα». 
 
15. Στο Π.Θ.Ε. με την ονομασία «Υπεύθυνος γραμματειακής υποστήριξης  Γραφείου Διοικητή / 
Διευθυντή Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε.» η ενότητα «Απαιτούμενα τυπικά προσόντα» τροποποιείται ως 
εξής (βλ. και  ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ ΑΛΛΑΓΩΝ Π.Θ.Ε.): 

«Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά θέματα». 

 
Γ.  Κατά τα λοιπά ισχύει η υπ’ αριθ. πρωτ  ΔΔΑΔ Ε 1134040 ΕΞ 2020/18.11.2020 (Β΄5401)  Απόφαση 
του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων  «Επικαιροποίηση - καθορισμός 
Περιγραμμάτων Θέσεων Εργασίας Υπηρεσιών της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.)».  
 
Η απόφαση αυτή να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως. 
 

Ο Διοικητής της Α.Α.Δ.Ε. 

Γεώργιος Πιτσιλής  
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Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να ενεργεί ως σύμβουλος, αναφορικά με τα θέματα που 
άπτονται της ηλεκτρονικής διακυβέρνησης στην Α.Α.Δ.Ε.. Συντονίζει διαφορετικούς λειτουργικούς 
τομείς σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. για την ηλεκτρονική διακυβέρνηση.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης σε θέματα που αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α) τις 
διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, β) την οργάνωση και αναδιοργάνωση των δομών των Υπηρεσιών 
της Γενικής Διεύθυνσης, γ) τη σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες 
της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού εκπαίδευσης 
υπαλλήλων της Γενικής Διεύθυνσης, καθώς και των λοιπών Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. σε θέματα 
πληροφορικής και δ) την ανάλυση και σχεδιασμό Δράσεων της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.. 

 Είναι συχνά συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης 
ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους Τμημάτων και Διευθύνσεων και τον Γενικό Διευθυντή, 
ενώ είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μπορεί να κληθεί να συμβάλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου σε συνεργασία με τον 
Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους 
προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Προϊσταμένου του αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Υπηρεσιών της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ., υπομνημάτων και αναφορών.  

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος σε θέματα που αφορούν α) το σχεδιασμό 
προτάσεων για τη διαμόρφωση του ετήσιου προϋπολογισμού δαπανών της Γενικής Διεύθυνσης, 
για την ένταξη των προτεινόμενων/εισαχθέντων από αυτήν στο ετήσιο Πρόγραμμα Προμηθειών 
που καταρτίζεται από τη Διεύθυνση Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών και 
για την εξασφάλιση επαρκών πόρων, προκειμένου να διασφαλισθεί η λειτουργικότητα των 
Υπηρεσιών της, καθώς και όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. σε θέματα πληροφορικής, β) την 
κατάρτιση της ετήσιας και εξαμηνιαίας απολογιστικής έκθεσης της Γενικής Διεύθυνσης, γ) την 
κατανομή του διαθέσιμου προϋπολογισμού δαπανών μεταξύ των Υπηρεσιών της Γενικής 
Διεύθυνσης.  

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος σε θέματα που αφορούν τη μέριμνα για: 
α) την απλούστευση των διαδικασιών και των εντύπων, αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης, β) 
την εφαρμογή των διατάξεων περί εκκαθάρισης αρχείων και την παρακολούθηση της έγκαιρης 
εφαρμογής αυτών, γ) την καταγραφή των λειτουργικών διαδικασιών του Τμήματος και την 
ενσωμάτωσή τους στα σχετικά εγχειρίδια.  

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με: α) Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ., β) οικονομικούς και 
επαγγελματικούς φορείς, γ) Φορολογικές και Τελωνειακές Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) συναρμόδια 
Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα 
θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) εμπειρογνώμονες και 
συμβούλους της Ε.Ε. ή του Δ.Ν.Τ. και  στ) πολίτες που αναζητούν επίλυση θεμάτων που άπτονται 
της ηλεκτρονικής διακυβέρνησης. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 
Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, την ηλεκτρονική αλληλογραφία, λοιπές ηλεκτρονικές 
βάσεις δεδομένων με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων όπως Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη, 
Βάση Δεδομένων Προσωπικού ERMIS κλπ.  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 
Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
 
Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης.  

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, Πληροφορικής ή Διοικητικών σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 
σπουδών νομικής, πληροφορικής, οικονομικής, ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης ή 
αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε.. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των φορολογικών και τελωνειακών διαδικασιών και των 
συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:    Έμπειρος Υπάλληλος Ανάλυσης και Σχεδιασμού Δράσεων του 

Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Ανάλυσης και Σχεδιασμού Δράσεων του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης 

Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Γενική Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης (Α.Τ.ΥΠΟ.) 

 
 
Σκοπός της θέσης εργασίας 
Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να ενεργεί ως σύμβουλος, αναφορικά με τα θέματα που 
άπτονται της ηλεκτρονικής διακυβέρνησης στην Α.Α.Δ.Ε.. Συντονίζει διαφορετικούς λειτουργικούς 
τομείς σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. για την ηλεκτρονική διακυβέρνηση.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης σε θέματα που αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α) τις 
διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, β) την οργάνωση και αναδιοργάνωση των δομών των Υπηρεσιών 
της Γενικής Διεύθυνσης, γ) τη σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες 
της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού εκπαίδευσης 
υπαλλήλων της Γενικής Διεύθυνσης, καθώς και των λοιπών Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. σε θέματα 
πληροφορικής και δ) την ανάλυση και σχεδιασμό Δράσεων της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.. 

 Είναι συχνά συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης 
ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους Τμημάτων και Διευθύνσεων και τον Γενικό Διευθυντή, 
ενώ είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μπορεί να κληθεί να συμβάλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου σε συνεργασία με τον 
Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους 
προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Προϊσταμένου του αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Υπηρεσιών της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ., υπομνημάτων και αναφορών.  

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος σε θέματα που αφορούν α) το σχεδιασμό 
προτάσεων για τη διαμόρφωση του ετήσιου προϋπολογισμού δαπανών της Γενικής Διεύθυνσης, 
για την ένταξη των προτεινόμενων/εισαχθέντων από αυτήν στο ετήσιο Πρόγραμμα Προμηθειών 
που καταρτίζεται από τη Διεύθυνση Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών και 
για την εξασφάλιση επαρκών πόρων, προκειμένου να διασφαλισθεί η λειτουργικότητα των 
Υπηρεσιών της, καθώς και όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. σε θέματα πληροφορικής, β) την 
κατάρτιση της ετήσιας και εξαμηνιαίας απολογιστικής έκθεσης της Γενικής Διεύθυνσης, γ) την 
κατανομή του διαθέσιμου προϋπολογισμού δαπανών μεταξύ των Υπηρεσιών της Γενικής 
Διεύθυνσης.  

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος σε θέματα που αφορούν τη μέριμνα για: 
α) την απλούστευση των διαδικασιών και των εντύπων, αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης, β) 
την εφαρμογή των διατάξεων περί εκκαθάρισης αρχείων και την παρακολούθηση της έγκαιρης 
εφαρμογής αυτών, γ) την καταγραφή των λειτουργικών διαδικασιών του Τμήματος και την 
ενσωμάτωσή τους στα σχετικά εγχειρίδια.  

 Επικοινωνεί με: α) Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ., β) οικονομικούς και 
επαγγελματικούς φορείς, γ) Φορολογικές και Τελωνειακές Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) συναρμόδια 
Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα 
θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) εμπειρογνώμονες και 
συμβούλους της Ε.Ε. ή του Δ.Ν.Τ. και  στ) πολίτες που αναζητούν επίλυση θεμάτων που άπτονται 
της ηλεκτρονικής διακυβέρνησης. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 
Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, την ηλεκτρονική αλληλογραφία, λοιπές ηλεκτρονικές 
βάσεις δεδομένων με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων όπως Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη, 
Βάση Δεδομένων Προσωπικού ERMIS κλπ.  
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 
Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
 
Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 
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 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης.  

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, Πληροφορικής ή Διοικητικών σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 
σπουδών νομικής, πληροφορικής, οικονομικής, ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης ή 
αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε.. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των φορολογικών και τελωνειακών διαδικασιών και των 
συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας. 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:    Υπάλληλος Ανάλυσης και Σχεδιασμού Δράσεων του Προϊσταμένου της 
Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες ΑΑΔΕ 
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος  Υπάλληλος Στατιστικής Ανάλυσης και Data Mining 

Διεύθυνση: Υπηρεσιών Δεδομένων, Δ.Α.Φ.Ε., Δ.Α.Τ.Ε.,  ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΠΛ.  

Τμήμα: Η Θέση υπάγεται σε Τμήματα των παραπάνω Διευθύνσεων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του εκάστοτε Τμήματος   

 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

36 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η ανάλυση δεδομένων με χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και εξόρυξης 

γνώσης (data mining) με σκοπό την υποβοήθηση των διαδικασιών λήψης αποφάσεων, παρέχοντας 

την πληρέστερη γνώση και πληροφόρηση.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου Τμήματος 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Μελετά και αναλύει το εκάστοτε επιχειρησιακό αίτημα και σχεδιάζει την βέλτιστη κατά 

περίπτωση στατιστική ανάλυση και εξόρυξη μοντέλων γνώσης. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις με τους Επιχειρησιακούς Αναλυτές και χρήστες με σκοπό την 

καταγραφή των εκάστοτε αναγκών ως προς τις απαιτούμενες στατιστικές αναλύσεις.  

 Καταρτίζει τις τεχνικές προδιαγραφές για τη δημιουργία νέων ή την ενσωμάτωση όλων των 

αναγκαίων σταδίων συγκέντρωσης, επεξεργασίας και μετασχηματισμών δεδομένων που 

απαιτούνται για την διενέργεια της ζητούμενης ανάλυσης. 

 Συμμετέχει στη δημιουργία ή δημιουργεί τα κατά περίπτωση εφαρμογής απαιτούμενα 

προγράμματα Η/Υ και ροές εργασίας.  

 Η εξοικείωση των συνεργαζόμενων και της ομάδας εργασίας με τα βασικά στατιστικά εργαλεία 

και τις μεθόδους εξόρυξης δεδομένων, ώστε να είναι σε θέση να συλλέξουν από τα συστήματα, 

πληροφορίες τις οποίες και να επεξεργαστούν επιστημονικά.  

 Καθορισμός μεθόδων οργάνωσης και ταξινόμησης των δεδομένων ώστε να μελετηθούν, 

προκειμένου να εξαχθούν χρήσιμα και ασφαλή συμπεράσματα, όπου η Στατιστική είναι η κύρια 

μέθοδος για την επίτευξη του σκοπού αυτού. 
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 Η αυτόματη ή ημιαυτόματη ανάλυση μεγάλου όγκου δεδομένων για την εξαγωγή κάποιου 

ενδιαφέροντος προτύπου που ήταν άγνωστο μέχρι εκείνη τη στιγμή, όπως ομάδες από εγγραφές 

δεδομένων (συσταδοποίηση), ασυνήθιστες εγγραφές (anomaly detection) και εξαρτήσεις 

(κανόνες συσχετίσεων). 

 Η συλλογή δεδομένων, η προετοιμασία δεδομένων, αλλά και η ερμηνεία των αποτελεσμάτων και 

εκθέσεων. 

 Καθορισμός σταδίων για Data Mining, όπως : 

o Προετοιμασία δεδομένων 

o Μοντελοποίηση 

o Αξιολόγηση 

o Ανάπτυξη διαδικασίας 

o Προ-επεξεργασία 

o Εξόρυξη δεδομένων 

o Επικύρωση αποτελέσματος. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα 

αρμοδιότητάς του,  με σκοπό την πρακτική εκπαίδευσή τους και την εξοικείωσή τους με την 

ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Εργαλεία στατιστικής ανάλυσης και data mining της Α.Α.Δ.Ε., Σύστημα Διαχείρισης Εγγραφών, 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα, Λογισμικό Διαχείρισης Βάσεων Δεδομένων. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (ανάπτυξη πληροφοριακών συστημάτων και εφαρμογών). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής ή Α.Ε.Ι. Στατιστικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος 

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-

Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο 

μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση στατιστικής ανάλυσης ή/και datamining, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 
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 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών  στη Στατιστική Ανάλυση ή/και στην Εξόρυξη Γνώσης. 

 Πρόσθετη κατάρτιση σε θέματα διαχείρισης έργων. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Έμπειρος  Υπάλληλος Στατιστικής Ανάλυσης και Data Mining 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Στατιστικής Ανάλυσης και Data Mining 

Διεύθυνση: Υπηρεσιών Δεδομένων, Δ.Α.Φ.Ε., Δ.Α.Τ.Ε.,  ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΠΛ.  

Τμήμα: Η Θέση υπάγεται σε Τμήματα των παραπάνω Διευθύνσεων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του εκάστοτε Τμήματος   
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η ανάλυση δεδομένων με χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και εξόρυξης 

γνώσης (data mining) με σκοπό την υποβοήθηση των διαδικασιών λήψης αποφάσεων, παρέχοντας 

την πληρέστερη γνώση και πληροφόρηση.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου Τμήματος 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Μελετά και αναλύει το εκάστοτε επιχειρησιακό αίτημα και σχεδιάζει την βέλτιστη κατά 

περίπτωση στατιστική ανάλυση και εξόρυξη μοντέλων γνώσης. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις με τους Επιχειρησιακούς Αναλυτές και χρήστες με σκοπό την 

καταγραφή των εκάστοτε αναγκών ως προς τις απαιτούμενες στατιστικές αναλύσεις.  

 Καταρτίζει τις τεχνικές προδιαγραφές για τη δημιουργία νέων ή την ενσωμάτωση όλων των 

αναγκαίων σταδίων συγκέντρωσης, επεξεργασίας και μετασχηματισμών δεδομένων που 

απαιτούνται για την διενέργεια της ζητούμενης ανάλυσης. 

 Συμμετέχει στη δημιουργία ή δημιουργεί τα κατά περίπτωση εφαρμογής απαιτούμενα 

προγράμματα Η/Υ και ροές εργασίας.  

 Η εξοικείωση των συνεργαζόμενων και της ομάδας εργασίας με τα βασικά στατιστικά εργαλεία 

και τις μεθόδους εξόρυξης δεδομένων, ώστε να είναι σε θέση να συλλέξουν από τα συστήματα, 

πληροφορίες τις οποίες και να επεξεργαστούν επιστημονικά.  

 Καθορισμός μεθόδων οργάνωσης και ταξινόμησης των δεδομένων ώστε να μελετηθούν, 

προκειμένου να εξαχθούν χρήσιμα και ασφαλή συμπεράσματα, όπου η Στατιστική είναι η κύρια 

μέθοδος για την επίτευξη του σκοπού αυτού. 
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 Η αυτόματη ή ημιαυτόματη ανάλυση μεγάλου όγκου δεδομένων για την εξαγωγή κάποιου 

ενδιαφέροντος προτύπου που ήταν άγνωστο μέχρι εκείνη τη στιγμή, όπως ομάδες από εγγραφές 

δεδομένων (συσταδοποίηση), ασυνήθιστες εγγραφές (anomaly detection) και εξαρτήσεις 

(κανόνες συσχετίσεων). 

 Η συλλογή δεδομένων, η προετοιμασία δεδομένων, αλλά και η ερμηνεία των αποτελεσμάτων και 

εκθέσεων. 

 Καθορισμός σταδίων για Data Mining, όπως : 

o Προετοιμασία δεδομένων 

o Μοντελοποίηση 

o Αξιολόγηση 

o Ανάπτυξη διαδικασίας 

o Προ-επεξεργασία 

o Εξόρυξη δεδομένων 

o Επικύρωση αποτελέσματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Εργαλεία στατιστικής ανάλυσης και data mining της Α.Α.Δ.Ε., Σύστημα Διαχείρισης Εγγραφών, 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα, Λογισμικό Διαχείρισης Βάσεων Δεδομένων. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (ανάπτυξη πληροφοριακών συστημάτων και εφαρμογών). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής ή Α.Ε.Ι. Στατιστικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος 

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-

Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο 

μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης. 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών  στη Στατιστική Ανάλυση ή/και στην Εξόρυξη Γνώσης. 

 Πρόσθετη κατάρτιση σε θέματα διαχείρισης έργων. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης - 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

Διεύθυνση: Επιχειρησιακών Διαδικασιών (ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Θ΄- Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης 

Επικοινωνίας 

 ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπάλληλος Στατιστικής Ανάλυσης και Data Mining 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σΰμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 
Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 
(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

Διεύθυνση Στρατηγικής 
Τεχνολογιών Πληροφορικής 

(ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΠΛ.)  

Διεύθυνση Ανάπτυξης 
Φορολογικών Εφαρμογών 

(Δ.Α.Φ.Ε.)  

Διεύθυνση Ανάπτυξης 
Τελωνειακών, Ελεγκτικών & 
Επιχειρησιακών Εφαρμογών 

(Δ.Α.Τ.Ε.)  

Διεύθυνση Υπηρεσιών 
Δεδομένων 
(Δ.ΥΠΗ.ΔΕΔ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης  
Υποδομών 
(ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.)  

Διεύθυνση Επιχειρησιακών 
Διαδικασιών 
(ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Αυτοτελές Τμήμα  
Ασφάλειας (Α.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

Γενική 
Διεύθυνση 
Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 
Τελωνείων & 

Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 
(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 
Γενικού 

Χημείου του 
Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Θ΄ - Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε 

Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η πρωτογενής, άμεση και συνεχής εξυπηρέτηση σε πρώτο επίπεδο των πολιτών και 

συναλλασσομένων με την Α.Α.Δ.Ε. μέσω του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης – Κέντρου 

Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, με τελικό σκοπό 

την ενίσχυση των συναλλαγών και την αποτελεσματική άσκηση των σχετικών αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος. 

 

Διεύθυνση Επιχειρησιακών 
Διαδικασιών 
(ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Υποδιεύθυνση Α' 
Απαιτήσεων καιι Ελέγχου 
Εφαρμογών Φορολογίας 

Τμήμα Α’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Άμεσης 

Φορολογίας και Κεφαλαίου 

Τμήμα Β’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Έμμεσης 

Φορολογίας και Εισπράξεων 

Τμήμα Γ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Ελέγχου 

Τμήμα Δ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Μητρώου και 
Διοικητικής Συνδρομής 

Υποδιεύθυνση Β' 
Απαιτήσεων καιι Ελέγχου 
Εφαρμογών Τελωνείων 

Τμήμα Ε’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Διευκόλυνσης Εμπορίου 
και Οικονομικών Φορέων 

Τμήμα ΣΤ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Τελωνειακών Ελέγχων 

Τμήμα Ζ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Τελωνειακών 

Διαδικασιών 

Τμήμα Η’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.) και 
Ταμειακής Διαχείρισης 

Αυτοτελές Τμήμα Θ΄ 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομένων  σε 
Πρώτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενης Επικοινωνίας  

Αυτοτελές Τμήμα Ι’  
Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποδέχεται τα αιτήματα των ηλεκτρονικά συναλλασσόμενων με την Α.Α.Δ.Ε., που 

υποβάλλονται τηλεφωνικά ή μέσω άλλων καναλιών και υποστηρίζει τους πολίτες στην χρήση 

των εφαρμογών της Α.Α.Δ.Ε. και στη διεκπεραίωση των ηλεκτρονικών τους συναλλαγών. Αν 

δεν γνωρίζει τη λύση στο πρόβλημα ή την απάντηση στην ερώτηση του συναλλασσόμενου 

απευθύνεται στον Επιβλέποντα Ομάδας και εφόσον δεν υπάρχει «γνωστή» λύση καταγράφει 

το αίτημα και το διαβιβάζει στο Αυτοτελές Τμήμα Ι’ – Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης (2ου 

επιπέδου εξυπηρέτησης). 

 Εναλλακτικά, σε περιπτώσεις που απαιτείται και κατόπιν συνεννόησης με τους 

προϊσταμένους του, επικοινωνεί με τον συναλλασσόμενο και μέσω εξερχόμενων κλήσεων για 

συμπληρωματική απάντηση, διευκρινήσεις ή σε περιπτώσεις διακοπής συνομιλίας. 

 Διενεργεί εξερχόμενες κλήσεις συμμετέχοντας σε εκστρατείες επικοινωνίας για την ενίσχυση 

των συναλλαγών των φορολογουμένων με την Α.Α.Δ.Ε.. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Χρήση συστήματος τηλεφωνικής εξυπηρέτησης των συναλλασσόμενων (τηλεφωνική 

εργαλειοθήκη) του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης. 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 Αξιοποίηση των πληροφοριακών συστημάτων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, TAXISnet). 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, λόγω της απευθείας και συνεχούς επικοινωνίας με τους συναλλασσομένους με 

την Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εργασία σε βάρδιες, με περιορισμούς στον χρονισμό αδειών και διαλειμμάτων για την 

αποτελεσματική κάλυψη των αναγκών εξυπηρέτησης. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης πολιτών. 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου  του Πολυκαναλικού Συστήματος 

Εξυπηρέτησης - Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  

    3. Λήψη Αποφάσεων  

    4. Επίλυση Προβλημάτων  

    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  

    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 
συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητικές  διαδικασίες 

    1. Φορολογική νομοθεσία και διαδικασίες 
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Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Σΰμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 
Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 
(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

Διεύθυνση Στρατηγικής 
Τεχνολογιών Πληροφορικής 

(ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΠΛ.)  

Διεύθυνση Ανάπτυξης 
Φορολογικών Εφαρμογών 

(Δ.Α.Φ.Ε.)  

Διεύθυνση Ανάπτυξης 
Τελωνειακών, Ελεγκτικών & 
Επιχειρησιακών Εφαρμογών 

(Δ.Α.Τ.Ε.)  

Διεύθυνση Υπηρεσιών 
Δεδομένων 
(Δ.ΥΠΗ.ΔΕΔ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης  
Υποδομών 
(ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.)  

Διεύθυνση Επιχειρησιακών 
Διαδικασιών 
(ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Αυτοτελές Τμήμα  
Ασφάλειας (Α.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

Γενική 
Διεύθυνση 
Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 
Τελωνείων & 

Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 
(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 
Γενικού 

Χημείου του 
Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης 

- Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

Διεύθυνση: Επιχειρησιακών Διαδικασιών (ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Θ΄- Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης 

Επικοινωνίας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Θ΄ - Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε 
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Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η πρωτογενής, άμεση και συνεχής εξυπηρέτηση σε πρώτο επίπεδο των πολιτών και 

συναλλασσομένων με την Α.Α.Δ.Ε. μέσω του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης – Κέντρου 

Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, με τελικό σκοπό 

Διεύθυνση Επιχειρησιακών 
Διαδικασιών 
(ΔΙ.ΕΠΙ.ΔΙ.) 

Υποδιεύθυνση Α' 
Απαιτήσεων καιι Ελέγχου 
Εφαρμογών Φορολογίας 

Τμήμα Α’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Άμεσης 

Φορολογίας και Κεφαλαίου 

Τμήμα Β’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Έμμεσης 

Φορολογίας και Εισπράξεων 

Τμήμα Γ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Ελέγχου 

Τμήμα Δ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Μητρώου και 
Διοικητικής Συνδρομής 

Υποδιεύθυνση Β' 
Απαιτήσεων καιι Ελέγχου 
Εφαρμογών Τελωνείων 

Τμήμα Ε’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Διευκόλυνσης Εμπορίου 
και Οικονομικών Φορέων 

Τμήμα ΣΤ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Τελωνειακών Ελέγχων 

Τμήμα Ζ’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 
Εφαρμογών Τελωνειακών 

Διαδικασιών 

Τμήμα Η’  
Απαιτήσεων και Ελέγχου 

Εφαρμογών Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.) και 
Ταμειακής Διαχείρισης 

Αυτοτελές Τμήμα Θ΄ 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομένων  σε 
Πρώτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενης Επικοινωνίας  

Αυτοτελές Τμήμα Ι’  
Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης  
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την ενίσχυση των συναλλαγών και την αποτελεσματική άσκηση των σχετικών αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 
 

 Υποδέχεται τα αιτήματα των ηλεκτρονικά συναλλασσόμενων με την Α.Α.Δ.Ε., που 

υποβάλλονται τηλεφωνικά ή μέσω άλλων καναλιών και υποστηρίζει τους πολίτες στην χρήση 

των εφαρμογών της Α.Α.Δ.Ε. και στη διεκπεραίωση των ηλεκτρονικών τους συναλλαγών. Αν 

δεν γνωρίζει τη λύση στο πρόβλημα ή την απάντηση στην ερώτηση του συναλλασσόμενου 

απευθύνεται στον Επιβλέποντα Ομάδας και εφόσον δεν υπάρχει «γνωστή» λύση καταγράφει 

το αίτημα και το διαβιβάζει στο Αυτοτελές Τμήμα Ι’ – Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης (2ου 

επιπέδου εξυπηρέτησης). 

 Εναλλακτικά, σε περιπτώσεις που απαιτείται και κατόπιν συνεννόησης με τους 

προϊσταμένους του, επικοινωνεί με τον συναλλασσόμενο και μέσω εξερχόμενων κλήσεων για 

συμπληρωματική απάντηση, διευκρινήσεις ή σε περιπτώσεις διακοπής συνομιλίας. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Διενεργεί εξερχόμενες κλήσεις συμμετέχοντας σε εκστρατείες επικοινωνίας για την ενίσχυση 

των συναλλαγών των φορολογουμένων με την Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Χρήση συστήματος τηλεφωνικής εξυπηρέτησης των συναλλασσόμενων (τηλεφωνική 

εργαλειοθήκη) του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης. 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 Αξιοποίηση των πληροφοριακών συστημάτων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, TAXISnet). 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, λόγω της απευθείας και συνεχούς επικοινωνίας με τους συναλλασσομένους με 

την Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εργασία σε βάρδιες, με περιορισμούς στον χρονισμό αδειών και διαλειμμάτων για την 

αποτελεσματική κάλυψη των αναγκών εξυπηρέτησης. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης πολιτών. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου  του Πολυκαναλικού 

Συστήματος Εξυπηρέτησης - Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  

    3. Λήψη Αποφάσεων  

    4. Επίλυση Προβλημάτων  

    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  

    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 
συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητικές  διαδικασίες 

    2. Φορολογική νομοθεσία και διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης και Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ 

Διεύθυνση: Διαχείρισης Υποδομών (ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.) 

Τμήμα: Ε΄ - Συστημάτων Ηλεκτρονικών Εμπορικών Συναλλαγών και Λοιπών Συστημάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ - Συστημάτων Ηλεκτρονικών Εμπορικών 

Συναλλαγών και Λοιπών Συστημάτων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η επίλυση προβλημάτων και ερωτημάτων και η υποστήριξη των συναλλασσόμενων (πολίτες, λογιστές, 

τεχνικοί ταμειακών μηχανών, εταιρείες ταμειακών μηχανών) για θέματα που εμπίπτουν στις 

αρμοδιότητες του τμήματος, με σκοπό τη διευκόλυνση και την ασφάλεια των συναλλαγών.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 
 

Απαντά σε εξειδικευμένα ερωτήματα που αφορούν ταμειακές μηχανές ή ταξίμετρα, για θέματα:  

α)  της Επιτροπής Ελέγχου Καταλληλότητας ΦΗΜ, 

β) σχετικά με την διασύνδεση των ταμειακών μηχανών και των ταξιμέτρων με το ΠΣ των ΦΗΜ και  

γ) για λοιπά που εμπίπτουν στις αρμοδιότητες του τμήματος. 

Δ) Συμμετέχει στην εκπαίδευση των νέων συναδέλφων σχετικά με θέματα αρμοδιότητας του 

τμήματος. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Σύστημα τηλεφωνικής εξυπηρέτησης των συναλλασσόμενων. 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 
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 Προϋπηρεσία ή/και εκπαίδευση σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης πολιτών. και σε 

θέματα ταμειακών μηχανών. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης & Υποστήριξης Συναλλασσόμενων 

ΦΗΜ  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  

    3. Λήψη Αποφάσεων  

    4. Επίλυση Προβλημάτων  

    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  

    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 
συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητικές  διαδικασίες 

    2.  Φορολογική  νομοθεσία - διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης και Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ 

Διεύθυνση: Διαχείρισης Υποδομών (ΔΙ.Δ.ΥΠΟΔ.) 

Τμήμα: Ε΄ - Συστημάτων Ηλεκτρονικών Εμπορικών Συναλλαγών και Λοιπών Συστημάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ - Συστημάτων Ηλεκτρονικών Εμπορικών 

Συναλλαγών και Λοιπών Συστημάτων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η επίλυση προβλημάτων και ερωτημάτων και η υποστήριξη των συναλλασσόμενων (πολίτες, λογιστές, 

τεχνικοί ταμειακών μηχανών, εταιρείες ταμειακών μηχανών) για θέματα που εμπίπτουν στις 

αρμοδιότητες του τμήματος, με σκοπό τη διευκόλυνση και την ασφάλεια των συναλλαγών.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 
Απαντά σε εξειδικευμένα ερωτήματα που αφορούν ταμειακές μηχανές ή ταξίμετρα, για θέματα:  

α)  της Επιτροπής Ελέγχου Καταλληλότητας ΦΗΜ, 

β) σχετικά με την διασύνδεση των ταμειακών μηχανών και των ταξιμέτρων με το ΠΣ των ΦΗΜ και  

γ) για λοιπά που εμπίπτουν στις αρμοδιότητες του τμήματος. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Σύστημα τηλεφωνικής εξυπηρέτησης των συναλλασσόμενων. 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Προϋπηρεσία ή/και εκπαίδευση σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης πολιτών. και σε 

θέματα ταμειακών μηχανών. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 
 
 
 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης & Υποστήριξης Συναλλασσόμενων ΦΗΜ  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  

    3. Λήψη Αποφάσεων  

    4. Επίλυση Προβλημάτων  

    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  

    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 
συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητικές  διαδικασίες 

    2.  Φορολογική  νομοθεσία - διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 Έμπειρος Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης του Τμήματος Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης 

Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξης 

Διεύθυνση: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξεως  
Τμήμα: Β΄ Δικαστικό και Νομικής Υποστήριξης. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης. 

 

 
 

Ανεξάρτητη 
Αρχή Δημοσίων 

Εσόδων 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

Αυτοτελείς  

Υπηρεσίες 

Γενική Διεύθυνση 
Ανθρώπινου Δυναμικού  

και Οργάνωσης 

(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 

Υπηρεσιών (Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γεν. Δ/νση 

Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Κεντρική Υπηρεσία 

Δ/νση Φορολογικής 
Συμμόρφωσης 

Δ/νση Ελέγχων 

Δ/νση Εισπράξεων 

Δ/νση Εφαρμογής 
Άμεσης Φορολογίας 

Δ/νση Εφαρμογής 
Έμμεσης Φορολογίας 

Δ/νση Εφαρμογής 
Φορολογίας Κεφαλαίου 
& Περιουσιολογίου 

Ειδικές 
Αποκεντρωμένες 

Επιχειρησιακή Μονάδα 
Είσπραξης (Ε.Μ.ΕΙΣ.) 

Κέντρο Είσπραξης 
Οφειλών (Κ.Ε.ΟΦ.) 

Αττικής 

Κέντρο Ελέγχου 
Μεγάλων 

Επιχειρήσεςων 
(Κ.Ε..ΜΕ.ΕΠ.) 

Κέντρο Ελέγχου 
Φορολογούμενων 
Μεγάλου Πλούτου 
(Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Φορολογικές 
Περιφέρειες 

Περιφερειακές 
Δημόσιες Οικονομικές 
υπηρεσίες (Δ.Ο.Υ.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και Ειδικών 
φόρων Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γεν. Διεύθυνση 

Γενικού Χημείου του 

 Κράτους (Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)  

Προϊστάμενος  
Δ.Ο.Υ.  Α' Τάξης 

Υποδιεύθυνση  

Δ.Ο.Υ. 

Τμήματα Α' 
Ελέγχων Τμήμα Β' 

Δικαστικό και 
Νομικής 

Υποστήριξης 

Γραφείο 
Ληξιπρόθεσμων 

Οφειλών 

Τμήμα Γ' 
Συμμόρφωσης και 
Σχέσεων με τους 

Φορολογούμενους 

Τμήμα Δ' 
Εσόδων 

Γραφείο 
Εξόδων 

Τμήμα Ε' 
Διοικητικής και 
Μηχανογραφικ
ής Υποστήριξης 

Τμήμα Στ΄ 
Προϋπολογισμού 
και Προμηθειών 

Αυτοτελές 
Γραφείο 

Διαχείρισης 

Γραφείο 
Εξυπηρέτησης 
Φορολογούμεν
ων (Γ.Ε.Φ.) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:   
Η παροχή νομικής υποστήριξης στη Δ.Ο.Υ για αντικρούσεις προσφυγών και ενδικοφανών προσφυγών, 

καθώς και για αντικρούσεις επί ανακοπών ή λοιπών ενδίκων μέσων, που ασκούνται από 

φορολογουμένους ή οφειλέτες του Δημοσίου και την τήρηση όλων των διαδικασιών για την 

διασφάλιση των συμφερόντων του Δημοσίου.  

 

Καθήκοντα θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος : 

 Παρέχει νομική υποστήριξη στη Δ.Ο.Υ., για αντικρούσεις προσφυγών και ενδικοφανών 

προσφυγών, καθώς και για αντικρούσεις επί ανακοπών ή λοιπών ενδίκων μέσων, που ασκούνται από 

φορολογουμένους ή οφειλέτες του Δημοσίου. 

 Ασκεί εφέσεις κατά δικαστικών αποφάσεων και παρίσταται ως εκπρόσωπος του Δημοσίου  

 Διατυπώνει απόψεις προς το Ν.Σ.Κ. και αποστέλλει ολοκληρωμένο φάκελο για την άσκηση 

ανακοπών και αναιρέσεων. 

 Παρακολουθεί και αξιολογεί υποθέσεις οφειλετών που έχουν υποβάλει αίτηση υπαγωγής ή έχουν 

υπαχθεί σε διαδικασίες αφερεγγυότητας, όπως: α) πτώχευση , β) ειδική εκκαθάριση επιχειρήσεων, γ) 

προπτωχευτική διαδικασία εξυγίανσης ή συνδιαλλαγής δ) ρύθμιση οφειλών υπερχρεωμένων 

φυσικών προσώπων, καθώς και επί θεμάτων είσπραξης βεβαιωμένων στη Φορολογική Διοίκηση 

οφειλών από κληρονομιές υπό δικαστική εκκαθάριση ή σχολάζουσες. 

 Διαχειρίζεται πτωχευτικές αποφάσεις καθώς και άλλες δικαστικές αποφάσεις ή πράξεις που κατά 

το νόμο κοινοποιούνται στην Υπηρεσία. 

 Ελέγχει ότι πληρούνται οι προϋποθέσεις του ν. 3943/2011 αρ.9 για την δημοσιοποίηση των 

μεγαλοοφειλετών 

 Εισηγείται προς τον Προϊστάμενο της Δ.Ο.Υ επί αιτημάτων για εξάλειψη ή περιορισμό υποθηκών 

που έχουν εγγραφεί από το Δημόσιο σε ακίνητα οφειλετών μετά από μελέτη του σχετικού φακέλου 

και διεξαγωγή τυπικού και ουσιαστικού ελέγχου. 

 Εισηγείται ερωτήματα προς την Δ/νση Εισπράξεων ή άλλη υπηρεσία για θέματα ερμηνεία του 

νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου, που προκύπτουν μετά από μελέτη ή ελέγχου φακέλου του 

φορολογουμένου. 

 Εισηγείται επί αιτημάτων έγκρισης ή μη κατακύρωσης πλειστηριασθέντων ακινήτων οφειλετών 

του Δημοσίου 

 Μεριμνά για την παρακολούθηση της δημοσίευσης των δικαστικών αποφάσεων, τις καταχωρεί 

στο TAXIS και προβαίνει στην εκτέλεσή τους. 

 Ενδέχεται να συμμετέχει σε συνεργεία για τη διενέργεια μερικών επιτόπιων ελέγχων κατ’ εντολή 
του Προϊσταμένου της Δ.Ο.Υ. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται με το Τμήμα Ελέγχων, ιδιαίτερα σε θέματα ενδικοφανών προσφυγών, αλλά και με τα 

λοιπά Τμήματα της Δ.Ο.Υ και επικοινωνεί με επιτελικά στελέχη της Κεντρικής Υπηρεσίας ή και με 

φορείς εκτός A.A.Δ.Ε. σε τακτική βάση.  

Χρήση πόρων/εργαλεία 
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 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων και ενημερώνει την φορολογική εικόνα του φορολογουμένου. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (άμεση συναλλαγή με δικηγόρους σε συνθήκες πίεσης, παρουσία στα δικαστήρια 

ως εκπρόσωπος της Υπηρεσίας). 

Απαιτούμενα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας, καθώς και θεμάτων είσπραξης δημοσίων εσόδων, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή  

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας, καθώς και θεμάτων είσπραξης δημοσίων εσόδων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής Σχολής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα 

τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών Νομικής. 

  Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ο.Υ. ή αποφοίτηση από την 

Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης Δ.Ο.Υ. Α Τάξης 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης 
    4. Φορολογικός Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης του Τμήματος Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης Δ.Ο.Υ. Α’ 

Τάξης 

Διεύθυνση: Δ.Ο.Υ. Α’ Τάξης  
Τμήμα: Β΄ Δικαστικό και Νομικής Υποστήριξης. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης. 

 

 

Ανεξάρτητη 
Αρχή Δημοσίων 

Εσόδων 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

Αυτοτελείς  

Υπηρεσίες 

Γενική Διεύθυνση 
Ανθρώπινου Δυναμικού  

και Οργάνωσης 

(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 

Υπηρεσιών (Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γεν. Δ/νση 

Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Κεντρική Υπηρεσία 

Δ/νση Φορολογικής 
Συμμόρφωσης 

Δ/νση Ελέγχων 

Δ/νση Εισπράξεων 

Δ/νση Εφαρμογής 
Άμεσης Φορολογίας 

Δ/νση Εφαρμογής 
Έμμεσης Φορολογίας 

Δ/νση Εφαρμογής 
Φορολογίας Κεφαλαίου 
& Περιουσιολογίου 

Ειδικές 
Αποκεντρωμένες 

Επιχειρησιακή Μονάδα 
Είσπραξης (Ε.Μ.ΕΙΣ.) 

Κέντρο Είσπραξης 
Οφειλών (Κ.Ε.ΟΦ.) 

Αττικής 

Κέντρο Ελέγχου 
Μεγάλων 

Επιχειρήσεςων 
(Κ.Ε..ΜΕ.ΕΠ.) 

Κέντρο Ελέγχου 
Φορολογούμενων 
Μεγάλου Πλούτου 
(Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π.) 

Φορολογικές 
Περιφέρειες 

Περιφερειακές 
Δημόσιες Οικονομικές 
υπηρεσίες (Δ.Ο.Υ.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και Ειδικών 
φόρων Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γεν. Διεύθυνση 

Γενικού Χημείου του 

 Κράτους (Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)  

Προϊστάμενος  
Δ.Ο.Υ.  Α' Τάξης 

Υποδιεύθυνση  

Δ.Ο.Υ. 

Τμήματα Α' 
Ελέγχων Τμήμα Β' 

Δικαστικό και 
Νομικής 

Υποστήριξης 

Γραφείο 
Ληξιπρόθεσμων 

Οφειλών 

Τμήμα Γ' 
Συμμόρφωσης και 
Σχέσεων με τους 

Φορολογούμενους 

Τμήμα Δ' 
Εσόδων 

Γραφείο 
Εξόδων 

Τμήμα Ε' 
Διοικητικής και 
Μηχανογραφικ
ής Υποστήριξης 

Τμήμα Στ΄ 
Προϋπολογισμού 
και Προμηθειών 

Αυτοτελές 
Γραφείο 

Διαχείρισης 

Γραφείο 
Εξυπηρέτησης 
Φορολογούμεν
ων (Γ.Ε.Φ.) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας :  
Η παροχή νομικής υποστήριξης στη Δ.Ο.Υ για αντικρούσεις προσφυγών και ενδικοφανών προσφυγών, 

καθώς και για αντικρούσεις επί ανακοπών ή λοιπών ενδίκων μέσων, που ασκούνται από 

φορολογουμένους ή οφειλέτες του Δημοσίου και την τήρηση όλων των διαδικασιών για την 

διασφάλιση των συμφερόντων του Δημοσίου.  

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις του Τμήματος :  

 Παρέχει νομική υποστήριξη στη Δ.Ο.Υ., για αντικρούσεις προσφυγών και ενδικοφανών 

προσφυγών, καθώς και για αντικρούσεις επί ανακοπών ή λοιπών ενδίκων μέσων, που ασκούνται 

από φορολογουμένους ή οφειλέτες του Δημοσίου. 

 Ασκεί εφέσεις κατά δικαστικών αποφάσεων και παρίσταται ως εκπρόσωπος του Δημοσίου  

 Διατυπώνει απόψεις προς το Ν.Σ.Κ. και αποστέλλει ολοκληρωμένο φάκελο για την άσκηση 

ανακοπών και αναιρέσεων. 

 Παρακολουθεί και αξιολογεί υποθέσεις οφειλετών που έχουν υποβάλει αίτηση υπαγωγής ή έχουν 

υπαχθεί σε διαδικασίες αφερεγγυότητας, όπως: α) πτώχευση , β) ειδική εκκαθάριση επιχειρήσεων, γ) 

προπτωχευτική διαδικασία εξυγίανσης ή συνδιαλλαγής δ) ρύθμιση οφειλών υπερχρεωμένων 

φυσικών προσώπων, καθώς και επί θεμάτων είσπραξης βεβαιωμένων στη Φορολογική Διοίκηση 

οφειλών από κληρονομιές υπό δικαστική εκκαθάριση ή σχολάζουσες. 

 Διαχειρίζεται πτωχευτικές αποφάσεις καθώς και άλλες δικαστικές αποφάσεις ή πράξεις που κατά 

το νόμο κοινοποιούνται στην Υπηρεσία. 

 Ελέγχει ότι πληρούνται οι προϋποθέσεις του ν. 3943/2011 αρ.9 για την δημοσιοποίηση των 

μεγαλοοφειλετών 

 Εισηγείται προς τον Προϊστάμενο της Δ.Ο.Υ επί αιτημάτων για εξάλειψη ή περιορισμό υποθηκών 

που έχουν εγγραφεί από το Δημόσιο σε ακίνητα οφειλετών μετά από μελέτη του σχετικού φακέλου 

και διεξαγωγή τυπικού και ουσιαστικού ελέγχου. 

 Εισηγείται ερωτήματα προς την Δ/νση Εισπράξεων ή άλλη υπηρεσία για θέματα ερμηνεία του 

νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου, που προκύπτουν μετά από μελέτη ή ελέγχου φακέλου του 

φορολογουμένου. 

 Εισηγείται επί αιτημάτων έγκρισης ή μη κατακύρωσης πλειστηριασθέντων ακινήτων οφειλετών 

του Δημοσίου 

 Μεριμνά για την παρακολούθηση της δημοσίευσης των δικαστικών αποφάσεων, τις καταχωρεί 

στο TAXIS και προβαίνει στην εκτέλεσή τους. 

 Ενδέχεται να συμμετέχει σε συνεργεία για τη διενέργεια μερικών επιτόπιων ελέγχων κατ’ εντολή 

του Προϊσταμένου της Δ.Ο.Υ. 

 Συνεργάζεται με το Τμήμα Ελέγχων, ιδιαίτερα σε θέματα ενδικοφανών προσφυγών, αλλά και με τα 

λοιπά Τμήματα της Δ.Ο.Υ και επικοινωνεί με επιτελικά στελέχη της Κεντρικής Υπηρεσίας ή και με 

φορείς εκτός A.A.Δ.Ε. σε τακτική βάση.  

Χρήση πόρων/εργαλεία 
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 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων και ενημερώνει την φορολογική εικόνα του φορολογουμένου. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (άμεση συναλλαγή με δικηγόρους σε συνθήκες πίεσης, παρουσία στα δικαστήρια 

ως εκπρόσωπος της Υπηρεσίας). 

Απαιτούμενα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας, καθώς και θεμάτων είσπραξης δημοσίων εσόδων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής Σχολής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα 

τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών Νομικής. 

  Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ο.Υ. ή αποφοίτηση από την 

Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης Δ.Ο.Υ. Α΄Τάξης  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης 
    4. Φορολογικός Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος διαχείρισης θεμάτων Φορολογικής Απεικόνισης Συναλλαγών. 

Διεύθυνση: Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. Α’ - Β΄ Τάξεως 
Τμήμα: Ελέγχων (Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως), Τμήμα Συμμόρφωσης και Σχέσεων με τους 
Φορολογουμένους(Δ.Ο.Υ. Α’ - Β΄ Τάξεως) 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχων (Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως), 
Προϊστάμενος του Τμήματος Συμμόρφωσης και Σχέσεων με τους Φορολογουμένους (Δ.Ο.Υ. 
Α’ - Β΄ Τάξεως) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Ο υπάλληλος της θέσης αυτής: 

Εκτελεί όλες τις προβλεπόμενες και απαραίτητες ενέργειες σχετικά τις υποχρεώσεις των 

φορολογούμενων για την τήρηση βιβλίων και έκδοση στοιχείων, που απορρέουν από τις 

διατάξεις περί φορολογικής απεικόνισης των συναλλαγών.  

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 

 Προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες που προκύπτουν από τις διατάξεις περί 

φορολογικής απεικόνισης των συναλλαγών και συγχρόνως βεβαιώνει τα κάθε είδους 

πρόστιμα που απορρέουν από τη μη σύννομη τήρησή τους. 
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 Βεβαιώνει τα πρόστιμα ή εκδίδει Ατομικό Φύλλο Έκπτωσης (ΑΦΕΚ) σε εκτέλεση 

δικαστικών αποφάσεων ή λόγων προσφυγής (για τις Δ.Ο.Υ. Α’ τάξης). 

 Εξυπηρετεί και ενημερώνει τον φορολογούμενο και απαντά σε οποιαδήποτε απορία του 

σχετικά με την υπόθεσή του σε θέματα τήρησης βιβλίων και έκδοσης στοιχείων. 

 Συνεργάζεται με όλα τα υπόλοιπα Τμήματα της Δ.Ο.Υ και επικοινωνεί με στελέχη της 

Κεντρικής Υπηρεσίας ή και με εκτός Α.Α.Δ.Ε. φορείς σε τακτική βάση.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων συναδέλφων σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Υποστηρίζει τις εργασίες του Τμήματος Ελέγχων των Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως (Για τους 

υπαλλήλους της Δ.Ο.Υ. Α-Β Τάξεως). 

 Ενδέχεται να συμμετέχει σε συνεργεία για τη διενέργεια μερικών επιτοπίων ελέγχων κατ’ 

εντολή του Προϊσταμένου της Δ.Ο.Υ. 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών 

(άμεση συναλλαγή με φορολογούμενους). 

 

Απαιτούμενα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή  σχετική εμπειρία ή 

απόφοιτος ΔΕ με εξαετή σχετική εμπειρία. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ο.Υ. ή αποφοίτηση 

από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή από το ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος Φ.Α.Σ. Δ.Ο.Υ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη 

υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης 
    4. Φορολογικός Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος διαχείρισης θεμάτων Φορολογικής Απεικόνισης Συναλλαγών. 

Διεύθυνση: Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως, Δ.Ο.Υ. Α’ - Β΄ Τάξεως 
Τμήμα: Ελέγχων (Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως), Τμήμα Συμμόρφωσης και Σχέσεων με τους 
Φορολογουμένους(Δ.Ο.Υ. Α’ - Β΄ Τάξεως) 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχων (Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως), 
Προϊστάμενος του Τμήματος Συμμόρφωσης και Σχέσεων με τους Φορολογουμένους (Δ.Ο.Υ. 
Α’ - Β΄ Τάξεως) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Ο υπάλληλος της θέσης αυτής: 

Εκτελεί όλες τις προβλεπόμενες και απαραίτητες ενέργειες σχετικά τις υποχρεώσεις των 

φορολογούμενων για την τήρηση βιβλίων και έκδοση στοιχείων, που απορρέουν από τις 

διατάξεις περί φορολογικής απεικόνισης των συναλλαγών.  

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες που προκύπτουν από τις διατάξεις περί 

φορολογικής απεικόνισης των συναλλαγών και συγχρόνως βεβαιώνει τα κάθε είδους 

πρόστιμα που απορρέουν από τη μη σύννομη τήρησή τους. 

 Βεβαιώνει τα πρόστιμα ή εκδίδει Ατομικό Φύλλο Έκπτωσης (ΑΦΕΚ) σε εκτέλεση 

δικαστικών αποφάσεων ή λόγων προσφυγής (για τις Δ.Ο.Υ. Α’ τάξης). 
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 Εξυπηρετεί και ενημερώνει τον φορολογούμενο και απαντά σε οποιαδήποτε απορία του 

σχετικά με την υπόθεσή του σε θέματα τήρησης βιβλίων και έκδοσης στοιχείων. 

 Συνεργάζεται με όλα τα υπόλοιπα Τμήματα της Δ.Ο.Υ και επικοινωνεί με στελέχη της 

Κεντρικής Υπηρεσίας ή και με εκτός Α.Α.Δ.Ε. φορείς σε τακτική βάση.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που 

χειρίζεται.  

 Υποστηρίζει τις εργασίες του Τμήματος Ελέγχων των Δ.Ο.Υ. Α΄ Τάξεως (Για τους 

υπαλλήλους της Δ.Ο.Υ. Α-Β Τάξεως). 

 Ενδέχεται να συμμετέχει σε συνεργεία για τη διενέργεια μερικών επιτοπίων ελέγχων κατ’ 

εντολή του Προϊσταμένου της Δ.Ο.Υ. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS) με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών 

προθεσμιών(άμεση συναλλαγή με φορολογούμενους). 

 

Απαιτούμενα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ο.Υ. ή αποφοίτηση 

από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή από το ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 

Προφίλ ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Φ.Α.Σ. Δ.Ο.Υ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη 

υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης 
    4. Φορολογικός Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής 
Διοίκησης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής 
Διοίκησης 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να αναπτύσσει εμπειρογνωμοσύνη και να ενεργεί ως 
σύμβουλος ανά περίπτωση, αναφορικά με τη φορολογική διοίκηση καθώς και με θέματα που 
άπτονται του ανθρώπινου δυναμικού και της οργάνωσης των Δ.Ο.Υ. Συντονίζει διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της φορολογικής διοίκησης. 
 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
 Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης σε θέματα που 
αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α) τις διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του 
επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης β) την οργάνωση και 
αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών γ) την σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού 
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εκπαίδευσης εφοριακών υπαλλήλων, υπερωριών ανθρώπινου δυναμικού των Υπηρεσιών, 
αναδιοργάνωσης των δομών. 

 Είναι συχνά επικεφαλής, συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο 
σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα 
μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν με την κατάλληλη συνείδηση και ευαισθησία ενώ 
είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στόχους, σε στόχους 
επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν την Γενική Διεύθυνση. Αναλαμβάνει τη σαφή 
κοινοποίηση αυτών των μέτρων και στόχων στον Προϊστάμενό του και εξασφαλίζει 
αποτελεσματική αμφίδρομη επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές προκειμένου να συγκεντρώνει 
τα σχετικά σχόλια. Μπορεί να κληθεί να Συμβάλλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους 
προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή Φορολογικής Διοίκησης αναφορές 
επιδόσεων και προόδου των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Φ.Δ., υπομνημάτων, αναφορών και οργανώνει 
άτυπες δράσεις ενημερωτικού χαρακτήρα για την γνωστοποίηση καίριων θεμάτων Φορολογικού 
χαρακτήρα.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στη 
διαχειριστική αλυσίδα, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των φορολογικών διαδικασιών. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Φ.Δ., β) με 
οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς (συλλόγους εξαγωγέων, ΣΕΒ, ιδιωτικές εταιρείες κλπ), 
γ) με Φορολογικές Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και 
Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην 
αρμοδιότητα της Φορολογικής Διοίκησης, ε) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της ΕΕ ή του 
ΔΝΤ, ζ) με πολίτες που αναζητούν επίλυση θεμάτων που άπτονται της φορολογικής 
δραστηριότητας. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων με σκοπό την 
άντληση πληροφοριών και στοιχείων, την ηλεκτρονική αλληλογραφία.  
Ειδικές συνθήκες εργασίας 
Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου,  επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης ή αποφοίτηση από 
την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 
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 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των φορολογικών διαδικασιών, της φορολογικής νομοθεσίας 
και των συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας  
Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γ.Δ.Φ.Δ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5. Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής υποστήριξης του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης 
Φορολογικής Διοίκησης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής 
Διοίκησης 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να αναπτύσσει εμπειρογνωμοσύνη και να ενεργεί ως 
σύμβουλος ανά περίπτωση, αναφορικά με τη φορολογική διοίκηση καθώς και με θέματα που 
άπτονται του ανθρώπινου δυναμικού και της οργάνωσης των Δ.Ο.Υ. Συντονίζει διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της φορολογικής διοίκησης. 
 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  
Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης σε θέματα που 
αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α) τις διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του 
επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης β) την οργάνωση και 
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αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών γ) την σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού 
εκπαίδευσης εφοριακών υπαλλήλων, υπερωριών ανθρώπινου δυναμικού των Υπηρεσιών, 
αναδιοργάνωσης των δομών. 

 Είναι συχνά επικεφαλής, συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο 
σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα 
μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν με την κατάλληλη συνείδηση και ευαισθησία ενώ 
είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στόχους, σε στόχους 
επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν την Γενική Διεύθυνση. Αναλαμβάνει τη σαφή 
κοινοποίηση αυτών των μέτρων και στόχων στον Προϊστάμενό του και εξασφαλίζει 
αποτελεσματική αμφίδρομη επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές προκειμένου να συγκεντρώνει 
τα σχετικά σχόλια. Μπορεί να κληθεί να Συμβάλλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους 
προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή Φορολογικής Διοίκησης αναφορές 
επιδόσεων και προόδου των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Φ.Δ., υπομνημάτων, αναφορών και οργανώνει 
άτυπες δράσεις ενημερωτικού χαρακτήρα για την γνωστοποίηση καίριων θεμάτων Φορολογικού 
χαρακτήρα.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στη 
διαχειριστική αλυσίδα, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των φορολογικών διαδικασιών. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Φ.Δ., β) με 
οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς (συλλόγους εξαγωγέων, ΣΕΒ, ιδιωτικές εταιρείες κλπ), 
γ) με Φορολογικές Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και 
Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην 
αρμοδιότητα της Φορολογικής Διοίκησης, ε) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της ΕΕ ή του 
ΔΝΤ, ζ) με πολίτες που αναζητούν επίλυση θεμάτων που άπτονται της φορολογικής 
δραστηριότητας. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων με σκοπό την 
άντληση πληροφοριών και στοιχείων, την ηλεκτρονική αλληλογραφία.  
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 
Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου,  επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών. 
 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης ή αποφοίτηση από 
την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των φορολογικών διαδικασιών, της φορολογικής νομοθεσίας 
και των συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας  
Προφίλ Ικανοτήτων  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος διοικητικής υποστήριξης Γραφείου Υποστήριξης Γ.Δ.Φ.Δ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5. Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Υπάλληλος Πληροφορικής σε υπηρεσίες της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Διεύθυνση: Υπηρεσία Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε) Αττικής , 

Θεσσαλονίκης , Πατρών, Ηρακλείου 

Τμήματα: 
1) Τμήμα Γ2΄- Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης Αττικής και 

Θεσσαλονίκης 
2) Τμήμα Β΄- Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 

Γραμματειακής Υποστήριξης Πατρών και Ηρακλείου 
3) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 
4) Αυτοτελές γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 
5) Αυτοτελές γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Λάρισας 
6) Αυτοτελές γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Ιωαννίνων 
7) Αυτοτελές γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης 
Άμεσα Προϊστάμενος:  

Προϊστάμενος τμήματος Γ2 Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης Αττικής και 
Θεσσαλονίκης 

Προϊστάμενος τμήματος Β Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, και 
Γραμματειακής Υποστήριξης Πάτρας/Ηρακλείου 

Προϊστάμενος Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης Λαμίας, 
Κομοτηνής, Λάρισας, Ιωαννίνων, Τρίπολης
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η μηχανογραφική και τεχνική υποστήριξη της Οργανικής μονάδας αναφορικά με δικτυακές, 

υπολογιστικές κι εν γένει πληροφοριακές ανάγκες με σκοπό την αποτελεσματική εκτέλεση 

των λειτουργικών κι επιχειρησιακών διαδικασιών της Οργανικής Μονάδας. 

Καθήκοντα 

Αναλαμβάνει τα καθήκοντα και τις αρμοδιότητες που άπτονται της μηχανογραφικής και 

τεχνικής υποστήριξης, τα οποία είναι: 

 Η υποστήριξη των ελεγκτών της ΥΕΔΔΕ στην ασφαλή αντιγραφή ψηφιακών 

οικονομικών δεδομένων από τα ηλεκτρονικά αποθηκευτικά μέσα της ελεγχόμενης 

οντότητας (μερικοί επιτόπιος έλεγχοι ή εντός υπηρεσίας). Η εξέταση των 

ηλεκτρονικών μέσων και συσκευών, με σκοπό την ανάγνωση, την αποκωδικοποίηση 

και την ανάκτηση ψηφιακών δεδομένων με ειδικές διαδικασίες.  

 Η τεχνική υποστήριξη των ελεγκτών στην επεξεργασία μεγάλου όγκου κατασχεμένων 

ψηφιακών δεδομένων των ελεγχόμενων οντοτήτων. 

 Η ανάλυση δεδομένων με την με χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής 

ανάλυσης και εξόρυξης (data mining). 

 Η δημιουργία αναφορών, στατιστικών στοιχείων και λοιπών δεδομένων που 

αντλούνται από τα πληροφοριακά συστήματα και αφορούν την Οργανική μονάδα. 

 Η σύνταξη ολοκληρωμένης τεχνικής πρότασης για την προμήθεια εξοπλισμού ή 

ειδικών λογισμικών για τις εκάστοτε ανάγκες του ελέγχου.  

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες σε θέματα πληροφορικής υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., της 

Ελληνικής Αστυνομίας και άλλων σχετικών Φορέων, τόσο σε επιχειρησιακά θέματα, 

όσο και σε θέματα μεταφοράς εξειδικευμένων γνώσεων και εμπειρίας. 

 Υποστηρίζει την παραγωγική λειτουργία των πληροφοριακών συστημάτων της 

Α.Α.Δ.Ε. μέσα στην Οργανική μονάδα. 
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 Υποστηρίζει όλες τις ψηφιακές διαδικασίες που εφαρμόζονται στις Οργανικές 

μονάδες των Υ.Ε.Δ.Ε.Ε. (π.χ. ψηφιακές υπογραφές, τηλεδιασκέψεις, ηλεκτρονική 

διακίνηση εγγράφων, συνδέσεις VPN κ.λπ), προάγοντας την εξοικείωση των 

υπαλλήλων σε νέες ψηφιακές τεχνολογίες. 

 Φροντίζει για την επίλυση ζητημάτων που προκύπτουν μέσω εφαρμογών 

απομακρυσμένης διαδικτυακής πρόσβασης. 

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Οργανικής μονάδας για τις 

ανάγκες τους αναφορικά με τη λειτουργία των Η/Υ, των εκτυπωτών και εν γένει 

περιφερειακών συσκευών. 

 Συντηρεί, στις περιπτώσεις που είναι εφικτό, τον πάγιο υπολογιστικό και δικτυακό 

εξοπλισμό της Οργανικής μονάδας και μεριμνά για την υποβολή σχετικών αιτημάτων 

σε περίπτωση εξωτερικής υποστήριξης. 

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη σε περιπτώσεις μεταστέγασης/μετακίνησης ή 

προμήθειας  εξοπλισμού (δομημένη καλωδίωση, προσθήκη δικτυακών υποδομών 

η/και συσκευών, εκ νέου παραμετροποίηση, κτλ.). 

 Δημιουργεί και συντηρεί σε συνεργασία με τους προϊσταμένους της οργανικής 

μονάδας αυτόνομες εφαρμογές, ή δέσμες εντολών (scripts) για διευκόλυνση των 

υπαλλήλων της Οργανικής του Μονάδας στο έργο που τους έχει ανατεθεί και δεν 

παρέχεται ήδη από την Α.Α.Δ.Ε.  

 

 

Επικοινωνεί 

α) με τη Γενική Γραμματεία Πληροφοριακών Συστημάτων και Διοικητικής Υποστήριξης για 

θέματα σχετικά με τη δικτύωση και τις βλάβες υλικού των υπολογιστών.  

β) με τις Διευθύνσεις και Τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για θέματα που αφορούν στα πληροφοριακά συστήματα, 

συμπεριλαμβανομένων τεκμηριωμένων αναφορών σφαλμάτων που αναφέρονται από τους 

τελικούς χρήστες κατά την εκτέλεση των εφαρμογών. 

γ) με το Αυτοτελές Τμήμα Ασφάλειας της Γ.Γ.Π.Σ. για τις περιπτώσεις παραβίασης της 

ασφάλειας του δικτύου.  

Χρήση πόρων / εργαλεία 

 Πληροφοριακές εφαρμογές πιστοποιημένες από Α.Α.Δ.Ε. 

 Υπολογιστικά φύλλα,  Βάσεις δεδομένων.  

 Λειτουργικά συστήματα. 

 Εργαλεία ανάπτυξης εφαρμογών λογισμικού (γλώσσες προγραμματισμού). 

 Εργαλεία διαχείρισης Μητρώου Η/Υ. 

 Εργαλεία διαχείρισης δικτύου. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται 

με τη διαχείριση σημαντικών πληροφοριών. 

Απαραίτητα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος 

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 
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Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή με 

κατάταξη στον κλάδο ΠΕ/ΤΕ Πληροφορικής ή ΠΕ/ΤΕ Μηχανικών με ειδίκευση σε 

γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Ενδελεχή γνώση, κατανόηση και εμπειρία στη χρήση προγραμματιστικών εργαλείων, 

γλωσσών και βάσεων δεδομένων και στην υποστήριξη πληροφοριακών συστημάτων η 

οποία αποδεικνύεται  από  τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 

 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπάλληλος Πληροφορικής σε υπηρεσίες της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του 
Κράτους 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Γ.Χ.Κ. 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Σκοπός της θέσης είναι ο συντονισμός των ενεργειών για την υποστήριξη του Προϊσταμένου της 

Γενικής Διεύθυνσης στην άσκηση του έργου του, για την διασφάλιση της ορθής και αποτελεσματικής 

λειτουργίας του Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.), σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική 

της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

 Συντονίζει τις ενέργειες σε θέματα που αφορούν α) τις διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του 

επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης ΓΧΚ Β) την οργάνωση και αναδιοργάνωση των 

Υπηρεσιών  γ) την σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

Ανεξάρτητη 
Αρχή 

Δημοσίων 
Εσόδων 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

Αυτοτελείς  

Υπηρεσίες 

Γενική Διεύθυνση 
Ανθρώπινου Δυναμικού  

και Οργάνωσης 

(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης  
(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 

Υπηρεσιών (Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γεν. Δ/νση 

Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και 
Ειδικών φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γεν. Διεύθυνση 

Γενικού Χημείου του 

 Κράτους (Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.)  

Δ/νση  Αλκοόλης και Τροφίμων  

Δ/νση Ενεργειακών, 
Βιομηχανικών και Χημικών 

Προϊόντων 

Δ/νση Σχεδιασμού και 
Υποστήριξης Εργαστηρίων  

Αυτοτελές Τμήμα Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές Υπηρεσίες 
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για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού εκπαίδευσης χημικών 

υπαλλήλων, υπερωριών ανθρώπινου δυναμικού ΓΧΚ, αναδιοργάνωσης των δομών. 

 Συνεργάζεται με τις Υπηρεσίες του ΓΧΚ για τον καθορισμό των ποσοτικών και μη ποσοτικών 

στόχων τους  καθώς και των έργων που αναλαμβάνουν και διασφαλίζει την αποτελεσματική 

αμφίδρομη επικοινωνία, προκειμένου να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. Συμβάλει στην 

ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 

επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους 

προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. Παράλληλα εισηγείται αντίστοιχες δράσεις στον Γενικό 

Διευθυντή. 

 Καταρτίζει και υποβάλλει την ετήσια και εξαμηνιαία  απολογιστική έκθεση της Γενικής Διεύθυνσης 

στην Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο Γενικός Διευθυντής. 

 Μελετά και αξιολογεί τις επιπτώσεις των υπό έκδοση κανονιστικών και διοικητικών πράξεων της 

Γενικής Διεύθυνσης. 

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις της λειτουργίας του ΓΧΚ και 

εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης προτάσεις για αποτελεσματικότερη 

λειτουργία του. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας, επιτροπές και λοιπά συλλογικά όργανα.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται συχνά α) με όλες της περιφερειακές και κεντρικές Υπηρεσίες του 

Γ.Χ.Κ. , β) με την Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού γ) τη Δ/νση Οργάνωσης και δ) με 

τη Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί συχνά τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.) με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 MS office 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.ά. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 4389/16 και τον 

Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή εμπειρία 

- Θητεία ενός (1) έτους  σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος ή 
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- Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. που προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή (3) εμπειρία  στα αντικείμενα της θέσης.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα  αντικείμενα του Γ.Χ.Κ.. 

 Τίτλος σπουδών από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

   Σφαιρική γνώση και κατανόηση της λειτουργίας του Γ.Χ.Κ.. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης 
του Γενικού Χημείου του Κράτους 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    2. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     

3. Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος νομικής υποστήριξης Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του 
Γενικού Χημείου του Κράτους  

Γενική Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Γ.Χ.Κ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Σκοπός της θέσης είναι η παροχή νομικής υποστήριξης στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης του 

Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.) στην άσκηση του έργου του, καθώς και επί νομικών θεμάτων 

που ανακύπτουν στις Διευθύνσεις και τα Τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης, με σκοπό τη διασφάλιση 

της εύρυθμης και αποτελεσματικής λειτουργίας του  Γ.Χ.Κ., σε εναρμόνιση με το όραμα και τη 

στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γ.Δ. Γενικού Χημείου του Κράτους σε θέματα που αφορούν 

Ανεξάρτητη Αρχή  
Δημοσίων Εσόδων 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης και 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 
Υπηρεσιών  
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική Διεύθυνση  
Γενικού Χημείου του Κράτους  

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Δ/νση  Αλκοόλης και Τροφίμων  

Δ/νση Σχεδιασμού και Υποστήριξης 
Εργαστηρίων  

Δ/νση Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων  

Αυτοτελές Τμήμα Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές Υπηρεσίες 

Διεύθυνση Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών 
Σχέσεων (Δ.Ο.Σ.) 

Διεύθυνση Νομικής 
Υποστήριξης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Διεύθυνση Επίλυσης 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικών 
Υποθέσεων (Δ.ΕΣ.ΥΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικού 
Ελέγχου  

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Προγραμματισμού 
και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  
(Ειδική Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία) 
Υπηρεσίες Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων - Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακές Υπηρεσίες) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Συντονισμού 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων 
και Επικοινωνίας 

Αυτοτελές 
Γραφείο 

Ασφάλειας 
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τον συντονισμό σχετικά με: α) την υπογραφή και προώθηση υπηρεσιακών φακέλων με 

αντικείμενο την έκδοση κανονιστικών αποφάσεων, εγκυκλίων, οδηγιών, απαντήσεων και εν 

γένει διοικητικών εγγράφων, β) τη σύνταξη νομικών διατάξεων αρμοδιότητας από Υπηρεσίες 

του Γ.Χ.Κ. και κατόπιν σχετικής επιστημονικής επιμέλειας την ιεραρχική προώθησή τους καθώς 

και την οργάνωση των υπηρεσιών για την προώθηση και διεκπεραίωση διοικητικών εγγράφων. 

 Μελετά και επεξεργάζεται σχέδια διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Προϊσταμένου της 

Γενικής Διεύθυνσης, σύμφωνα με την ισχύουσα εθνική και ενωσιακή  νομοθεσία. 

 Εισηγείται σε θέματα νομικού ελέγχου των συμβάσεων προμηθειών αγαθών και παροχής 

υπηρεσιών. 

 Παρίσταται σε συναντήσεις, όπου απαιτείται, για τη νομική υποστήριξη του Γενικού Διευθυντή.  

 Εισηγείται επί ερωτημάτων νομικής φύσεως που ανακύπτουν στις Υπηρεσίες της Γ.Δ.Γ.Χ.Κ. και 

παρέχει κατευθύνσεις για την αντιμετώπιση νομικών ζητημάτων. 

 Μελετά και αξιολογεί τις επιπτώσεις των υπό έκδοση κανονιστικών και διοικητικών πράξεων 

της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί με α) Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων και υπαλλήλους των Υπηρεσιών της 

Γ.Δ. Γ.Χ.Κ., β) τη Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε. και το γραφείο του Διοικητή γ) 

άλλες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, δ) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς, ε) με συναρμόδια 

Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες, στ) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. 

και ζ) με πολίτες που αναζητούν επίλυση θεμάτων που άπτονται στην αρμοδιότητα του Γ.Δ. 

Γ.Χ.Κ.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί συχνά τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.), των Υπουργείων, 

Δημόσιων και Ιδιωτικών Φορέων και λοιπών Ευρωπαϊκών και Διεθνών  Οργανισμών  και 

Φορέων, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 Την βάση δεδομένων NOMOS κλπ. 

 MS office 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών 

προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο ΑΕΙ, κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή αλλοδαπής   

Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων που αφορούν στα καθήκοντα της θέσης, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε θέματα σχετικά με τα αντικείμενα της θέσης.  
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών Νομικής. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

  Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Νομικής Υποστήριξης Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης 
Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του Κράτους 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 

1.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    2. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     

3. Διοικητικές διαδικασίες      

4. Αξιολόγηση /πρόταση τροποποίησης 
θεσμικού πλαισίου (επεξεργασία 
κανονιστικών πράξεων, εγκυκλίων κλπ)     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου 
του Κράτους 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Γ.Χ.Κ. 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Σκοπός της θέσης είναι να υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης στην άσκηση του 

έργου του, για την διασφάλιση της ορθής και αποτελεσματικής λειτουργίας του Γενικού Χημείου του 

Κράτους (Γ.Χ.Κ.).  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντονίζει τις ενέργειες για την κατάρτιση του Επιχειρησιακού Σχεδίου και τους ποιοτικούς και 

ποσοτικούς  στόχους  της Γενικής Διεύθυνσης του Γ.Χ.Κ.. 

 Παρακολουθεί την υλοποίησή τους  και συντάσσει σχέδια αναφορών προς  την Διεύθυνση 

Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 Συντάσσει σχέδια εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες  της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων 

Εσόδων για θέματα διαχείρισης ανθρώπινων πόρων, εκπαίδευσης, υπερωριών, οργανωτικών 

θεμάτων Γ.Χ.Κ.. 

 Μελετά και αξιολογεί τις επιπτώσεις των υπό έκδοση κανονιστικών και διοικητικών πράξεων της 

Γενικής Διεύθυνσης. 
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 Συντονίζει τις ενέργειες των Διευθύνσεων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Γ.Χ.Κ.  και των 

περιφερειακών Χημικών Υπηρεσιών, όπου κριθεί απαραίτητο και παρέχει οδηγίες για θέματα που 

αφορούν τη Γενική Διεύθυνση. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας, επιτροπές και λοιπά συλλογικά όργανα.  

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται συχνά α) με όλες της Υπηρεσίες του Γ.Χ.Κ. , β) με την Διεύθυνση 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού γ) τη Δ/νση Οργάνωσης και δ) με τη Διεύθυνση Στρατηγικού 

Σχεδιασμού. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί συχνά τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.) με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου,  επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο A.E.I,. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων που αφορούν στα καθήκοντα της θέσης, 

η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε διοικητικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

   Σφαιρική γνώση και κατανόηση της λειτουργίας του Γ.Χ.Κ.. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού 
Χημείου του Κράτους.  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των υπηρεσιών 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    2. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του 
Κράτους 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης Γ.Χ.Κ. 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Σκοπός της θέσης είναι να υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης στην άσκηση του 

έργου του, για την διασφάλιση της ορθής και αποτελεσματικής λειτουργίας του Γενικού Χημείου του 

Κράτους (Γ.Χ.Κ.).  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντονίζει τις ενέργειες για την κατάρτιση του Επιχειρησιακού Σχεδίου και τους ποιοτικούς και 

ποσοτικούς  στόχους  της Γενικής Διεύθυνσης του Γ.Χ.Κ.. 

 Παρακολουθεί την υλοποίησή τους  και συντάσσει σχέδια αναφορών προς  την Διεύθυνση 

Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 Συντάσσει σχέδια εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες  της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων 

Εσόδων για θέματα διαχείρισης ανθρώπινων πόρων, εκπαίδευσης, υπερωριών, οργανωτικών 

θεμάτων Γ.Χ.Κ.. 

3. Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.     
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 Μελετά και αξιολογεί τις επιπτώσεις των υπό έκδοση κανονιστικών και διοικητικών πράξεων της 

Γενικής Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει τις ενέργειες των Διευθύνσεων της Κεντρικής Υπηρεσίας του Γ.Χ.Κ.  και των 

περιφερειακών Χημικών Υπηρεσιών, όπου κριθεί απαραίτητο και παρέχει οδηγίες για θέματα που 

αφορούν τη Γενική Διεύθυνση. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας, επιτροπές και λοιπά συλλογικά όργανα.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται συχνά α) με όλες της Υπηρεσίες του Γ.Χ.Κ. , β) με την Διεύθυνση 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού γ) τη Δ/νση Οργάνωσης και δ) με τη Διεύθυνση Στρατηγικού 

Σχεδιασμού. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί συχνά τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων του Γ.Χ.Κ. (Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.) με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου,  επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο A.E.I., με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων που αφορούν στα καθήκοντα της θέσης, 

η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε διοικητικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

   Σφαιρική γνώση και κατανόηση της λειτουργίας του Γ.Χ.Κ.. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Γενικής Διεύθυνσης του Γενικού Χημείου του 
Κράτους  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
9.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    10. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    11. Λήψη Αποφάσεων  
    12. Επίλυση Προβλημάτων  
    13. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    14. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών 
    15. Προσαρμοστικότητα  
    16. Διαχείριση Τεχνολογίας 
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Επιχειρησιακές Ικανότητες  
4. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    5. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     
6. Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος εκτέλεσης προγράμματος προμηθειών 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Σχεδιασμού& Υποστήριξης Εργαστηρίων του Γενικού Χημείου του Κράτους 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α’ – Τεχνικής Υποστήριξης Εργαστηρίων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Ανεξάρτητη Αρχή  
Δημοσίων Εσόδων 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης και 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 
Υπηρεσιών  
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική Διεύθυνση  
Γενικού Χημείου του Κράτους  

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Δ/νση  Αλκοόλης και Τροφίμων  

Δ/νση Σχεδιασμού και Υποστήριξης 
Εργαστηρίων  

Δ/νση Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων  

Αυτοτελές Τμήμα Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές Υπηρεσίες 

Διεύθυνση Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών 
Σχέσεων (Δ.Ο.Σ.) 

Διεύθυνση Νομικής 
Υποστήριξης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Διεύθυνση Επίλυσης 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικών 
Υποθέσεων (Δ.ΕΣ.ΥΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικού 
Ελέγχου  

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Προγραμματισμού 
και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  
(Ειδική Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία) 
Υπηρεσίες Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων - Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακές Υπηρεσίες) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Συντονισμού 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων 
και Επικοινωνίας 

Αυτοτελές 
Γραφείο 

Ασφάλειας 

Γενική Διεύθυνση  

Γενικου Χημείου 
του Κράτους 

Δ/νση  
Σχεδιασμού 

καιΥποστήριξης 
Εργαστηρίων 

Τμήμα Α΄ - 
Τεχνικής 

Υποστήριξης 
Εργαστηρίων 

Τμήμα Β΄-
Σχεδιασμού & 

Ποιότητας 

Τμήμα Γ΄-Διαχείρισης του 
ΕΤΕΠΠΑΑ & λοιπών 

οικονομικών θεμάτων ΓΔΓΧΚ 

Γραφείο Πληρωμής 
δαπανών του 

ΕΤΕΠΠΑΑ 

Δ/νση 
Ενεργειακών & 
Βιομηχανικών 

Προϊόντων 

Δ/νση Αλκοόλης 
και Τροφίμων 

Αυτοτελές Τμήμα 
Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές 
Υπηρεσίες 
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Η υλοποίηση του εγκεκριμένου προγράμματος προμηθειών του Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.) 

για είδη και υπηρεσίες, σύμφωνα με τις τεχνικές προδιαγραφές, που περιλαμβάνει όλα τα στάδια της 

διαγωνιστικής διαδικασίας από την σύνταξη του σχεδίου διακήρυξης μέχρι και την υπογραφή της 

σύμβασης καθώς και τη συλλογή και συσχέτιση όλων των δικαιολογητικών προς εκκαθάριση των 

σχετικών δαπανών. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει τις τεχνικές προδιαγραφές και την έγκριση της δαπάνης του Ειδικού Ταμείου 

Ελέγχου Παραγωγής και Ποιότητας Αλκοόλης – Αλκοολούχων Ποτών (Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α.), συντάσσει 

την διακήρυξη και τα λοιπά έγγραφα της διαγωνιστικής διαδικασίας, ανάλογα με το ποσό της 

σύμβασης και μεριμνά κατά περίπτωση για τη δημοσίευση των παραπάνω εγγράφων (εφημερίδα 

Ε.Ε.) και για την ανάρτηση τους στις πλατφόρμες ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ, καθώς και στον 

διαδικτυακό τόπο του Γ.Χ.Κ.. 

 Αναλαμβάνει την προετοιμασία για την διεξαγωγή με ηλεκτρονικό τρόπο των ανοικτών 

διαγωνισμών μέσω του Εθνικού Συστήματος Ηλεκτρονικών Δημόσιων Συμβάσεων (Ε.Σ.Η.Δ.Η.Σ.)  

 Συντάσσει τα σχέδια αποφάσεων της αναθέτουσας αρχής, σχετικά με την αξιολόγηση των 

δικαιολογητικών συμμετοχής, των τεχνικών προσφορών και των οικονομικών προσφορών και 

ανακοινώνει  τα αποτελέσματα στους υποψήφιους ανάδοχους. 

 Συντάσσει σχέδια εγγράφων της αναθέτουσας αρχής (απόψεις, αποφάσεις κλπ) σε τυχόν 

ενστάσεις και προσφυγές, που υποβάλλονται σε όλα τα στάδια της διαγωνιστικής διαδικασίας. 

 Συντάσσει σχέδιο απόφασης της αναθέτουσας αρχής για την κατακύρωση ειδών και υπηρεσιών 

στους μειοδότες και σχέδια συμβάσεων, όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για την υπογραφή των συμβάσεων. 

 Μεριμνά για τυχόν τροποποίηση, μετάθεση ή παράταση ισχύος των συμβάσεων και τυχόν επιβολή 

κυρώσεων. 

 Επιμελείται την ανακοίνωση, την κλήρωση και τη σύνταξη του πρακτικού κλήρωσης και συντάσσει 

τα σχέδια απόφασης συγκρότησης και ορισμού μελών των επιτροπών διαγωνιστικών διαδικασιών 

 Ενημερώνει  το Μητρώο προμηθειών του Ο.Π.Σ. Γ.Χ.Κ.. 

 Συγκεντρώνει και συσχετίζει τα πρωτόκολλα παραλαβής, τα αποδεικτικά εισαγωγής στην αποθήκη 

και τα τιμολόγια ειδών και υπηρεσιών, προκειμένου να τα διαβιβάσει στο αρμόδιο τμήμα της 

Δ/νσης για την εκκαθάριση της δαπάνης. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα 

αρμοδιότητας του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευσή τους και την εξοικείωσή τους με 

την ορθή εκτέλεση των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί: α)με τη Γραμματεία του  Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. β)με τα μέλη των επιτροπών αξιολόγησης των 

διαγωνισμών και παραλαβής ειδών και υπηρεσιών, γ)με όλες τις Χημικές Υπηρεσίες για θέματα 

προμηθειών, δ)με προμηθευτές και ε)με την Γ.Γ. Εμπορίου και την ΕΑΑΔΗΣΥ. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάση δεδομένων του Ο.Π.Σ. του Γ.Χ.Κ.. 

 Βάσεις δεδομένων της Ε.Ε. 

 Βάσεις δεδομένων ΔΙΑΥΓΕΙΑ, ΚΗΜΔΗΣ, ΕΣΗΔΗΣ 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-T.E.I. κατά προτίμηση συναφές με τα καθήκοντα της θέσης (Χημικών ή Χημικών 

Μηχανικών, Οικονομικών, Νομικής και Διοίκησης Επιχειρήσεων ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής) με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων 

που σχετίζονται με προμήθειες, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά 

θέματα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α)επεξεργασίας κειμένων, 

β)υπολογιστικών φύλλων και γ)υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος εκτέλεσης προγράμματος προμηθειών. 

 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 

9.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    10. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    11. Λήψη Αποφάσεων  
    12. Επίλυση Προβλημάτων  
    13. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    14. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών 
    15. Προσαρμοστικότητα  
    16. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
5. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 

    6. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     

7. Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.     

8. Υποστήριξη Υπηρεσιών Γ.Χ.Κ.     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Έμπειρος υπάλληλος εκκαθάρισης δαπανών Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Σχεδιασμού & Υποστήριξης Εργαστηρίων του Γενικού Χημείου του Κράτους 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ – Διαχείρισης του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. και Λοιπών 

Οικονομικών Θεμάτων τα Γ.Δ. Γ.Χ.Κ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή  
Δημοσίων Εσόδων 

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης και 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

Γενική Διεύθυνση 
Οικονομικών 
Υπηρεσιών  
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Φορολογικής 

Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και Ειδικών 
Φόρων Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική Διεύθυνση  
Γενικού Χημείου του Κράτους  

(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Δ/νση  Αλκοόλης και Τροφίμων  

Δ/νση Σχεδιασμού και Υποστήριξης 
Εργαστηρίων  

Δ/νση Ενεργειακών, Βιομηχανικών και 
Χημικών Προϊόντων  

Αυτοτελές Τμήμα Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές Υπηρεσίες 

Διεύθυνση Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών 
Σχέσεων (Δ.Ο.Σ.) 

Διεύθυνση Νομικής 
Υποστήριξης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Διεύθυνση Επίλυσης 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικών 
Υποθέσεων (Δ.ΕΣ.ΥΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικού 
Ελέγχου  

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Προγραμματισμού 
και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  
(Ειδική Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία) 
Υπηρεσίες Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων - Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακές Υπηρεσίες) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Συντονισμού 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων 
και Επικοινωνίας 

Αυτοτελές 
Γραφείο 

Ασφάλειας 

Γενική Διεύθυνση  

Γενικου Χημείου 
του Κράτους 

Δ/νση  
Σχεδιασμού 

καιΥποστήριξης 
Εργαστηρίων 

Τμήμα Α΄ - 
Τεχνικής 

Υποστήριξης 
Εργαστηρίων 

Τμήμα Β΄-
Σχεδιασμού & 

Ποιότητας 

Τμήμα Γ΄-Διαχείρισης του 
ΕΤΕΠΠΑΑ & λοιπών 

οικονομικών θεμάτων ΓΔΓΧΚ 

Γραφείο Πληρωμής 
δαπανών του 

ΕΤΕΠΠΑΑ 

Δ/νση 
Ενεργειακών & 
Βιομηχανικών 

Προϊόντων 

Δ/νση Αλκοόλης 
και Τροφίμων 

Αυτοτελές Τμήμα 
Χημικοτεχνικής 
Δασμολογίου 

Χημικές 
Υπηρεσίες 
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Σκοπός τα θέσης εργασίας: 

Ο έλεγχος νομιμότητας και κανονικότητας των παραστατικών και δικαιολογητικών πληρωμής, η 

εκκαθάριση, η ενταλματοποίηση δαπανών του Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Χ.Κ.) σε βάρος του 

Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

 

    Αναλαμβάνει , κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότητας του τμήματος: 

 Πραγματοποιεί τον έλεγχο δικαιολογητικών και παραστατικών, την εγγραφή των παραστατικών 

στο Μητρώο Δεσμεύσεων, την εκκαθάριση των πάσης φύσεως δαπανών   

 Συντάσσει και προσυπογράφει Χρηματικά Εντάλματα Πληρωμής και Χρηματικά Εντάλματα 

Προπληρωμής (Χ.Ε.Π.) 

 Ενημερώνει τα βάσεις δεδομένων του Λογιστηρίου του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

 Ελέγχει την απόδοση λογαριασμού, που υποβάλλεται από τα υπολόγους των Χ.Ε.Π. και προβαίνει  

στην εκκαθάριση τα 

 Ενημερώνει τα πλατφόρμες ΚΗΜΔΗΣ και ΔΙΑΥΓΕΙΑ για τα χρηματικά εντάλματα 

 Τηρεί το Αρχείο των Χρηματικών Ενταλμάτων 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα του 

περιγράμματος με σκοπό την εξοικείωσή τα με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί: α) με τα τα υπηρεσίες του Γ.Χ.Κ.  και β) προμηθευτές του Γ.Χ.Κ. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάση δεδομένων του Ο.Π.Σ. – Γ.Χ.Κ. 

 Πρόγραμμα λογιστηρίου του Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 

 Βάσεις δεδομένων ΚΗΔΜΗΣ και ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με  οργανικές μονάδες του Γ.Χ.Κ. /εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  με γνώση και κατανόηση θεμάτων δημοσιονομικών, ελεγκτικών ή λογιστικών 

αντικειμένων η οποία αποδεικνύεται από τριετή σχετική εμπειρία  ή απόφοιτος Δ.Ε. με εξαετή 

εμπειρία σε σχετικά με το αντικείμενο τα θέσης θέματα 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία  

 Καλή γνώση τα αγγλικής γλώσσας τα αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α)επεξεργασίας κειμένων, 

β)υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος εκκαθάρισης δαπανών Ε.Τ.Ε.Π.Π.Α.Α. 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 

17.  Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    18. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    19. Λήψη Αποφάσεων  
    20. Επίλυση Προβλημάτων  
    21. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    22. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών 
    23. Προσαρμοστικότητα  
    24. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

9. Κατανόηση του ρόλου του Γ.Χ.Κ. 
 

 
 

  10. Νομοθεσία  που εφαρμόζεται από το Γ.Χ.Κ.     

11. Διαδικασίες Γ.Χ.Κ.     

12. Υποστήριξη Υπηρεσιών Γ.Χ.Κ.     
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   ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα:  Τμήμα  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής 
Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  
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Σκοπός θέσης Εργασίας  
 
Η συντήρηση-διαχείριση των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού αρμοδιότητας του 
Τμήματος και της Διεύθυνσης, η εξυπηρέτηση των χρηστών τους, η ανάλυση δεδομένων με την με 
χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και εξόρυξης (data mining).  
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 
 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες συλλογής δεδομένων, με 
χρήση κατάλληλων προγραμματιστικών εργαλείων. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και συνεργάζεται κατά 
περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και Προγραμματιστές 
Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες εφαρμογές 
καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών αρμοδιότητας του 
Τμήματος και της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος και της 
Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό την κάλυψη όλων 
των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε πρόβλημα ή δυσλειτουργία που 
προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 
αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και 
εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Αντλεί στοιχεία που αφορούν σε τυποποιημένα αιτήματα εξυπηρέτησης για τις εφαρμογές 
Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού συστήματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από άλλες 
Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την δημιουργία 
σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που παράγονται από τις 
πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την ικανοποίηση των αναγκών της 
Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – πορεία μετατάξεων μέσω της 
κινητικότητας, κάλυψη εκπαιδευτικών αναγκών βάσει συστήματος αξιολόγησης κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή την 
ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από την νομοθεσία αλλαγών σε υπάρχοντα 
πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και ηλεκτρονικές υπηρεσίες που 
αφορούν τη Διεύθυνση σε συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια 
τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 
Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη εφαρμογών 
και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και δεδομένων 
που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των εφαρμογών 
αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού Εφαρμογών, Βάσεις 
Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 
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Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών Υπηρεσιών για την 
παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία των πληροφοριακών 
συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση, κατανόηση και εμπειρία στη χρήση προγραμματιστικών εργαλείων, 
γλωσσών και βάσεων δεδομένων και στην υποστήριξη πληροφοριακών συστημάτων η οποία 
αποδεικνύεται  από  τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 
διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή με κατάταξη στον κλάδο ΠΕ/ΤΕ 
Πληροφορικής ή ΠΕ/ΤΕ Μηχανικών με ειδίκευση σε γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την 
Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχ. Ανθρώπινου 

Δυναμικού  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο) 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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  ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα:  Τμήμα  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής 
Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  
 

 

 

 

 
Σκοπός θέσης Εργασίας  
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Η συντήρηση-διαχείριση των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού αρμοδιότητας του 
Τμήματος και της Διεύθυνσης, η εξυπηρέτηση των χρηστών τους, η ανάλυση δεδομένων με την με 
χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και εξόρυξης (data mining).  
 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 
 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες συλλογής δεδομένων, με 
χρήση κατάλληλων προγραμματιστικών εργαλείων. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και συνεργάζεται κατά 
περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και Προγραμματιστές 
Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης 
Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες εφαρμογές 
καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών αρμοδιότητας του 
Τμήματος και της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος και της 
Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό την κάλυψη όλων 
των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε πρόβλημα ή δυσλειτουργία που 
προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 
αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και 
εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Αντλεί στοιχεία που αφορούν σε τυποποιημένα αιτήματα εξυπηρέτησης για τις εφαρμογές 
Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού συστήματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από άλλες 
Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την δημιουργία 
σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που παράγονται από τις 
πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την ικανοποίηση των αναγκών της 
Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – πορεία μετατάξεων μέσω της 
κινητικότητας, κάλυψη εκπαιδευτικών αναγκών βάσει συστήματος αξιολόγησης κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή την 
ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από την νομοθεσία αλλαγών σε υπάρχοντα 
πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και ηλεκτρονικές υπηρεσίες που 
αφορούν τη Διεύθυνση σε συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια 
τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 
Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη εφαρμογών 
και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και δεδομένων 
που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των εφαρμογών 
αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού Εφαρμογών, Βάσεις 
Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 
Συνθήκες εργασίας 
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 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Επικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών Υπηρεσιών για την 
παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία των πληροφοριακών 
συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   
ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 
ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της 
ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 
διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή με κατάταξη στον κλάδο ΠΕ/ΤΕ 
Πληροφορικής ή ΠΕ/ΤΕ Μηχανικών με ειδίκευση σε γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την 
Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχ. Ανθρώπινου Δυναμικού  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο) 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 
Δυναμικού και Οργάνωσης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 
Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 
Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να υποστηρίζει το έργο του Προϊσταμένου της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και να ενεργεί ως σύμβουλος ανά 
περίπτωση, αναφορικά με θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Γενικής Διεύθυνσης  σε 
εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο. Συντονίζει τις υφιστάμενες υπηρεσίες σε διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. κατά το λόγο της 
αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας   
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης στο 
έργο του και κυρίως σε θέματα που αφορούν στον συντονισμό σχετικά με: α) τις διαδικασίες 
καθορισμού, σχεδιασμού και υλοποίησης του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης, β) 
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την οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε., γ) τη διαχείριση, αξιοποίηση και 
ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., δ) τον προγραμματισμό της εκπαίδευσης των 
υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., ε) την αντιμετώπιση θεμάτων εκτάκτων αναγκών, στ) τις υπερωρίες του 
ανθρώπινου δυναμικού των υφιστάμενων Υπηρεσιών. 

 Είναι συχνά επικεφαλής, συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο 
σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα 
μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν αποτελεσματικά, ενώ είναι υπεύθυνος για το 
παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μελετά και επεξεργάζεται σχέδια διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Προϊσταμένου της 
Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την υπογραφή και προώθηση των υπηρεσιακών φακέλων. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις για την επίλυση ζητημάτων αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στρατηγικούς στόχους, σε στόχους 
επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση, υπό την καθοδήγηση/τις εντολές 
του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την αποτελεσματική και αμφίδρομη 
επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές, προκειμένου να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους 
αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει, κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή, αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Υπηρεσιών της Γ.Δ.Α.Δ.Ο. και υπομνήματα και οργανώνει άτυπες δράσεις ενημερωτικού 
χαρακτήρα για τη γνωστοποίηση καίριων σχετικών θεμάτων.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στις υπηρεσίες 
της Γενικής Διεύθυνσης, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Καταρτίζει και υποβάλλει την ετήσια απολογιστική έκθεση της Γενικής Διεύθυνσης στη Διεύθυνση 
Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο Γενικός Διευθυντής. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και το Γραφείο Διοικητή,  β) με 
οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς, γ) με Φορολογικές και  Τελωνειακές Διοικήσεις της 
Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τη στήριξη των εθνικών και 
διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) με 
εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή του Δ.Ν.Τ.. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, το MS Office, την ηλεκτρονική αλληλογραφία και 
λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών. 

 
Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή  εμπειρία  σε αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε..  

 
Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

107 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας  (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των επιχειρησιακών διαδικασιών και της νομοθεσίας. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας.  
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 
Δυναμικού και Οργάνωσης 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών  

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 
    2.  Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 
Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 
Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να υποστηρίζει το έργο του Προϊσταμένου της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και να ενεργεί ως σύμβουλος ανά 
περίπτωση, αναφορικά με θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Γενικής Διεύθυνσης  σε 
εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο. Συντονίζει τις υφιστάμενες υπηρεσίες σε διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. κατά το λόγο της 
αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας   
Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης στο 
έργο του και κυρίως σε θέματα που αφορούν στον συντονισμό σχετικά με: α) τις διαδικασίες 
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καθορισμού, σχεδιασμού και υλοποίησης του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης, β) 
την οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε., γ) τη διαχείριση, αξιοποίηση και 
ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., δ) τον προγραμματισμό της εκπαίδευσης των 
υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., ε) την αντιμετώπιση θεμάτων εκτάκτων αναγκών, στ) τις υπερωρίες του 
ανθρώπινου δυναμικού των υφιστάμενων Υπηρεσιών. 

 Είναι συχνά επικεφαλής, συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο 
σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα 
μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν αποτελεσματικά, ενώ είναι υπεύθυνος για το 
παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μελετά και επεξεργάζεται σχέδια διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Προϊσταμένου της 
Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την υπογραφή και προώθηση των υπηρεσιακών φακέλων. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις για την επίλυση ζητημάτων αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στρατηγικούς στόχους, σε στόχους 
επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση, υπό την καθοδήγηση/τις εντολές 
του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την αποτελεσματική και αμφίδρομη 
επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές, προκειμένου να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο για την 
επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους 
αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει, κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή, αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Υπηρεσιών της Γ.Δ.Α.Δ.Ο. και υπομνήματα και οργανώνει άτυπες δράσεις ενημερωτικού 
χαρακτήρα για τη γνωστοποίηση καίριων σχετικών θεμάτων.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στις υπηρεσίες 
της Γενικής Διεύθυνσης, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Καταρτίζει και υποβάλλει την ετήσια απολογιστική έκθεση της Γενικής Διεύθυνσης στη Διεύθυνση 
Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο Γενικός Διευθυντής. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και το Γραφείο Διοικητή,  β) με 
οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς, γ) με Φορολογικές και  Τελωνειακές Διοικήσεις της 
Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τη στήριξη των εθνικών και 
διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) με 
εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή του Δ.Ν.Τ.. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, το MS Office, την ηλεκτρονική αλληλογραφία και 
λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών. 

 
Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή  εμπειρία  σε αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε..  

 
Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας  (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των επιχειρησιακών διαδικασιών και της νομοθεσίας. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας.  
 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού 
και Οργάνωσης 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών  

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 
    2.  Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 
    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Εκπαιδευόμενος εφοριακός/τελωνειακός υπάλληλος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 
 

 

 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

112 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η επιτυχής παρακολούθηση του προγράμματος υποχρεωτικής εισαγωγικής εκπαίδευσης. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Παρακολούθηση  και ολοκλήρωση του προβλεπόμενου εκπαιδευτικού προγράμματος σπουδών. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  
Τα κατά περίπτωση προβλεπόμενα για τους νεοδιόριστους υπαλλήλους στην Α.Α.Δ.Ε. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Εκπαιδευόμενος εφοριακός/τελωνειακός υπάλληλος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Φορολογικής και Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

 

 

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Φορολογικής και Τελωνειακής Ακαδημίας είναι άμεσος προϊστάμενος των τριών 
Προϊσταμένων των τμημάτων της Διεύθυνσης, ως κατωτέρω : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της ΦΟ.Τ.Α. είναι να σχεδιάζει τη στρατηγική της εκπαίδευσης του 
ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις απαιτήσεις του Στρατηγικού Σχεδίου και των 
Ετήσιων Επιχειρησιακών Σχεδίων αυτής και να συντονίζει τις ενέργειες για την υλοποίησή της μέσω 
σχετικών προγραμμάτων εκπαίδευσης και κατάρτισης.    

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Χαράσσει τις κατευθυντήριες γραμμές, συντονίζει, επιβλέπει  τις διαδικασίες για:   
o την διαρκή ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού με την επιτυχή διάχυση της γνώσης 

και της πληροφορίας σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.. 
o τον σχεδιασμό της στρατηγικής της εκπαίδευσης. 
o την ανίχνευση και τη μελέτη των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου 

δυναμικού. 
o το σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα 
με τις κατευθύνσεις του Διοικητή  της καθώς και στη βέλτιστη επιχειρησιακή απόδοση της 
ΦΟ.Τ.Α., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Διοικεί τη Διεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της, μέσω 
αξιοποίησης και ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού που διοικεί.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 
του. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Διευθυντή  

 Καθορίζει, επιβλέπει και συντονίζει τις διαδικασίες για: 
o την  επιτυχή υποστήριξη, σε εκπαιδευτικό επίπεδο της εφαρμογής των 

μεταρρυθμιστικών δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., 
o την ανίχνευση και τη μελέτη των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου δυναμικού 

της Α.Α.Δ.Ε., 
o το σχεδιασμόκαι την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης (ενημέρωσης, 

κατάρτισης, επιμόρφωσης και εξειδίκευσης) των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και 
τη μέριμνα για την αξιολόγηση και πιστοποίηση εκπαιδευτικών προγραμμάτων, 
εκπαιδευτών και εκπαιδευομένων, 

o το πρόγραμμα εισαγωγικής εκπαίδευσης των νέων υπαλλήλων στην Α.Α.Δ.Ε. και 
μεριμνά για τη διοικητική υποστήριξη επί θεμάτων υπηρεσιακής κατάστασης αυτών 
για όσο διάστημα κατέχουν προσωποπαγή θέση στη ΦΟ.Τ.Α., 

o την υλοποίηση προγραμμάτων σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης μέσω δια 
ζώσης ή/και εξ αποστάσεως εκπαιδευτικών προγραμμάτων και 

o τον σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης, ενημέρωσης και 
επιμόρφωσης μελών επιστημονικών και επαγγελματικών φορέων της χώρας, 
ιδιωτών, καθώς και υπαλλήλων άλλων Υπηρεσιών και Φορέων του Δημόσιου Τομέα, 
σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία για την μεταφορά τεχνογνωσίας και βέλτιστων  
πρακτικών σε πρότυπα που έχουν υιοθετηθεί επιτυχώς στη χώρα ή σε άλλες ευρωπαϊκές και 
λοιπές χώρες, με την οργάνωση, στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, προγραμμάτων και δράσεων 
ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας και πληροφοριών, στα πλαίσια υλοποίησης 
προγραμμάτων της Ε.Ε. ή διακρατικών συμφωνιών παροχής τεχνικής βοήθειας και 
ανταλλαγής και εκπαίδευσης υπαλλήλων. 

 Μεριμνά: α) για τη λειτουργία πληροφοριακού συστήματος διαχείρισης, β) για τη λειτουργία 
πλατφόρμας ηλεκτρονικής μάθησης (e-learning), καθως και γ) για την οργάνωση και τη 
λειτουργία υποδομών τηλεκατάρτισης και της σχετικής διαδικτυακής πύλης. 

 Διαχειρίζεται και συντονίζει τις απαιτούμενες ενέργειες για: α) την εκπόνηση μελετών, τη 
διενέργεια επιστημονικών ερευνών, την ανάθεση της συγγραφής εγχειριδίων και 
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εκπαιδευτικού υλικού, την πραγματοποίηση εκδόσεων σε αντικείμενα συναφή με τις δράσεις 
που αναπτύσσει η ΦΟ.Τ.Α., β) τη συγγραφή και έκδοση πληροφοριακού υλικού, εντύπων και 
βιβλίων σε αντικείμενα συναφή με τις εκπαιδευτικές δράσεις που αναπτύσσονται και γ) τη 
λειτουργία φυσικής και ηλεκτρονικής βιβλιοθήκης.   

 Συντονίζει τις ενέργειες για την διοργάνωση ειδικών εκπαιδευτικών δράσεων, σε συναφή 
γνωστικά αντικείμενα για υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε., σε σύμπραξη με Εκπαιδευτικούς Φορείς 
και Ιδρύματα του δημόσιου ή του ιδιωτικού τομέα. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 
και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους 
Προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και 
τη βέλτιστη λειτουργία της Ακαδημίας. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 
στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 
εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών για 
την επίλυση θεμάτων.  

 Εποπτεύει την αποστολή, αρμοδίως, οικονομικών στοιχείων και δικαιολογητικών δαπανών, 
καθώς και υποβάλει τον προϋπολογισμό πάσης φύσεως δαπανών και αιτημάτων προμηθειών 
της ΦΟ.Τ.Α. 

 Εκπροσωπεί την Αρχή σε εκπαιδευτικές δραστηριότητες της Ε.Ε. και Διεθνών Οργανισμών. 

 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Γενικών  Διευθύνσεων και Διευθύνσεων της 
Α.Α.Δ.Ε, υπό την καθοδήγηση του άμεσου Προϊσταμένου του, για τη διάγνωση και 
πληρέστερη ικανοποίηση των εκπαιδευτικών αναγκών τους και την αποτελεσματικότητα των 
δράσεων της Ακαδημίας, β) με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, Εκπαιδευτικούς ή/και 
Επαγγελματικούς Φορείς για τον εμπλουτισμό των δράσεων της Ακαδημίας και γ) με το 
Εθνικό Κέντρο Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  την ανάπτυξη 
συνεργασίας σε εκπαιδευτικές δράσεις.  
 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 
προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς 
φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 
 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  
Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 4389/16 και τον 
Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 
 
Επιθυμητή Εμπειρία 
- Διδακτική εμπειρία σε συναφή αντικείμενα στην τριτοβάθμια εκπαίδευση ή/και επαγγελματική 
κατάρτιση. 
- Εμπειρία σχεδιασμού και υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων τριτοβάθμιας εκπαίδευσης 
ή/και επαγγελματικής κατάρτισης. 
- Θητεία (1) έτους σε θέση Πρ/νου Δ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
- Θητεία (2) ετών σε θέση Πρ/νου Υπ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  
- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  
 
Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης κατά προτίμηση Νομικής, 
Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα 
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τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 
αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 
διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 
αντικείμενα της Θέσης.  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Πιστοποίηση σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων (ενδεικτικά Πιστοποίηση εκπαιδευτικής 
επάρκειας εκπαιδευτών ενηλίκων από τον Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.).Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή 
Δημόσιας Διοίκησης. 

 Άριστη γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 
απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4. Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5. Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Μόνιμος Εκπαιδευτής Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 
Τμήμα: Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακή Ακαδημίας 
 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας:  
Ο ρόλος του Μόνιμου Εκπαιδευτή συνίσταται στον σχεδιασμό και υλοποίηση εκπαιδευτικών 
προγραμμάτων (εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης) που απευθύνονται στο ανθρώπινο 
δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε. και τρίτων φορέων, μέσω της ανίχνευσης των εκπαιδευτικών αναγκών, σε 
συνεργασία με το Τμήμα Α’-Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου, της 
αναζήτησης των πλέον ενδεδειγμένων εκπαιδευτικών μέσων και μεθόδων, του σχεδιασμού και της 
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δημιουργίας των εκπαιδευτικών προγραμμάτων έτσι ώστε να επιτευχθεί το βέλτιστο εκπαιδευτικό 
αποτέλεσμα, της προετοιμασίας του εκπαιδευτικού υλικού και της παροχής του εκπαιδευτικού 
έργου.  
 
 
Καθήκοντα  

 Ερευνά, σχεδιάζει και προετοιμάζει τις εισηγήσεις των θεματικών ενοτήτων των 
εκπαιδευτικών προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ 
αποστάσεως σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης, που υλοποιεί. 

 Διδάσκει τις θεματικές ενότητες εκπαιδευτικών προγραμμάτων της εισαγωγικής και της 
συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως σύγχρονης και ασύγχρονης 
εκπαίδευσης, σύμφωνα με τις γενικά αποδεκτές αρχές της εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 Συγγράφει το εκπαιδευτικό υλικό για τις θεματικές ενότητες των εκπαιδευτικών 
προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως, 
που υλοποιεί, εμπλουτίζοντας το με συναφές εκπαιδευτικό υλικό ασκήσεων, quizzes, που 
στόχο έχουν την εμβάθυνση και την καλύτερη κατανόηση των παρουσιαζόμενων θεματικών 
ενοτήτων. 

 Επικαιροποιεί το εκπαιδευτικό υλικό για τις θεματικές ενότητες των εκπαιδευτικών 
προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως, 
που υλοποιεί. 

 Προετοιμάζει, διενεργεί και βαθμολογεί τις προφορικές και γραπτές εξετάσεις στα πλαίσια 
της αξιολόγησης των γνώσεων και ικανοτήτων που αποκτώνται μέσα από την εκπαιδευτική 
διαδικασία. 

 Αξιολογεί τα εκπαιδευτικά προγράμματα, στα οποία συμμετέχει, σε συνεργασία με το Τμήμα 
Α’-Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου. 

 Υποβάλλει προτάσεις για νέα εκπαιδευτικά προγράμματα, καθώς και για τον ανασχεδιασμό 
και τον εμπλουτισμό των ήδη υπαρχόντων, σύμφωνα με την ανατροφοδότηση των 
εκπαιδευομένων και την επικαιροποίηση των αναγκών τους.  

 Συντονίζει τους μη Μόνιμους Εκπαιδευτές και συνδράμει στο έργο τους, σύμφωνα με τις 
κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Ακαδημίας.  

 Συμμετέχει και συνδράμει με την εμπειρία και τις γνώσεις του στο σχεδιασμό των 
εκπαιδευτικών προγραμμάτων της εισαγωγικής και της συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια 
ζώσης ή εξ αποστάσεως, σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης καθώς και συνεργάζεται με 
το Τμήμα Α’- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου στην 
κατάρτιση των σχετικών ωρολογίων προγραμμάτων. 

 Μεριμνά για την ενημέρωσή του σχετικά με τις εξελίξεις γύρω από το εκπαιδευτικό του 
αντικείμενο, την συνεχή ανατροφοδότηση των γνώσεων και ικανοτήτων του από την 
τρέχουσα εργασιακή εμπειρία και τις εξελίξεις των νέων τεχνολογικών και εκπαιδευτικών 
τεχνικών σε θέματα που άπτονται του εκπαιδευτικού του έργου.   

 Υποστηρίζει το έργο της ανίχνευσης των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου δυναμικού 
της Α.Α.Δ.Ε. σε συνεργασία με το Τμήμα Α’- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 
Εκπαιδευτικού Έργου. 
 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλατφόρμες eLearning (Moodle, eXe κλπ) 

 Πλατφόρμες τηλεδιασκέψεων (Zoom, Webex κλπ) 

 Ms Office 

 Νέο TAXIS 

 ICIS 

 Elenxis 

 Βάσεις δεδομένων οικονομικής και νομικής πληροφόρησης 
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 Χρήση υπηρεσιών διαδικτύου 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 
προθεσμιών (διδασκαλία, σχεδιασμός/δημιουργία εκπαιδευτικού υλικού), σε ένα συνεχώς 
μεταβαλλόμενο εργασιακό περιβάλλον (συνεχής εναλλαγή εκπαιδευτικών ομάδων, διεξαγωγή 
εκπαιδευτικών προγραμμάτων σε χώρους εντός και εκτός έδρας ΦΟ.Τ.Α. σε όλη τη χώρα).  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών ή/και 
τελωνειακών, κατά περίπτωση, καθώς και ελεγκτικών αντικειμένων και της φορολογικής 
ή/και τελωνειακής νομοθεσίας, αντίστοιχα, η οποία αποδεικνύεται από δεκαετή εμπειρία σε 
σχετικά αντικείμενα.  

Επιθυμητά Προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών ή Νομικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής.  

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών, οικονομικής ή νομικής 
κατεύθυνσης.  

 Πτυχίο ή μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών, εκπαιδευτικής κατεύθυνσης.  

 Εμπειρία σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων. 

 Πιστοποίηση εκπαιδευτικής επάρκειας εκπαιδευτών ενηλίκων από τον Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.. 

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από τον Α.Σ.Ε.Π.) 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
παρουσιάσεων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Ευελιξία και προσαρμοστικότητα.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες.  

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, συναισθηματικής νοημοσύνης και ενσυναίσθησης για την 
αντιμετώπιση των αναγκών των εκάστοτε εκπαιδευομένων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης 
και διαχείρισης απόδοσης.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Μόνιμος Εκπαιδευτής  Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία- διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 
 Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής 
Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης 
Εκπαιδευτικού Έργου 

 

4. Συγγραφή Εκπαιδευτικού υλικού  
    5.Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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Σκοπός της θέσης εργασίας  
 
Η τεχνική υποστήριξη της Ακαδημίας αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν γένει 
πληροφοριακές ανάγκες της Υπηρεσίας προς επίτευξη των επιχειρησιακών της στόχων, της 
υλοποίησης των εκπαιδευτικών προγραμμάτων που αναλαμβάνει καθώς και η υποστήριξη 
συντήρησης πάγιου εξοπλισμού πληροφορικής.  
 
Καθήκοντα  
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 
 

 Υποστηρίζει όλες τις πληροφοριακές εφαρμογές διαδικασίες που λειτουργούν στην  

Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία.   

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Φορολογική & Τελωνειακή 

Ακαδημία για τις ανάγκες τους αναφορικά με τη λειτουργία των Η/Υ, των εκτυπωτών 

και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές πληροφοριακές εφαρμογές υποστήριξης του 
εκπαδευτικοιύ έργου της πληροφοριακές εφαρμογές.  

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 
συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ 
και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων τμημάτων της 
Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη υλοποίηση των 
διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 
εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 
αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 
και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό την 
κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε πρόβλημα ή 
δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών της πληροφοριακές εφαρμογές, 
χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές 
διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από άλλες 
Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 
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 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 
εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 
δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 
παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 
ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 
υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων, ανίχνευση - κάλυψη εκπαιδευτικών 
αναγκών κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 
την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από τις επιχειρησιακές ανάγκες 
αλλαγών σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και 
ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία  σε 
συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια τμήματα της Γενικής 
Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.). 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 
Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 
εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 
δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 
εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού Εφαρμογών, 
Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 
 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 
Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 
των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση, κατανόηση και εμπειρία στη χρήση προγραμματιστικών εργαλείων, 
γλωσσών και βάσεων δεδομένων και στην υποστήριξη πληροφοριακών συστημάτων η 
οποία αποδεικνύεται  από  τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 
Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 
αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή με 
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κατάταξη στον κλάδο ΠΕ/ΤΕ Πληροφορικής ή ΠΕ/ΤΕ Μηχανικών με ειδίκευση σε 
γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης - Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & 
Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο) 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης 
Εκπαιδευτικού Έργου 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  
 
Η τεχνική υποστήριξη της Ακαδημίας αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν γένει 
πληροφοριακές ανάγκες της Υπηρεσίας προς επίτευξη των επιχειρησιακών της στόχων, της 
υλοποίησης των εκπαιδευτικών προγραμμάτων που αναλαμβάνει καθώς και η υποστήριξη 
συντήρησης πάγιου εξοπλισμού πληροφορικής.  
 
Καθήκοντα  
 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 
 

 Υποστηρίζει όλες τις πληροφοριακές εφαρμογές διαδικασίες που λειτουργούν στην  

Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία.   

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Φορολογική & Τελωνειακή 

Ακαδημία για τις ανάγκες τους αναφορικά με τη λειτουργία των Η/Υ, των εκτυπωτών 

και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές πληροφοριακές εφαρμογές υποστήριξης του 
εκπαδευτικού έργου της πληροφοριακές εφαρμογές. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 
συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ 
και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων τμημάτων της 
Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη υλοποίηση των 
διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 
εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 
αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 
και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό την 
κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε πρόβλημα ή 
δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών της πληροφοριακές εφαρμογές, 
χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές 
διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από άλλες 
Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 
εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 
δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 
παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 
ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 
υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων, ανίχνευση - κάλυψη εκπαιδευτικών 
αναγκών κλπ ). 
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 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 
την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από τις επιχειρησιακές ανάγκες 
αλλαγών σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και 
ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία  σε 
συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια τμήματα της Γενικής 
Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 
Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 
εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 
δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 
εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού Εφαρμογών, 
Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 
 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 
Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 
των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
κατεύθυνσης ή απόφοιτος Δ.Ε. με τριετή σχετική εμπειρία. 

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. σχολών Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος 
αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 
Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 
αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή με 
κατάταξη στον κλάδο ΠΕ/ΤΕ Πληροφορικής ή ΠΕ/ΤΕ Μηχανικών με ειδίκευση σε 
γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
 
 
 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

127 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Συντήρησης - Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής 
Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο) 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου της Γενικής Διεύθυνσης 
Οικονομικών Υπηρεσιών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης και Ελέγχου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 
Η διοικητική υποστήριξη της Γενικής Διεύθυνσης, με σκοπό την αποτελεσματική εκτέλεση των λειτουργικών 
και επιχειρησιακών διαδικασιών της. 
 

 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 
 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης σε θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Επιμελείται της οργάνωσης των συσκέψεων και συνεδρίων της Γενικής Διεύθυνσης και γνωστοποιεί τα 
θέματα της ημερήσιας διάταξης. 

 Είναι υπεύθυνος παρακολούθησης του προγράμματος συναντήσεων του Προϊσταμένου της Γενικής 
Διεύθυνσης. 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

129 

 Συμμετέχει σε Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Γενικής Διεύθυνσης, 
διασφαλίζοντας ότι τα μέλη λειτουργούν και επικοινωνούν με την κατάλληλη συνείδηση και ευαισθησία, 
για την επίτευξη των παραδοτέων έργων εντός τιθέμενων χρονοδιαγραμμάτων. 

 Παρακολουθεί την εκτέλεση των μηνιαίων, τριμηνιαίων και ετησίων στόχων του επιχειρησιακού σχεδίου 
της Γενικής Διεύθυνσης και αποστέλλει προς την αρμόδια Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού την 
πρόοδο υλοποίησης της στοχοθεσίας της ΓΔΟΥ. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στόχους σε στόχους επιχειρησιακού 
χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση. Αναλαμβάνει τη σαφή κοινοποίηση των μέτρων και 
στόχων στον Προϊστάμενό του και εξασφαλίζει αποτελεσματική αμφίδρομη επικοινωνία με τις 
υπαγόμενες δομές, προκειμένου να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια.  

 Παρακολουθεί την υλοποίηση οδηγιών του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης στη διαχείριση 
θεμάτων υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. (follow-up). 

 Συντάσσει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα για τη διοικητική υποστήριξη της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Έχει την ευθύνη για τον προέλεγχο των προς υπογραφή εγγράφων των Διευθύνσεων της Γενικής 
Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών (π.χ. ενδεικτικά και όχι περιοριστικά δεσμεύσεις πιστώσεων, 
μεταφορές και μεταβιβάσεις πιστώσεων χρηματικών ενταλμάτων, συμβάσεων κ.τ.λ.) και την εισήγησή 
τους στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης.   

 Έχει την ευθύνη για την παρακολούθηση της ορθολογικής διαχείρισης των αναλωσίμων της Γραφείου του 
Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης. 

 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει τα ερωτήματα που αποστέλλονται μέσω του ηλεκτρονικού 
ταχυδρομείου της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με Προϊσταμένους Διευθύνσεων και Τμημάτων Υπηρεσιών εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 
για την επίλυση/διεκπεραίωση θεμάτων της Γενικής Διεύθυνσης. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποίηση σε καθημερινή βάση των LIVELINK, ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ, MS Office και των διαθέσιμων 
πληροφοριακών συστημάτων της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Τήρηση ημερολογίου συναντήσεων του Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης. 

 Προσθήκη ψηφιακής υπογραφής σε έγγραφα της Γενικής Διεύθυνσης. 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών.   
 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της ΑΑΔΕ και της ΓΔΟΥ, η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, Λογιστικής, Νομικής ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών οικονομικής, 
λογιστικής, νομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) παρουσιάσεων (powerpoint), β) 
επεξεργασίας κειμένων, γ) υπολογιστικών φύλλων και δ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής υποστήριξης. 

 Γνώση και κατανόηση των διαδικασιών και των αντικειμένων της ΓΔΟΥ (οικονομικών, δημοσιολογιστικών 
και διαγωνιστικών διαδικασιών) και των συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία συμμετοχής σε ομάδες εργασίας. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Έμπειρος  Υπάλληλος  Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου Γενικής 
Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
ΑΑΔΕ 

    2.  Διοικητικές διαδικασίες  
    3.  Οικονομική Διαχείριση     

4.  Παρακολούθηση εκτέλεσης 
Προϋπολογισμού 

    5.  Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος διοικητικής υποστήριξης Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου Γενικής 
Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης και Ελέγχου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 
Η διοικητική υποστήριξη της Γενικής Διεύθυνσης, με σκοπό την αποτελεσματική εκτέλεση των λειτουργικών 
και επιχειρησιακών διαδικασιών της. 
 

 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 
 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης σε θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Επιμελείται της οργάνωσης των συσκέψεων και συνεδρίων της Γενικής Διεύθυνσης και γνωστοποιεί τα 
θέματα της ημερήσιας διάταξης. 

 Είναι υπεύθυνος παρακολούθησης του προγράμματος συναντήσεων του Προϊσταμένου της Γενικής 
Διεύθυνσης. 
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 Συμμετέχει σε Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των αρμοδιοτήτων της Γενικής Διεύθυνσης, 
διασφαλίζοντας ότι τα μέλη λειτουργούν και επικοινωνούν με την κατάλληλη συνείδηση και ευαισθησία, 
για την επίτευξη των παραδοτέων έργων εντός τιθέμενων χρονοδιαγραμμάτων. 

 Παρακολουθεί την εκτέλεση των μηνιαίων, τριμηνιαίων και ετησίων στόχων του επιχειρησιακού σχεδίου 
της Γενικής Διεύθυνσης και αποστέλλει προς την αρμόδια Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού την 
πρόοδο υλοποίησης της στοχοθεσίας της ΓΔΟΥ. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στόχους σε στόχους επιχειρησιακού 
χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση. Αναλαμβάνει τη σαφή κοινοποίηση των μέτρων και 
στόχων στον Προϊστάμενό του και εξασφαλίζει αποτελεσματική αμφίδρομη επικοινωνία με τις 
υπαγόμενες δομές, προκειμένου να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια.  

 Παρακολουθεί την υλοποίηση οδηγιών του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης στη διαχείριση 
θεμάτων υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. (follow-up). 

 Συντάσσει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα για τη διοικητική υποστήριξη της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Έχει την ευθύνη για τον προέλεγχο των προς υπογραφή εγγράφων των Διευθύνσεων της Γενικής 
Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών (π.χ. ενδεικτικά και όχι περιοριστικά δεσμεύσεις πιστώσεων, 
μεταφορές και μεταβιβάσεις πιστώσεων χρηματικών ενταλμάτων, συμβάσεων κ.τ.λ.) και την εισήγησή 
τους στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης.   

 Έχει την ευθύνη για την παρακολούθηση της ορθολογικής διαχείρισης των αναλωσίμων της Γραφείου του 
Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης. 

 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει τα ερωτήματα που αποστέλλονται μέσω του ηλεκτρονικού 
ταχυδρομείου της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί με Προϊσταμένους Διευθύνσεων και Τμημάτων Υπηρεσιών εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 
για την επίλυση/διεκπεραίωση θεμάτων της Γενικής Διεύθυνσης. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποίηση σε καθημερινή βάση των LIVELINK, ΔΙΑΥΓΕΙΑΣ, MS Office και των διαθέσιμων 
πληροφοριακών συστημάτων της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Τήρηση ημερολογίου συναντήσεων του Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης. 

 Προσθήκη ψηφιακής υπογραφής σε έγγραφα της Γενικής Διεύθυνσης. 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 
χρονικών προθεσμιών.   
 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της ΑΑΔΕ και της ΓΔΟΥ, η οποία 
προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, Λογιστικής, Νομικής ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών οικονομικής, 
λογιστικής, νομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) παρουσιάσεων (powerpoint), β) 
επεξεργασίας κειμένων, γ) υπολογιστικών φύλλων και δ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής υποστήριξης. 
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 Γνώση και κατανόηση των διαδικασιών και των αντικειμένων της ΓΔΟΥ (οικονομικών, δημοσιολογιστικών 
και διαγωνιστικών διαδικασιών) και των συστημάτων πληροφορικής. 

 Εμπειρία συμμετοχής σε ομάδες εργασίας. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :    Υπάλληλος διοικητικής υποστήριξης Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης και Ελέγχου  
Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
ΑΑΔΕ 

    2.  Διοικητικές διαδικασίες  
    3.  Οικονομική Διαχείριση     

4.  Παρακολούθηση εκτέλεσης 
Προϋπολογισμού 

    5.  Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου  Α΄ - Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού του Τμήματος Β΄- 
Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προμηθειών και Κτιριακών Υποδομών 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης 

Υλικού  

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και η οργάνωση  των εσωτερικών διαδικασιών 
κατάρτισης του ετήσιου προγράμματος των απαιτούμενων προμηθειών αγαθών και υπηρεσιών για 
την κάλυψη των αναγκών των Υπηρεσιών της Αρχής. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει τον σχεδιασμό και την εφαρμογή των εσωτερικών διαδικασιών κατάρτισης του 
ετήσιου προγράμματος των απαιτούμενων προμηθειών αγαθών και υπηρεσιών για την 
κάλυψη των αναγκών των Υπηρεσιών της Αρχής. 

 Μεριμνά για την παροχή οδηγιών, καθώς και τη συνολική εποπτεία,  παρακολούθηση και  
υποστήριξη των Υπηρεσιών και των χρηστών για την ορθή τήρηση και ενημέρωση του 
ηλεκτρονικού Μητρώου των Παγίων και των Αναλωσίμων (Π. & Α.) της Α.Α.Δ.Ε., μέσω του 
σχετικού Πληροφοριακού Συστήματος (Π.Σ.) αυτής. 

 Μεριμνά για την τήρηση και  ενημέρωση του ηλεκτρονικού Μητρώου των Π. & Α. της Αρχής 
που εισέρχονται στους αποθηκευτικούς χώρους αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει την κατανομή και  διάθεση των Π. & Α. της Α.Α.Δ.Ε. στις Υπηρεσίες της, καθώς και 
την εποπτεία και  παρακολούθηση αυτών για το σύνολο των Υπηρεσιών, με σκοπό την 
εξασφάλιση της ορθολογικής διαχείρισης των διατιθέμενων πιστώσεων. 

 Αναλαμβάνει την παρακολούθηση,  κατανομή και  διάθεση του περιφερειακού εξοπλισμού 
πληροφορικής που έχει διατεθεί προς χρήση στην Α.Α.Δ.Ε., μέχρι την πλήρη αντικατάστασή 
του με σύγχρονο, στο σύνολο των Υπηρεσιών αυτής, κατόπιν ενημέρωσης της αρμόδιας 
Υπηρεσίας της Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.. 

 Συντονίζει τη διαχείριση και  αξιολόγηση: i) των αιτημάτων των Υπηρεσιών της Αρχής, που 
σχετίζονται με τη μεταφορά και τη διάθεση υφιστάμενου εξοπλισμού μεταξύ αυτών, ii) των 
συνδέσεων σταθερής και κινητής τηλεφωνίας της Αρχής, καθώς και η υποστήριξη των 
χρηστών αυτής. 

 Εποπτεύει την έκδοση αποφάσεων διάθεσης και κατανομής εξοπλισμού μεταξύ των 
Υπηρεσιών της Αρχής, λαμβανομένων υπόψη της διαθεσιμότητας, του κόστους μεταφοράς 
και της αναγκαιότητας κάλυψης της εκάστοτε ανάγκης. 

 Αναλαμβάνει την παρακολούθηση των αποθεμάτων των Π. & Α., τον καθορισμό του ύψους 
ασφαλείας αυτών, καθώς και τη γνωστοποίηση στο Τμήμα Α' της Διεύθυνσης των 
απαιτούμενων ειδών και ποσοτήτων και των εκτιμώμενων ημερομηνιών προσέγγισης αυτών, 
προκειμένου να προγραμματισθούν έγκαιρα οι διαγωνιστικές διαδικασίες των αναγκαίων 
προμηθειών. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε ομάδες 
εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί: α) κατά περίσταση μέσω γραπτού λόγου με τις Υπηρεσίες της Αρχής, ούτως ώστε 
να προβεί στην ταυτοποίηση των πραγματικών αναγκών των υπηρεσιών της, β) τα αντίστοιχα 
κατ’ αρμοδιότητα τμήματα άλλων Υπουργείων, για θέματα αρμοδιότητας του Γραφείου, γ) με 
το τμήμα Α΄ - Εκτέλεσης Προμηθειών της Δ/νσης Προμηθειών, για λήψη στατιστικών 
στοιχείων, δ) με τα αντίστοιχα τμήματα της Γ.Γ.Π.Σ. λόγω του μνημονίου συνεργασίας μεταξύ 
ΥΠΟΙΚ & Α.Α.Δ.Ε.. 

 
Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Ολοκληρωμένο Σύστημα Διαχείρισης Αναλωσίμων 

 Ολοκληρωμένο Σύστημα Διαχείρισης Παγίων 

 Εφαρμογή Αναφορών Π.Σ. Διαχείρισης Ανθρ.Δυναμικού 

 Livelink 
 

Ειδικές Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 
τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές Υπηρεσίες/ εξωτερικούς φορείς κ.α. σε 
περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 
Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  
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Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 4389/16 και τον 
Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε. 
Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους  σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 
- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων 
και της σχετικής νομοθεσίας.  
 
Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 
τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 
απόδοσης. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπεύθυνος Γραφείου  Α΄ - Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού του Τμήματος 
Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Διοικητικές Διαδικασίες  
    2. Οικονομική Διαχείριση  
    3. Θεσμικό πλαίσιο Δημοσιολογιστικών Διατάξεων 
    4. Κατάρτιση και Διαχείριση Προϋπολογισμού 
    5. Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  και Διαχείρισης  
     

Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου  Β΄ - Διαχείρισης Οχημάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προμηθειών και Κτιριακών Υποδομών 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης 

Υλικού  

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και η οργάνωση  των εσωτερικών διαδικασιών 
κατάρτισης του ετήσιου προγράμματος των απαιτούμενων προμηθειών αγαθών και υπηρεσιών για 
την κάλυψη των αναγκών των Υπηρεσιών της Αρχής. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την επεξεργασία ενημερώσεων, που αποστέλλονται από τις 
αρμόδιες Υπηρεσίες της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ., για τη διαθεσιμότητα προς χρήση μεταφορικών 
μέσων ξηράς, που έχουν περιέλθει στις Υπηρεσίες της Αρχής, κατά τα οριζόμενα στις εκάστοτε 
κείμενες διατάξεις, αμέσως μετά την παρέλευση των κατά περίπτωση προβλεπόμενων 
προθεσμιών, οπότε αυτά καθίστανται ικανά προς διάθεση, εξαιρουμένων των οχημάτων 
τρίτων χωρών και τέλους κύκλου ζωής, κατ' επιλογήν του αρμόδιου Προϊσταμένου της οικείας 
Τελωνειακής Αρχής. 

 Εποπτεύει την έκδοση αποφάσεων κατανομής και ανακατανομής των οχημάτων σε Υπηρεσίες 
της Α.Α.Δ.Ε. για την υποστήριξη των φορολογικών και τελωνειακών ελέγχων και για τη 
διευκόλυνση του συνολικού έργου της Αρχής. 

 Εποπτεύει τις ενέργειες συντήρησης και καλής λειτουργίας των οχημάτων της Κεντρικής 
Υπηρεσίας (Κ.Υ.) της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Αναλαμβάνει την παρακολούθηση των διαδικαστικών ενεργειών για τη χορήγηση άδειας 
οδήγησης υπηρεσιακών οχημάτων, κατ' εφαρμογή των κείμενων διατάξεων, σε υπαλλήλους 
υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., που δεν υπάγονται στον κλάδο ΔΕ Οδηγών. 

 Δίδει οδηγίες για την κίνηση των οχημάτων της Κ.Υ. της Α.Α.Δ.Ε. και για τις απαιτούμενες 
ενέργειες για την ομαλή λειτουργία των υποστηριζόμενων Υπηρεσιών. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε ομάδες 
εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί: α) κατά περίσταση μέσω γραπτού λόγου με τις Υπηρεσίες της Αρχής, ούτως ώστε 
να προβεί στην ταυτοποίηση των πραγματικών αναγκών των υπηρεσιών της, β) τα αντίστοιχα 
κατ’ αρμοδιότητα τμήματα άλλων Υπουργείων, για αρμοδιότητας του Γραφείου, γ) με το 
τμήμα Α΄ - Εκτέλεσης Προμηθειών της Δ/νσης Προμηθειών, για λήψη στατιστικών στοιχείων, 
δ) με τα αντίστοιχα τμήματα της Γ.Γ.Π.Σ. λόγω του μνημονίου συνεργασίας μεταξύ ΥΠΟΙΚ & 
Α.Α.Δ.Ε.. 

 
Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 
 

Ειδικές Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 
τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες/ εξωτερικούς φορείς κ.α. σε 
περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 
Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 4389/16 και τον 
Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε. 
 
Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 
- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων 
και της σχετικής νομοθεσίας.  
 
Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
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αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 
τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 
απόδοσης. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπεύθυνος Γραφείου  Β΄ - Διαχείρισης Οχημάτων  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Διοικητικές Διαδικασίες  
    2. Οικονομική Διαχείριση  
    3. Θεσμικό πλαίσιο Δημοσιολογιστικών Διατάξεων 
    4. Κατάρτιση και Διαχείριση Προϋπολογισμού 
    5. Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  και Διαχείρισης  
     

Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Υπεύθυνος Γραφείου  Γ΄ - Διοικητικής Υποστήριξης 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Προμηθειών και Κτιριακών Υποδομών 
Τμήμα: Τμήμα Β΄- Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης 

Υλικού  

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και η οργάνωση  των εσωτερικών διαδικασιών 
κατάρτισης του ετήσιου προγράμματος των απαιτούμενων προμηθειών αγαθών και υπηρεσιών για 
την κάλυψη των αναγκών των Υπηρεσιών της Αρχής. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει τη γραμματειακή υποστήριξη του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης και την 
υποστήριξη αυτού στην άσκηση του έργου του, ιδίως ως προς την διαμόρφωση της ετήσιας 
στοχοθεσίας, των δράσεων και των έργων της Διεύθυνσης και την παρακολούθηση της 
πορείας επίτευξης αυτών. 

 Μεριμνά για τη διοικητική και τη γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης. 
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 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε ομάδες 
εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί: α) κατά περίσταση μέσω γραπτού λόγου με τις Υπηρεσίες της Αρχής, ούτως ώστε 
να προβεί στην ταυτοποίηση των πραγματικών αναγκών των υπηρεσιών της, β) τα αντίστοιχα 
κατ’ αρμοδιότητα τμήματα άλλων Υπουργείων, για αρμοδιότητας του Γραφείου, γ) με το 
τμήμα Α΄ - Εκτέλεσης Προμηθειών της Δ/νσης Προμηθειών, για λήψη στατιστικών στοιχείων, 
δ) με τα αντίστοιχα τμήματα της Γ.Γ.Π.Σ. λόγω του μνημονίου συνεργασίας μεταξύ ΥΠΟΙΚ & 
Α.Α.Δ.Ε.. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

Ειδικές Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 
τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες/ εξωτερικούς φορείς κ.α. σε 
περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 
Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 4389/16 και τον 
Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε. 
Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 
- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων 
και της σχετικής νομοθεσίας.  
Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 
ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 
αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 
τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 
απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπεύθυνος Γραφείου  Γ΄ - Διοικητικής Υποστήριξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Διοικητικές Διαδικασίες  
    2. Οικονομική Διαχείριση  
    3. Θεσμικό πλαίσιο Δημοσιολογιστικών Διατάξεων 
    4. Κατάρτιση και Διαχείριση Προϋπολογισμού 
    5. Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών  και Διαχείρισης  
     

Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τεχνικών Εργασιών (Ηλεκτρολόγος, Ψυκτικός, Υδραυλικός, Ξυλουργός) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών 

Τμήμα: Τμήμα Β’ - Προγραμματισμού Προμηθειών και Διαχείρισης Υλικού (Ξυλουργός) 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄ Κτιριακών Υποδομών και Τεχνικών Εργασιών (Ηλεκτρολόγος, Ψυκτικός, Υδραυλικός) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  
Η κάλυψη γενικών αναγκών συντήρησης των κτιρίων της Α.Α.Δ.Ε. σε μικρή ή μεγαλύτερη κλίμακα. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
 Προβαίνει στην αποκατάσταση φθορών – επισκευών των κτιρίων της Α.Α.Δ.Ε. 
 Αναλαμβάνει τη διεκπεραίωση εργασιών τεχνικής φύσης, σχετικής με την ειδικότητά του. 
 
Χρήση Πόρων/Εργαλεία 
Χρήση ειδικών εργαλείων και υλικών ανάλογα με την φύση των εργασιών που εκτελούνται. 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 
Χειρωνακτική εργασία, συνθήκες ανθυγιεινής εργασίας, κίνδυνος επαγγελματικού ατυχήματος. 
 
Απαραίτητα Προσόντα 
Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας  Εκπαίδευσης με ειδική πιστοποίηση (άδεια άσκησης) τεχνικού 
επαγγέλματος και τρία (3) έτη σχετικής εμπειρίας.  
  
Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

- 
 

 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπάλληλος Τεχνικών Εργασιών 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τεχνικές γνώσεις συντήρησης κτιρίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & 
Ε.Φ.Κ. 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης  Τελωνείων και 
Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης 
 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 
Ο κάτοχος της συγκεκριμένης θέσης εργασίας καλείται να ενεργεί ως σύμβουλος /εισηγητής, 
αναφορικά με την τελωνειακή πολιτική σε εθνικό επίπεδο καθώς και θεμάτων που άπτονται της 
στρατηγικής διαχείρισης του ανθρώπινου δυναμικού των τελωνείων. Συντονίζει  διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. ως προς το 
τελωνειακό αντικείμενο.  
 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του   Τμήματος της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων &Ε.Φ.Κ. σε 
θέματα που αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α)τις διαδικασίες καθορισμού & σχεδιασμού του 
επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων &Ε.Φ.Κ. Β) την οργάνωση και 
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αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών  γ) την σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες 
Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, προγραμματισμού άτυπης 
ή μη εκπαίδευσης τελωνειακών υπαλλήλων, υπερωριών ανθρώπινου δυναμικού Τελωνείων, 
αναδιοργάνωσης των δομών. 

 Είναι συχνά συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης 
ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή, ενώ είναι υπεύθυνος για το 
παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μπορεί να κληθεί να συμβάλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου σε συνεργασία με τον 
προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Προϊσταμένου του  αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Τελωνείων, υπομνημάτων και αναφορών.  

 Οργανώνει άτυπες δράσεις ενημερωτικού χαρακτήρα για την γνωστοποίηση καίριων θεμάτων 
Τελωνειακού χαρακτήρα και συνεργάζεται με στελέχη της Φορολογικής και Τελωνειακής 
Ακαδημίας αναφορικά με τον στρατηγικό σχεδιασμό εκπαίδευσης των Τελωνειακών Υπαλλήλων. 

 Μεριμνά για την καταγραφή των εντύπων, αρμοδιότητας Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης σε 
συνεργασία με τις καθ’ υλην αρμόδιες Διευθύνσεις, αφού συγκεντρώσει τα αιτήματα των 
Τελωνειακών Περιφερειών. 

 Διαχειρίζεται τον Ειδικό Λογαριασμό Τελωνείων. 

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στη 
διαχειριστική αλυσίδα, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης τις καλύτερες βελτιώσεις των τελωνειακών διαδικασιών. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α)με Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων των Περιφερειακών Τελωνειακών 
Υπηρεσιών, λοιπών Διευθύνσεων της ΓΔΤ &Ε.Φ.Κ.  β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς  
(συλλόγους εξαγωγέων, ΣΕΒ, ιδιωτικές εταιρείες κλπ) γ) με Τελωνειακές Διοικήσεις της Ε.Ε. και του 
ΠΟΤ, δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και 
διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα των Τελωνείων ε) με 
εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή του ΔΝΤ ζ) με πολίτες που αναζητούν επίλυση 
θεμάτων που άπτονται της τελωνειακής δραστηριότητας. 

 
Χρήση πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων (πχ Νομοτέλεια) 
με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων, την ηλεκτρονική αλληλογραφία.  
 
Ειδικές συνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 
ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 
πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων η οποία 
αποδεικνύεται από τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε σχετικά θέματα  

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με  τα αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε. 

 Αποφοίτηση  από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 
αντικείμενα της Θέσης. 

 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  ΕΜΠΕΙΡΟΣ ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ (ΕΜΠΕΙΡΟΓΝΩΜΟΝΑΣ)  ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΓΕΝΙΚΗΣ Δ/ΝΣΗΣ 
ΤΕΛΩΝΕΙΩΝ & Ε.Φ.Κ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Διευκόλυνση εμπορίου 
    5. Υποστήριξη τελωνειακού προσωπικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γενικής Διεύθυνσης  Τελωνείων και 
Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο κάτοχος της συγκεκριμένης θέσης εργασίας καλείται να ενεργεί ως σύμβουλος /εισηγητής, 
αναφορικά με την τελωνειακή πολιτική σε εθνικό επίπεδο καθώς και θεμάτων που άπτονται της 
στρατηγικής διαχείρισης του ανθρώπινου δυναμικού των τελωνείων. Συντονίζει  διαφορετικούς 
λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. ως προς το 
τελωνειακό αντικείμενο.  
 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων 
&Ε.Φ.Κ. σε θέματα που αφορούν τον συντονισμό σχετικά με: α)τις διαδικασίες καθορισμού & 
σχεδιασμού του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων &Ε.Φ.Κ. Β) την 
οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών  γ) την σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς 
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τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού, 
προγραμματισμού άτυπης ή μη εκπαίδευσης τελωνειακών υπαλλήλων, υπερωριών ανθρώπινου 
δυναμικού Τελωνείων, αναδιοργάνωσης των δομών. 

 Είναι συχνά συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης 
ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή, ενώ είναι υπεύθυνος για το 
παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μπορεί να κληθεί να συμβάλει στην ανάπτυξη του επιχειρησιακού σχεδίου σε συνεργασία με τον 
προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Συντάσσει κατόπιν υποδείξεως του Προϊσταμένου του  αναφορές επιδόσεων και προόδου των 
Τελωνείων, υπομνημάτων και αναφορών.  

 Οργανώνει άτυπες δράσεις ενημερωτικού χαρακτήρα για την γνωστοποίηση καίριων θεμάτων 
Τελωνειακού χαρακτήρα και συνεργάζεται με στελέχη της Φορολογικής και Τελωνειακής 
Ακαδημίας αναφορικά με τον στρατηγικό σχεδιασμό εκπαίδευσης των Τελωνειακών Υπαλλήλων. 

 Μεριμνά για την καταγραφή των εντύπων, αρμοδιότητας Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης σε 
συνεργασία με τις καθ’ υλην αρμόδιες Διευθύνσεις, αφού συγκεντρώσει τα αιτήματα των 
Τελωνειακών Περιφερειών. 

 Διαχειρίζεται τον Ειδικό Λογαριασμό Τελωνείων. 

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στη 
διαχειριστική αλυσίδα, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Γενικής 
Διεύθυνσης τις καλύτερες βελτιώσεις των τελωνειακών διαδικασιών. 

 Επικοινωνεί α)με Προϊσταμένους Διευθύνσεων, Τμημάτων των Περιφερειακών Τελωνειακών 
Υπηρεσιών, λοιπών Διευθύνσεων της ΓΔΤ &Ε.Φ.Κ.  β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς  
(συλλόγους εξαγωγέων, ΣΕΒ, ιδιωτικές εταιρείες κλπ) γ) με Τελωνειακές Διοικήσεις της Ε.Ε. και του 
ΠΟΤ, δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και 
διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα των Τελωνείων ε) με 
εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή του ΔΝΤ ζ) με πολίτες που αναζητούν επίλυση 
θεμάτων που άπτονται της τελωνειακής δραστηριότητας. 

 
Χρήση πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων (πχ Νομοτέλεια) 
με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων, την ηλεκτρονική αλληλογραφία.  
 
Ειδικές συνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 
ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 
πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων η οποία 
αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή απόφοιτος ΔΕ  με 
ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτωνη οποία αποδεικνύεται από 
τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με  τα αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε. 

 Αποφοίτηση  από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 
αντικείμενα της Θέσης. 

 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : ΥΠΑΛΛΗΛΟΣ  ΑΥΤΟΤΕΛΟΥΣ ΤΜΗΜΑΤΟΣ ΓΕΝΙΚΗΣ Δ/ΝΣΗΣ ΤΕΛΩΝΕΙΩΝ & Ε.Φ.Κ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Διευκόλυνση εμπορίου 
    5. Υποστήριξη τελωνειακού προσωπικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Έμπειρος Κεντρικός Διαχειριστής Ηλεκτρονικών Εισπράξεων & Επιστροφών του Τμήματος Δ΄- 
Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης. 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Τελωνειακών Διαδικασιών. 
Τμήμα:  Τμήμα Δ΄ - Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ -Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής 
Διαχείρισης. 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

 Η παρακολούθηση και η διαχείριση της πορείας των ηλεκτρονικών εισπράξεων των τελωνειακών 

εσόδων.  

 Η παρακολούθηση και η εποπτεία της πορείας των ηλεκτρονικών επιστροφών των αχρεωστήτως 

εισπραχθέντων τελωνειακών εσόδων. 

 Ο έλεγχος και η θεώρηση των συγκεντρωτικών καταστάσεων που αφορούν αμοιβές πιστωτικών 

ιδρυμάτων και της εταιρίας διαμεσολάβησης, για την πραγματοποίηση των ηλεκτρονικών 

εισπράξεων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 
 

 Παρακολουθεί την πορεία των ηλεκτρονικών εισπράξεων, με βάση τα μηνύματα και τα αρχεία 

που λαμβάνει από την ΔΙΑ.Σ. Α.Ε., καθώς και τα αντίγραφα κινήσεως λογαριασμού (extrait) που 

αποστέλλει η Τράπεζα της Ελλάδος σε καθημερινή βάση. 

 Εκτελεί διασταυρώσεις των καταθέσεων στην Τράπεζα της Ελλάδος από τη ΔΙΑ.Σ. Α.Ε. με τα 

ηλεκτρονικά εισπραχθέντα ποσά των τελωνειακών αρχών σε καθημερινή βάση.  

 Συγκεντρώνει μέσω συστήματος σε καθημερινή βάση τα ηλεκτρονικώς καταχωρημένα από τα 

Τελωνεία λογιστικά σημειώματα επιστροφής αχρεωστήτως εισπραχθέντων ποσών. 

 Παρακολουθεί και επιβλέπει τη δημιουργία από το σύστημα, του ηλεκτρονικού αρχείου των 

εντολών μεταφοράς, το οποίο αποστέλλεται αυτοματοποιημένο στην Τ.τ.Ε. για την εκτέλεση των 

επιστροφών αχρεωστήτως εισπραχθέντων, με ηλεκτρονική μεταφορά ποσών και πίστωση των 

λογαριασμών των δικαιούχων στα πιστωτικά ιδρύματα που αυτοί τηρούνται, ελέγχει τις 

εκτελεσθείσες από την Τ.τ.Ε εντολές μεταφοράς και μεριμνά για την έγκαιρη τακτοποίηση 

ανεπιτυχών εντολών μεταφοράς. 

 Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης για την επιβεβαίωση του προς 

αποστολή αρχείου των ηλεκτρονικών εισπράξεων με ανάλυση ανά ΚΑΕ, στο τέλος κάθε μήνα και 

μετά από τη λογιστική τακτοποίηση όλων των ημερών. 

 Παραλαμβάνει και ελέγχει τις συγκεντρωτικές καταστάσεις που αφορούν το πλήθος των 

συναλλαγών που διενεργήθηκαν από τις Τράπεζες και τη ΔΙΑ.Σ. Α.Ε. σε αντιστοίχιση με τα 

τιμολόγια που αφορούν αμοιβές παροχής υπηρεσιών τους προς την Α.Α.Δ.Ε. για την 

πραγματοποίηση των ηλεκτρονικών εισπράξεων, και προωθεί τα δικαιολογητικά αυτά στην 

αρμόδια υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. για την εκκαθάριση τους.  

 Καταρτίζει ως υπόλογος διαχειριστής του λογαριασμού Ηλεκτρονικών εισπράξεων και πληρωμών 

(επιστροφών αχρεωστήτως εισπραχθέντων) τελωνείων, τον ενιαύσιο λογαριασμό τακτικής 
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χρηματικής διαχείρισης του συγκεκριμένου λογαριασμού, προκειμένου να υποβληθεί με την 

προβλεπόμενη διαδικασία στο Ελεγκτικό Συνέδριο. 

 Συμμετέχει στην περιγραφή και ανάλυση των απαιτήσεων των χρηστών στο πληροφοριακό 

σύστημα Τελωνείων (ICISnet) σχετικά με θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες Διευθύνσεις της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και τον αρμόδιο  διαχειριστή έργου (projectmanager) σε θέματα λειτουργικού 

σχεδιασμού (functionalspecifications) μηχανογραφικών προγραμμάτων και λειτουργίας των 

προγραμμάτων αυτών στα πλαίσια εφαρμογής των διατάξεων αρμοδιότητας της περιγραφόμενης 

θέσης εργασίας. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση των νέων συναδέλφων σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος που 

χειρίζεται, υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του τμήματος  

 Συνεργάζεται/Επικοινωνεί και εκπροσωπεί την Δ/νση Τελωνειακών Διαδικασιών σε συσκέψεις και 

επαφές με άλλες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., του Υπουργείου Οικονομικών ή άλλων Υπουργείων, 

Υπηρεσιών ή Φορέων για θέματα που αφορούν τα αντικείμενα της θέσης εργασίας.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Χρησιμοποιούνται τα ηλεκτρονικά συστήματα της Τελωνειακής Διοίκησης. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών ή σχολών 

Πληροφορικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της 

ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης ή κατεύθυνσης 

πληροφορικής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  
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 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Κεντρικός Διαχειριστής  Ηλεκτρονικών Εισπράξεων και Διαφορών του Δ’ Τμήματος της 
ΔΤΔ  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον Αποδέκτη Υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Οφειλές και εγγυήσεις     
2. Τελωνειακές Διαδικασίες     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Κεντρικός Διαχειριστής Ηλεκτρονικών Εισπράξεων & Επιστροφών του Τμήματος Δ΄- Τελωνειακής 
Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης. 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Τελωνειακών Διαδικασιών. 
Τμήμα:  Τμήμα Δ΄ - Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής Διαχείρισης. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ -Τελωνειακής Οφειλής και Ταμειακής 
Διαχείρισης. 
 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 

 Η παρακολούθηση και η διαχείριση της πορείας των ηλεκτρονικών εισπράξεων των τελωνειακών 
εσόδων.  

 Η παρακολούθηση και η εποπτεία της πορείας των ηλεκτρονικών επιστροφών των αχρεωστήτως 
εισπραχθέντων τελωνειακών εσόδων. 
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 Ο έλεγχος και η θεώρηση των συγκεντρωτικών καταστάσεων που αφορούν αμοιβές πιστωτικών 
ιδρυμάτων και της εταιρίας διαμεσολάβησης, για την πραγματοποίηση των ηλεκτρονικών 
εισπράξεων. 

 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
 
Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παρακολουθεί την πορεία των ηλεκτρονικών εισπράξεων, με βάση τα μηνύματα και τα αρχεία 

που λαμβάνει από την ΔΙΑ.Σ. Α.Ε., καθώς και τα αντίγραφα κινήσεως λογαριασμού (extrait) που 

αποστέλλει η Τράπεζα της Ελλάδος σε καθημερινή βάση. 

 Εκτελεί διασταυρώσεις των καταθέσεων στην Τράπεζα της Ελλάδος από τη ΔΙΑ.Σ. Α.Ε. με τα 

ηλεκτρονικά εισπραχθέντα ποσά των τελωνειακών αρχών σε καθημερινή βάση.  

 Συγκεντρώνει μέσω συστήματος σε καθημερινή βάση τα ηλεκτρονικώς καταχωρημένα από τα 

Τελωνεία λογιστικά σημειώματα επιστροφής αχρεωστήτως εισπραχθέντων ποσών. 

 Παρακολουθεί και επιβλέπει τη δημιουργία από το σύστημα, του ηλεκτρονικού αρχείου των 

εντολών μεταφοράς, το οποίο αποστέλλεται αυτοματοποιημένο στην Τ.τ.Ε. για την εκτέλεση των 

επιστροφών αχρεωστήτως εισπραχθέντων, με ηλεκτρονική μεταφορά ποσών και πίστωση των 

λογαριασμών των δικαιούχων στα πιστωτικά ιδρύματα που αυτοί τηρούνται, ελέγχει τις 

εκτελεσθείσες από την Τ.τ.Ε εντολές μεταφοράς και μεριμνά για την έγκαιρη τακτοποίηση 

ανεπιτυχών εντολών μεταφοράς. 

 Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης για την επιβεβαίωση του προς 

αποστολή αρχείου των ηλεκτρονικών εισπράξεων με ανάλυση ανά ΚΑΕ, στο τέλος κάθε μήνα και 

μετά από τη λογιστική τακτοποίηση όλων των ημερών. 

 Παραλαμβάνει και ελέγχει τις συγκεντρωτικές καταστάσεις που αφορούν το πλήθος των 

συναλλαγών που διενεργήθηκαν από τις Τράπεζες και τη ΔΙΑ.Σ. Α.Ε. σε αντιστοίχιση με τα 

τιμολόγια που αφορούν αμοιβές παροχής υπηρεσιών τους προς την Α.Α.Δ.Ε. για την 

πραγματοποίηση των ηλεκτρονικών εισπράξεων, και προωθεί τα δικαιολογητικά αυτά στην 

αρμόδια υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. για την εκκαθάριση τους.  

 Καταρτίζει ως υπόλογος διαχειριστής του λογαριασμού Ηλεκτρονικών εισπράξεων και πληρωμών 

(επιστροφών αχρεωστήτως εισπραχθέντων) τελωνείων, τον ενιαύσιο λογαριασμό τακτικής 

χρηματικής διαχείρισης του συγκεκριμένου λογαριασμού, προκειμένου να υποβληθεί με την 

προβλεπόμενη διαδικασία στο Ελεγκτικό Συνέδριο. 

 Συμμετέχει στην περιγραφή και ανάλυση των απαιτήσεων των χρηστών στο πληροφοριακό 

σύστημα Τελωνείων (ICISnet) σχετικά με θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες Διευθύνσεις της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και τον αρμόδιο  διαχειριστή έργου (projectmanager) σε θέματα λειτουργικού 

σχεδιασμού (functionalspecifications) μηχανογραφικών προγραμμάτων και λειτουργίας των 
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προγραμμάτων αυτών στα πλαίσια εφαρμογής των διατάξεων αρμοδιότητας της περιγραφόμενης 

θέσης εργασίας. 

 Συνεργάζεται/Επικοινωνεί και εκπροσωπεί την Δ/νση Τελωνειακών Διαδικασιών σε συσκέψεις και 

επαφές με άλλες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., του Υπουργείου Οικονομικών ή άλλων Υπουργείων, 

Υπηρεσιών ή Φορέων για θέματα που αφορούν τα αντικείμενα της θέσης εργασίας.  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Χρησιμοποιούνται τα ηλεκτρονικά συστήματα της Τελωνειακής Διοίκησης. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών ή σχολών 

Πληροφορικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της 

ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης ή κατεύθυνσης 

πληροφορικής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Κεντρικός Διαχειριστής  Ηλεκτρονικών Εισπράξεων και Διαφορών του Δ’ Τμήματος της ΔΤΔ  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      

3. Λήψη Αποφάσεων      

4. Επίλυση Προβλημάτων      

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      

6. Προσανατολισμός στον Αποδέκτη Υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα      

8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

3. Οφειλές και εγγυήσεις     

4. Τελωνειακές Διαδικασίες     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος (εμπειρογνώμονας) Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής 
Υποστήριξης της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Δ΄ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής 
Υποστήριξης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Διασφάλιση της παροχής νομικής υποστήριξης στις τελωνειακές αρχές για ζητήματα τελωνειακών 
παραβάσεων και λαθρεμποριών, η απόκτηση από αλλοδαπές τελωνειακές αρχές πληροφοριών που 
απαιτούνται στο πλαίσιο των τελωνειακών ελέγχων, η διαχείριση της εκπλήρωσης των υποχρεώσεων 
που απορρέουν για την Ελλάδα από διμερείς συμφωνίες της με άλλες χώρες ή από διμερείς 
συμφωνίες της Ε.Ε. με τρίτες χώρες καθώς και από την κοινοτική νομοθεσία, σχετικά με την αμοιβαία 
συνδρομή μεταξύ των κρατών μελών και τη συνεργασία αυτών με την Ευρωπαϊκή Επιτροπή και την 
Ευρωπαϊκή Υπηρεσία Καταπολέμησης της Απάτης, για την ορθή εφαρμογή των τελωνειακών 
διατάξεων. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 

 Μελετά και εισηγείται νομοθετικά και διοικητικά μέτρα για την αντιμετώπιση του λαθρεμπορίου 
και των απλών τελωνειακών παραβάσεων: προετοιμάζει και επεξεργάζεται νομοσχέδια, 
υπουργικές αποφάσεις, προεδρικά διατάγματα και τις σχετικές εισηγητικές εκθέσεις που είτε 
εκδίδονται κατ’ εξουσιοδότηση υπάρχουσας νομοθεσίας είτε αναθεωρούν την ισχύουσα 
νομοθεσία. 

 Παρέχει πληροφορίες, ενημέρωση και καθοδήγηση προς τις τελωνειακές αρχές για ζητήματα 
κολασμού απλών τελωνειακών παραβάσεων και λαθρεμποριών, τόσο με τη σύνταξη εγκυκλίων, 
εγχειριδίων και εγγράφων οδηγιών, όσο και με την τηλεφωνική παροχή νομικής υποστήριξης, 
συμβουλών και αρωγής σε άμεσο χρόνο εν είδειhelp-desk, όποτε αυτό απαιτείται κατά τη 
διάρκεια της συναλλαγής των τελωνειακών αρχών. 

 Διαχειρίζεται αιτήματα παροχής πληροφοριών τελωνειακών αρχών των κρατών μελών της Ε.Ε. ή 
τρίτων χωρών, ελέγχει το περιεχόμενό τους από άποψη νομικής βασιμότητας, εντοπίζει την 
αρμόδια για έρευνα ελληνική τελωνειακή ή άλλη διοικητική αρχή, μελετά τα σχετικά 
αποτελέσματα της έρευνας του Τελωνείου και τα αποστέλλει, συνοδευόμενα από τα 
προβλεπόμενα παραστατικά, στην αιτούσα αλλοδαπή αρχή. Αντίστοιχα, διαχειρίζεται αιτήματα 
των Ελληνικών τελωνείων για πληροφορίες από αλλοδαπές τελωνειακές ή άλλες διοικητικές 
αρχές, στο πλαίσιο της πρόληψης του λαθρεμπορίου ή των εκ των υστέρων ελέγχων για τον 
εντοπισμό υποθέσεων τελωνειακών παραβάσεων, ελέγχει την ύπαρξη του σχετικού θεσμικού 
πλαισίου, τα αποστέλλει στην αρμόδια αλλοδαπή τελωνειακή αρχή, μελετά τα σχετικά 
αποτελέσματα της έρευνας, τα προωθεί στο αρμόδιο τελωνείο και μεθοδεύει τις περαιτέρω 
ενδεικνυόμενες ενέργειες για την ολοκλήρωση της έρευνας. 

 Παραλαμβάνει, αξιολογεί και κοινοποιεί τα Πληροφοριακά Δελτία ΑΜ της Ευρωπαϊκής 
Υπηρεσίας Καταπολέμησης της Απάτης (OLAF) στο πλαίσιο του Καν. 515/97. Αποστέλλει εντολές 
ελέγχου, υποστηρίζει και συντονίζει τις έρευνες μεταξύ των εμπλεκομένων υπηρεσιών. 
Ενημερώνει την OLAF για την πορεία και τα αποτελέσματα των ερευνών. Μελετά και 
επικαιροποιεί παλαιότερες υποθέσεις ΑΜ. Παραλαμβάνει και αξιολογεί Πληροφοριακά Δελτία 
απάτης από τις τελωνειακές αρχές της χώρας και τα κοινοποιεί στην OLAF. Διενεργεί έρευνες σε 
Πληροφοριακές Βάσεις Δεδομένων. Καταχωρεί τα πληροφοριακά Δελτία ΑΜ στο ICISnet. 

 Σε υποθέσεις λαθρεμπορίας ή απάτης με διαφυγούσες δασμοφορολογικές επιβαρύνσεις άνω  
των 150.000 ευρώ λαμβάνει τα ασφαλιστικά μέτρα του αρ. 153 του ν. 2960/2001, 
ενημερώνοντας τις Δημόσιες Οικονομικές Υπηρεσίες, τις τράπεζες και λοιπά πιστωτικά ιδρύματα 
για τα επιβαλλόμενα μέτρα, εισηγείται επί της αποδοχής ή της απόρριψης των υποβαλλόμενων 
αιτήσεων άρσης των μέτρων, αντικρούει τις ασκηθείσες προσφυγές και αιτήσεις αναστολής και 
επιλαμβάνεται της αποστολής διοικητικού φακέλου με τις απόψεις της Υπηρεσίας στο αρμόδιο 
Διοικητικό Δικαστήριο και στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους.  

 Μεριμνά για την επιβολή των διοικητικών κυρώσεων του άρθρου 154 του ν. 2960/2001, στις 
περιπτώσεις που αυτές απαγγέλλονται από το αρμόδιο Διοικητικό Εφετείο. 
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 Καταρτίζει τον Πίνακα Παραβατών της τελωνειακής νομοθεσίας στο πλαίσιο της Ετήσιας Έκθεσης 
της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. (παρ. 1 άρθρ. 8 και παρ. 4 άρθρ. 10 του 
Ν.2362/1995). 

 Συγκεντρώνει στοιχεία από τα τελωνεία και ενημερώνει την Ευρωπαϊκή Ένωση επί υποθέσεων 
απάτης και παρατυπίας αφενός κατά την εξαγωγή γεωργικών προϊόντων που δικαιούνται 
επιστροφών (Καν. 1848/2006) μέσω της αρμόδιας υπηρεσίας του συναρμόδιου υπουργείου και 
αφετέρου σε βάρος των ιδίων πόρων της Ε.Ε. στο πλαίσιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 
Καταχωρεί και επικαιροποιεί τα εν λόγω δελτία απάτης στη βάση δεδομένων OWNRES της Ε.Ε., 
στην οποία έχει τον ρόλο του εθνικού διαχειριστή. Μελετά τις εκθέσεις των ελεγκτικών οργάνων 
της Ευρωπαϊκής Ένωσης αναφορικά με τις εν λόγω υποθέσεις απάτης και παρατυπίας και 
μεριμνά για την κατάρτιση οδηγιών προς τα τελωνεία για την ορθή συμπλήρωση και ενημέρωση 
των σχετικών δελτίων.  

 Παρακολουθεί, διαχειρίζεται και εισηγείται τις απαιτούμενες τροποποιήσεις αναφορικά με τους 
πίνακες αναφοράς του υποσυστήματος υποθέσεων του Ολοκληρωμένου Πληροφοριακού 
Συστήματος Τελωνείων (Ο.Π.Σ.Τ.) σε θέματα κωδικοποίησης παραβάσεων. 

 Εκπονεί σχέδια συμφωνιών και μεριμνά για τη σύναψη των συμφωνιών ελέγχου της 
εφοδιαστικής αλυσίδας προϊόντων καπνού (supply chain agreements) με τις εγχώριες 
καπνοβιομηχανίες, στα πρότυπα των διεθνών συμφωνιών της Ευρωπαϊκής Επιτροπής με τις 
τέσσερις βασικές πολυεθνικές καπνοβιομηχανίες. 

 Συγκεντρώνει από τις τελωνειακές και ελεγκτικές αρχές και μελετά τις ειδικού νομικού 
ενδιαφέροντος μηνυτήριες αναφορές, καταλογιστικές πράξεις και δικαστικές αποφάσεις για 
υποθέσεις τελωνειακών παραβάσεων και λαθρεμποριών, παραλαμβάνει τις σχετικές εκθέσεις 
εθνικών και ευρωπαϊκών οργάνων επιθεώρησης και ελέγχου και μεριμνά για την σύνταξη 
απαντήσεων και την εκπλήρωση  των προβλεπόμενων υποχρεώσεων, όπου αυτό απαιτείται. 

 Συνεργάζεται με τις Διευθύνσεις της Κ.Υ. της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για την 
εξεύρεση λύσεων σε θέματα συναρμοδιότητας, συμμετέχει στη διοργάνωση εκπαιδευτικών 
προγραμμάτων και σεμιναρίων επί θεμάτων αρμοδιότητας του Τμήματος, συνεργάζεται με τη 
Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων, αναφορικά με θέματα που προκύπτουν από την 
πρακτική εφαρμογή των διμερών και πολυμερών συμφωνιών, με τις τελωνειακές αρχές της 
χώρας και ιδίως τα Τμήματα Δικαστικού των Τελωνείων, με τις Τελωνειακές Περιφέρειες, με τις 
υπηρεσίες επιθεώρησης και ελέγχου, με τη Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε. και το 
Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων, καθώς και τη Μόνιμη Ελληνική Αντιπροσωπεία στην 
Ευρωπαϊκή Ένωση. 

 Μεριμνά για την παροχή απαντήσεων σε ερωτήματα βουλευτών, πολιτών, νομικών προσώπων, 
φορέων, του Συνηγόρου του Πολίτη και άλλων αρχών του κράτους, καθώς και των αρχών άλλων 
κρατών και των οργάνων διεθνών οργανισμών, σε θέματα που αφορούν τον κολασμό των 
τελωνειακών παραβάσεων. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 
Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί την ελληνική τελωνειακή υπηρεσία και προωθεί τις εθνικές θέσεις σε τακτικές και 
έκτακτες συναντήσεις οργάνων της Ευρωπαϊκής Ένωσης και λοιπών Διεθνών Οργανισμών, για 
ζητήματα που σχετίζονται με την επιβολή κυρώσεων και τον κολασμό των τελωνειακών 
παραβάσεων, με την ανταλλαγή πληροφοριών μεταξύ τελωνειακών αρχών μέσω αμοιβαίας 
διοικητικής συνδρομής, με τον χειρισμό υποθέσεων των Πληροφοριακών Δελτίων ΑΜ της 
Ευρωπαϊκής Υπηρεσίας Καταπολέμησης της Απάτης στο πλαίσιο του Καν. 515/1997, καθώς και 
με τις υποθέσεις απάτης και παρατυπίας σε βάρος των ιδίων πόρων της Ευρωπαϊκής Ένωσης στο 
πλαίσιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 

 Επικοινωνεί με τα όργανα των διεθνών οργανισμών και της Ευρωπαϊκής Ένωσης (και ιδίως: τη 
Γενική Δ/νση Φορολογίας και Τελωνειακής Ένωσης και τη Γενική Δ/νση Προϋπολογισμού της 
Ευρωπαϊκής Επιτροπής, καθώς και την Ευρωπαϊκή Υπηρεσία Καταπολέμησης της Απάτης), τις 
αλλοδαπές τελωνειακές αρχές, τις υπηρεσίες άλλων Υπουργείων της χώρας, τα τραπεζικά και 
πιστωτικά ιδρύματα, δικηγόρους και πολίτες. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Σύνδεση σε Τράπεζα Νομικών Πληροφοριών (στοιχεία νομοθεσίας και νομολογίας).  

 Πρόσβαση σε πληροφοριακά συστήματα και ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Ε.Ε. (AFIS-MAB, 
OWNRES, CIRCABC). 

 Νομικοί Κώδικες και νομικά εγχειρίδια. 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 
πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 
αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα  ή απόφοιτος ΔE με 
ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον 
εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος (εμπειρογνώμονας) Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής 
Υποστήριξης της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      

3. Λήψη Αποφάσεων      

4. Επίλυση Προβλημάτων      

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα      

8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση Τελωνειακών Δραστηριοτήτων     

2.Τελωνειακή Νομοθεσία     

3. Επιβολή Κυρώσεων     

4. Τελωνειακές έρευνες     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής Υποστήριξης της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 

Τμήμα: Δ΄ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής 
Υποστήριξης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Διασφάλιση της παροχής νομικής υποστήριξης στις τελωνειακές αρχές για ζητήματα τελωνειακών 
παραβάσεων και λαθρεμποριών, η απόκτηση από αλλοδαπές τελωνειακές αρχές πληροφοριών που 
απαιτούνται στο πλαίσιο των τελωνειακών ελέγχων, η διαχείριση της εκπλήρωσης των υποχρεώσεων 
που απορρέουν για την Ελλάδα από διμερείς συμφωνίες της με άλλες χώρες ή από διμερείς 
συμφωνίες της Ε.Ε. με τρίτες χώρες καθώς και από την κοινοτική νομοθεσία, σχετικά με την αμοιβαία 
συνδρομή μεταξύ των κρατών μελών και τη συνεργασία αυτών με την Ευρωπαϊκή Επιτροπή και την 
Ευρωπαϊκή Υπηρεσία Καταπολέμησης της Απάτης, για την ορθή εφαρμογή των τελωνειακών 
διατάξεων. 
 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 
αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Μελετά και εισηγείται νομοθετικά και διοικητικά μέτρα για την αντιμετώπιση του λαθρεμπορίου 
και των απλών τελωνειακών παραβάσεων: προετοιμάζει και επεξεργάζεται νομοσχέδια, 
υπουργικές αποφάσεις, προεδρικά διατάγματα και τις σχετικές εισηγητικές εκθέσεις που είτε 
εκδίδονται κατ’ εξουσιοδότηση υπάρχουσας νομοθεσίας είτε αναθεωρούν την ισχύουσα 
νομοθεσία. 

 Παρέχει πληροφορίες, ενημέρωση και καθοδήγηση προς τις τελωνειακές αρχές για ζητήματα 
κολασμού απλών τελωνειακών παραβάσεων και λαθρεμποριών, τόσο με τη σύνταξη εγκυκλίων, 
εγχειριδίων και εγγράφων οδηγιών, όσο και με την τηλεφωνική παροχή νομικής υποστήριξης, 
συμβουλών και αρωγής σε άμεσο χρόνο εν είδειhelp-desk, όποτε αυτό απαιτείται κατά τη 
διάρκεια της συναλλαγής των τελωνειακών αρχών. 

 Διαχειρίζεται αιτήματα παροχής πληροφοριών τελωνειακών αρχών των κρατών μελών της Ε.Ε. ή 
τρίτων χωρών, ελέγχει το περιεχόμενό τους από άποψη νομικής βασιμότητας, εντοπίζει την 
αρμόδια για έρευνα ελληνική τελωνειακή ή άλλη διοικητική αρχή, μελετά τα σχετικά 
αποτελέσματα της έρευνας του Τελωνείου και τα αποστέλλει, συνοδευόμενα από τα 
προβλεπόμενα παραστατικά, στην αιτούσα αλλοδαπή αρχή. Αντίστοιχα, διαχειρίζεται αιτήματα 
των Ελληνικών τελωνείων για πληροφορίες από αλλοδαπές τελωνειακές ή άλλες διοικητικές 
αρχές, στο πλαίσιο της πρόληψης του λαθρεμπορίου ή των εκ των υστέρων ελέγχων για τον 
εντοπισμό υποθέσεων τελωνειακών παραβάσεων, ελέγχει την ύπαρξη του σχετικού θεσμικού 
πλαισίου, τα αποστέλλει στην αρμόδια αλλοδαπή τελωνειακή αρχή, μελετά τα σχετικά 
αποτελέσματα της έρευνας, τα προωθεί στο αρμόδιο τελωνείο και μεθοδεύει τις περαιτέρω 
ενδεικνυόμενες ενέργειες για την ολοκλήρωση της έρευνας. 

 Παραλαμβάνει, αξιολογεί και κοινοποιεί τα Πληροφοριακά Δελτία ΑΜ της Ευρωπαϊκής 
Υπηρεσίας Καταπολέμησης της Απάτης (OLAF) στο πλαίσιο του Καν. 515/97. Αποστέλλει εντολές 
ελέγχου, υποστηρίζει και συντονίζει τις έρευνες μεταξύ των εμπλεκομένων υπηρεσιών. 
Ενημερώνει την OLAF για την πορεία και τα αποτελέσματα των ερευνών. Μελετά και 
επικαιροποιεί παλαιότερες υποθέσεις ΑΜ. Παραλαμβάνει και αξιολογεί Πληροφοριακά Δελτία 
απάτης από τις τελωνειακές αρχές της χώρας και τα κοινοποιεί στην OLAF. Διενεργεί έρευνες σε 
Πληροφοριακές Βάσεις Δεδομένων. Καταχωρεί τα πληροφοριακά Δελτία ΑΜ στο ICISnet. 

 Σε υποθέσεις λαθρεμπορίας ή απάτης με διαφυγούσες δασμοφορολογικές επιβαρύνσεις άνω  
των 150.000 ευρώ λαμβάνει τα ασφαλιστικά μέτρα του αρ. 153 του ν. 2960/2001, 
ενημερώνοντας τις Δημόσιες Οικονομικές Υπηρεσίες, τις τράπεζες και λοιπά πιστωτικά ιδρύματα 
για τα επιβαλλόμενα μέτρα, εισηγείται επί της αποδοχής ή της απόρριψης των υποβαλλόμενων 
αιτήσεων άρσης των μέτρων, αντικρούει τις ασκηθείσες προσφυγές και αιτήσεις αναστολής και 
επιλαμβάνεται της αποστολής διοικητικού φακέλου με τις απόψεις της Υπηρεσίας στο αρμόδιο 
Διοικητικό Δικαστήριο και στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους.  

 Μεριμνά για την επιβολή των διοικητικών κυρώσεων του άρθρου 154 του ν. 2960/2001, στις 
περιπτώσεις που αυτές απαγγέλλονται από το αρμόδιο Διοικητικό Εφετείο. 
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 Καταρτίζει τον Πίνακα Παραβατών της τελωνειακής νομοθεσίας στο πλαίσιο της Ετήσιας Έκθεσης 
της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. (παρ. 1 άρθρ. 8 και παρ. 4 άρθρ. 10 του 
Ν.2362/1995). 

 Συγκεντρώνει στοιχεία από τα τελωνεία και ενημερώνει την Ευρωπαϊκή Ένωση επί υποθέσεων 
απάτης και παρατυπίας αφενός κατά την εξαγωγή γεωργικών προϊόντων που δικαιούνται 
επιστροφών (Καν. 1848/2006) μέσω της αρμόδιας υπηρεσίας του συναρμόδιου υπουργείου και 
αφετέρου σε βάρος των ιδίων πόρων της Ε.Ε. στο πλαίσιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 
Καταχωρεί και επικαιροποιεί τα εν λόγω δελτία απάτης στη βάση δεδομένων OWNRES της Ε.Ε., 
στην οποία έχει τον ρόλο του εθνικού διαχειριστή. Μελετά τις εκθέσεις των ελεγκτικών οργάνων 
της Ευρωπαϊκής Ένωσης αναφορικά με τις εν λόγω υποθέσεις απάτης και παρατυπίας και 
μεριμνά για την κατάρτιση οδηγιών προς τα τελωνεία για την ορθή συμπλήρωση και ενημέρωση 
των σχετικών δελτίων.  

 Παρακολουθεί, διαχειρίζεται και εισηγείται τις απαιτούμενες τροποποιήσεις αναφορικά με τους 
πίνακες αναφοράς του υποσυστήματος υποθέσεων του Ολοκληρωμένου Πληροφοριακού 
Συστήματος Τελωνείων (Ο.Π.Σ.Τ.) σε θέματα κωδικοποίησης παραβάσεων. 

 Εκπονεί σχέδια συμφωνιών και μεριμνά για τη σύναψη των συμφωνιών ελέγχου της 
εφοδιαστικής αλυσίδας προϊόντων καπνού (supply chain agreements) με τις εγχώριες 
καπνοβιομηχανίες, στα πρότυπα των διεθνών συμφωνιών της Ευρωπαϊκής Επιτροπής με τις 
τέσσερις βασικές πολυεθνικές καπνοβιομηχανίες. 

 Συγκεντρώνει από τις τελωνειακές και ελεγκτικές αρχές και μελετά τις ειδικού νομικού 
ενδιαφέροντος μηνυτήριες αναφορές, καταλογιστικές πράξεις και δικαστικές αποφάσεις για 
υποθέσεις τελωνειακών παραβάσεων και λαθρεμποριών, παραλαμβάνει τις σχετικές εκθέσεις 
εθνικών και ευρωπαϊκών οργάνων επιθεώρησης και ελέγχου και μεριμνά για την σύνταξη 
απαντήσεων και την εκπλήρωση  των προβλεπόμενων υποχρεώσεων, όπου αυτό απαιτείται. 

 Συνεργάζεται με τις Διευθύνσεις της Κ.Υ. της Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για την 
εξεύρεση λύσεων σε θέματα συναρμοδιότητας, συμμετέχει στη διοργάνωση εκπαιδευτικών 
προγραμμάτων και σεμιναρίων επί θεμάτων αρμοδιότητας του Τμήματος, συνεργάζεται με τη 
Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων, αναφορικά με θέματα που προκύπτουν από την 
πρακτική εφαρμογή των διμερών και πολυμερών συμφωνιών, με τις τελωνειακές αρχές της 
χώρας και ιδίως τα Τμήματα Δικαστικού των Τελωνείων, με τις Τελωνειακές Περιφέρειες, με τις 
υπηρεσίες επιθεώρησης και ελέγχου, με τη Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε. και το 
Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων, καθώς και τη Μόνιμη Ελληνική Αντιπροσωπεία στην 
Ευρωπαϊκή Ένωση. 

 Μεριμνά για την παροχή απαντήσεων σε ερωτήματα βουλευτών, πολιτών, νομικών προσώπων, 
φορέων, του Συνηγόρου του Πολίτη και άλλων αρχών του κράτους, καθώς και των αρχών άλλων 
κρατών και των οργάνων διεθνών οργανισμών, σε θέματα που αφορούν τον κολασμό των 
τελωνειακών παραβάσεων. 

 Εκπροσωπεί την ελληνική τελωνειακή υπηρεσία και προωθεί τις εθνικές θέσεις σε τακτικές και 
έκτακτες συναντήσεις οργάνων της Ευρωπαϊκής Ένωσης και λοιπών Διεθνών Οργανισμών, για 
ζητήματα που σχετίζονται με την επιβολή κυρώσεων και τον κολασμό των τελωνειακών 
παραβάσεων, με την ανταλλαγή πληροφοριών μεταξύ τελωνειακών αρχών μέσω αμοιβαίας 
διοικητικής συνδρομής, με τον χειρισμό υποθέσεων των Πληροφοριακών Δελτίων ΑΜ της 
Ευρωπαϊκής Υπηρεσίας Καταπολέμησης της Απάτης στο πλαίσιο του Καν. 515/1997, καθώς και 
με τις υποθέσεις απάτης και παρατυπίας σε βάρος των ιδίων πόρων της Ευρωπαϊκής Ένωσης στο 
πλαίσιο των Καν. 608/2014 και 609/2014. 

 Επικοινωνεί με τα όργανα των διεθνών οργανισμών και της Ευρωπαϊκής Ένωσης (και ιδίως: τη 
Γενική Δ/νση Φορολογίας και Τελωνειακής Ένωσης και τη Γενική Δ/νση Προϋπολογισμού της 
Ευρωπαϊκής Επιτροπής, καθώς και την Ευρωπαϊκή Υπηρεσία Καταπολέμησης της Απάτης), τις 
αλλοδαπές τελωνειακές αρχές, τις υπηρεσίες άλλων Υπουργείων της χώρας, τα τραπεζικά και 
πιστωτικά ιδρύματα, δικηγόρους και πολίτες. 

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 
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 Σύνδεση σε Τράπεζα Νομικών Πληροφοριών (στοιχεία νομοθεσίας και νομολογίας).  

 Πρόσβαση σε πληροφοριακά συστήματα και ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Ε.Ε. (AFIS-MAB, 
OWNRES, CIRCABC). 

 Νομικοί Κώδικες και νομικά εγχειρίδια. 
 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 
άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 
πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 
Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 
απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 
από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 

 
Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 
νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Τελωνειακών Παραβάσεων και Νομικής Υποστήριξης της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      

3. Λήψη Αποφάσεων      

4. Επίλυση Προβλημάτων      

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα      

8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση Τελωνειακών Δραστηριοτήτων     

2.Τελωνειακή Νομοθεσία     

3. Επιβολή Κυρώσεων     

4. Τελωνειακές έρευνες     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Τμήματος Β’ - Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων 
Συμμόρφωσης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Β΄ - Ανάλυσης  Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ -Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η αξιολόγηση και επεξεργασία των πληροφοριών για την υπόδειξη στοχευμένων και 

αποτελεσματικών ελέγχων με εθνικά και κοινοτικά κριτήρια επικινδυνότητας με σκοπό τη 

διευκόλυνση της ροής του νόμιμου εμπορίου και ταυτόχρονα, τη διασφάλιση των δημοσιονομικών 

συμφερόντων του Δημοσίου και την ασφάλεια και προστασία των πολιτών της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Αξιολογεί και αξιοποιεί τα καταχωρημένα στο Τμήμα Πληροφοριών στοιχεία παραβατικότητας 

για την δημιουργία προφίλ ελέγχου. 

 Μελετά συνεχώς και παρακολουθεί τις τελωνειακές διαδικασίες και καθεστώτα, (εθνική 

νομοθεσία, κοινοτικοί κανονισμοί) και συλλέγει απαιτήσεις - περιορισμούς άλλων Δ/νσεων της 

Α.Α.Δ.Ε. για την δημιουργία προφίλ ελέγχου. 

 Εισηγείται και δημιουργεί προφίλ και κανόνες ελέγχου στο  ICISnet για την διενέργεια 

στοχευμένων ελέγχων από τα Τελωνεία (κατά τον τελωνισμό και εκ των υστέρων), δημιουργεί 

σενάρια στόχευσης στο ELENXIS και ενημερώνει τους πίνακες αναφοράς του ICISnet 

(άκυρα/κλεμμένα TIR, χώρες υψηλού ενδιαφέροντος, ύποπτοι οικονομικοί φορείς, αριθμός 

πτήσεων κλπ) ώστε να καθίστανται  αποτελεσματικότερα τα κοινά κριτήρια κινδύνου. 

 Εισηγείται την έκδοση εγκύκλιων διαταγών  για την ανάλυση κινδύνου και τη διεξαγωγή των 

ελέγχων. 
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 Αναλύει και τηρεί στατιστικά στοιχεία από τη Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ. για τα ποσοστά των ελέγχων και τα 

αποτελέσματα αυτών σε μηνιαία βάση και ταυτόχρονα αναλύει, τηρεί και αποστέλλει στατιστικά 

στοιχεία στην Γενική Διεύθυνση Φορολογίας και Τελωνειακής Ένωσης της Ευρωπαϊκής Επιτροπής 

(DGTAXUD) για τον αριθμό των ελέγχων που διενεργήθηκαν για λόγους ασφάλειας και 

προστασίας καθώς και τα αποτελέσματά τους, σε τριμηνιαία βάση.   

 Παρακολουθεί τις εξελίξεις και ενημερώνει άμεσα τη Γενική Διεύθυνση Φορολογίας και 

Τελωνειακής Ένωσης της Ευρωπαϊκής Επιτροπής (DGTAXUD) και την Ελληνική Διοίκηση.  

 Διαχειρίζεται τις δύο εφαρμογές, το RIF και το  CPCA, του συστήματος CRMS ως Εθνικό Κέντρο 

Ανάλυσης Κινδύνου. Δημιουργεί προφίλ συμμετεχόντων τελωνείων και χρηστών (υπαλλήλων) 

στις δύο εφαρμογές, χορηγεί και ανακαλεί την  πρόσβαση.  

 Συντάσσει έρευνες - αναφορές (OracleDiscoverer, sql, TOAD)στις βάσεις δεδομένων του ICISnet 

και του ELENXIS. 

 Τηρεί και ενημερώνει αναλυτικό αρχείο (xls) με τις μεταβολές  των προφίλ ελέγχου στο σύστημα 

ανάλυσης κινδύνου. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα του 

περιγράμματος με σκοπό την εξοικείωσή τα με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Διαμορφώνει και αποστέλλει στην Επιτροπή, ύστερα από έγκριση της Υπηρεσίας, τις θέσεις της 

Ελλάδας για όλα τα θέματα που προκύπτουν κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων της Επιτροπής. 

Εφόσον απαιτείται, προηγείται επικοινωνία και άμεση συνεργασία με  τις  άλλες Διευθύνσεις της 

Κ.Υ. 

 Συμμετέχει σε επιτροπές και ομάδες εργασίας, για την προώθηση των θεμάτων που αφορούν 

στην Εθνική και  Κοινοτική ανάλυση κινδύνου καθώς και στην διεξαγωγή εθνικών ή κοινοτικών 

επιχειρήσεων διαμορφώνοντας αντίστοιχα προφίλ ελέγχου. 

 Επικοινωνεί τόσο γραπτώς όσο και τηλεφωνικώς με τα Τελωνεία αναφορικά με την επίλυση 

προβλημάτων κατά τη διαδικασία της ανάλυσης κινδύνου και την εξέταση των εμπορευμάτων και 

δύναται να απαντά σε ερωτήματα τρίτων εφόσον αυτά δεν αφορούν εμπιστευτικές πληροφορίες. 

 Συνεργάζεται άμεσα και συνεχώς  με τις αρμόδιες Διευθύνσεις πληροφοριακών συστημάτων της 

Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης για την εξεύρεση λύσεων στα προβλήματα που 

αντιμετωπίζουν οι συνάδελφοι στα τελωνεία (εντοπισμός και προώθηση των προβλημάτων και 

αδυναμιών του ICISnet). 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 
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 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Τμήματος Β’ - Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων 
Συμμόρφωσης  της Δ.Σ.Τ.Ε.Π.  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.ΤελωνειακήΝομοθεσία     
2. Τελωνειακή Εποπτεία     
3.Τελωνειακές Έρευνες     
4. Ανάλυση Κινδύνου     
5. Λειτουργίες Εφοδιαστικής Αλυσίδας     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Β’ - Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Β΄ - Ανάλυσης  Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ -Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η αξιολόγηση και επεξεργασία των πληροφοριών για την υπόδειξη στοχευμένων και 

αποτελεσματικών ελέγχων με εθνικά και κοινοτικά κριτήρια επικινδυνότητας με σκοπό τη 

διευκόλυνση της ροής του νόμιμου εμπορίου και ταυτόχρονα, τη διασφάλιση των δημοσιονομικών 

συμφερόντων του Δημοσίου και την ασφάλεια και προστασία των πολιτών της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Αξιολογεί και αξιοποιεί τα καταχωρημένα στο Τμήμα Πληροφοριών στοιχεία παραβατικότητας 

για την δημιουργία προφίλ ελέγχου. 

 Μελετά συνεχώς και παρακολουθεί τις τελωνειακές διαδικασίες και καθεστώτα, (εθνική 

νομοθεσία, κοινοτικοί κανονισμοί) και συλλέγει απαιτήσεις - περιορισμούς άλλων Δ/νσεων της 

Α.Α.Δ.Ε. για την δημιουργία προφίλ ελέγχου. 

 Εισηγείται και δημιουργεί προφίλ και κανόνες ελέγχου στο  ICISnet για την διενέργεια 

στοχευμένων ελέγχων από τα Τελωνεία (κατά τον τελωνισμό και εκ των υστέρων), δημιουργεί 

σενάρια στόχευσης στο ELENXIS και ενημερώνει τους πίνακες αναφοράς του ICISnet 

(άκυρα/κλεμμένα TIR, χώρες υψηλού ενδιαφέροντος, ύποπτοι οικονομικοί φορείς, αριθμός 

πτήσεων κλπ) ώστε να καθίστανται  αποτελεσματικότερα τα κοινά κριτήρια κινδύνου. 

 Εισηγείται την έκδοση εγκύκλιων διαταγών  για την ανάλυση κινδύνου και τη διεξαγωγή των 

ελέγχων. 

 Αναλύει και τηρεί στατιστικά στοιχεία από τη Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ. για τα ποσοστά των ελέγχων και τα 

αποτελέσματα αυτών σε μηνιαία βάση και ταυτόχρονα αναλύει, τηρεί και αποστέλλει στατιστικά 

στοιχεία στην Γενική Διεύθυνση Φορολογίας και Τελωνειακής Ένωσης της Ευρωπαϊκής Επιτροπής 
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(DGTAXUD) για τον αριθμό των ελέγχων που διενεργήθηκαν για λόγους ασφάλειας και 

προστασίας καθώς και τα αποτελέσματά τους, σε τριμηνιαία βάση.   

 Παρακολουθεί τις εξελίξεις και ενημερώνει άμεσα τη Γενική Διεύθυνση Φορολογίας και 

Τελωνειακής Ένωσης της Ευρωπαϊκής Επιτροπής (DGTAXUD) και την Ελληνική Διοίκηση.  

 Διαχειρίζεται τις δύο εφαρμογές, το RIF και το  CPCA, του συστήματος CRMS ως Εθνικό Κέντρο 

Ανάλυσης Κινδύνου. Δημιουργεί προφίλ συμμετεχόντων τελωνείων και χρηστών (υπαλλήλων) 

στις δύο εφαρμογές, χορηγεί και ανακαλεί την  πρόσβαση.  

 Συντάσσει έρευνες - αναφορές (OracleDiscoverer, sql, TOAD)στις βάσεις δεδομένων του ICISnet 

και του ELENXIS. 

 Τηρεί και ενημερώνει αναλυτικό αρχείο (xls) με τις μεταβολές  των προφίλ ελέγχου στο σύστημα 

ανάλυσης κινδύνου. 

 Εισηγείται και συμμετέχει στην εκπαίδευση των συναδέλφων σχετικά με θέματα ανάλυσης 

κινδύνου και ελέγχων. 

 Διαμορφώνει και αποστέλλει στην Επιτροπή, ύστερα από έγκριση της Υπηρεσίας, τις θέσεις της 

Ελλάδας για όλα τα θέματα που προκύπτουν κατά τη διάρκεια των συνεδριάσεων της Επιτροπής. 

Εφόσον απαιτείται, προηγείται επικοινωνία και άμεση συνεργασία με  τις  άλλες Διευθύνσεις της 

Κ.Υ. 

 Συμμετέχει σε επιτροπές και ομάδες εργασίας, για την προώθηση των θεμάτων που αφορούν 

στην Εθνική και  Κοινοτική ανάλυση κινδύνου καθώς και στην διεξαγωγή εθνικών ή κοινοτικών 

επιχειρήσεων διαμορφώνοντας αντίστοιχα προφίλ ελέγχου. 

 Επικοινωνεί τόσο γραπτώς όσο και τηλεφωνικώς με τα Τελωνεία αναφορικά με την επίλυση 

προβλημάτων κατά τη διαδικασία της ανάλυσης κινδύνου και την εξέταση των εμπορευμάτων και 

δύναται να απαντά σε ερωτήματα τρίτων εφόσον αυτά δεν αφορούν εμπιστευτικές πληροφορίες. 

 Συνεργάζεται άμεσα και συνεχώς  με τις αρμόδιες Διευθύνσεις πληροφοριακών συστημάτων της 

Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης για την εξεύρεση λύσεων στα προβλήματα που 

αντιμετωπίζουν οι συνάδελφοι στα τελωνεία (εντοπισμός και προώθηση των προβλημάτων και 

αδυναμιών του ICISnet). 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Τμήματος Β’ - Ανάλυσης Κινδύνου και Ελέγχων Συμμόρφωσης  της Δ.Σ.Τ.Ε.Π.  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.ΤελωνειακήΝομοθεσία     
2. Τελωνειακή Εποπτεία     
3.Τελωνειακές Έρευνες     
4. Ανάλυση Κινδύνου     
5. Λειτουργίες Εφοδιαστικής Αλυσίδας     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας) Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και Οργανωμένου 
Εγκλήματος 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και Οργανωμένου Εγκλήματος 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και Οργανωμένου 
Εγκλήματος 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η συμβολή, κατά τρόπο ουσιαστικό μέσω της απρόσκοπτης εκτέλεσης των καθηκόντων του, στην 

αντιμετώπιση του λαθρεμπορίου και των οργανωμένων εγκληματικών οργανώσεων που αποκομίζουν 

κέρδη από αυτό και, κατ’ επέκταση, στην προστασία των οικονομικών συμφερόντων της χώρας και 

της ασφάλειας των πολιτών. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συγκεντρώνει, αξιολογεί, επεξεργάζεται και αναλύει τις πληροφορίες που διαβιβάζονται στο 

τμήμα τόσο από άλλα τμήματα της αυτής διεύθυνσης, όσο και από λοιπές αρμόδιες Αρχές 

Επιβολής του Νόμου, για όλα τα θέματα αρμοδιότητάς του τμήματος, όπως αυτά ορίζονται στον 

Οργανισμό της διεύθυνσης (ΦΕΚ 2538/Β’/18.08.2016). 

 Αποτυπώνει και καταγράφει τις επικρατούσες τάσεις στο λαθρεμπόριο και νέες τις δράσεις του 

οργανωμένου εγκλήματος (αντικείμενο παράνομων συναλλαγών, τρόποι διακίνησης-

modusoperandi, χώρες προέλευσης, χώρες προορισμού, διαδρομές διακίνησης κ.α.) και 

συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα προς τον άμεσα προϊστάμενό του, αλλά και τον 

προϊστάμενο της Δ/νσης προκειμένου να τους καθιστά ενήμερους. 

 Διεξάγει συγκριτικές αναλύσεις των ιστορικών στοιχείων (στατιστικά δεδομένα προηγουμένων 

ετών) που διαθέτει η υπηρεσία σχετικά με κατασχέσεις, δεσμεύσεις και πάσης φύσεως 

παραβάσεις, για θέματα αρμοδιότητας του τμήματος, με σκοπό την καλύτερη στόχευση των 

ελέγχων από τις Τελωνειακές Αρχές, για θέματα αρμοδιότητας του τμήματος. 

 Συντάσσει και εισηγείται διαταγές προς τις Τελωνειακές Αρχές της χώρας για την διεξαγωγή 

στοχευμένων ελέγχων, την βελτίωση και διευκόλυνση της συνεργασίας και ανταλλαγής 

πληροφοριών μεταξύ της κεντρικής υπηρεσίας και των λοιπών Τελωνειακών Αρχών. 

 Συντάσσει και εισηγείται την εκπόνηση των επιχειρησιακών σχεδίων δράσης για την 

καταπολέμηση του λαθρεμπορίου και της απάτης και παρακολουθεί την εφαρμογή τους. 

 Συντονίζει και παρακολουθεί την διεξαγωγή των κοινών τελωνειακών επιχειρήσεων, σε εθνικό, 

ενωσιακό και διεθνές επίπεδο, στον τομέα αρμοδιότητας του τμήματος και εξάγει τα τελικά 

αποτελέσματα-συμπεράσματα που αποστέλλονται στις διοργανώτριες αρχές (εθνικές, 

ενωσιακές, διεθνείς). 

 Διαχειρίζεται και μεριμνά για την ορθή τήρηση του αρχείου πληροφοριών της υπηρεσίας, ελέγχει 

για την πληρότητα και ορθότητα των υποβληθέντων στο τμήμα αιτήσεων από επιχειρήσεις και 

χρήστες προδρόμων ουσιών ναρκωτικών για την έκδοση αδειών εισαγωγής, εξαγωγής 
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προδρόμων ουσιών ναρκωτικών και την χορήγηση εγκρίσεων και βεβαιώσεων καταχώρησης και 

εισηγείται σχετικά (θετικά ή αρνητικά) στον προϊστάμενο. 

 Συμμετέχει σε εκπαιδεύσεις, σεμινάρια και ενημερώσεις σχετικά με τα αντικείμενα ευθύνης του, 

ώστε να καθίσταται διαρκώς ενήμερος για τις σύγχρονες τάσεις και εξελίξεις. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα του 

περιγράμματος με σκοπό την εξοικείωσή τα με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Τηρεί και ενημερώνει το Αρχείο της Υπηρεσίας σε θέματα αρμοδιότητας του.  

 Συμμετέχει σε συναντήσεις και ομάδες εργασίας στο εξωτερικό για θέματα αρμοδιότητας του 

τμήματος. 

 Συμμετέχει σε εθνικά συντονιστικά όργανα και ομάδες εργασίας με στόχο την καταπολέμησης 

του λαθρεμπορίου και του οργανωμένου εγκλήματος, σε τομείς της αρμοδιότητας των 

Τελωνείων, επικοινωνεί και συνεργάζεται ενεργά με συναρμόδιες Αρχές Επιβολής του Νόμου 

(αστυνομία, λιμενικό, δικαιοσύνη), αλλά και λοιπούς εθνικούς φορείς (π.χ. Υπουργεία, 

Ανεξάρτητες Αρχές, Πανεπιστήμια, Ινστιτούτα κ.α.) για την επίτευξη των κοινών στόχων. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα  ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος  (Εμπειρογνώμονας) του Γ’ Τμήματος της Δ.Σ.Τ.Ε.Π.  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Σχεδιασμός & Υλοποίηση Επιχειρησιακών 
Σχεδίων      
2.  Τελωνειακή Εποπτεία & έλεγχος Αγαθών 
Διαδικασίες      
3.Επιχειρησιακή ανάλυση     
4. Τελωνειακές Έρευνες     
5. Ολοκληρωμένη Διαχείριση Συνόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και Οργανωμένου Εγκλήματος 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου & Οργανωμένου Εγκλήματος 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ - Διεύθυνσης Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων & 
Παραβάσεων 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η συμβολή, κατά τρόπο ουσιαστικό μέσω της απρόσκοπτης εκτέλεσης των καθηκόντων του, στην 

αντιμετώπιση του λαθρεμπορίου και των οργανωμένων εγκληματικών οργανώσεων που αποκομίζουν 
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κέρδη από αυτό και, κατ’ επέκταση, στην προστασία των οικονομικών συμφερόντων της χώρας και 

της ασφάλειας των πολιτών. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συγκεντρώνει, αξιολογεί, επεξεργάζεται και αναλύει τις πληροφορίες που διαβιβάζονται στο 

τμήμα τόσο από άλλα τμήματα της αυτής διεύθυνσης, όσο και από λοιπές αρμόδιες Αρχές 

Επιβολής του Νόμου, για όλα τα θέματα αρμοδιότητάς του τμήματος, όπως αυτά ορίζονται στον 

Οργανισμό της διεύθυνσης (ΦΕΚ 2538/Β’/18.08.2016). 

 Αποτυπώνει και καταγράφει τις επικρατούσες τάσεις στο λαθρεμπόριο και νέες τις δράσεις του 

οργανωμένου εγκλήματος (αντικείμενο παράνομων συναλλαγών, τρόποι διακίνησης-

modusoperandi, χώρες προέλευσης, χώρες προορισμού, διαδρομές διακίνησης κ.α.) και 

συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα προς τον άμεσα προϊστάμενό του, αλλά και τον 

προϊστάμενο της Δ/νσης προκειμένου να τους καθιστά ενήμερους. 

 Διεξάγει συγκριτικές αναλύσεις των ιστορικών στοιχείων (στατιστικά δεδομένα προηγουμένων 

ετών) που διαθέτει η υπηρεσία σχετικά με κατασχέσεις, δεσμεύσεις και πάσης φύσεως 

παραβάσεις, για θέματα αρμοδιότητας του τμήματος, με σκοπό την καλύτερη στόχευση των 

ελέγχων από τις Τελωνειακές Αρχές, για θέματα αρμοδιότητας του τμήματος. 

 Συντάσσει και εισηγείται διαταγές προς τις Τελωνειακές Αρχές της χώρας για την διεξαγωγή 

στοχευμένων ελέγχων, την βελτίωση και διευκόλυνση της συνεργασίας και ανταλλαγής 

πληροφοριών μεταξύ της κεντρικής υπηρεσίας και των λοιπών Τελωνειακών Αρχών. 

 Συντάσσει και εισηγείται την εκπόνηση των επιχειρησιακών σχεδίων δράσης για την 

καταπολέμηση του λαθρεμπορίου και της απάτης και παρακολουθεί την εφαρμογή τους. 

 Συντονίζει και παρακολουθεί την διεξαγωγή των κοινών τελωνειακών επιχειρήσεων, σε εθνικό, 

ενωσιακό και διεθνές επίπεδο, στον τομέα αρμοδιότητας του τμήματος και εξάγει τα τελικά 

αποτελέσματα-συμπεράσματα που αποστέλλονται στις διοργανώτριες αρχές (εθνικές, 

ενωσιακές, διεθνείς). 

 Διαχειρίζεται και μεριμνά για την ορθή τήρηση του αρχείου πληροφοριών της υπηρεσίας, ελέγχει 

για την πληρότητα και ορθότητα των υποβληθέντων στο τμήμα αιτήσεων από επιχειρήσεις και 

χρήστες προδρόμων ουσιών ναρκωτικών για την έκδοση αδειών εισαγωγής, εξαγωγής 

προδρόμων ουσιών ναρκωτικών και την χορήγηση εγκρίσεων και βεβαιώσεων καταχώρησης και 

εισηγείται σχετικά (θετικά ή αρνητικά) στον προϊστάμενο. 

 Συμμετέχει σε εκπαιδεύσεις, σεμινάρια και ενημερώσεις σχετικά με τα αντικείμενα ευθύνης του, 

ώστε να καθίσταται διαρκώς ενήμερος για τις σύγχρονες τάσεις και εξελίξεις. 

 Τηρεί και ενημερώνει το Αρχείο της Υπηρεσίας σε θέματα αρμοδιότητας του.  
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 Συμμετέχει σε συναντήσεις και ομάδες εργασίας στο εξωτερικό για θέματα αρμοδιότητας του 

τμήματος. 

 Συμμετέχει σε εθνικά συντονιστικά όργανα και ομάδες εργασίας με στόχο την καταπολέμησης 

του λαθρεμπορίου και του οργανωμένου εγκλήματος, σε τομείς της αρμοδιότητας των 

Τελωνείων, επικοινωνεί και συνεργάζεται ενεργά με συναρμόδιες Αρχές Επιβολής του Νόμου 

(αστυνομία, λιμενικό, δικαιοσύνη), αλλά και λοιπούς εθνικούς φορείς (π.χ. Υπουργεία, 

Ανεξάρτητες Αρχές, Πανεπιστήμια, Ινστιτούτα κ.α.) για την επίτευξη των κοινών στόχων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται  ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα: 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. ή 

 απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 

νομοθεσίας. 
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Προφίλ Iκανοτήτων 

 
 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος  Τμήματος Γ’ - Δίωξης Λαθρεμπορίου και Οργανωμένου Εγκλήματος της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Σχεδιασμός & Υλοποίηση Επιχειρησιακών 
Σχεδίων     
2. Τελωνειακή Εποπτεία & έλεγχος Αγαθών 
Διαδικασίες      
3. Επιχειρησιακή ανάλυση      
4. Τελωνειακές έρευνες     
5. Ολοκληρωμένη  διαχείριση συνόρων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος (Εμπειρογνώμονας)  Τμήματος E’ - Μέσων Ελέγχου 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Ε’ - Μέσων Ελέγχου  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Ε΄ - Μέσων Ελέγχου της Διεύθυνσης Στρατηγικής 
Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η συμβολή στην αποτελεσματική και αποδοτική οργάνωση των δράσεων του Τμήματος, για την 

επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων του Τμήματος, μέσω της ορθής εκτέλεσης των εργασιών, βάσει 

των αναγκών των Τελωνειακών Αρχών σε μέσα δίωξης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

  Αναλαμβάνοντας , κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα αντικείμενα αρμοδιότητας του τμήματος: 

 Εισηγείται την κατάρτιση νομοθετικών ρυθμίσεων καθώς και κανονιστικών και άλλων 

διοικητικών πράξεων, σε θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του τμήματος και μεριμνά για 

την παροχή οδηγιών προς τις τελωνειακές αρχές για την ορθή και ομοιόμορφη εφαρμογή των 

διατάξεων. 

 Συλλέγει τις ανάγκες για την κατανομή, την συντήρηση, την αντικατάσταση, την αναβάθμιση και 

την προμήθεια των αναγκαίων χερσαίων και θαλάσσιων μέσων, καθώς και του απαραίτητου 

βοηθητικού υλικού, προς τον σκοπό της υποβοήθησης του έργου των Τελωνειακών Αρχών, 

εισηγείται την προμήθειά τους και έχει την εποπτεία αυτών. 

 Παρέχει συνεχή πληροφόρηση στο αρμόδιου Τμήματος της Γ.Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα πάγια που 

αφορούν στα μέσα ελέγχου, προκειμένου να ενημερώνεται το πληροφοριακό σύστημα Παγίων 

και Αποθηκών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεύει και ελέγχει την άρτια και αποτελεσματική χρήση των μέσων δίωξης από τις 

τελωνειακές αρχές της χώρας, εισηγείται την παροχή σχετικών οδηγιών και παρακολουθεί την 

εφαρμογή αυτών.  

 Εισηγείται προτάσεις στο Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης του Προϊσταμένου της Γενικής 

Διεύθυνσης Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για την προμήθεια μέσων δίωξης, παρακολουθεί ενωσιακά 

προγράμματα για την χρηματοδότηση των υπό προμήθεια μέσων δίωξης και εισηγείται 

προτάσεις για την ένταξη στα προγράμματα αυτά.  

 Συνεργάζεται με την Ελληνική Επιτροπή Ατομικής Ενέργειας για την συντήρηση, επισκευή και τη 

βαθμονόμηση των φορητών και των σταθερών συστημάτων ανίχνευσης ραδιενεργών υλικών. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες στρατιωτικές και λοιπές Αρχές, για την επιθεώρηση και την 

συντήρηση του οπλισμού και των πυρομαχικών. 

 Τηρεί αρχείο Διακινητών Πετρελαίου Ναυτιλίας και Αφορολόγητων Καυσίμων (ΔΙ.ΠΕ.Ν.Α.Κ.) 

όλων των μέσων (χερσαίων και πλωτών), που έχουν έγκριση από τις Τελωνειακές Αρχές για την 

διακίνηση πετρελαίου ναυτιλίας και αφορολόγητων καυσίμων. 

 Μεριμνά για την έκδοση κανονισμού στολής των τελωνειακών υπαλλήλων, των υπηρεσιακών 

ταυτοτήτων και των ειδικών υπηρεσιακών διακριτικών της Τελωνειακής Υπηρεσίας.  
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 Αναγνωρίζει, διαμορφώνει και υποβάλει προτάσεις για τις απαιτήσεις που πρέπει να 

ικανοποιούν οι προς ανάπτυξη, βελτίωση, επικαιροποίηση εφαρμογές και ηλεκτρονικές 

υπηρεσίες, αρμοδιότητας του Τμήματος σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της ίδιας 

Γενικής Διεύθυνσης και με την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και Ανθρωπίνου 

Δυναμικού, αφού έχει διασφαλιστεί η επιχειρησιακή και η νομοθετική συνέπεια των 

απαιτήσεων. 

 Ανιχνεύει τις εκπαιδευτικές ανάγκες ως προς την χρήση των μέσων δίωξης και υποβάλει 

προτάσεις στο Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης του Προϊσταμένου της Γενικής Δ/νσης Τελωνείων 

και Ε.Φ.Κ. για την εκπαίδευση των τελωνειακών υπαλλήλων στα θέματα αυτά. 

 Εισηγείται για την βελτίωση του περιεχομένου τω εντύπων, αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

συνεργασία με τις συναρμόδιες Υπηρεσίες και ύστερα από συνεννόηση με τη Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και 

Ανθρώπινου Δυναμικού για τη διερεύνηση της εφικτότητας υλοποίησής τους. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα του 

περιγράμματος με σκοπό την εξοικείωσή τα με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Εκπροσωπεί την Υπηρεσία σε συσκέψεις στο εσωτερικό και στο εξωτερικό όπου απαιτείται 

παρουσία εισηγητή σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος.  

 Επικοινωνεί α) με τις Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες σε τακτική βάση για την επίλυση 

ζητημάτων που σχετίζονται με τα αντικείμενα του τμήματος β) με τις άλλες Διευθύνσεις της 

Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων και Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης σε τακτική βάση, γ) με τις άλλες 

Διευθύνσεις της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, δ) με την Μόνιμη Ελληνική 

Αντιπροσωπεία στις Βρυξέλλες, ε) με την Ελληνική Επιτροπή Ατομικής Ενέργειας στ) με 

στρατιωτικές και λοιπές αρχές, ζ) λοιπές συναρμόδιες υπηρεσίες, λοιπά κράτη μέλη και τρίτες 

χώρες, στο πλαίσιο της συνεργασίας σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα  ή 
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απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος  (Εμπειρογνώμονας)  Τμήματος E’ - Μέσων Ελέγχου της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Τελωνειακή Νομοθεσία     
2. Ολοκληρωμένη Διαχείριση Συνόρων     
3. Υποστήριξη Τελωνειακού Προσωπικού     
4. Διωκτικές Διαδικασίες και Αξιοποίηση Μέσων 
Ελέγχου     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος  Τμήματος Ε’ - Μέσων Ελέγχου 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
Τμήμα: Ε’ - Μέσων Ελέγχου  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Ε΄ - Μέσων Ελέγχου της Διεύθυνσης Στρατηγικής 
Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η συνδρομή στην αποτελεσματική και αποδοτική οργάνωση των δράσεων του Τμήματος, για την 

επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων του Τμήματος, μέσω της ορθής εκτέλεσης των εργασιών, βάσει 

των αναγκών των Τελωνειακών Αρχών σε μέσα δίωξης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

  Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του τμήματος: 

 Εισηγείται την κατάρτιση νομοθετικών ρυθμίσεων καθώς και κανονιστικών και άλλων 

διοικητικών πράξεων, σε θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του τμήματος και μεριμνά για 

την παροχή οδηγιών προς τις τελωνειακές αρχές για την ορθή και ομοιόμορφη εφαρμογή των 

διατάξεων. 

 Συλλέγει τις ανάγκες για την κατανομή, την συντήρηση, την αντικατάσταση, την αναβάθμιση και 

την προμήθεια των αναγκαίων χερσαίων και θαλάσσιων μέσων, καθώς και του απαραίτητου 

βοηθητικού υλικού, προς τον σκοπό της υποβοήθησης του έργου των Τελωνειακών Αρχών, 

εισηγείται την προμήθειά τους και έχει την εποπτεία αυτών. 

 Παρέχει συνεχή πληροφόρηση στο αρμόδιου Τμήματος της Γ.Δ.Ο.Υ. αναφορικά με τα πάγια που 

αφορούν στα μέσα ελέγχου, προκειμένου να ενημερώνεται το πληροφοριακό σύστημα Παγίων 

και Αποθηκών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεύει και ελέγχει την άρτια και αποτελεσματική χρήση των μέσων δίωξης από τις 

τελωνειακές αρχές της χώρας, εισηγείται την παροχή σχετικών οδηγιών και παρακολουθεί την 

εφαρμογή αυτών.  

 Εισηγείται προτάσεις στο Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης του Προϊσταμένου της Γενικής 

Διεύθυνσης Τελωνείων και Ε.Φ.Κ. για την προμήθεια μέσων δίωξης, παρακολουθεί ενωσιακά 

προγράμματα για την χρηματοδότηση των υπό προμήθεια μέσων δίωξης και εισηγείται 

προτάσεις για την ένταξη στα προγράμματα αυτά.  

 Συνεργάζεται με την Ελληνική Επιτροπή Ατομικής Ενέργειας για την συντήρηση, επισκευή και τη 

βαθμονόμηση των φορητών και των σταθερών συστημάτων ανίχνευσης ραδιενεργών υλικών. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες στρατιωτικές και λοιπές Αρχές, για την επιθεώρηση και την 

συντήρηση του οπλισμού και των πυρομαχικών. 

 Τηρεί αρχείο Διακινητών Πετρελαίου Ναυτιλίας και Αφορολόγητων Καυσίμων (ΔΙ.ΠΕ.Ν.Α.Κ.) 

όλων των μέσων (χερσαίων και πλωτών), που έχουν έγκριση από τις Τελωνειακές Αρχές για την 

διακίνηση πετρελαίου ναυτιλίας και αφορολόγητων καυσίμων. 
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 Μεριμνά για την έκδοση κανονισμού στολής των τελωνειακών υπαλλήλων, των υπηρεσιακών 

ταυτοτήτων και των ειδικών υπηρεσιακών διακριτικών της Τελωνειακής Υπηρεσίας.  

 Αναγνωρίζει, διαμορφώνει και υποβάλει προτάσεις για τις απαιτήσεις που πρέπει να 

ικανοποιούν οι προς ανάπτυξη, βελτίωση, επικαιροποίηση εφαρμογές και ηλεκτρονικές 

υπηρεσίες, αρμοδιότητας του Τμήματος σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της ίδιας 

Γενικής Διεύθυνσης και με την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και Ανθρωπίνου 

Δυναμικού, αφού έχει διασφαλιστεί η επιχειρησιακή και η νομοθετική συνέπεια των 

απαιτήσεων. 

 Ανιχνεύει τις εκπαιδευτικές ανάγκες ως προς την χρήση των μέσων δίωξης και υποβάλει 

προτάσεις στο Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης του Προϊσταμένου της Γενικής Δ/νσης Τελωνείων 

και Ε.Φ.Κ. για την εκπαίδευση των τελωνειακών υπαλλήλων στα θέματα αυτά. 

 Εισηγείται για την βελτίωση του περιεχομένου τω εντύπων, αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

συνεργασία με τις συναρμόδιες Υπηρεσίες και ύστερα από συνεννόηση με τη Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και 

Ανθρώπινου Δυναμικού για τη διερεύνηση της εφικτότητας υλοποίησής τους. 

 Εκπροσωπεί την Υπηρεσία σε συσκέψεις στο εσωτερικό και στο εξωτερικό όπου απαιτείται 

παρουσία εισηγητή σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος.  

 Επικοινωνεί α) με τις Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες σε τακτική βάση για την επίλυση 

ζητημάτων που σχετίζονται με τα αντικείμενα του τμήματος β) με τις άλλες Διευθύνσεις της 

Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων και Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης σε τακτική βάση, γ) με τις άλλες 

Διευθύνσεις της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, δ) με την Μόνιμη Ελληνική 

Αντιπροσωπεία στις Βρυξέλλες, ε) με την Ελληνική Επιτροπή Ατομικής Ενέργειας στ) με 

στρατιωτικές και λοιπές αρχές, ζ) λοιπές συναρμόδιες υπηρεσίες, λοιπά κράτη μέλη και τρίτες 

χώρες, στο πλαίσιο της συνεργασίας σε θέματα αρμοδιότητας του τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις της Α.Α.Δ.Ε. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης 

πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. ή απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 

νομοθεσίας. 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος   Τμήματος Ε’ - Μέσων Ελέγχου της Δ.Σ.Τ.Ε.Π. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία     
2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία      
3. Λήψη Αποφάσεων      
4. Επίλυση Προβλημάτων      
5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα      
6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      
7. Προσαρμοστικότητα      
8. Διαχείριση Τεχνολογίας     

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. ΚατανόησηΤελωνειακών Δραστηριοτήτων     
2.Τελωνειακή Νομοθεσία     
3.Ολοκληρωμένη Διαχείριση Συνόρων     
4.Υποστήριξη Τελωνειακού Προσωπικού     
5.Διωκτικές Διαδικασίες και Αξιοποίηση Μέσων 
Ελέγχου     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β’ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα Β’: Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Του Τμήματος Δικαστικού & Νομικής Υποστήριξης. 
 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εκπροσώπηση των Τελωνείων της Τ.Π. και της ίδιας Διεύθυνσης στα  Διοικητικά Δικαστήρια  

Αθηνών – Πειραιώς με την διαχείριση και αντίκρουση των  προσφυγών κατά Καταλογιστικών και 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

191 

άλλων Πράξεων των Τελωνειακών  Αρχών καθώς και η παροχή οδηγιών στα Τελωνεία αρμοδιότητας 

της Τελωνειακής  Περιφέρειας, σχετικά με θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει από τις Τελωνειακές Αρχές της Περιφέρειας υποθέσεις προσφυγών νομικών και 

φυσικών προσώπων κατά Καταλογιστικών και άλλων Πράξεων  στα Διοικητικά  Δικαστήρια  Αθηνών 

– Πειραιώς. 

 Υποστηρίζει τις υποθέσεις αυτές στα Δικαστήρια, εκπροσωπώντας την Τελωνειακή Αρχή με την 

σύνταξη και κατάθεσηεκθέσεωντου άρθρου 129 του ν.2717/1999 (Α’ 97) «Κώδικας Διοικητικής 

Δικονομίας» επί προσφυγών καθώς και εκθέσεων επί υπομνημάτων ή προσθέτων λόγων που 

καταθέτουν οι προσφεύγοντες. 

 Μελετά και διαχειρίζεται τις δικαστικές αποφάσεις επί των προσφυγών, προβαίνει στην άσκηση 

εφέσεων και περαίωση ανέκκλητων αποφάσεων. 

 Διαβιβάζει στο Ν.Σ.Κ. αποφάσεις για άσκηση αναίρεσης, συνεργάζεται με αυτό για την άσκηση 

αναίρεσης και την περαίωση μη αναιρετέων αποφάσεων. 

 Παρακολουθεί και εξασφαλίζει την τήρηση των δικονομικών προθεσμιών, τηρεί ημερολόγιο 

δικασίμων και παρακολουθεί την εκδίκαση των υποθέσεων. 

 Παρέχει νομική υποστήριξη επί νομικών θεμάτων που παρουσιάζονται στα τμήματα της 

Διεύθυνσης. 

 Παρέχει οδηγίες προς τα Τελωνεία χωρικής αρμοδιότητας της Τελωνειακής Περιφέρειας για θέματα 

αρμοδιότητας του Τμήματος και επιλύει σχετικά θέματα που ανακύπτουν στα τελωνεία ή προωθεί 

αυτά στις Δ/νσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας με προτάσεις για την επίλυσή τους. 

 Εισηγείται αιτιολογημένα στον Προϊστάμενό του την μη άσκηση  έφεσης λόγω μη ύπαρξης 

πιθανοτήτων ευδοκίμησής της (ανάλογη εφαρμογή  του 22 Β παρ.6 Π.Δ.231/07). 

 Τηρεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας, καθώς και ορισμένων αποφάσεων των 

Διοικητικών δικαστηρίων. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους στα αντικείμενα του 

περιγράμματος με σκοπό την εξοικείωσή τα με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Συλλέγει, επεξεργάζεται και υποβάλει στις Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε.  στοιχεία  από τα Τελωνεία της 

Περιφέρειας, σχετικά με εκκρεμή τελωνειακά παραστατικά, με εκκρεμείς  υποθέσεις, βεβαιωμένες 

και μη βεβαιωμένες οφειλές, αναφορικά με δασμούς, φόρους, και πολλαπλά τέλη, καθώς και άλλων 

στοιχείων που ζητούνται. 
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  Παρακολουθεί την έγκαιρη καταχώρηση και την ενημέρωση των υποθέσεων των Δικαστικών 

Τμημάτων των Τελωνείων της Περιφέρειας, στο αντίστοιχο υποσύστημα του Ολοκληρωμένου 

Πληροφοριακού Συστήματος των Τελωνείων. 

 Συνεργάζεται με τα λοιπά Τμήματα της Διεύθυνσης, τις Τελωνειακές Αρχές, τις αρμόδιες Κεντρικές 

Διευθύνσεις της  Α.Α.Δ.Ε., τα  Διοικητικά Δικαστήρια κάθε βαθμίδας και το Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται/απαιτούνται  ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας  

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή  

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β’ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Επιβολή κυρώσεων 
    4. Ειδικές γνώσεις διοικητικού δικαίου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Υπάλληλος  του Τμήματος B’ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα Β’: Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Του Τμήματος Δικαστικού & Νομικής Υποστήριξης. 
 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εκπροσώπηση των Τελωνείων της Τ.Π. και της ίδιας Διεύθυνσης στα  Διοικητικά Δικαστήρια  

Αθηνών – Πειραιώς με την διαχείριση και αντίκρουση των  προσφυγών κατά Καταλογιστικών και 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

194 

άλλων Πράξεων των Τελωνειακών  Αρχών καθώς και η παροχή οδηγιών στα Τελωνεία αρμοδιότητας 

της Τελωνειακής  Περιφέρειας, σχετικά με θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει από τις Τελωνειακές Αρχές του Νομού υποθέσεις προσφυγών νομικών και φυσικών 

προσώπων κατά Καταλογιστικών και άλλων Πράξεων  στα Διοικητικά  Δικαστήρια  Αθηνών – 

Πειραιώς. 

 Υποστηρίζει τις υποθέσεις αυτές στα Δικαστήρια, εκπροσωπώντας την Τελωνειακή Αρχή με την 

σύνταξη και κατάθεση εκθέσεων του άρθρου 129 του ν.2717/1999 (Α’ 97) «Κώδικας Διοικητικής 

Δικονομίας» επί προσφυγών καθώς και εκθέσεων επί υπομνημάτων ή προσθέτων λόγων που 

καταθέτουν οι προσφεύγοντες. 

 Μελετά και διαχειρίζεται τις δικαστικές αποφάσεις επί των προσφυγών, προβαίνει στην άσκηση 

εφέσεων και περαίωση ανέκκλητων αποφάσεων. 

 Διαβιβάζει στο Ν.Σ.Κ. αποφάσεις για άσκηση αναίρεσης, συνεργάζεται με αυτό για την άσκηση 

αναίρεσης και την περαίωση μη αναιρετέων αποφάσεων. 

 Παρακολουθεί και εξασφαλίζει την τήρηση των δικονομικών προθεσμιών, τηρεί ημερολόγιο 

δικασίμων και παρακολουθεί την εκδίκαση των υποθέσεων. 

 Παρέχει νομική υποστήριξη επί νομικών θεμάτων που παρουσιάζονται στα τμήματα της 

Διεύθυνσης. 

 Παρέχει οδηγίες προς τα Τελωνεία χωρικής αρμοδιότητας της Τελωνειακής Περιφέρειας για θέματα 

αρμοδιότητας του Τμήματος και επιλύει σχετικά θέματα που ανακύπτουν στα τελωνεία ή προωθεί 

αυτά στις Δ/νσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας με προτάσεις για την επίλυσή τους. 

 Εισηγείται αιτιολογημένα στον Προϊστάμενό του την μη άσκηση  έφεσης λόγω μη ύπαρξης 

πιθανοτήτων ευδοκίμησής της (ανάλογη εφαρμογή  του 22 Β παρ.6 Π.Δ.231/07). 

 Τηρεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας, καθώς και ορισμένων αποφάσεων των 

Διοικητικών δικαστηρίων. 

 Συλλέγει, επεξεργάζεται και υποβάλει στις Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε.  στοιχεία  από τα Τελωνεία της 

Περιφέρειας, σχετικά με εκκρεμή τελωνειακά παραστατικά, με εκκρεμείς  υποθέσεις, βεβαιωμένες 

και μη βεβαιωμένες οφειλές, αναφορικά με δασμούς, φόρους, και πολλαπλά τέλη, καθώς και άλλων 

στοιχείων που ζητούνται. 

 Παρακολουθεί την έγκαιρη καταχώρηση και την ενημέρωση των υποθέσεων των Δικαστικών 

Τμημάτων των Τελωνείων της Περιφέρειας, στο αντίστοιχο υποσύστημα του Ολοκληρωμένου 

Πληροφοριακού Συστήματος των Τελωνείων. 
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 Συνεργάζεται με τα λοιπά Τμήματα της Διεύθυνσης, τις Τελωνειακές Αρχές, τις αρμόδιες Κεντρικές 

Διευθύνσεις της  Α. Α. Δ. Ε., τα  Διοικητικά Δικαστήρια κάθε βαθμίδας και το Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται/απαιτούνται  ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας  

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 

νομοθεσίας. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος  του Τμήματος B’ Δικαστικού και Νομικής Υποστήριξης της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας 
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Επιβολή κυρώσεων 
    4. Ειδικές γνώσεις διοικητικού δικαίου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος - Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα Γ΄: Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος  Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Έκδοση και παρακολούθηση  Τελωνειακών  Αδειών, Διαβίβαση  αντιτύπων  Κοινοτικής 

Διαμετακόμισης, Συνδρομή των  Τελωνείων σε σχετικά θέματα καθώς και  ενημέρωση  Οικονομικών 

φορέων και πολιτών σε   Τελωνειακά  Θέματα αρμοδιότητος του  Τμήματος. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
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Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών  Εγκεκριμένων  Οικονομικών  Φορέων  ( A.E.O.), καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών, κατόπιν υποβολής σχετικών 

αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων δικαιολογητικών 

ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και ενωσιακής 

τελωνειακής νομοθεσίας.  

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών: 

α) Απλουστευμένων Διαδικασιών Εισαγωγών Εξαγωγών και  

β) συνολικής εγγύησης για το  τελωνειακό καθεστώς της ελεύθερης κυκλοφορίας, με αναστολή 

καταβολής δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων, στο πλαίσιο εφαρμογής Απλουστευμένων 

Διαδικασιών,  

καθώς και την επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,  κατόπιν 

υποβολής σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των 

απαιτούμενων δικαιολογητικών ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της 

εθνικής και ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών Εγκεκριμένου Αποστολέα, Εγκεκριμένου Παραλήπτη για το 

καθέστώς της Κοινής/Ενωσιακής/Εθνικής Διαμετακόμισης, και Εγκεκριμένου Εκδότη για την 

πιστοποίηση του ενωσιακού χαρακτήρα εμπορευμάτων και Εγκεκριμένου Παραλήπτη TIR, καθώς 

και Άδειας Χρήσης Απλουστευμένων Διαδικασιών Διαμετακόμισης, για εμπορεύματα που 

μεταφέρονται μέσω αγωγών και χρήσης ειδικών τελωνειακών σφραγίδων, καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών, κατόπιν υποβολής σχετικών 

αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων δικαιολογητικών  

ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και ενωσιακής 

τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Ελέγχει και εισηγείται την χορήγηση  αδειών συνολικής εγγύησης, απαλλαγής από την 

υποχρέωση σύστασης εγγύησης και μεμονωμένης εγγύησης πολλαπλής χρήσης του καθεστώτος 

διαμετακόμισης. 

 Εισηγείται την έγκριση τριτεγγυητών, για το σύνολο της Επικράτειας, ως Τελωνείο εγγύησης, για 

τη χορήγηση μεμονωμένης εγγύησης με τίτλους για το καθεστώς Κοινής /Ενωσιακής 

Διαμετακόμισης (αφορά αποκλειστικά στην Τελωνειακή Περιφέρεια Αττικής). 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών Εγκεκριμένου Αποθηκευτή προιόντων, Εγγεγραμμένου Παραλήπτη 

και Εγγεγραμμένου Αποστολέα προιόντων Ε.Φ.Κ., Εγκεκριμένου Αποθηκευτή ενωσιακών 

οχημάτων και παραγωγής βιομηχανοποιημένων καπνών εκτός καθεστώτος αναστολής,  καθώς 

και την επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,   κατόπιν υποβολής 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

198 

σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών  ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και 

ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Εισηγείται την έκδοση αποφάσεων καθορισμού διμήνου απόσταξης προϊόντος μικρών 

αποσταγματοποιών (διήμερων) των Τελωνείων αρμοδιότητας της Τελωνειακής Περιφέρειας. 

 Εισηγείται τη χορήγηση έγκρισης υπαγωγής στη διαδικασία συλλογής-παραλαβής, μεταφοράς, 

επεξεργασίας και διάθεσης αποβλήτων υγρών καυσίμων (SLOPS) και αποβλήτων λιπαντικών 

ελαίων (Α.Λ.Ε.) που παράγονται από την κίνηση και λειτουργία των πλοίων, καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,  κατόπιν υποβολής 

σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών  ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και 

ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμμετέχει στη διαβούλευση με τις αρμόδιες αρχές διαβούλευσης των άλλων Κρατών-Μελών 

της Ε.Ε, για όλες τις αιτήσεις έκδοσης άδειας Ε.Ο.Φ. που κατατίθενται στην Ελλάδα και για όλα 

τα αιτήματα που διαβιβάζονται από τα άλλα Κ-Μ της Ε.Ε.,  στο πλαίσιο του ελέγχου των 

κριτηρίων έκδοσης αδειών Ε.Ο.Φ.. Ενημερώνει το ενωσιακό ηλεκτρονικό σύστημα 

πληροφοριών των Ε.Ο.Φ.  

 Διεκπεραιώνει την αποστολή  επιστρεπτέων παραστατικών της Κοινοτικής/Κοινής  

Διαμετακόμισης, που καλύπτουν χειρόγραφες διαδικασίες, καθώς και τα αιτήματα έρευνας και 

παρακολούθησης των   κινήσεων των παραστατικών αυτών, μεταξύ των  Τελωνείων των άλλων 

Κρατών – Μελών της Ε.Ε. καθώς και των χωρών που συμμετέχουν στην Κοινή Διαμετακόμιση 

και της Ελλάδος, (αφορά αποκλειστικά στην Τελωνειακή Περιφέρεια  Αττικής). 

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας. 

 Συνεργάζεται με τις Τελωνειακές και λοιπές  Αρχές για την παρακολούθηση της ορθής τήρησης 

των όρων και προϋποθέσεων των  εκδοθεισών τελωνειακών αδειών.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί και παρέχει γραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες,  επεξηγήσεις ή 

διευκρινήσεις, σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε Τελωνειακές, Διωκτικές ή Ελεγκτικές 

Αρχές, και διαβιβάζει με σχετική εισήγηση, στις αρμόδιες Προϊσταμένες  Αρχές, μόνο τις 

αναφορές, που αφορούν στη ρύθμιση των ισχυουσών διατάξεων της τελωνειακής νομοθεσίας. 

  Επικοινωνεί και παρέχει γραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες,  επεξηγήσεις ή 
διευκρινήσεις σε πολίτες, οικονομικούς, επαγγελματικούς και λοιπούς φορείς, αναφορικά με 
την εφαρμογή της ισχύουσας τελωνειακής νομοθεσίας, σε θέματα αρμοδιότητας του 
Τμήματος, και διαβιβάζει στις αρμόδιες Προϊσταμένες  Αρχές, μόνο τα ερωτήματα που χρήζουν 
απάντησης σε δεύτερο βαθμό και τα ερωτήματα-αιτήματα που αφορούν στην τροποποίηση 
ισχυουσών νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων και εγκυκλίων–διαταγών. 
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 Επικοινωνεί και παρέχει πληροφορίες  στις επιχειρήσεις, σε θέματα αρμοδιότητας του 
Τμήματος, προς το σκοπό της διευκόλυνσης των τελωνειακών διατυπώσεων για τη βελτίωση 
της ανταγωγιστικότητάς τους, στο πλαίσιο εφαρμογής  τόσο της συνήθους όσο και της 
απλουστευμένης διαδικασίας.   

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται  ειδικής  φύσης πόροι  ή  εργαλεία. 
 

Ειδικές συνθήκες εργασίας  

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 
προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 
αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα  ή 
απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 
από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 
αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 
διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 
υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος   - Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 
    4.Λειτουργίες εφοδιαστικής αλυσίδας 
    5.Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος  - Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα Γ΄: Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Έκδοση και παρακολούθηση  Τελωνειακών  Αδειών, Διαβίβαση  αντιτύπων  Κοινοτικής 

Διαμετακόμισης, Συνδρομή των  Τελωνείων σε σχετικά θέματα καθώς και  ενημέρωση  Οικονομικών 

φορέων και πολιτών σε   Τελωνειακά  Θέματα αρμοδιότητος του  Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εισηγείται  την έκδοση Αδειών  Εγκεκριμένων  Οικονομικών  Φορέων (A.E.O.), καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών, κατόπιν υποβολής σχετικών 

αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων δικαιολογητικών 

ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και ενωσιακής 

τελωνειακής νομοθεσίας.  

 Συμμετέχει με την καθοδήγηση του Προϊσταμένου του τμήματος σε ενέργειες για την επίτευξη 

των σκοπών του τμήματος. 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών: 

α) Απλουστευμένων Διαδικασιών Εισαγωγών Εξαγωγών και  

β) συνολικής εγγύησης για το  τελωνειακό καθεστώς της ελεύθερης κυκλοφορίας, με αναστολή 

καταβολής δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων, στο πλαίσιο εφαρμογής απλουστευμένων 

διαδικασιών,  

καθώς και την επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,  κατόπιν 

υποβολής σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των 

απαιτούμενων δικαιολογητικών ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της 

εθνικής και ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών Εγκεκριμένου Αποστολέα, Εγκεκριμένου Παραλήπτη για το 

καθέστώς της Κοινής/Ενωσιακής/Εθνικής Διαμετακόμισης,  Εγκεκριμένου Εκδότη για την 

πιστοποίηση του ενωσιακού χαρακτήρα εμπορευμάτων, Εγκεκριμένου Παραλήπτη TIR, και 

Άδειας Χρήσης Απλουστευμένων Διαδικασιών Διαμετακόμισης για εμπορεύματα που 

μεταφέρονται μέσω αγωγών και χρήσης ειδικών τελωνειακών σφραγίδων, καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών, κατόπιν υποβολής σχετικών 

αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων δικαιολογητικών  

ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και ενωσιακής 

τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Ελέγχει και εισηγείται την χορήγηση  αδειών συνολικής εγγύησης, απαλλαγής από την 

υποχρέωση σύστασης εγγύησης και μεμονωμένης εγγύησης πολλαπλής χρήσης του καθεστώτος 

διαμετακόμισης. 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

202 

 Εισηγείται την έγκριση τριτεγγυητών, για το σύνολο της Επικράτειας, ως Τελωνείο εγγύησης, για 

τη χορήγηση μεμονωμένης εγγύησης με τίτλους για το καθεστώς Κοινής/Ενωσιακής 

Διαμετακόμισης (αφορά αποκλειστικά στην Τελωνειακή Περιφέρεια Αττικής). 

 Εισηγείται την έκδοση Αδειών Εγκεκριμένου Αποθηκευτή, Εγγεγραμμένου Παραλήπτη και 

Εγγεγραμμένου Αποστολέα προιόντων Ε.Φ.Κ., Εγκεκριμένου Αποθηκευτή ενωσιακών οχημάτων 

και παραγωγής βιομηχανοποιημένων καπνών εκτός καθεστώτος αναστολής,  καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,   κατόπιν υποβολής 

σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών  ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και 

ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Ελέγχει και εισηγείται την έκδοση αποφάσεων καθορισμού διμήνου απόσταξης προϊόντος 

μικρών αποσταγματοποιών (διήμερων) των Τελωνείων αρμοδιότητας της Τελωνειακής 

Περιφέρειας. 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται στοιχεία πελατών-παραληπτών δικαιούχων υγραερίου από 

προμηθεύτριες εταιρείες εμπορίας υγραερίων και διαβιβάζει αυτά στα αρμόδια Τελωνεία. 

 Εισηγείται τη συγκρότηση επιτροπής για την καταστροφή κατασχεμένων βιομηχανοποιημένων 

καπνικών προϊόντων, κατόπιν αιτημάτων των Τελωνείων αρμοδιότητας της Τελωνειακής 

Περιφέρειας. 

 Εισηγείται τη χορήγηση έγκρισης υπαγωγής στη διαδικασία συλλογής-παραλαβής, μεταφοράς, 

επεξεργασίας και διάθεσης αποβλήτων υγρών καυσίμων (SLOPS) και αποβλήτων λιπαντικών 

ελαίων (Α.Λ.Ε.) που παράγονται από την κίνηση και λειτουργία των πλοίων,  καθώς και την 

επανεξέταση, αναστολή, ακύρωση ή ανάκληση των ήδη εκδοθεισών,   κατόπιν υποβολής 

σχετικών αιτημάτων από τους Οικονομικούς Φορείς και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών  ή στο πλαίσιο άσκησης  εποπτείας  για την ορθή εφαρμογή της εθνικής και 

ενωσιακής τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμμετέχει στη διαβούλευση με τις αρμόδιες αρχές διαβούλευσης των άλλων Κρατών-Μελών 

της Ε.Ε, για όλες τις αιτήσεις έκδοσης άδειας Ε.Ο.Φ. που κατατίθενται στην Ελλάδα και για όλα 

τα αιτήματα που διαβιβάζονται από τα άλλα Κ-Μ της Ε.Ε.,  στο πλαίσιο του ελέγχου των 

κριτηρίων έκδοσης αδειών Ε.Ο.Φ.. Ενημερώνει το ενωσιακό ηλεκτρονικό σύστημα πληροφοριών 

των Ε.Ο.Φ..  

 Διεκπεραιώνει την αποστολή  επιστρεπτέων παραστατικών της Κοινοτικής/Κοινής  

Διαμετακόμισης, που καλύπτουν χειρόγραφες διαδικασίες,  καθώς και τα αιτήματα έρευνας 

και παρακολούθησης των  κινήσεων των παραστατικών αυτών, μεταξύ των  Τελωνείων  των 

άλλων Κρατών – Μελών της Ε.Ε. καθώς και των Χωρών που συμμετέχουν στην Κοινή 

Διαμετακόμιση και της Ελλάδος (αφορά αποκλειστικά στην Τελωνειακή Περιφέρεια Αττικής). 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

203 

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας. 

 Συγκεντρώνει–επεξεργάζεται και υποβάλει στοιχεία στις αρμόδιες Δ/νσεις του Υπουργείου 

κατόπιν σχετικών διαταγών και σε συνεργασία με τον εμπειρογνώμονα του τμήματος. 

 Συνεργάζεται με τις Τελωνειακές και λοιπές  Αρχές για την παρακολούθηση της ορθής τήρησης 

των όρων και προϋποθέσεων των  εκδοθεισών τελωνειακών αδειών. 

 Επικοινωνεί και παρέχει γραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες,  επεξηγήσεις ή 

διευκρινήσεις σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε Τελωνειακές, Διωκτικές ή Ελεγκτικές 

Αρχές,  και διαβιβάζει με σχετική εισήγηση, στις αρμόδιες Προϊσταμένες  Αρχές, μόνο τις 

αναφορές, που αφορούν στη ρύθμιση των ισχυουσών διατάξεων της τελωνειακής νομοθεσίας 

 Επικοινωνεί και παρέχει γραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες,  επεξηγήσεις ή 

διευκρινήσεις σε πολίτες, οικονομικούς, επαγγελματικούς και λοιπούς φορείς, αναφορικά με 

την εφαρμογή της ισχύουσας τελωνειακής νομοθεσίας, σε θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος, και διαβιβάζει στις αρμόδιες  Προϊσταμένες Αρχές, μόνο τα ερωτήματα που χρήζουν 

απάντησης σε δεύτερο βαθμό και τα ερωτήματα- αιτήματα που αφορούν στην τροποποίηση 

ισχυουσών νομοθετικών και κανονιστικών διατάξεων και εγκυκλίων–διαταγών. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται  ειδικής  φύσης πόροι  ή  εργαλεία.   
 

Ειδικές συνθήκες εργασίας  

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

 απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 

νομοθεσίας.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Υπάλληλος  - Ελεγκτής Τμήματος Γ΄ Τελωνειακών Διαδικασιών & Ε.Φ.Κ. της Τελωνειακής 
Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 
    4.Λειτουργίες εφοδιαστικής αλυσίδας 
    5.Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Ελεγκτής – του Τμήματος Δ΄- Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών 
Καθεστώτων & Αξιών της Τελωνειακής Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια   
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Του Τμήματος. 
 
 

 
 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Έλεγχος προϋποθέσεων, σύμφωνα με Κοινοτικές και Εθνικές διατάξεις, και αντίστοιχη εισήγηση για 

την χορήγηση Αδειών Τελωνειακών Καθεστώτων Ανασταλτικών Καταβολής των Δασμοφορολογικών 

επιβαρύνσεων, επιστροφών Ε.Φ.Κ. και Φ.Π.Α. σε παραγωγικές επιχειρήσεις, παροχή ατελειών, 

υπολογισμό δασμοφορολογητέας αξίας εμπορευμάτων και  οχημάτων. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης   

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Ελέγχει  και εισηγείται την  έκδοση Αδειών Τελωνειακών  Καθεστώτων Ανασταλτικών της 

καταβολής  των Δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων (Αποθήκες Τελωνειακής Αποταμίευσης, 

Προσωρινής  Εναπόθεσης, Τελωνειακής Αποθήκευσης, Άδειες Ανεφοδιασμού, Εγκεκριμένων 

Εξαγωγέων), κατόπιν υποβολής σχετικών αιτημάτων και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών. 

 Παραλαμβάνει και τηρεί αρχείο σε εθνικό επίπεδο των φακέλων και των βιβλίων των 

χορηγηθεισών ατελειών και συντάσσει αποφάσεις για τον αποχαρακτηρισμό των 

αυτοκινήτων που παρελήφθησαν με τις περί αναπήρων διατάξεις, καταχωρεί στο Ο.Π.Σ.Τ. 

σχετικά στοιχεία ατελειών. 

 Προσδιορίζει τη δασμολογητέα αξία αυτοκινήτων, μοτοσυκλετών, σκαφών αναψυχής, 

αεροσκαφών, ελικοπτέρων σε σχετικά  αιτήματα  των Τελωνείων  

 Προσδιορίζει τη δασμολογητέα αξία των εισαγόμενων εμπορευμάτων κατόπιν ερευνών για 

πρακτικές επηρεασμού των τιμών, υποτιμολογήσεις, υπερτιμολογήσεις, δικαιώματα χρήσης 

σημάτων (ROYALTIES) και ενημερώνει  τα Τελωνεία, την Πρωτοβάθμια Επιτροπή 

Τελωνειακών Αμφισβητήσεων  (Π.Ε.Τ.Α.) σε περιπτώσεις εγέρσεως αμφισβητήσεων. 

 Συγκεντρώνει – επεξεργάζεται και υποβάλει στοιχεία στις αρμόδιες Δ/νσεις  κατόπιν σχετικών 

διαταγών. 

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας. 

 Συγκεντρώνει – επεξεργάζεται και υποβάλει στοιχεία στις αρμόδιες Δ/νσεις του Υπουργείου 

κατόπιν σχετικών διαταγών. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συνεργάζεται με τις Τελωνειακές, λοιπές Αρχές, τις υπερκείμενες Δ/νσεις και τους 

οικονομικούς φορείς  για την εφαρμογή των τελωνειακών διαδικασιών, προκειμένου να 

εντοπιστούν τυχόν δυσλειτουργίες και να επιλυθούν. 

 Επικοινωνεί και παρέχει γραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες, επεξηγήσεις ή 

διευκρινήσεις σε Τελωνειακές, Διωκτικές ή Ελεγκτικές Αρχές, τις υπερκείμενες Διευθύνσεις 

της Α.Α.Δ.Ε., πολίτες, οικονομικούς, επαγγελματικούς και λοιπούς φορείς. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία 
 

Ειδικές συνθήκες εργασίας  
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 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε τελωνειακά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε τελωνειακά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος Υπάλληλος    Ελεγκτής –του Τμήματος Δ΄- Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών 
Καθεστώτων & Αξιών της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Επαλήθευση, υπολογισμός αξιών 
    4.Λειτουργίες εφοδιαστικής αλυσίδας 
    5. Δασμολογική Καταταξη 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος   - Ελεγκτής  Τμήματος Δ΄ Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών Καθεστώτων & Αξιών 
της Τελωνειακής Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια   
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ΄ Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών Καθεστώτων 
& Αξιών της Τελωνειακής Περιφέρειας 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Έλεγχος προϋποθέσεων, σύμφωνα με Κοινοτικές και Εθνικές διατάξεις, και αντίστοιχη εισήγηση για 

την χορήγηση ΑδειώνΤελωνειακών Καθεστώτων Ανασταλτικών Καταβολής των Δασμοφορολογικών 

επιβαρύνσεων, επιστροφών Ε.Φ.Κ. και Φ.Π.Α. σε παραγωγικές επιχειρήσεις, παροχή ατελειών, 

υπολογισμό δασμοφορολογητέας αξίας εμπορευμάτων και  οχημάτων. 

 
Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ελέγχει  και εισηγείται την  έκδοση Αδειών Τελωνειακών  Καθεστώτων Ανασταλτικών της 

καταβολής  των Δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων (Αποθήκες Τελωνειακής Αποταμίευσης, 

Προσωρινής  Εναπόθεσης, Τελωνειακής Αποθήκευσης, Άδειες Ανεφοδιασμού, Εγκεκριμένων 

Εξαγωγέων), κατόπιν υποβολής σχετικών αιτημάτων και ελέγχου όλων των απαιτούμενων 

δικαιολογητικών. 

 Παραλαμβάνει και τηρεί αρχείο σε εθνικό επίπεδο των φακέλων και των βιβλίων των 

χορηγηθεισών ατελειών και συντάσσει αποφάσεις για τον αποχαρακτηρισμό των 

αυτοκινήτων που παρελήφθησαν με τις περί αναπήρων διατάξεις, καταχωρεί στο Ο.Π.Σ.Τ. 

σχετικά στοιχεία ατελειών. 

 Προσδιορίζει τη δασμολογητέα αξία αυτοκινήτων, μοτοσυκλετών, σκαφών αναψυχής, 

αεροσκαφών, ελικοπτέρων σε σχετικά  αιτήματα  των Τελωνείων  

 Προσδιορίζει τη δασμολογητέα αξία των εισαγόμενων εμπορευμάτων κατόπιν ερευνών για 

πρακτικές επηρεασμού των τιμών, υποτιμολογήσεις, υπερτιμολογήσεις, δικαιώματα χρήσης 

σημάτων ( ROYALTIES ) και ενημερώνει  τα Τελωνεία, την Πρωτοβάθμια Επιτροπή 

Τελωνειακών Αμφισβητήσεων  ( Π.Ε.Τ.Α. ) σε περιπτώσεις εγέρσεως αμφισβητήσεων. 

 Συγκεντρώνει – επεξεργάζεται και υποβάλει στοιχεία στις αρμόδιες Δ/νσεις  κατόπιν σχετικών 

διαταγών. 

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής εθνικής και κοινοτικής νομοθεσίας. 

 Συγκεντρώνει – επεξεργάζεται και υποβάλει στοιχεία στις αρμόδιες Δ/νσεις του Υπουργείου 

κατόπιν σχετικών διαταγών. 

 Συνεργάζεται με τις Τελωνειακές, λοιπές Αρχές, τις υπερκείμενες Δ/νσεις και τους 

οικονομικούς φορείς  για την εφαρμογή των τελωνειακών διαδικασιών, προκειμένου να 

εντοπιστούν τυχόν δυσλειτουργίες και να επιλυθούν . 

 Επικοινωνεί και παρέχειγραπτές ή προφορικές οδηγίες, πληροφορίες, επεξηγήσεις ή 

διευκρινήσεις σε Τελωνειακές, Διωκτικές ή Ελεγκτικές Αρχές, τις υπερκείμενες Διευθύνσεις 

της Α.Α.Δ.Ε., πολίτες, οικονομικούς, επαγγελματικούς και λοιπούς φορείς. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας :   

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος   - Ελεγκτής  Τμήματος Δ΄ Δασμολογικών Διαδικασιών – Ειδικών Καθεστώτων & Αξιών 
της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Επαλήθευση, υπολογισμός αξιών 
    4.Λειτουργίες εφοδιαστικής αλυσίδας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής 
Ιδιοκτησίας  της Τελωνειακής Περιφέρειας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα Ε’: Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Ε’ Τμήματος Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας 
Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η ορθή εφαρμογή της εθνικής, κοινοτικής και κάθε άλλης συναφούς νομοθεσίας που  αφορά: α) στις 

αποφάσεις παρέμβασης που εκδίδουν οι τελωνειακές αρχές προς προστασία των κατόχων των 

Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας με σκοπό την προστασία του υγιούς εμπορίου και του 

καταναλωτικού κοινού και β) στα αιτήματα αμοιβαίας συνδρομής  απαιτήσεων βεβαιωμένων οφειλών 

που εκδίδονται από τις τελωνειακές αρχές μεταξύ των Κ-Μ της Ευρωπαϊκής Ένωσης με σκοπό την 

είσπραξη σημαντικών χρηματικών ποσών.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Εισηγείται, κατόπιν ελέγχου, την έκδοση αποφάσεων παρέμβασης για παραποιημένα προϊόντα.  

 Εισηγείται, κατόπιν ελέγχου, την υποβολή αιτημάτων ελληνικών τελωνείων προς τις αλλοδαπές 

αρχές και τη λήψη και αποστολή αλλοδαπών αιτημάτων προς εκτέλεση στα ελληνικά τελωνεία.      

 Ιεραρχεί και προγραμματίζει τις υποθέσεις που χειρίζεται.    

 Μεριμνά για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωσή τους. 

 Παρακολουθεί την εξέλιξη των υποθέσεων όπου συντρέχει λόγος παρακολούθησης.  

 Ακολουθεί και εφαρμόζει ορθά την εθνική και κοινοτική νομοθεσία.  

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής κοινοτικής και εθνικής νομοθεσίας.  

 Καταρτίζει και τηρεί αρχείο των υποθέσεων. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες και εισηγείται ιδέες και προτάσεις για τη βελτίωση της εκτέλεσης 

των καθηκόντων του.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσόμενους.  

 Συνεργάζεται με τον άμεσα Προϊστάμενό του και τους λοιπούς υπαλλήλους του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., άλλες Αρχές καθώς και με το κοινό όπου απαιτείται.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπου αυτό ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος    Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής 
Ιδιοκτησίας  της Τελωνειακής Περιφέρειας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Διευκόλυνση εμπορίου 
    4.Ανάλυση κινδύνου 
    5. Κεντρική διασύνδεση και συνεργασία με τα Κ-Μ 

της Ε.Ε. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής 
Ιδιοκτησίας 

Διεύθυνση: Τελωνειακή Περιφέρεια  
Τμήμα E’: Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας 
Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίας 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η ορθή εφαρμογή της εθνικής, κοινοτικής και κάθε άλλης συναφούς νομοθεσίας που  αφορά: α) στις 

αποφάσεις παρέμβασης που εκδίδουν οι τελωνειακές αρχές προς προστασία των κατόχων των 
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Δικαιωμάτων Διανοητικής Ιδιοκτησίαςμε σκοπό την προστασία του υγιούς εμπορίου και του 

καταναλωτικού κοινού και β) στα αιτήματα αμοιβαίας συνδρομής  απαιτήσεων βεβαιωμένων οφειλών 

που εκδίδονται από τις τελωνειακές αρχές μεταξύ των Κ-Μ της Ευρωπαϊκής Ένωσης με σκοπό την 

είσπραξη σημαντικών χρηματικών ποσών.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εισηγείται, κατόπιν ελέγχου, την έκδοση αποφάσεων παρέμβασης για παραποιημένα προϊόντα, 

την υποβολή αιτημάτων ελληνικών τελωνείων προς τις αλλοδαπές αρχές και τη λήψη και 

αποστολή αλλοδαπών αιτημάτων προς εκτέλεση στα ελληνικά τελωνεία.      

 Ιεραρχεί και προγραμματίζει τις υποθέσεις που χειρίζεται.    

 Μεριμνά για την έγκαιρη και έγκυρη διεκπεραίωσή τους. 

 Παρακολουθεί την εξέλιξη των υποθέσεων όπου συντρέχει λόγος παρακολούθησης.  

 Ακολουθεί και εφαρμόζει ορθά την εθνική και κοινοτική νομοθεσία.  

 Συνεργάζεται με τον άμεσα Προϊστάμενό του και τους λοιπούς υπαλλήλους του Τμήματος. 

 Τηρεί και επικαιροποιεί αρχείο της σχετικής κοινοτικής και εθνικής νομοθεσίας.  

 Καταρτίζει και τηρεί αρχείο των υποθέσεων. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίες και εισηγείται ιδέες και προτάσεις για τη βελτίωση της εκτέλεσης 

των καθηκόντων του.  

 Εξυπηρετεί τους συναλλασσόμενους.  

 Επικοινωνεί με τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., άλλες Αρχές καθώς και με το κοινό όπου 

απαιτείται.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 

νομοθεσίας. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος  Τμήματος E’ Αμοιβαίας Συνδρομής & Προστασίας Δικαιωμάτων Διανοητικής 
Ιδιοκτησίας   
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Διευκόλυνση εμπορίου 
    4.Ανάλυση κινδύνου 
    5. Κεντρική διασύνδεση και συνεργασία με τα Κ-Μ 

της Ε.Ε. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Αναλυτής Κινδύνου του Τμήματος Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου της 
Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος  Τμήματος Β’ – Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου 
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Η Ελεγκτική  ΥπηρεσίαΤελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η συγκέντρωση και η επεξεργασία των πάσης φύσεως παρεχόμενων στην υπηρεσία πληροφοριών για 

τη στόχευση για την διενέργεια των σχετικών ελέγχων, την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων τους, 

καθώς  επίσης  και την συμμετοχή του στην επίτευξη του τιθέμενου ετησίως ποσοστού 

παραβατικότητας από την Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε). 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

       Συγκεντρώνει πληροφορίες από κάθε πηγή (όπως συστήματα πληροφορικής, εξωτερικούς και 

εσωτερικούς φορείς) και στοιχεία, τα οποία επεξεργάζεται με τη μέθοδο ανάλυσης κινδύνου. 

         Εισηγείται μέσω στόχευσης τη διενέργεια των ελέγχων. 

       Εισηγείται την απρόσκοπτη και αμφίδρομη ροή πληροφόρησης με κάθε πρόσφορο μέσο με τα 

Τελωνεία, τις Κινητές Ομάδες Ελέγχου και την Θαλάσσια Ομάδα Ελέγχου με στόχο την καλή 

συνεργασία και επιχειρησιακή συνδρομή αναφορικά με τη διενέργεια των εκ των υστέρων 

ελέγχων. 

       Επεξεργάζεται και αξιολογεί τα αποτελέσματα των πάσης φύσεως ελέγχων που διενεργήθηκαν 

από τις ΕΛ.Υ.Τ. και τις Θ.Ο.Ε. και τα γνωστοποιεί στις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

      Τηρεί αρχείο στοιχείων των ελέγχων και των αποτελεσμάτων.  

       Συντάσσει τους προβλεπόμενους κάθε φορά απολογισμούς έργου και επίτευξης στόχων. 

  Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Αξιοποιεί κατά τις ανάγκες τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων των υποσυστημάτων  ICISnet και 

ELENXIS και τυχόν άλλα διαθέσιμα συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών, με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια τελωνειακή, φορολογική, χημική και ελεγκτική υπηρεσία της 

Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων Εσόδων, β) με υπηρεσίες της Γενικής Γραμματείας 

Πληροφοριακών Συστημάτων του Υπουργείου Οικονομικών, γ) με δικαστικές αρχές, σώματα 

ασφαλείας, λοιπούς φορείς του Δημοσίου τομέα, και δ) με ιδιώτες, με σκοπό τη συγκέντρωση 

πληροφοριών και στοιχείων, στο πλαίσιο εκτέλεσης του αντικειμένου του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office.Πληροφοριακά συστήματα  ανταλλαγής πληροφοριών RIF, MAB, PICS, VIES, ICISNET, 

ELENXIS κ.α. 

 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών.  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε τελωνειακά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε τελωνειακά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Αναλυτής Κινδύνου του Β’ Τμήματος  Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου της ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη 

Υπηρεσιών(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Τελωνειακή νομοθεσία 
    2.Τελωνειακές διαδικασίες 
    3.Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5.Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Αναλυτής Κινδύνου του Τμήματος Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου της Ελεγκτικής 
Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Β’ –Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος  Τμήματος Β’ – Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου 
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Η Ελεγκτική  ΥπηρεσίαΤελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η συγκέντρωση και η επεξεργασία των πάσης φύσεως παρεχόμενων στην υπηρεσία πληροφοριών για 

τη στόχευση για την διενέργεια των σχετικών ελέγχων, την αξιολόγηση των αποτελεσμάτων τους, 

καθώς  επίσης  και την συμμετοχή του στην επίτευξη του τιθέμενου ετησίως ποσοστού 

παραβατικότητας από την Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε). 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

       Συγκεντρώνει πληροφορίες από κάθε πηγή (όπως συστήματα πληροφορικής, εξωτερικούς και 

εσωτερικούς φορείς) και στοιχεία, τα οποία επεξεργάζεται με τη μέθοδο ανάλυσης κινδύνου. 

         Εισηγείται μέσω στόχευσης τη διενέργεια των ελέγχων. 

       Εισηγείται την απρόσκοπτη και αμφίδρομη ροή πληροφόρησης με κάθε πρόσφορο μέσο με τα 

Τελωνεία, τις Κινητές Ομάδες Ελέγχου και την Θαλάσσια Ομάδα Ελέγχου με στόχο την καλή 

συνεργασία και επιχειρησιακή συνδρομή αναφορικά με τη διενέργεια των εκ των υστέρων 

ελέγχων. 

       Επεξεργάζεται και αξιολογεί τα αποτελέσματα των πάσης φύσεως ελέγχων που διενεργήθηκαν 

από τις ΕΛ.Υ.Τ. και τις Θ.Ο.Ε. και τα γνωστοποιεί στις αρμόδιες Διευθύνσεις. 

      Τηρεί αρχείο στοιχείων των ελέγχων και των αποτελεσμάτων.  

       Συντάσσει τους προβλεπόμενους κάθε φορά απολογισμούς έργου και επίτευξης στόχων. 

       Αξιοποιεί κατά τις ανάγκες τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων των υποσυστημάτων  ICISnet και 

ELENXIS και τυχόν άλλα διαθέσιμα συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών, με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια τελωνειακή, φορολογική, χημική και ελεγκτική υπηρεσία της 

Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων Εσόδων, β) με υπηρεσίες της Γενικής Γραμματείας 

Πληροφοριακών Συστημάτων του Υπουργείου Οικονομικών, γ) με δικαστικές αρχές, σώματα 

ασφαλείας, λοιπούς φορείς του Δημοσίου τομέα, και δ) με ιδιώτες, με σκοπό τη συγκέντρωση 

πληροφοριών και στοιχείων, στο πλαίσιο εκτέλεσης του αντικειμένου του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office,Πληροφοριακά συστήματα  ανταλλαγής πληροφοριών RIF, MAB, PICS, VIES, ICISNET, 

ELENXIS κ.α. 

 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε τελωνειακά θέματα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Αναλυτής Κινδύνου του Β’ Τμήματος  Πληροφοριών και Ανάλυσης Κινδύνου της ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη 

Υπηρεσιών(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Τελωνειακή νομοθεσία 
    2.Τελωνειακές διαδικασίες 
    3.Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5.Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών 
Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Aξιολόγησης Διαδικασιών και λοιπών Ειδικών Ελέγχων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών 
Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
 
 

 

 

 

 

Η Ελεγκτική  Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  
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Η  εξασφάλιση μέσω ελέγχων της εκπλήρωσης όρων και προϋποθέσεων που απαιτούνται για τη 

χορήγηση αδειών και πιστοποιήσεων, καθώς επίσης και η διενέργεια  ειδικών ελέγχων αναφορικά με 

την ορθή καταβολή των επιβαρύνσεωνστην ηλεκτρική ενέργεια και στο φυσικό αέριο, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Διενεργεί εκ των προτέρων ελέγχους και αυτοψίες σε εγκαταστάσεις σχετικούς με τη διαπίστωση 

της τήρησης των όρων και των προϋποθέσεων που απαιτούνται για την έκδοση αδειών 

Εγκεκριμένων Εξαγωγέων. 

 Διενεργεί εκ των προτέρων ελέγχους για τη διαπίστωση της τήρησης των όρων και των 

προϋποθέσεων που απαιτούνται για την χορήγηση αδειών αναστολής καταβολής του Φ.Π.Α. 

κατά την εισαγωγή αγαθών και την εφαρμογή του συστήματος αντιστροφής της υποχρέωσης για 

τις παραδόσεις αγαθών στο εσωτερικό της χώρας καθώς και εκ των υστέρων ελέγχους για τη 

διαπίστωση τήρησης των ειδικότερων όρων και προϋποθέσεων της εν λόγω άδειας. 

 Διενεργεί εκ των υστέρων ελέγχους, κατά λόγο αρμοδιότητας, για την διαπίστωση τήρησης των 

όρων και των διατυπώσεων που διέπουν τη διαδικασία βεβαίωσης και είσπραξης του Ε.Φ.Κ. και 

των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων της ηλεκτρικής ενέργειας και του φυσικού αερίου, 

σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Διενεργεί, κατά λόγο αρμοδιότητας, λογιστικούς ελέγχους και αυτοψίες σε βιομηχανικές 

εγκαταστάσεις που αφορούν τη διαπίστωση τήρησης των όρων και των προϋποθέσεων για την 

απαλλαγή από τον Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων της ηλεκτρικής ενέργειας, 

προσδιορίζει το επιστρεπτέο ποσό του Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων και 

προβαίνει σε εκ των υστέρων ελέγχους διαπίστωσης της νόμιμης χρησιμοποίησης της ηλεκτρικής 

ενέργειας που απαλλάσσεται του Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων από τα 

δικαιούχα απαλλαγής πρόσωπα. 

      Συντάσσει πορισματικές αναφορές για τους ελέγχους όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτέλεσμα ελέγχου στο Σύστημα. Επιπλέον, συμμετέχει στη συλλογή αποδεικτικού υλικού, τη 

λήψη καταθέσεων και απολογιών, τη διενέργεια προανακριτικών πράξεων, την καταμήνυση των 

διαπιστούμενων παραβάσεων στον αρμόδιο Εισαγγελέα και τη εκπροσώπηση της Υπηρεσίας στα 

δικαστήρια για τις υποθέσεις αυτές. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους βοηθούς ελεγκτές στην 

ορθή διενέργεια των διαδικασιών. Σε αυτό το πλαίσιο, παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες επί 

ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, εκτελεί από κοινού με βοηθούς ελεγκτές 
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διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και την εξοικείωσή τους με 

την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με 

υπηρεσίες του Υπουργείου Παραγωγικής Ανασυγκρότησης, Περιβάλλοντος και Ενέργειας καθώς 

και σχετικούς ανεξάρτητους φορείς (Α.Δ.Μ.Η.Ε., Δ.Ε.Δ.Δ.Η.Ε.,  ΔΕΣΦΑ, Ρ.Α.Ε. κ.ά.), γ) με τις 

αρμόδιες Χημικές Υπηρεσίες και τις αρμόδιες Δ/νσεις της οικείας Περιφέρειας για την 

συγκρότηση των προβλεπόμενων Επιτροπών ελέγχου Η/Ε και δ) λοιπούς ελεγχόμενους, στο 

πλαίσιο εκτέλεσης των αντικειμένων του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες.   

   

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς Τμήματος  Γ΄Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών 
Ειδικών Ελέγχων της ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη Υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Διευκόλυνση εμπορίου 
    4.Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 
    5.Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών 
και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Aξιολόγησης Διαδικασιών και λοιπών Ειδικών Ελέγχων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών 
Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
 
 

 

Η Ελεγκτική  Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η  εξασφάλιση μέσω ελέγχων της εκπλήρωσης όρων και προϋποθέσεων που απαιτούνται για τη 

χορήγηση αδειών και πιστοποιήσεων, καθώς επίσης και η διενέργεια ειδικών ελέγχων αναφορικά με 

την ορθή καταβολή των επιβαρύνσεωνστην ηλεκτρική ενέργεια και στο φυσικό αέριο, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Διενεργεί εκ των προτέρων ελέγχους και αυτοψίες σε εγκαταστάσεις σχετικούς με τη διαπίστωση 

της τήρησης των όρων και των προϋποθέσεων που απαιτούνται για την έκδοση αδειών 

Εγκεκριμένων Εξαγωγέων. 

 Διενεργεί εκ των προτέρων ελέγχους για τη διαπίστωση της τήρησης των όρων και των 

προϋποθέσεων που απαιτούνται για τη χορήγηση αδειών αναστολής καταβολής του Φ.Π.Α. κατά 

την εισαγωγή αγαθών και την εφαρμογή του συστήματος αντιστροφής της υποχρέωσης για τις 

παραδόσεις αγαθών στο εσωτερικό της χώρας καθώς και εκ των υστέρων ελέγχους για τη 

διαπίστωση τήρησης των ειδικότερων όρων και προϋποθέσεων της εν λόγω άδειας. 

 Διενεργεί εκ των υστέρων ελέγχους, κατά λόγο αρμοδιότητας, για την διαπίστωση τήρησης των 

όρων και των διατυπώσεων που διέπουν τη διαδικασία βεβαίωσης και είσπραξης του Ε.Φ.Κ. και 

των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων της ηλεκτρικής ενέργειας και του φυσικού αερίου, 

σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Διενεργεί, κατά λόγο αρμοδιότητας, λογιστικούς ελέγχους και αυτοψίες σε βιομηχανικές 

εγκαταστάσεις που αφορούν τη διαπίστωση τήρησης των όρων και των προϋποθέσεων για την 

απαλλαγή από τον Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων της ηλεκτρικής ενέργειας, 

προσδιορίζει το επιστρεπτέο ποσό του Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων και 

προβαίνει σε εκ των υστέρων ελέγχους διαπίστωσης της νόμιμης χρησιμοποίησης της ηλεκτρικής 

ενέργειας που απαλλάσσεται του Ε.Φ.Κ. και των λοιπών φορολογικών επιβαρύνσεων από τα 

δικαιούχα απαλλαγής πρόσωπα. 

      Συντάσσει πορισματικές αναφορές για τους ελέγχους όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτέλεσμα ελέγχου στο Σύστημα. Επιπλέον, συμμετέχει στη συλλογή αποδεικτικού υλικού, τη 

λήψη καταθέσεων και απολογιών, τη διενέργεια προανακριτικών πράξεων, την καταμήνυση των 

διαπιστούμενων παραβάσεων στον αρμόδιο Εισαγγελέα και τη εκπροσώπηση της Υπηρεσίας στα 

δικαστήρια για τις υποθέσεις αυτές. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με 

υπηρεσίες του Υπουργείου Παραγωγικής Ανασυγκρότησης, Περιβάλλοντος και Ενέργειας καθώς 

και σχετικούς ανεξάρτητους φορείς (Α.Δ.Μ.Η.Ε., Δ.Ε.Δ.Δ.Η.Ε.,  ΔΕΣΦΑ, Ρ.Α.Ε. κ.ά.), γ) με τις 

αρμόδιες Χημικές Υπηρεσίες και τις αρμόδιες Δ/νσεις της οικείας Περιφέρειας για την 

συγκρότηση των προβλεπόμενων Επιτροπών ελέγχου Η/Ε και δ) λοιπούς ελεγχόμενους, στο 

πλαίσιο εκτέλεσης των αντικειμένων του Τμήματος. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 
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 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες.   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή 

απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε τελωνειακά 

θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτή Ενέργειας & Κριτηρίων του Αυτοτελούς Τμήματος Γ’ Αξιολόγησης Διαδικασιών και 

Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της ΕΛ.Υ.Τ. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  

    3. Λήψη Αποφάσεων  

    4. Επίλυση Προβλημάτων  

    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  

    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη Υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Κατανόησητελωνειακών δραστηριοτήτων 

    2. Τελωνειακή νομοθεσία 

    3. Διευκόλυνση εμπορίου 

    4. Διαχείριση Οικονομικών Φορέων 

    5. Ε.Φ.Κ. 

     

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

234 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής – Αξιολογητής Τελωνειακών Διαδικασιών του Αυτοτελούς Τμήματος Γ’ Αξιολόγησης 
Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- Aξιολόγησης Διαδικασιών και λοιπών Ειδικών Ελέγχων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών και 

Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

 

 

 

Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η αξιολόγηση μέσω εσωτερικών ελέγχων των προβλεπόμενων από την Κοινοτική και Εθνική 

νομοθεσία διαδικασιών καθώς και του τρόπου εφαρμογής τους από τις Τελωνειακές Αρχές, κατά 

λόγο αρμοδιότητας. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Διενεργεί με βάση την εντολή ελέγχου εσωτερικούς ελέγχους (διαδικασίες ή καθεστώτα) στα 

Τελωνεία, με σκοπό την αξιολόγηση της ορθής εφαρμογής και της αποτελεσματικότητας των 

πάσης φύσεως προβλεπόμενων διαδικασιών που εφαρμόζονται από τα Τελωνεία κατά λόγο 

αρμοδιότητας, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.  

 Διενεργεί  οικονομικούς και διαχειριστικούς ελέγχους των δημοσίων υπολόγων και δημοσίων 

διαχειρίσεων, καθώς επίσης μεριμνά για τον  καταλογισμό των ευθυνομένων στα Τελωνεία 

αρμοδιότητάς της.  

 Ελέγχει τα αποσπάσματα των Βιβλίων Τελωνειακών Εισπράξεων που αποστέλλονται από τα 

Τελωνεία, μεριμνά για τη θεώρησή τους και την αποστολή τους στο Ελεγκτικό Συνέδριο και 

στο Τελωνείο Αποστολής.  

 Αξιολογεί τον τρόπο διεξαγωγής και την αποτελεσματικότητα των διενεργούμενων από τα 

Τελωνεία ελέγχων (φυσικών και υποκατάστασης) για τα επιδοτούμενα εξαγόμενα γεωργικά 

προϊόντα.  

 Παραλαμβάνει τις συγκεντρωτικές καταστάσεις των ιδίων πόρων της Ε.Ε. όλων των 

Τελωνείων της Επικράτειας, διενεργεί τον λογιστικό έλεγχο αυτών, συντάσσει και αποστέλλει 

τις αντίστοιχες συγκεντρωτικές καταστάσεις στις αρμόδιες Δ/νσεις της Κ.Υ. και στο Ευρωπαϊκό 

Ελεγκτικό Συνέδριο, σε μηνιαία –τριμηνιαία βάση. 

 Συντάσσει Εκθέσεις Ελέγχου - Πορισματικές  Αναφορές  για τους ελέγχους που διενεργεί κατά 

λόγο αρμοδιότητας και παραθέτει εκτός των διαπιστωθέντων αποτελεσμάτων και βελτιωτικές 

προτάσεις για την επίλυσή τους. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους βοηθούς ελεγκτές στην 

ορθή διενέργεια των διαδικασιών. Σε αυτό το πλαίσιο, παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες επί 

ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, εκτελεί από κοινού με βοηθούς 

ελεγκτές διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και την 

εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με το 

Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, γ) με το Ελεγκτικό Συνέδριο και δ) με Ελεγκτικές υπηρεσίες 

της Ε.Ε. και το Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνέδριο. 

 Αξιοποιεί , κατά τις ανάγκες , τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων ELENXIS και ICISnet, στα 

πλαίσια των εσωτερικών ελέγχων και παρακολουθεί την υποχρεωτική καταχώρηση στοιχείων 

και υποθέσεων στο ICISnet. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 
 
Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες.   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώσεις βασικών αρχών διεξαγωγής εσωτερικών ελέγχων. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής – Αξιολογητής Τελωνειακών Διαδικασιών του Αυτοτελούς Τμήματος Γ’  Αξιολόγησης 
Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της  ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη 

Υπηρεσιών(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Διευκόλυνση εμπορίου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής – Αξιολογητής Τελωνειακών Διαδικασιών του  Αυτοτελούς Τμήματος  Γ΄ 
Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων 
(ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- Aξιολόγησης Διαδικασιών και λοιπών Ειδικών Ελέγχων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄- Αξιολόγησης Διαδικασιών και 
Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
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Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η αξιολόγηση μέσω εσωτερικών ελέγχων των προβλεπόμενων από την Κοινοτική και Εθνική 

νομοθεσία διαδικασιών καθώς και του τρόπου εφαρμογής τους από τις Τελωνειακές Αρχές,κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Διενεργεί με βάση την εντολή ελέγχου εσωτερικούς ελέγχους (διαδικασίες ή καθεστώτα) στα 

Τελωνεία, με σκοπό την αξιολόγηση της ορθής εφαρμογής και της αποτελεσματικότητας των 

πάσης φύσεως προβλεπόμενων διαδικασιών που εφαρμόζονται από τα Τελωνεία κατά λόγο 

αρμοδιότητας, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.  

 Διενεργεί  οικονομικούς και διαχειριστικούς ελέγχους των δημοσίων υπολόγων και δημοσίων 

διαχειρίσεων, καθώς επίσης μεριμνά για τον  καταλογισμό των ευθυνομένων στα Τελωνεία 

αρμοδιότητάς της.  

 Ελέγχει τα αποσπάσματα των Βιβλίων Τελωνειακών Εισπράξεων που αποστέλλονται από τα 

Τελωνεία, μεριμνά για τη θεώρησή τους και την αποστολή τους στο Ελεγκτικό Συνέδριο και 

στο Τελωνείο Αποστολής.  
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 Αξιολογεί τον τρόπο διεξαγωγής και την αποτελεσματικότητα των διενεργούμενων από τα 

Τελωνεία ελέγχων (φυσικών και υποκατάστασης) για τα επιδοτούμενα εξαγόμενα γεωργικά 

προϊόντα.  

 Παραλαμβάνει τις συγκεντρωτικές καταστάσεις των ιδίων πόρων της Ε.Ε. όλων των 

Τελωνείων της Επικράτειας, διενεργεί τον λογιστικό έλεγχο αυτών, συντάσσει και αποστέλλει 

τις αντίστοιχες συγκεντρωτικές καταστάσεις στις αρμόδιες Δ/νσεις της Κ.Υ. και στο Ευρωπαϊκό 

Ελεγκτικό Συνέδριο, σε μηνιαία –τριμηνιαία βάση. 

 Συντάσσει Εκθέσεις Ελέγχου - Πορισματικές  Αναφορές  για τους ελέγχους που διενεργεί κατά 

λόγο αρμοδιότητας και παραθέτει εκτός των διαπιστωθέντων αποτελεσμάτων και βελτιωτικές 

προτάσεις για την επίλυσή τους. 

 Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με το 

Γενικό Λογιστήριο του Κράτους, γ) με το Ελεγκτικό Συνέδριο και δ) με Ελεγκτικές υπηρεσίες 

της Ε.Ε. και το Ευρωπαϊκό Ελεγκτικό Συνέδριο. 

 Αξιοποιεί , κατά τις ανάγκες , τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων ELENXIS και ICISnet, στα 

πλαίσια των εσωτερικών ελέγχων και παρακολουθεί την υποχρεωτική καταχώρηση στοιχείων 

και υποθέσεων στο ICISnet. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες.   

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή 

απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε τελωνειακά 

θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής – Αξιολογητής Τελωνειακών Διαδικασιών του  Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ 
Αξιολόγησης Διαδικασιών και Λοιπών Ειδικών Ελέγχων της ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη Υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Διευκόλυνση εμπορίου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων 
(ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Τμήμα Εκ των Υστέρων Ελέγχου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της 
Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής, Θεσσαλονίκης 
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Η Ελεγκτική  ΥπηρεσίαΤελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διεκπεραίωση των εργασιών εκείνων  που απαιτούνται για τους εκ των υστέρων ελέγχους στα 

Τελωνεία και τις επιχειρήσεις, βάσει εντολής ελέγχου, στην οποία καθορίζεται ο ελεγχόμενος, τα είδη 

ελέγχου και ο τόπος, καθώς και για τους ελέγχους Διακίνησης-Δίωξης. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 
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 Συμμετέχει σε εκ των υστέρων λογιστικούς και λοιπούς ελέγχους και αυτοψίες που διενεργούνται 

σε επιχειρήσεις, τελωνειακούς χώρους,  εγκαταστάσεις και αφορούν: 

α) την ακρίβεια των στοιχείων των τελωνειακών παραστατικών και των υποστηρικτών αυτών 

εγγράφων για εμπορεύματα οποιουδήποτε τελωνειακού καθεστώτος στα οποία εφαρμόσθηκαν 

απλουστευμένες ή μη διαδικασίες, είτε κατά τη συνήθη, είτε κατά την απλουστευμένη 

διαδικασία, 

β) την ορθή εφαρμογή των διαδικασιών, των διατυπώσεων, των απαγορεύσεων και των 

περιορισμών, που προβλέπονται από την ισχύουσα εθνική και κοινοτική τελωνειακή νομοθεσία,  

γ) την υποστήριξη του υποσυστήματος ανάλυσης κινδύνου (υποσύστημα D.S.S.),  

δ) τη διακρίβωση της διάπραξης ή μη παραβάσεων, στο πλαίσιο διμερών συμφωνιών της χώρας 

με τρίτες χώρες ή πρωτοκόλλων αμοιβαίας συνδρομής της Ε.Ε. ή κρατών – μελών με τρίτες χώρες 

και 

ε) τη διακρίβωση αποφυγής της καταβολής των αναλογουσών δασμοφορολογικών 

επιβαρύνσεων. 

 Συμμετέχει σε ελέγχους διακίνησης-δίωξης.  

       Συντάσσει πορισματικές  αναφορές για τους ελέγχους όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτέλεσμα ελέγχου στο Σύστημα. Επιπλέον, συμμετέχει στη συλλογή αποδεικτικού υλικού, τη 

λήψη καταθέσεων και απολογιών, τη διενέργεια προανακριτικών πράξεων, την καταμήνυση των 

διαπιστούμενων παραβάσεων στον αρμόδιο Εισαγγελέα και τη εκπροσώπηση της Υπηρεσίας στα 

δικαστήρια για τις υποθέσεις αυτές. 

      Συντάσσει εκθέσεις για τη διερεύνηση υποθέσεων – φάκελοι OLAF που περιέρχονται για έρευνα 

στην Υπηρεσία, στο πλαίσιο της αμοιβαίας συνδρομής (A.M.). 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους βοηθούς ελεγκτές στην 

ορθή διενέργεια των διαδικασιών. Σε αυτό το πλαίσιο, παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες επί 

ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, εκτελεί από κοινού με βοηθούς ελεγκτές 

διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και την εξοικείωσή τους με 

την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

   Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με λοιπές 

υπηρεσίες της Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων Εσόδων αλλά και του Υπουργείου Οικονομικών, γ) 

με άλλα Υπουργεία και φορείς, δ) με Δικαστικές και Αστυνομικές αρχές. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Τα κυριότερα εργαλεία/μέσα δίωξης a)  όχημα Van-ΚΕΔΑΚ, εξοπλισμένο με εξειδικευμένα 

ηλεκτρονικά όργανα, για τον έλεγχο νοθείας καυσίμων (πετρελαίου, βενζίνης), η χρήση του οποίου 

απαιτεί εκπαίδευση των ελεγκτών για τον ορθό χειρισμό του b)  ιματισμός για ελέγχους σε οδικούς 

άξονες (γιλέκα με ανακλαστήρες, σήματα στοπ, κώνους, φάρους, κ.α ) 

Παλετοφόρο για την μεταφορά δεσμευθέντων - κατασχεθέντων ειδών ,Ενδοσκόπια, Διόπτρες 

νυκτός,Laptop, Φορητός εκτυπωτής με δυνατότητα σάρωσης, Σύστημα δορυφορικού εντοπισμού 

κίνησης οχήματος ή εμπορευματοκιβωτίου (GPStracker), Ζυγαριές ,Χειροπέδες 
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Περιέκτες λήψης δειγμάτων για χημικές αναλύσεις. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε υψηλά επίπεδα κινδύνου ατυχήματος (Αυξημένη επικινδυνότητα – πιθανή χρήση 

πρακτικών εκφοβισμού, έκθεση σε καιρικά φαινόμενα, μη φυσιολογικές συνθήκες, επικίνδυνα 

υλικά στο χώρο εργασίας).   

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον  εξαετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

ΠροφίλΙκανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων 

(ΕΛ.Υ.Τ.). 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη 

Υπηρεσιών(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 

Δηλώσεων Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της Ελεγκτικής Υπηρεσίας 
Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής / Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Τμήμα Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄- Τμήμα Εκ των Υστέρων Ελέγχου 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ1΄ / Δ2΄/ Δ3΄ - Εκ των Υστέρων Ελέγχου της 
Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής /Θεσσαλονίκης 
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Η Ελεγκτική  ΥπηρεσίαΤελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διεκπεραίωση των εργασιών εκείνων  που απαιτούνται για τους εκ των υστέρων ελέγχους στα 

Τελωνεία και τις επιχειρήσεις, βάσει εντολής ελέγχου, στην οποία καθορίζεται ο ελεγχόμενος, τα είδη 

ελέγχου και ο τόπος, καθώς και για τους ελέγχους Διακίνησης-Δίωξης. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συμμετέχει σε εκ των υστέρων λογιστικούς και λοιπούς ελέγχους και αυτοψίες που διενεργούνται 

σε επιχειρήσεις, τελωνειακούς χώρους,  εγκαταστάσεις και αφορούν: 

α) την ακρίβεια των στοιχείων των τελωνειακών παραστατικών και των υποστηρικτών αυτών 

εγγράφων για εμπορεύματα οποιουδήποτε τελωνειακού καθεστώτος στα οποία εφαρμόσθηκαν 

απλουστευμένες ή μη διαδικασίες, είτε κατά τη συνήθη, είτε κατά την απλουστευμένη 

διαδικασία, 

β) την ορθή εφαρμογή των διαδικασιών, των διατυπώσεων, των απαγορεύσεων και των 

περιορισμών, που προβλέπονται από την ισχύουσα εθνική και κοινοτική τελωνειακή νομοθεσία,  

γ) την υποστήριξη του υποσυστήματος ανάλυσης κινδύνου (υποσύστημα D.S.S.),  

δ) τη διακρίβωση της διάπραξης ή μη παραβάσεων, στο πλαίσιο διμερών συμφωνιών της χώρας 

με τρίτες χώρες ή πρωτοκόλλων αμοιβαίας συνδρομής της Ε.Ε. ή κρατών – μελών με τρίτες χώρες 

και 

ε) τη διακρίβωση αποφυγής της καταβολής των αναλογουσών δασμοφορολογικών 

επιβαρύνσεων. 

 Συμμετέχει σε ελέγχους διακίνησης-δίωξης.  

       Συντάσσει πορισματικές  αναφορές για τους ελέγχους όπου διενεργεί και καταχωρεί το 

αποτέλεσμα ελέγχου στο Σύστημα. Επιπλέον, συμμετέχει στη συλλογή αποδεικτικού υλικού, τη 

λήψη καταθέσεων και απολογιών, τη διενέργεια προανακριτικών πράξεων, την καταμήνυση των 

διαπιστούμενων παραβάσεων στον αρμόδιο Εισαγγελέα και τη εκπροσώπηση της Υπηρεσίας στα 

δικαστήρια για τις υποθέσεις αυτές. 

      Συντάσσει εκθέσεις για τη διερεύνηση υποθέσεων – φάκελοι OLAF που περιέρχονται για έρευνα 

στην Υπηρεσία, στο πλαίσιο της αμοιβαίας συνδρομής (A.M.). 

   Επικοινωνεί: α) με αρμόδιες Κεντρικές και Περιφερειακές Τελωνειακές Υπηρεσίες, β) με λοιπές 

υπηρεσίες της Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων Εσόδων αλλά και του Υπουργείου Οικονομικών, γ) 

με άλλα Υπουργεία και φορείς, δ) με Δικαστικές και Αστυνομικές αρχές. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε υψηλά επίπεδα κινδύνου ατυχήματος (Αυξημένη επικινδυνότητα – πιθανή χρήση 

πρακτικών εκφοβισμού, έκθεση σε καιρικά φαινόμενα, μη φυσιολογικές συνθήκες, επικίνδυνα 

υλικά στο χώρο εργασίας).   
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή 

απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων 

και της τελωνειακής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε 

τελωνειακά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-A.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :    Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Δ1΄/Δ2΄/Δ3΄- Εκ των Υστέρων της ΕΛ.Υ.Τ. 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  Αποδέκτη Υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 

Δηλώσεων Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ   

Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος Θαλασσίων Ομάδων Ελέγχου της Ελεγκτικής 
Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής 
Τμήμα: Τμήμα Θαλάσσιων Ομάδων Ελέγχου (Θ.Ο.Ε.) 
Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Θ.Ο.Ε.της ΕΛ.Υ.Τ. Αττικής 
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Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διενέργεια  ελέγχων για την πρόληψη και καταστολή των οικονομικών και λοιπών συναφών 

εγκλημάτων, η δίωξη των λαθρεμπορικών και εκνόμων πράξεων που παραβιάζουν την εθνική, 

κοινοτική και διεθνή τελωνειακή και συναφή νομοθεσία  σχετικά με θέματα: (ι) απάτης και 

παρατυπίας κατά των εθνικών ή ιδίων πόρων της Ε.Ε., (ιι) της παράνομης διακίνησης ενεργειακών 

προιόντων των ραδιενεργών υλικών και αποβλήτων, ναρκωτικών, ψυχοτρόπων, προδρόμων και 

τοξικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών υλών, προϊόντων υψηλής τεχνολογίας ή διττής χρήσης, 

προϊόντων που παραβιάζουν δικαιώματα πνευματικής ιδιοκτησίας, προστασίας των ειδών άγριας 

πανίδας και χλωρίδας. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Προβαίνει σε νηοψίες πλοίων, πλωτών μέσων και βοηθητικών ναυπηγημάτων,  διενεργώντας  

φυσικούς  ελέγχους, για την τήρηση των κανόνων του  Ναυτικού  Δικαίου. 

 Ενδέχεται να ασκεί και καθήκοντα πληρώματος σκάφους. 

 Ελέγχει κάθε πλωτό μέσο, την ύπαρξη και νομιμότητα των ναυτιλιακών και λοιπών εγγράφων, 

διαπιστώνει και παρεμποδίζει οποιαδήποτε πράξη παράνομης επιβίβασης – αποβίβασης  

κατοχής και διακίνησης προσώπων, εμπορευμάτων ή αντικειμένων, το αμόλυντο των σφραγίδων 
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των δεξαμενών φορτίου των εφοδιαστικών (σλεπιών), των καταστημάτων αφορολόγητων ειδών 

των ελευθεροκοινωνούντων πλοίων, την καταμέτρηση των ατελώς διακινούμενων καυσίμων τα 

οποία διακινούνται με εφοδιαστικά (σλέπια) και τον έλεγχο των παραστατικών διακίνησης τους 

και επιτηρεί την αβλαβή διέλευση πλοίων τα οποία φέρουν ξένη σημαία ώστε αυτά διερχόμενα 

από την αιγιαλίτιδα ζώνη της χώρας  να μην αποβιβάζουν επιβάτες ή πράγματα, να τηρούν τους 

τελωνειακούς, μεταναστευτικούς, υγειονομικούς κανονισμούς της χώρας μας και να μη 

προβαίνουν σε πράξεις λαθρεμπορίας. 

 Ασκεί τον προβλεπόμενο τελωνειακό έλεγχο σε ταξιδιώτες, πληρώματα, αποσκευές και σε 

συναποκομιζόμενα εμπορεύματα τόσο για την είσπραξη των τυχόν επιβαρύνσεων όσο για την 

προστασία της δημόσιας ασφάλειας και υγείας, την προστασία από την παράνομη διακίνηση 

ναρκωτικών, όπλων, εκρηκτικών, ραδιενεργών υλικών, την προστασία της πολιτιστικής 

κληρονομιάς, των ειδών άγριας πανίδας και χλωρίδας και γενικά την τήρηση των περιοριστικών 

και απαγορευτικών διατάξεων. 

 Πραγματοποιεί σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους − δράστες τόσο 

στις Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια 

για την εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητά προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου 

απαιτείται. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη σύνταξη της σχετικής πορισματικής αναφοράς, σε κάθε περίπτωση 

διενέργειας ελέγχων. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων (όπως συσκευές του συστήματος Tetra), καθώς και 

των εργαλείων των αναγκαίων για τη διεξαγωγή ερευνών. 

 Ορίζεται ως συνοδός σε εμπορεύματα τα οποία αποτελούν αντικείμενα κατάσχεσης και αφορούν 

την δραστηριότητα του τμήματος. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος .  

 Επικοινωνεί κατά περίπτωση : α) με κάθε αρμόδια ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός  

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Σ.Δ.Ο.Ε., Αστυνομία Λιμενικό, κλπ,) β)με διωκτικές 

αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό την παροχή 

συνδρομής, τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ)  με 

ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες.  

 

Συνθήκες εργασίας 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

254 

 Έκθεση σε υψηλά επίπεδα κινδύνου ατυχήματος ή επαγγελματικής ασθένειας (Αυξημένη 
επικινδυνότητα – θύμα πρακτικών εκφοβισμού, καιρικά φαινόμενα, μη φυσιολογικές 
συνθήκες, επικίνδυνα υλικά στο χώρο εργασίας).   

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της ΓΔΤ &Ε.Φ.Κ. (σύστημα 
ICISNET, ELENXIS, AIS ), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα 
ελέγχου που διατίθενται στην ΘΟΕ (σκάφη εξοπλισμένα, ενδοσκόπια, συστήματα 
επικοινωνίας,  φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, κλπ). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης ή Πτυχίο Ανώτερης Δημόσιας 

Σχολής Εμπορικού Ναυτικού – Ακαδημίας Εμπορικού Ναυτικού  (Α.Δ.Σ.Ε.Ν η Α.Ε.Ν) ή ισότιμο 

τίτλο σχολών της ημεδαπής η αλλοδαπής  και δίπλωμα πλοίαρχου – μηχανικού   Α’ η Β’ ή Γ’ 

τάξης Ε.Ν.   

 Άδεια Ταχυπλόου από το Υπουργείο Εμπορικής Ναυτιλίας. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος Θ.Ο.Ε.  της  ΕΛ.Υ.Τ.Αττικής 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον Αποδέκτη Υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5. .Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 

ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Βοηθός Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος Θαλασσίων  Ομάδων Ελέγχου της  
Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής 
Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής 
Τμήμα: ΤμήμαΘαλάσσιων Ομάδων Ελέγχου (Θ.Ο.Ε.) 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος  Θ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ. Αττικής 

 

 

Η Ελεγκτική  ΥπηρεσίαΤελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικήςαποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διενέργεια  ελέγχων για την πρόληψη και καταστολή των οικονομικών και λοιπών συναφών 

εγκλημάτων, τη  δίωξη των λαθρεμπορικών και εκνόμων πράξεων που παραβιάζουν την εθνική, 

κοινοτική και διεθνή τελωνειακή και συναφή νομοθεσία  και αφορούν θέματα: (ι) Απάτης 

&παρατυπίας των εθνικών ή ιδίων πόρων της Ε.Ε., (ιι) παράνομης διακίνησης ενεργειακών προϊόντων 

των ραδιενεργών υλικών και αποβλήτων αυτών, ναρκωτικών, ψυχοτρόπων, προδρόμων και τοξικών 

ουσιών, όπλων και εκρηκτικών υλών, προϊόντων υψηλής τεχνολογίας ή διττής χρήσης, προϊόντων που 

παραβιάζουν δικαιώματα πνευματικής ιδιοκτησίας, προστασίας των ειδών άγριας πανίδας και 

χλωρίδας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας Βοηθού Ελεγκτή Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 

 Συμμετέχει σε ελέγχους μαζί με τους ελεγκτές Θ.Ο.Ε. σε νηοψίες πλοίων, πλωτών μέσων και 

βοηθητικών ναυπηγημάτων, διενεργώντας  α) φυσικούς  ελέγχους, για την τήρηση των κανόνων 

του Ναυτικού Δικαίου, β) ελέγχους νομιμότητας ναυτιλιακών και λοιπών εγγράφων, γ) ελέγχους 

παρεμπόδισης οποιαδήποτε πράξης παράνομης επιβίβασης – αποβίβασης κατοχής και 

διακίνησης προσώπων, εμπορευμάτων ή αντικειμένων, δ) ελέγχους για το αμόλυντο των 

σφραγίδων  των  δεξαμενών φορτίου των εφοδιαστικών (σλεπιών), των καταστημάτων 

αφορολόγητων ειδών των ελευθεροκοινωνούντων πλοίων, την καταμέτρηση των ατελώς 

διακινούμενων καυσίμων τα οποία διακινούνται με εφοδιαστικά (σλέπια) και τον έλεγχο των 

παραστατικών διακίνησης τους, υπό την εποπτεία του ελεγκτή. 

 Αποτελεί μέρος του πληρώματος σκάφους με το καθήκον να συνεπιτηρεί με τους λοιπούς 

ελεγκτές Θ.Ο.Ε. την αβλαβή διέλευση πλοίων τα οποία φέρουν ξένη σημαία ώστε αυτά 

διερχόμενα από την αιγιαλίτιδα ζώνη της χώρας  να μην αποβιβάζουν επιβάτες η πράγματα, να 

τηρούν τους τελωνειακούς , μεταναστευτικούς , υγειονομικούς κανονισμούς της χώρας μας και 

να μη προβαίνουν σε πράξεις λαθρεμπορίας. 

 Συμμετέχει στην διενέργεια των προβλεπόμενων τελωνειακών ελέγχων  και εφαρμόζει τις 

σχετικές διαδικασίες σε ταξιδιώτες, σε πληρώματα και στις αποσκευές τους και σε 

συναποκομιζόμενα εμπορεύματα τόσο για την είσπραξη των τυχόν επιβαρύνσεων όσο για την 

προστασία της δημόσιας ασφάλειας και υγείας, την προστασία από την παράνομη διακίνηση 

ναρκωτικών, όπλων, εκρηκτικών, ραδιενεργών υλικών, την προστασία της πολιτιστικής 

κληρονομιάς, των ειδών άγριας πανίδας και χλωρίδας και γενικά την τήρηση των περιοριστικών 

και απαγορευτικών διατάξεων, υπό την εποπτεία του ελεγκτή. 
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 Συμμετέχει σε σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους − δράστες τόσο 

στις Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια 

για την εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητά προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου 

απαιτείται υπό την εποπτεία του ελεγκτή. 

 Συμμετέχει στην  έγκαιρη σύνταξη της σχετικής πορισματικής αναφοράς, στις περιπτώσεις 

διαπίστωσης τελωνειακών παραβάσεων που αφορούν μη δηλωθέντα ή κρυμμένα είδη. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων (όπως συσκευές του συστήματος Tetra), καθώς και 

των εργαλείων των αναγκαίων για τη διεξαγωγή ερευνών. 

 Ενδέχεται να ασκεί και καθήκοντα πληρώματος σκάφους. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωση : α)με κάθε αρμόδια ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός  

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Σ.Δ.Ο.Ε., Αστυνομία Λιμενικό, κλπ,) β)με διωκτικές 

αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό την παροχή 

συνδρομής, τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ)  με 

ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες.  

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.  (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS, AIS ), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα 

ελέγχου που διατίθενται στην Θ.Ο.Ε. (ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας,  φορητό οπλισμό, 

υπηρεσιακά οχήματα, κλπ).   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε υψηλά επίπεδα κινδύνου ατυχήματος ή επαγγελματικής ασθένειας (Αυξημένη 

επικινδυνότητα – θύμα πρακτικών εκφοβισμού, καιρικά φαινόμενα, μη φυσιολογικές συνθήκες, 

επικίνδυνα υλικά στο χώρο εργασίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση θεμάτων ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης  

ή Πτυχίο Ανώτερης Δημόσιας Σχολής Εμπορικού Ναυτικού – Ακαδημίας Εμπορικού Ναυτικού 

(Α.Δ.Σ.Ε.Ν η Α.Ε.Ν) ή ισότιμο τίτλο της ημεδαπής η αλλοδαπής και δίπλωμα πλοιάρχου – 

μηχανικού Α’ η Β’ η Γ’ τάξης Ε.Ν. 

 Άδεια Ταχυπλόου από το Υπουργείο εμπορικής Ναυτιλίας 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Βοηθός Ελεγκτής Θαλάσσιας Ομάδας Ελέγχου του Τμήματος  Θ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ. Αττικής 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον Αποδέκτη Υπηρεσιών  

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Κατανόηση τελωνειακών δραστηριοτήτων 
    2.Τελωνειακή νομοθεσία 
    3.Τελωνειακές διαδικασίες 
    4.Τελωνειακές έρευνες 
    5.Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 

ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Αττικής/Θεσσαλονίκης 
Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής/Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Κινητών Ομάδων Ελέγχου της ΕΛ.Υ.Τ.  
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του αντίστοιχου Τμήματος Κ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ. Αττικής/ 
Θεσσαλονίκης 

 

Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Nα πραγματοποιεί όλες τις απαραίτητες κατά νόμο ενέργειες για την πρόληψη και καταστολή των 

οικονομικών και λοιπών συναφών εγκλημάτων, διακίνηση επικίνδυνων ειδών για την ασφάλεια και 

προστασία των πολιτών, να προβαίνουν στον έλεγχο επιβατών κατά την είσοδο ή των έξοδο από την 

επικράτεια στα ΜΜΜ στην περιοχή αρμοδιότητας της Κ.Ο.Ε., η οποία είναι ιδιαίτερα εκτεταμένη. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Διεξάγει τελωνειακό έλεγχο , όπως αυτός προβλέπεται από τον Κανονισμό Λειτουργίας των 

Κ.Ο.Ε., ήτοι α) έλεγχο δίωξης και β) συνδρομή σε εκ των υστέρων ελέγχους των τελωνείων , σε 

συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα του τελωνείου ή των ΕΛ.Υ.Τ. 

 Ασκεί ελέγχους δίωξης οι οποίοι περιλαμβάνουν α) έλεγχοι σε σημεία πώλησης προϊόντων που 

υπόκεινται σε Ε.Φ.Κ. β) έλεγχοι στη διακίνηση προϊόντων που υπόκειντα σε Ε.Φ.Κ. γ) έλεγχοι 

εφοδιασμών πλοίων,αλιευτικών και λοιπών επαγγελματικών σκαφών δ) έλεγχοι παραποιημένων 

εμπορευμάτων στο χώρο του τελωνείου ή σε χώρο ευρύτερης της χωρικής αρμοδιότητας του 

τελωνείου ε) έλεγχοι  νόμιμης κατοχής και κυκλοφορίας οχημάτων στ) έλεγχοι στο χώρο του 

Τελωνείου ή σε χώρο της ευρύτερης περιοχής αρμοδιότητας του Τελωνείου, προσώπων 

(επιβατών) και αποσκευών για ναρκωτικά, όπλα, εκρηκτικά ,ρευστά 

διαθέσιμα,πολιτιστικάαγαθά,εμπορεύματα που παραβιάζουν τα δικαιώματα διανοητικής 

ιδιοκτησίας κ.λπ.  ζ) έλεγχοι σε ταχυδρομικά δέματα και εταιρείες ταχυμεταφορών. 
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 Συνδράμει στους εκ των υστέρων ελέγχους των τελωνείων , σε συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα 

του Τελωνείου ή της ΕΛ.Υ.Τ., επαληθεύντας την ακρίβεια και την πληρότητα των πληροφοριών 

που παρέχονται στα τελωνειακά παραστατικά καθώς και την ύπαρξη, τη γνησιότητα, την 

ακρίβεια και την ισχύ όλων των δικαιολογητικών εγγράφων ,εξετάζοντας τα λογιστικά στοιχεία 

του διασαφιστή και άλλες καταχωρήσεις που έχουν σχέση με πράξεις που αφορούν τα εν λόγω 

εμπορεύματα, καθώς και με προγενέστερες ή μεταγενέστερες της διαδικασίας τελωνισμού 

πράξεις που αφορούν τα ίδια εμπορεύματα μετά την απελευθέρωση τους. Επίσης  εξετάζουν 

εμπορεύματα και λαμβάνουν  δείγματα , εφόσον αυτό είναι δυνατό να γίνει.  

 Μεριμνά, πέραν των ελέγχων που πραγματοποιούνται στα σημεία εισόδου – εξόδου ή στο 

εσωτερικό της χώρας και για την  έρευνα, στην αντίστοιχη βάση δεδομένων, στο σύστημα 

πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    και στο Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS). 

 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνων X – RAY, καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων 

ελέγχου για την ανίχνευση ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Χρησιμοποιεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του έχουν διατεθεί και 

φροντίζει για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων (όπως συσκευές του συστήματος Tetra), καθώς και 

των αναγκαίων εργαλείων που του έχουν ανατεθεί για τη διεξαγωγή ερευνών. 

 Ορίζεται ως συνοδός για «υποκείμενα εμπορεύματα» που έχουν σχέση με τη δραστηριότητα των 

Μονάδων Ελέγχου του Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης και Δικαστικού. 

 Πραγματοποιεί παρακολουθήσεις, έρευνες και αναζητήσεις, προκειμένου να εξασφαλίσει τις 

αποδείξεις − πειστήρια της παράνομης πράξης και επιμελείται της φύλαξης αυτών. 

 Πραγματοποιεί σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους − δράστες τόσο 

στις Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια 

για την εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητά προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου 

απαιτείται. 

 Φροντίζει για την έγκαιρη διεκπεραίωση των υποθέσεων και των εγγραφων που του 

ανατίθενται, την τεκμηριωμένη στοιχειοθέτηση  των συμπερασμάτων που εξάγει από τον έλεγχο 

, την έγκαιρη  σύνταξη των σχετικών πρωτοκόλλων τελωνειακής παράβασης στις περιπτώσεις 

διαπίστωσης τελωνειακών παραβάσεων και την υποβολή των πορισματικών αναφορών , με τα 

αποδεικτικά στοιχεία και τα σχετικά έγγραφα , στο Δικαστικό Τμήμα. 

  Προβαίνει, στις αναγκαίες ενέργειες, προκειμένου να στοιχειοθετηθούν οι ανακαλυπτόμενες 

λαθρεμπορίες ή άλλες έκνομες παραβάσεις.  
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 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα αρμοδιότητας  του Τμήματος 

που χειρίζεται, υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες (όπως κτηνιατρικές, φυτοϋγειονομικές, ερευνητικό 

κέντρο «Δημόκριτος») για την προστασία της δημόσιας υγείας από ενδεχόμενες διακινήσεις 

απαγορευμένων ή ακατάλληλων προϊόντων. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα 

ελέγχου που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε. (συστήματα x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, 

σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά 

συστήματα ανάλυσης καυσίμων κλπ). 

 Αξιολογεί πληροφορίες από το διαδίκτυο, τα κοινωνικά μέσα ενημέρωσης, τον έντυπο και 

ηλεκτρονικό τύπο για πιθανές παραβατικές συμπεριφορές. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κλπ.  

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  
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 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας.  

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές έρευνες 
    

3. Ανάλυση κινδύνου 
    

4. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

5. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Βοηθός Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) 
Αττικής/Θεσσαλονίκης 
Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) Αττικής/Θεσσαλονίκης 
Τμήμα: Κινητών Ομάδων Ελέγχου της ΕΛ.Υ.Τ.  
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του αντίστοιχου Τμήματος Κ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ. Αττικής/ 
Θεσσαλονίκης 

 

Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Nα πραγματοποιεί όλες τις απαραίτητες κατά νόμο ενέργειες για την πρόληψη και καταστολή των 

οικονομικών και λοιπών συναφών εγκλημάτων, διακίνηση επικίνδυνων ειδών για την ασφάλεια και 

προστασία των πολιτών, να προβαίνουν στον έλεγχο επιβατών κατά την είσοδο ή των έξοδο από την 

επικράτεια στα ΜΜΜ στην περιοχή αρμοδιότητας της Κ.Ο.Ε., η οποία είναι ιδιαίτερα εκτεταμένη. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 
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 Διεξάγει τελωνειακό έλεγχο , όπως αυτός προβλέπεται από τον Κανονισμό Λειτουργίας των 

Κ.Ο.Ε., ήτοι α) έλεγχο δίωξης και β) συνδρομή σε εκ των υστέρων ελέγχους των τελωνείων, σε 

συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα του τελωνείου ή των ΕΛ.Υ.Τ. 

 Ασκεί ελέγχους δίωξης οι οποίοι περιλαμβάνουν α) έλεγχοι σε σημεία πώλησης προϊόντων που 

υπόκεινται σε Ε.Φ.Κ. β) έλεγχοι στη διακίνηση προϊόντων που υπόκειντα σε Ε.Φ.Κ. γ) έλεγχοι 

εφοδιασμών πλοίων,αλιευτικών και λοιπών επαγγελματικών σκαφών δ) έλεγχοι παραποιημένων 

εμπορευμάτων στο χώρο του τελωνείου ή σε χώρο ευρύτερης της χωρικής αρμοδιότητας του 

τελωνείου ε) έλεγχοι  νόμιμης κατοχής και κυκλοφορίας οχημάτων στ) έλεγχοι στο χώρο του 

Τελωνείου ή σε χώρο της ευρύτερης περιοχής αρμοδιότητας του Τελωνείου, προσώπων 

(επιβατών) και αποσκευών για ναρκωτικά, όπλα, εκρηκτικά ,ρευστά 

διαθέσιμα,πολιτιστικάαγαθά,εμπορεύματα που παραβιάζουν τα δικαιώματα διανοητικής 

ιδιοκτησίας κ.λπ.  ζ) έλεγχοι σε ταχυδρομικά δέματα και εταιρείες ταχυμεταφορών. 

 Συνδράμει στους εκ των υστέρων ελέγχους των τελωνείων , σε συνεργασία με το αρμόδιο Τμήμα 

του Τελωνείου ή της ΕΛ.Υ.Τ., επαληθεύντας την ακρίβεια και την πληρότητα των πληροφοριών 

που παρέχονται στα τελωνειακά παραστατικά καθώς και την ύπαρξη, τη γνησιότητα, την 

ακρίβεια και την ισχύ όλων των δικαιολογητικών εγγράφων ,εξετάζοντας τα λογιστικά στοιχεία 

του διασαφιστή και άλλες καταχωρήσεις που έχουν σχέση με πράξεις που αφορούν τα εν λόγω 

εμπορεύματα, καθώς και με προγενέστερες ή μεταγενέστερες της διαδικασίας τελωνισμού 

πράξεις που αφορούν τα ίδια εμπορεύματα μετά την απελευθέρωση τους. Επίσης  εξετάζουν 

εμπορεύματα και λαμβάνουν  δείγματα , εφόσον αυτό είναι δυνατό να γίνει.  

 Μεριμνά, πέραν των ελέγχων που πραγματοποιούνται στα σημεία εισόδου – εξόδου ή στο 

εσωτερικό της χώρας και για την  έρευνα, στην αντίστοιχη βάση δεδομένων, στο σύστημα 

πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    και στο Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS). 

 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνων X – RAY, καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων 

ελέγχου για την ανίχνευση ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Χρησιμοποιεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του έχουν διατεθεί και 

φροντίζει για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων (όπως συσκευές του συστήματος Tetra), καθώς και 

των αναγκαίων εργαλείων που του έχουν ανατεθεί για τη διεξαγωγή ερευνών. 

 Ορίζεται ως συνοδός για «υποκείμενα εμπορεύματα» που έχουν σχέση με τη δραστηριότητα των 

Μονάδων Ελέγχου του Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης και Δικαστικού. 

 Πραγματοποιεί παρακολουθήσεις, έρευνες και αναζητήσεις, προκειμένου να εξασφαλίσει τις 

αποδείξεις − πειστήρια της παράνομης πράξης και επιμελείται της φύλαξης αυτών. 
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 Πραγματοποιεί σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους − δράστες τόσο 

στις Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια 

για την εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητά προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου 

απαιτείται. 

 Φροντίζει για την έγκαιρη διεκπεραίωση των υποθέσεων και των εγγραφων που του 

ανατίθενται, την τεκμηριωμένη στοιχειοθέτηση  των συμπερασμάτων που εξάγει από τον έλεγχο 

, την έγκαιρη  σύνταξη των σχετικών πρωτοκόλλων τελωνειακής παράβασης στις περιπτώσεις 

διαπίστωσης τελωνειακών παραβάσεων και την υποβολή των πορισματικών αναφορών , με τα 

αποδεικτικά στοιχεία και τα σχετικά έγγραφα, στο Δικαστικό Τμήμα. 

  Προβαίνει, στις αναγκαίες ενέργειες, προκειμένου να στοιχειοθετηθούν οι ανακαλυπτόμενες 

λαθρεμπορίες ή άλλες έκνομες παραβάσεις.  

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες (όπως κτηνιατρικές, φυτοϋγειονομικές, ερευνητικό 

κέντρο «Δημόκριτος») για την προστασία της δημόσιας υγείας από ενδεχόμενες διακινήσεις 

απαγορευμένων ή ακατάλληλων προϊόντων. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα 

ελέγχου που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε. (συστήματα x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, 

σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά 

συστήματα ανάλυσης καυσίμων κλπ). 

 Αξιολογεί πληροφορίες από το διαδίκτυο, τα κοινωνικά μέσα ενημέρωσης, τον έντυπο και 

ηλεκτρονικό τύπο για πιθανές παραβατικές συμπεριφορές. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κλπ.  

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα . 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας.  

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

Προφίλ Iκανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής Κινητής Ομάδας Ελέγχου  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές έρευνες 
    

3. Ανάλυση κινδύνου 
    

4. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

5. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  
Οικονομικός Επιθεωρητής Αυτοτελούς Τμήματος Γ’  – Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών Ειδικών 
Ελέγχων 
Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων ΕΛ.Υ.Τ 
Τμήμα: Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών Ειδικών Ελέγχων 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών Ειδικών Ελέγχων 

 

Η Ελεγκτική  Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 
 

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής  του Αυτοτελούς Τμήματος Γ’ - Αξιολόγησης Διαδικασιών & Λοιπών 

Ειδικών Ελέγχων είναι υπεύθυνος για τη διενέργεια των δειγματοληπτικών  ή  στοχευμένων ελέγχων  

στο πλαίσιο της  αξιολόγησης  αποτελεσματικότητας  των  προβλεπόμενων, από  την  ισχύουσα  

εθνική  και  ενωσιακή  νομοθεσία, διαδικασιών, που εφαρμόζονται  από  τα Τελωνεία. 

 

Καθήκοντα  

 Διενεργεί δειγματοληπτικούς ή στοχευμένους ελέγχους με σκοπό την διασφάλιση της ορθής 

εφαρμογής της τελωνειακής και της λοιπής νομοθεσίας, καθώς και των διαδικασιών που 

εφαρμόζονται από τα Τελωνεία  αρμοδιότητας της ΕΛ.Υ.Τ. 

 Διενεργεί τακτικούς και έκτακτους οικονομικούς και διαχειριστικούς ελέγχους των δημοσίων 

υπολόγων και των δημοσίων διαχειρίσεων στα Τελωνεία  αρμοδιότητας της ΕΛ.Υ.Τ., διεξάγει 

έρευνες σε θέματα που άπτονται της διαχείρισης του δημοσίου υπολόγου και προβαίνει στον 

καταλογισμό τυχόν διαπιστούμενων ελλειμμάτων εις βάρος των ενεχόμενων προσώπων. 

 Συνδράμει, εφόσον  απαιτείται, στη διενέργεια  έρευνας για την διαπίστωση της απώλειας 

αποδεικτικών είσπραξης και  άλλων τίτλων πληρωμής στα Τελωνεία  αρμοδιότητας της 

ΕΛ.Υ.Τ. και  διατυπώνει  γνώμη  για  την  έγκριση  έκδοσης από τα Τελωνεία αντιγράφων 

αυτών. 

 Συντάσσει πορισματικές αναφορές  μετά το πέρας του ελέγχου ή της έρευνας, στην οποία 

εκθέτει αιτιολογημένα τα ευρήματά του και υποβάλλει αυτή στον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης μετά τον έλεγχο ως προς την πληρότητά της από τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 
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 Εισηγείται αρμοδίως στον Προϊστάμενο του Τμήματος, προτάσεις για την απλούστευση των    

τελωνειακών   διαδικασιών που τηρούνται  από τα Τελωνεία.  

 Διενεργεί  λογιστικούς  και  διαχειριστικούς  ελέγχους  για  τους  Παραδοσιακούς Ιδίους 

Πόρους.  

 Διενεργεί  ελέγχους  για  την  αξιολόγηση  του  τρόπου  διεξαγωγής  και  της  

αποτελεσματικότητας  των  διενεργούμενων  από  τα  τελωνεία  ελέγχων  και  υποβάλλει  

εκθέσεις με  τα  ευρήματα  και  τις  προτάσεις  του. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Ολοκληρωμένα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε (ICISnet, Elenxis, M.I.S, Oracle 

Discoverer, Μητρώο Παγίων, intranet). 

 Χρήση υπηρεσιών διαδικτύου / ηλεκτρονικού ταχυδρομείου.  

 Διαύγεια, Νομοτέλεια, Εγχειρίδιο Λειτουργικών Διαδικασιών Α.Α.Δ.Ε, κλπ. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών.  

 Επισκέψεις στην έδρα των Τελωνείων,  χωρικής αρμοδιότητας της ΕΛ.Υ.Τ., στο πλαίσιο 

διενέργειας των ελέγχων. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία αποδεικνύεται 

από τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι συναφές με τα αντικείμενα της θέσης, κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, ή 

Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι της ημεδαπής 

ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε ή αποφοίτηση από την Εθνική 

Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση της σχετικής νομοθεσίας για τα αντικείμενα της θέσης. 

 Προϋπηρεσία σε αντικείμενα διενέργειας τελωνειακών  ελέγχων ή δικαστικού & νομικής υποστήριξης ή 

λοιπά  τελωνειακά αντικείμενα. 

 

 

                          

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

272 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Αξιολόγησης Διαδικασιών   και Λοιπών 
Ειδικών Ελέγχων της ΕΛ.Υ.Τ  Θεσσαλονίκης    
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  αποδέκτη των 

υπηρεσιών (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Τελωνειακές Διαδικασίες 

    2.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    3. Διενέργεια Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Ελεγκτής Τμήματος Διαδικασιών Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Tάξης 
Τμήμα: Διαδικασιών 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διαδικασιών 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Αποτελεί ο ολικός (καθολικός) ή μερικός  (δειγματοληπτικός) έλεγχος  στα εμπορεύματα που έχουν 

επιλεγεί από τον Προϊστάμενο του Τμήματος για φυσικό έλεγχο, προκειμένου να προβεί στην ακριβή 

βεβαίωση των δασμοφορολογικών και λοιπών επιβαρύνσεων καθώς και ο έλεγχος  δικαιολογητικών 
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εγγράφων, για την επαλήθευση των δηλωθέντων στοιχείων που αναγράφονται επί των 

παραστατικών, με βάση τα επισυναπτόμενα και προβλεπόμενα σε αυτά δικαιολογητικά έγγραφα, 

προκειμένου να εξακριβώσει και να επαληθεύσει την ορθή δασμολογική κατάταξη, την ακριβή 

βεβαίωση των δασμοφορολογικών και λοιπών επιβαρύνσεων, καθώς και την τήρηση των οικείων 

διατάξεων. 

 

Καθήκοντα 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει τα επιλεγέντα από τον προϊστάμενο του Τμήματος ή τον υπεύθυνο  του 

γραφείου τελωνειακά παραστατικά για να προβεί σε σχετικούς ελέγχους ως προς την ορθότητάς 

τους, την ακρίβειας των στοιχείων, τον έλεγχο και την εξόφληση των υποστηρικτικών εγγράφων και 

των δικαιολογητικών αυτών. 

• Εξετάζει το εμπόρευμα, με βάση τα χαρακτηριστικά  του στοιχεία, τα στοιχεία του τιμολογίου, 

του κιβωτολογίου, των τεχνικών προδιαγραφών και κάθε σχετικού εγγράφου που πρέπει να 

συνοδεύει το εμπόρευμα, των σημείων και αριθμών του και ελέγχει την εξωτερική συσκευασία, 

ελέγχει και προσδιορίζει το μικτό και καθαρό βάρος του εμπορεύματος, ζητά τη διενέργεια  πιθανής 

πραγματογνωμοσύνης και συντάσσει το πρακτικό φυσικού ελέγχου, σύμφωνα με τις σχετικές 

οδηγίες. Καταχωρεί το αποτέλεσμα του ελέγχου στο ICISnet,  αναγράφοντας τον αύξοντα αριθμό 

αποτελέσματος επί του αντίστοιχου πρακτικού. 

• Όταν η δασμολογική κατάταξη εξαρτάται από την ύλη του εμπορεύματος, λαμβάνει 

αυτοπροσώπως αντιπροσωπευτικά δείγματα από όλα τα πατρόν του τιμολογίου και μεριμνά για την 

αποστολή τους στο Χημείο ή σε άλλη εργαστηριακή μονάδα από υπάλληλο του Τελωνείου, 

διασφαλίζοντας με κάθε τρόπο και μέσο την ταυτότητά τους (όπως σφράγιση, σήμανση).  

• Ελέγχει την τήρηση των απαγορεύσεων, περιορισμών, καθώς επίσης και την ύπαρξη των 

απαιτουμένων, κατά περίπτωση αδειών, εγκρίσεων, βεβαιώσεων, πιστοποιητικών χημικού, 

υγειονομικού ή οιουδήποτε άλλου ελέγχου, κατά τη θέση του εμπορεύματος σε οποιοδήποτε 

τελωνειακό καθεστώς ή τελωνειακό προορισμό.  

• Πλήρης έλεγχος των δικαιολογητικών που απαιτούνται, κατόπιν αιτήσεως των δικαιούχων  

επιστροφής αχρεωστήτως. Κάνει πράξη επανυπολογισμού των δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων 

και προσυπογράφει το σχετικό τελωνειακό παραστατικό. 

• Επιλαμβάνεται όλων των θεμάτων που αναφέρονται σε θέματα δασμολογικής κατάταξης των 

εμπορευμάτων, δασμολογικών και φορολογικών επιβαρύνσεων αυτών (όπως δασμοί, προτιμησιακοί 

δασμοί, δασμοί αντιντάμπινγκ και αντισταθμιστικοί δασμοί, ή άλλες δασμοφορολογικές 

επιβαρύνσεις), δασμολογητέας. φορολογητέας αξίας, κανόνων καταγωγής, προέλευσης κλπ.  καθώς 

και σε θέματα εφαρμογής των διατάξεων, που καθορίζονται κάθε φορά από τις αρμόδιες αρχές, για 
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τήρηση των διαδικασιών, των όρων και προϋποθέσεων αλλά και των περιορισμών και 

απαγορεύσεων, κατά τη θέση των εμπορευμάτων σε οποιοδήποτε τελωνειακό καθεστώς ή 

προορισμό.  

• Συντάσσει, σε περίπτωση αμφισβήτησης σχετική πράξη επί του παραστατικού, στην οποία 

αναφέρονται οι διιστάμενες απόψεις πλήρως αιτιολογημένες.  

• Συμμετέχει με τις ομάδες ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης, κατόπιν 

ειδικής έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον προϊστάμενο του Τελωνείου. 

• Συμμετέχει στην εκπαίδευση των νέων υπαλλήλων στα θέματα του τμήματος που χειρίζεται, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

• Ενημερώνει άμεσα τον Προϊστάμενο του Τμήματος σε περιπτώσεις διαπιστουμένων 

παραβάσεων ή παρατυπιών, για περαιτέρω ενέργειες και το αρμόδιο Γραφείο του Τμήματος Δίωξης. 

•  Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε. και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου 

με στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, Dashboard). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

• Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, συχνά σε 

αντίξοες συνθήκες.  

• Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (π.χ. χρήση πρακτικών εκφοβισμού κ.λπ.). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέμα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

• Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

• Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

• Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

• Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των Υποσυστημάτων  του ICISnet.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας με αντικείμενο τις τελωνειακές & 

δασμοφορολογικες διαδικασίες και διατυπώσεις, καθώς και στον τελωνισμό εμπορευμάτων. 

o Τεχνικών ελέγχου. 

 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Διαδικασιών Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

2. Δασμολογική Κατάταξη 
    

3Προέλευση-Καταγωγή αγαθών 
    

4. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

5. Τελωνειακών Διαδικασιών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Βοηθός Ελεγκτής Διαδικασιών Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Διαδικασιών 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διαδικασιών 

 

 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο ολικός (καθολικός) ή μερικός  (δειγματοληπτικός) έλεγχος  στα εμπορεύματα που έχουν 

επιλεγεί από τον Προϊστάμενο του Τμήματος για φυσικό έλεγχο, προκειμένου να προβεί στην ακριβή 

βεβαίωση των δασμοφορολογικών και λοιπών επιβαρύνσεων καθώς και ο έλεγχος  δικαιολογητικών 

εγγράφων, για την επαλήθευση των δηλωθέντων στοιχείων που αναγράφονται επί των 

παραστατικών, με βάση τα επισυναπτόμενα και προβλεπόμενα σε αυτά δικαιολογητικά έγγραφα, 
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προκειμένου να εξακριβώσει και να επαληθεύσει την ορθή δασμολογική κατάταξη, την ακριβή 

βεβαίωση των δασμοφορολογικών και λοιπών επιβαρύνσεων, καθώς και την τήρηση των οικείων 

διατάξεων. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

• Ερευνά για τη διαπίστωση τελωνειακών παραβάσεων και συντάσσει τα πρωτόκολλα 

τελωνειακών παραβάσεων (Π.Τ.Π.) σε διαπιστούμενες παραβάσεις ή παρατυπίες για θέματα 

αρμοδιότητας του Γραφείου.  

• Εξοφλεί χειρόγραφα τα Δηλωτικά Εισαγωγής με μη μηχανογραφημένα εξοφλητικά παραστατικά.  

Παρακολουθεί τις προθεσμίες παραλαβής των εμπορευμάτων, μετά την λήξη των οποίων 

συντάσσει τα σχετικά Πρωτόκολλα Αζήτητων και συγκεντρώνει τα κατά μήνα εξοφληθέντα 

παραστατικά και, μαζί με σχετικό πίνακα που συντάσσει, τα παραδίδει στο Γραφείο Αρχείου 

Παραστατικών του Τελωνείου. 

• Συντάσσει και συνυπογράφει μετά από έλεγχο των δικαιολογητικών τις αποφάσεις επιστροφών 

αχρεωστήτως εισπραχθέντων ποσών που αφορούν διασαφήσεις του Γραφείου. 

• Συντάσσει έγκαιρα τις προβλεπόμενες από το νόμο διακηρύξεις εκποίησης των αζητήτων 

εμπορευμάτων, καθώς επίσης και τις δηλοποιήσεις που προβλέπονται από τις σχετικές διατάξεις 

του Τελωνειακού Κώδικα για τα εγκαταλειπόμενα εμπορεύματα κατά το στάδιο του τελωνισμού 

και φροντίζει για την τοιχοκόλληση αυτών και τη δημοσίευσή τους στον τύπο, σύμφωνα με τις 

σχετικές διατάξεις και επιμελείται της κατακύρωσης των πρακτικών της δημοπρασίας, της 

έγκαιρης σε παρακαταθήκη κατάθεσης του εκπλειστηριάσματος από τους υπερθεματιστές, 

καθώς επίσης και της εισαγωγής της παρακαταθήκης ως δημοσίου εσόδου, εάν μέσα στη νόμιμη 

προθεσμία δεν εμφανισθεί ο κύριος των πωληθέντων αζητήτων για την παραλαβή τους. 

• Επιλαμβάνεται των ενεργειών που απαιτούνται κατά την προσωρινή εξαγωγή των 

εμπορευμάτων με δελτίο CARNETATA και δελτίων Διεθνούς Οδικής Μεταφοράς (TIR), 

παρακολουθεί αυτά μέχρι την τακτοποίησή τους, εξετάζει την τήρηση των όρων και 

προϋποθέσεων για την υπαγωγή στο καθεστώς της προσωρινής εισαγωγής ειδών που 

διακινούνται με την κάλυψη Δελτίου ΑΤΑ, δέχεται τα προβλεπόμενα έντυπα προενημέρωσης των 

εξαγωγέων για την επικείμενη φόρτωση των προς εξαγωγή επιδοτουμένων γεωργικών 

προϊόντων, καθώς και τα σχετικά σημειώματα προενημέρωσης των εγκεκριμένων εξαγωγέων για 

τη φόρτωση των εμπορευμάτων στις εγκαταστάσεις τους,  παραλαμβάνει τα δελτία έρευνας 

δηλώσεων διαμετακόμισης, δελτίων TIR και ΑΤΑ άλλων Τελωνείων και τηρεί πλήρες αρχείο της 

νομοθεσίας για τις διεθνείς εμπορευματικές μεταφορές. 

• Καταχωρεί τα πιστοποιητικά απόδειξης Κοινοτικού χαρακτήρα (όπως Τ2L) και το αντίτυπο 

ελέγχου Τ5 για τα εμπορεύματα που ελέγχεται η χρήση ή ο προορισμός τους και ελέγχει την 

ορθή τήρηση των διατάξεων που αφορούν τις απλουστευμένες διαδικασίες τόσο στα πλαίσια της 
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απόδειξης του κοινοτικού χαρακτήρα των εμπορευμάτων όσο και στα πλαίσια του καθεστώτος 

της διαμετακόμισης. 

• Τηρεί κατά επιχείρηση τα απαραίτητα προσδιοριστικά της στοιχεία (όπως καταστατικό εταιρείας, 

ονοματεπώνυμο και διεύθυνση εκπροσώπου), καθώς επίσης και όσα στοιχεία έχουν σχέση με τη 

δραστηριότητα της εταιρείας (όπως οικονομική κατάσταση, κλάδος δραστηριότητας, μη ορθή 

χρήση σε όλα τα τελωνειακά καθεστώτα).  

• Συντάσσει και προσυπογράφει σχετική πράξη σε κάθε διασάφηση, σύμφωνα με τη χορηγηθείσα 

έγκριση υπαγωγής στα τελωνειακά καθεστώτα, από την αρμόδια Τελωνειακή Περιφέρεια και 

παρακολουθεί τις διασαφήσεις κατά επιχείρηση, φροντίζοντας για την έγκαιρη έκδοση και 

κοινοποίηση των προσκλήσεων, εφόσον τα σχετικά εμπορεύματα δεν  έλαβαν εμπρόθεσμα 

τελωνειακό προορισμό ελέγχοντας  παράλληλα αν οι διασαφήσεις των προϊόντων και ο 

εκκαθαριστικός λογαριασμός είναι μέσα στα πλαίσια της νόμιμης προθεσμίας. 

• Eκδίδει τα Δελτία Προσωρινής Εισαγωγής (ΔΕ.Π.Ε.) η αποστέλλει τα οικεία ΔΕ.Π.Ε. στο αρμόδιο 

Τελωνείο Παρακολούθησης και εξοφλεί αυτά με την έγγραφη ειδοποίηση από το Τελωνείο 

Παρακολούθησης περί της παραλαβής αυτών.  

• Επιλαμβάνεται, κατά περίπτωση, της τήρησης των απαιτούμενων διατυπώσεων για την 

ακινητοποίηση  σφράγιση, αποσφράγιση, παραχώρηση της χρήσης, μεταβίβαση κυριότητας σε 

ειδικές περιπτώσεις, καταστροφή, κήρυξη ως αζήτητων ή την κατ’ άλλο νόμιμο τρόπο 

τακτοποίηση των οχημάτων που εισήχθησαν με το καθεστώς της προσωρινής εισαγωγής.  

• Συντάσσει και προσυπογράφει σχετική πράξη σε κάθε σε κάθε τελωνειακό παραστατικό 

(ατέλεια, αναστολή θέσης σε ελεύθερη κυκλοφορία με ειδικό προορισμό), πιστώνει τα 

παραστατικά θέσης σε ελεύθερη κυκλοφορία στο καθεστώς Ειδικού Προορισμού όπως 

διασαφήσεις εξαγωγής, αντίτυπο Τ5, δελτίο αποστολής και φροντίζει ώστε επί των σχετικών 

παραστατικών να υπάρχει βεβαίωση (χρέωση) των οφειλομένων επιβαρύνσεων πριν την 

παράδοση των εμπορευμάτων (έκδοση Α.Π.Τ.Ε.). 

• Μεριμνά για πραγματοποίηση της απαραίτητης υπηρεσιακής Αλληλογραφίας Τελωνειακών 

Παραστατικών και  επικοινωνεί με  τις  αρμόδιες  διευθύνεις της Γ.Δ.Τ. &Ε.Φ.Κ. , τις λοιπές 

Υπηρεσίες του Δημοσίου (Σ.Δ.Ο.Ε., Υ.Ε.Ε.Δ.Ε., Δ.Ο.Υ., Υπ. Μεταφορών, Γ.Χ.Κ., κ.λπ.), τους 

ιδιωτικούς φορείς όπου απαιτείται. 

• Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS). 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 
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 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, συχνά σε αντίξοες 
συνθήκες. 

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 
σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (π.χ. χρήση πρακτικών εκφοβισμού κ.λπ.). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 
απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών της θέσης, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Γνώση και κατανόηση όλων των τελωνειακών και ελεγκτικών αντικειμένων και της τελωνειακής 
νομοθεσίας. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 
o Λειτουργίας των Υποσυστημάτων του ICISnet.  
o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας με αντικείμενο στις Τελωνειακές 

διαδικασίες. 
Προφίλ Iκανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτή Διαδικασιών Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

3. Δασμολογική Κατάταξη 
    

4. Προέλευση-Καταγωγή αγαθών 
    

5. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα : Δικαστικό 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δικαστικού 
 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος των παραστατικών και λοιπών στοιχείων που αφορούν στη σωστή εκτέλεση των 
εργασιών του Γραφείου που αναφέρονται σε θέματα διεκπεραίωσης των διαπιστούμενων 
παραβάσεων και λαθρεμποριών της τελωνειακής, δασμολογικής, φορολογικής και λοιπής 
νομοθεσίας, σε θέματα φορολογικής διαδικασίας και σε θέματα ενδίκων μέσων. 
Καθήκοντα συγκεκριμένηςθέσης εργασίας 
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Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος ή τον Υπεύθυνο του Γραφείου, υποθέσεις, 
εισαγγελικές παραγγελίες και πρωτόκολλα τελωνειακών παραβάσεων προς περαιτέρω έρευνα 
και επιμελείται την καταχώρησή τους στο Ο.Π.Σ.Τ. ICISnet.   

 Συγκεντρώνει, αξιολογεί και τεκμηριώνει κάθε στοιχείο που έχει σχέση με τις ανωτέρω 
υποθέσεις. Επεξεργάζεται τις υποθέσεις αυτές, τις εκθέσεις βεβαίωσης παραβάσεων της 
τελωνειακής νομοθεσίας, τις εκθέσεις κατάσχεσης λαθρεμπορευμάτων και μεταφορικών μέσων, 
τις εκθέσεις προσωρινής συντηρητικής δέσμευσης οχημάτων, καθώς και αυτές της επαλήθευσης 
και χρέωσης δασμών και φόρων. Μεριμνά για τη διενέργεια και τη σύνταξη της έκθεσης 
πραγματογνωμοσύνης. 

 Διασφαλίζει την ορθή εφαρμογή της ενωσιακής και εθνικής τελωνειακής και φορολογικής 
νομοθεσίας σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο Δικαστικής Διαδικασίας (αντίκρουση προσφυγών, 
αναστολών, ανακοπών, καταχώρηση αυτών στο ICISNET, κατάρτιση ειδικού σημειώματος 
προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς & αποστολή στο Σ.τ.Ε. και Ν.Σ.Κ.), σε θέματα 
διεκπεραίωσης των διαπιστούμενων παραβάσεων και λαθρεμποριών. 

 Σχηματίζει φάκελο δικογραφίας που περιέχει όλα τα σχετικά έγγραφα με την υπόθεση, 

παράβαση ή λαθρεμπορία, μεριμνά για τη γρήγορη διεκπεραίωση, τεκμηρίωση, υποβολή και 

υποστήριξη των υποθέσεων που έχουν σχέση με την παράβαση ειδικού νόμου και παρακολουθεί 

την εκδίκασή τους και συντάσσει, έγκαιρα, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τη 

μηνυτήρια αναφορά την οποία διαβιβάζει στην Εισαγγελία με τον φάκελο δικογραφίας για 

πιθανή ποινική δίωξη των παραβατών, κοινοποιώντας αντίγραφο αυτής στις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συντάσσει, έγκαιρα, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τις απαλλακτικές ή 

καταλογιστικές πράξεις του Τελωνείου και τις προωθεί για υπογραφή. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και αποστολή στο Γραφείο του Ειδικού Νομικού Συμβούλου 

Φορολογίας ή στα κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων των φακέλων με τις επίδικες 

υποθέσεις που πρέπει να υπερασπίσουν στα ποινικά δικαστήρια και παρακολουθεί την εξέλιξη 

κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου, σε συνεργασία με τα αρμόδια κατά 

τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων και παρίσταται, όπου απαιτείται, ως πολιτική αγωγή του 

Τελωνείου στα δικαστήρια κατά την εκδίκαση των ποινικών υποθέσεων. 

 Παραλαμβάνει τις ασκούμενες προσφυγές, συντάσσει πράξη κατάθεσης αυτών, επιμελείται της 

κατάρτισης φακέλου που περιέχει όλα τα απαραίτητα στοιχεία, όπως: την προσβαλλόμενη πράξη 

ή απόφαση, το αποδεικτικό κοινοποίησης, την προσφυγή με τα τυχόν συμπληρωματικά στοιχεία, 

την έκθεση απόψεων επί της ασκηθείσας προσφυγής, σύμφωνα με το άρθρο 129 του Κώδικα 

Διοικητικής Δικονομίας (Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομένων εγγράφων και μεριμνά 

για την έγκαιρη υποβολή/κατάθεση του φακέλου της προσφυγής ή άλλων ενδίκων μέσων στα 

διοικητικά δικαστήρια. 

 Παραλαμβάνει τις κλήσεις με τις οποίες ανακοινώνεται η ημέρα και η ώρα συζήτησης των 

προσφυγών και των ενδίκων μέσων που ασκήθηκαν και μεριμνά για την τήρηση των σχετικών 

προθεσμιών και επιμελείται της αντίκρουσης αίτησης αναστολής εκτέλεσης της διοικητικής 

πράξης, την οποία καταθέτει ο αντίδικος μετά την άσκηση της προσφυγής. 
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 Μεριμνά για την κατάρτιση και αποστολή στο Γραφείο του Ειδικού Νομικού Συμβούλου 

Φορολογίας ή στα κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων των φακέλων με τις επίδικες 

υποθέσεις που πρέπει να υπερασπίσουν στα ποινικά δικαστήρια και παρακολουθεί την εξέλιξη 

κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου και παρίσταται, όπου απαιτείται, ως 

πολιτική αγωγή του Τελωνείου στα δικαστήρια κατά την εκδίκαση των ποινικών υποθέσεων. 

 Επιμελείται, επί των ασκούμενων προσφυγών, της κατάρτισης φακέλου που περιέχει όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία, όπως: την προσβαλλόμενη πράξη ή απόφαση, το αποδεικτικό 

κοινοποίησης, την προσφυγή με τα τυχόν συμπληρωματικά στοιχεία, την έκθεση απόψεων επί 

της ασκηθείσας προσφυγής, σύμφωνα με το άρθρο 129 του Κώδικα Διοικητικής Δικονομίας 

(Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομένων εγγράφων και μεριμνά για την έγκαιρη 

υποβολή/κατάθεση του φακέλου της προσφυγής ή άλλων ενδίκων μέσων στα διοικητικά 

δικαστήρια. 

 Συμμετέχει στις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης, κατόπιν ειδικής 

έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες ή 

Διεθνείς Οργανισμούς για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 

Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως 

πιστοποιητικά, βεβαιώσεις, άδειες, εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου 

και Ιδιωτικού Τομέα, με σκοπό την επαλήθευση της γνησιότητάς τους. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS) και το σύστημα πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας του Υποσυστήματος Ειδικών Πληροφοριών και Υποθέσεων. 

o Λειτουργίας του ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας σε αντικείμενα του Τμήματος 

Δικαστικού. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού μέσων ελέγχου, μέσων δίωξης και τεχνικών σύλληψης. 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    3. Διαχείριση οφειλών και εγγυήσεων 
    4. Επιβολή κυρώσεων 
    5. Τελωνειακές έρευνες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Βοηθός Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα : Δικαστικό 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου Α΄ Τάξης 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος των παραστατικών και λοιπών στοιχείων που αφορούν στη σωστή εκτέλεση των 

εργασιών του Γραφείου που αναφέρονται σε θέματα διεκπεραίωσης των διαπιστούμενων 

παραβάσεων και λαθρεμποριών της τελωνειακής, δασμολογικής, φορολογικής και λοιπής 

νομοθεσίας, σε θέματα φορολογικής διαδικασίας και σε θέματα ενδίκων μέσων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

286 

 Παραλαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος ή τον Υπεύθυνο του Γραφείου, υποθέσεις, 

εισαγγελικές παραγγελίες και πρωτόκολλα τελωνειακών παραβάσεων προς περαιτέρω έρευνα 

και επιμελείται την καταχώρησή τους στο Ο.Π.Σ.Τ. ICISnet.   

 Συγκεντρώνει, αξιολογεί και τεκμηριώνει κάθε στοιχείο που έχει σχέση με τις ανωτέρω 

υποθέσεις. Επεξεργάζεται τις υποθέσεις αυτές, τις εκθέσεις βεβαίωσης παραβάσεων της 

τελωνειακής νομοθεσίας, τις εκθέσεις κατάσχεσης λαθρεμπορευμάτων και μεταφορικών μέσων, 

τις εκθέσεις προσωρινής συντηρητικής δέσμευσης οχημάτων, καθώς και αυτές της επαλήθευσης 

και χρέωσης δασμών και φόρων. Μεριμνά για τη διενέργεια και τη σύνταξη της έκθεσης 

πραγματογνωμοσύνης. 

 Διασφαλίζει την ορθή εφαρμογή της ενωσιακής και εθνικής τελωνειακής και φορολογικής 

νομοθεσίας σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο Δικαστικής Διαδικασίας (αντίκρουση προσφυγών, 

αναστολών, ανακοπών, καταχώρηση αυτών στο ICISNET, κατάρτιση ειδικού σημειώματος 

προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς & αποστολή στο Σ.τ.Ε. και Ν.Σ.Κ.), σε θέματα 

διεκπεραίωσης των διαπιστούμενων παραβάσεων και λαθρεμποριών. 

 Σχηματίζει φάκελο δικογραφίας που περιέχει όλα τα σχετικά έγγραφα με την υπόθεση, 

παράβαση ή λαθρεμπορία, μεριμνά για τη γρήγορη διεκπεραίωση, τεκμηρίωση, υποβολή και 

υποστήριξη των υποθέσεων που έχουν σχέση με την παράβαση ειδικού νόμου και παρακολουθεί 

την εκδίκασή τους και συντάσσει, έγκαιρα, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τη 

μηνυτήρια αναφορά την οποία διαβιβάζει στην Εισαγγελία με τον φάκελο δικογραφίας για 

πιθανή ποινική δίωξη των παραβατών, κοινοποιώντας αντίγραφο αυτής στις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συντάσσει, έγκαιρα, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τις απαλλακτικές ή 

καταλογιστικές πράξεις του Τελωνείου και τις προωθεί για υπογραφή. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και αποστολή στο Γραφείο του Ειδικού Νομικού Συμβούλου 

Φορολογίας ή στα κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων των φακέλων με τις επίδικες 

υποθέσεις που πρέπει να υπερασπίσουν στα ποινικά δικαστήρια και παρακολουθεί την εξέλιξη 

κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου, σε συνεργασία με τα αρμόδια κατά 

τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων και παρίσταται, όπου απαιτείται, ως πολιτική αγωγή του 

Τελωνείου στα δικαστήρια κατά την εκδίκαση των ποινικών υποθέσεων. 

 Παραλαμβάνει τις ασκούμενες προσφυγές, συντάσσει πράξη κατάθεσης αυτών, επιμελείται της 

κατάρτισης φακέλου που περιέχει όλα τα απαραίτητα στοιχεία, όπως: την προσβαλλόμενη πράξη 

ή απόφαση, το αποδεικτικό κοινοποίησης, την προσφυγή με τα τυχόν συμπληρωματικά στοιχεία, 

την έκθεση απόψεων επί της ασκηθείσας προσφυγής, σύμφωνα με το άρθρο 129 του Κώδικα 

Διοικητικής Δικονομίας (Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομένων εγγράφων και μεριμνά 

για την έγκαιρη υποβολή/κατάθεση του φακέλου της προσφυγής ή άλλων ενδίκων μέσων στα 

διοικητικά δικαστήρια. 
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 Παραλαμβάνει τις κλήσεις με τις οποίες ανακοινώνεται η ημέρα και η ώρα συζήτησης των 

προσφυγών και των ενδίκων μέσων που ασκήθηκαν και μεριμνά για την τήρηση των σχετικών 

προθεσμιών και επιμελείται της αντίκρουσης αίτησης αναστολής εκτέλεσης της διοικητικής 

πράξης, την οποία καταθέτει ο αντίδικος μετά την άσκηση της προσφυγής. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και αποστολή στο Γραφείο του Ειδικού Νομικού Συμβούλου 

Φορολογίας ή στα κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων των φακέλων με τις επίδικες 

υποθέσεις που πρέπει να υπερασπίσουν στα ποινικά δικαστήρια και παρακολουθεί την εξέλιξη 

κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου και παρίσταται, όπου απαιτείται, ως 

πολιτική αγωγή του Τελωνείου στα δικαστήρια κατά την εκδίκαση των ποινικών υποθέσεων. 

 Επιμελείται, επί των ασκούμενων προσφυγών, της κατάρτισης φακέλου που περιέχει όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία, όπως: την προσβαλλόμενη πράξη ή απόφαση, το αποδεικτικό 

κοινοποίησης, την προσφυγή με τα τυχόν συμπληρωματικά στοιχεία, την έκθεση απόψεων επί 

της ασκηθείσας προσφυγής, σύμφωνα με το άρθρο 129 του Κώδικα Διοικητικής Δικονομίας 

(Κ.Δ.Δ.) και τον κατάλογο των περιλαμβανομένων εγγράφων και μεριμνά για την έγκαιρη 

υποβολή/κατάθεση του φακέλου της προσφυγής ή άλλων ενδίκων μέσων στα διοικητικά 

δικαστήρια. 

 Συμμετέχει στις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης, κατόπιν ειδικής 

έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες ή 

Διεθνείς Οργανισμούς για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 

Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως 

πιστοποιητικά, βεβαιώσεις, άδειες, εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου 

και Ιδιωτικού Τομέα, με σκοπό την επαλήθευση της γνησιότητάς τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 
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απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής Δικαστικής Διαδικασίας Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    3. Διαχείριση οφειλών και εγγυήσεων 
    4. Επιβολή κυρώσεων 
    5. Τελωνειακές έρευνες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  
Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Δικαστικού 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δικαστικού 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος των παραστατικών και λοιπών στοιχείων που αφορούν στην είσπραξη των 

ληξιπρόθεσμων οφειλών με τη λήψη αναγκαστικών μέτρων, σύμφωνα με τις διατάξεις του Κώδικα 

Είσπραξης Δημοσίων Εσόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), στην τήρηση της λογιστικής παρακολούθησης των 

εισπρακτέων απαιτήσεων, σε θέματα εφαρμογής της αμοιβαίας συνδρομής, στην είσπραξη 

απαιτήσεων, καθώς και τακτοποίησης των προσκομμάτων.   
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Καθήκοντα 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 

 Παραλαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος ή τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τις υποθέσεις 

για τις οποίες έχουν βεβαιωθεί οφειλές που, μετά την παρέλευση της προβλεπόμενης 

προθεσμίας εξόφλησής τους, έχουν καταστεί ληξιπρόθεσμες και απαιτητές και προβαίνει στις 

απαραίτητες ενέργειες για την είσπραξη των οφειλών αυτών. 

 Επεξεργάζεται τους φακέλους σχετικά με προσφυγές, αναστολές, εφέσεις και μεριμνά για την 

εφαρμογή της εισπρακτικής διαδικασίας, σύμφωνα με τις αποφάσεις. 

 Ενεργεί για την άμεση επικοινωνία και πρόσκληση των οφειλετών και των τυχόν συνυπάρχων 

προσώπων για την προσέλευσή τους στο Τελωνείο σε συγκεκριμένη προθεσμία και για την 

αποστολή εγγράφων ή σχετικών ειδοποιήσεων γνωστοποίησης της οφειλής στον 

φορολογούμενο. 

 Τηρεί τις διαδικασίες της διοικητικής εκτέλεσης, σύμφωνα με τον Κ.Ε.Δ.Ε., λαμβάνοντας τα 

προβλεπόμενα αναγκαστικά μέτρα για την είσπραξη των οφειλών, εφόσον έχουν εξαντληθεί τα 

περιθώρια είσπραξης των δημοσίων εσόδων και της αμοιβαίας συνδρομής, ενημερώνοντας 

σχετικά το Ο.Π.Σ.Τ. ICISnet για το στάδιο της υπόθεσης και της οφειλής. 

 Ενημερώνει την αρμόδια Δ.Ο.Υ.  για την δέσμευση έκδοσης φορολογικής ενημερότητας και για 

την λήψη στοιχείων που αφορούν την περιουσιακή κατάσταση οφειλετών του Τελωνείου.  

 Προβαίνει, σε βάρος των οφειλετών του Δημοσίου, στην έκδοση παραγγελιών για αναγκαστική 

κατάσχεση κινητών ή ακινήτων και μεριμνά να εκτελεσθεί αυτή από υπάλληλο της Υπηρεσίας ή 

από δικαστικό επιμελητή. 

 Προβαίνει στη σύνταξη της εισηγητικής έκθεσης και της απόφασης διαγραφής για τα μη 

ανακτήσιμα ποσά που πρέπει να ανακοινωθούν στην Επιτροπή Προϋπολογισμού της Κοινότητας, 

δυνάμει του Καν. (Ε.Ε.) 609/2014 και παρέχει συμπληρωματικά στοιχεία, εφόσον ζητηθούν. 

 Ενημερώνει την κοινοτική βάση WOMIS για τη διαγραφή ποσών άνω των 100.000 €, σύμφωνα με 

τα οριζόμενα στον Καν. (Ε.Ε.) 609/2014. 

 Παρακολουθεί τους πίνακες πλειστηριασμών, που διαβιβάζονται από τις Διευθύνσεις Τελωνείων 

ή τις Τελωνειακές Περιφέρειες και επιλαμβάνεται των απαραίτητων ενεργειών για την αναγγελία 

των απαιτήσεων του Δημοσίου σε πλειστηριασμούς και πτωχεύσεις των οφειλετών. 

 Παρακολουθεί την εξέλιξη κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου, σε 

συνεργασία με τα αρμόδια κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων, και παρίσταται, όπου 

απαιτείται, ως εκπρόσωπος του Τελωνείου στα δικαστήρια κατά τη συζήτηση των υποθέσεων. 
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 Συμμετέχει στις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης, κατόπιν ειδικής 

έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες για 

την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει 

λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως πιστοποιητικά, βεβαιώσεις, άδειες, 

εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου και Ιδιωτικού Τομέα, με σκοπό την 

επαλήθευση της γνησιότητάς τους. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS) και το σύστημα πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά Προσόντα και  Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας του Υποσυστήματος Ειδικών Πληροφοριών και Υποθέσεων.  

o Λειτουργίας του ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας σε αντικείμενα του Τμήματος 

Δικαστικού. 
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Προφίλ Iκανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    3. Διαχείριση οφειλών και εγγυήσεων 
    4.  Γνώση Διοικητικής Εκτέλεσης 
    5.  Έρευνα εκπλήρωσης τελωνειακών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  
Βοηθός Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Δικαστικό 
Άμεσος Προϊστάμενος:Προϊστάμενος  Διοικητικής Εκτέλεσης, Τμήματος Δικαστικού Τελωνείου 
Α΄Τάξης. 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος των παραστατικών και λοιπών στοιχείων που αφορούν στην είσπραξη των 

ληξιπρόθεσμων οφειλών με τη λήψη αναγκαστικών μέτρων, σύμφωνα με τις διατάξεις του Κώδικα 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

294 

Είσπραξης Δημοσίων Εσόδων (Κ.Ε.Δ.Ε.), στην τήρηση της λογιστικής παρακολούθησης των 

εισπρακτέων απαιτήσεων, σε θέματα εφαρμογής της αμοιβαίας συνδρομής, στην είσπραξη 

απαιτήσεων, καθώς και τακτοποίησης των προσκομμάτων.   

Καθήκοντα 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος ή τον Υπεύθυνο του Γραφείου, τις υποθέσεις 

για τις οποίες έχουν βεβαιωθεί οφειλές που, μετά την παρέλευση της προβλεπόμενης 

προθεσμίας εξόφλησής τους, έχουν καταστεί ληξιπρόθεσμες και απαιτητές και προβαίνει στις 

απαραίτητες ενέργειες για την είσπραξη των οφειλών αυτών. 

 Επεξεργάζεται τους φακέλους σχετικά με προσφυγές, αναστολές, εφέσεις και μεριμνά για την 

εφαρμογή της εισπρακτικής διαδικασίας, σύμφωνα με τις αποφάσεις. 

 Ενεργεί για την άμεση επικοινωνία και πρόσκληση των οφειλετών και των τυχόν συνυπάρχων 

προσώπων για την προσέλευσή τους στο Τελωνείο σε συγκεκριμένη προθεσμία και για την 

αποστολή εγγράφων ή σχετικών ειδοποιήσεων γνωστοποίησης της οφειλής στον 

φορολογούμενο. 

 Τηρεί τις διαδικασίες της διοικητικής εκτέλεσης, σύμφωνα με τον Κ.Ε.Δ.Ε., λαμβάνοντας τα 

προβλεπόμενα αναγκαστικά μέτρα για την είσπραξη των οφειλών, εφόσον έχουν εξαντληθεί τα 

περιθώρια είσπραξης των δημοσίων εσόδων και της αμοιβαίας συνδρομής, ενημερώνοντας 

σχετικά το Ο.Π.Σ.Τ. ICISnet για το στάδιο της υπόθεσης και της οφειλής. 

 Ενημερώνει την αρμόδια Δ.Ο.Υ.  για την δέσμευση έκδοσης φορολογικής ενημερότητας και για 

την λήψη στοιχείων που αφορούν την περιουσιακή κατάσταση οφειλετών του Τελωνείου.  

 Προβαίνει, σε βάρος των οφειλετών του Δημοσίου, στην έκδοση παραγγελιών για αναγκαστική 

κατάσχεση κινητών ή ακινήτων και μεριμνά να εκτελεσθεί αυτή από υπάλληλο της Υπηρεσίας ή 

από δικαστικό επιμελητή. 

 Προβαίνει στη σύνταξη της εισηγητικής έκθεσης και της απόφασης διαγραφής για τα μη 

ανακτήσιμα ποσά που πρέπει να ανακοινωθούν στην Επιτροπή Προϋπολογισμού της Κοινότητας, 

δυνάμει του Καν. (Ε.Ε.) 609/2014 και παρέχει συμπληρωματικά στοιχεία, εφόσον ζητηθούν. 

 Ενημερώνει την κοινοτική βάση WOMIS για τη διαγραφή ποσών άνω των 100.000 €, σύμφωνα με 

τα οριζόμενα στον Καν. (Ε.Ε.) 609/2014. 

 Παρακολουθεί τους πίνακες πλειστηριασμών, που διαβιβάζονται από τις Διευθύνσεις Τελωνείων 

ή τις Τελωνειακές Περιφέρειες και επιλαμβάνεται των απαραίτητων ενεργειών για την αναγγελία 

των απαιτήσεων του Δημοσίου σε πλειστηριασμούς και πτωχεύσεις των οφειλετών. 

 Παρακολουθεί την εξέλιξη κάθε υπόθεσης, την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου, σε 

συνεργασία με τα αρμόδια κατά τόπους Γραφεία Νομικών Συμβούλων, και παρίσταται, όπου 

απαιτείται, ως εκπρόσωπος του Τελωνείου στα δικαστήρια κατά τη συζήτηση των υποθέσεων. 
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 Συμμετέχει στις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης, κατόπιν ειδικής 

έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες για 

την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει 

λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως πιστοποιητικά, βεβαιώσεις, άδειες, 

εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου και Ιδιωτικού Τομέα, με σκοπό την 

επαλήθευση της γνησιότητάς τους. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MS Office 

Ειδικέςσυνθήκεςεργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά Προσόντα και  Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής Διοικητικής Εκτέλεσης Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    3. Διαχείριση οφειλών και εγγυήσεων 
    4.  Γνώση Διοικητικής Εκτέλεσης 
    5.  Έρευνα εκπλήρωσης τελωνειακών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Ελεγκτής Αχρεωστήτως Εισπραχθέντων & Επιστροφών, Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 
Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Διοικητικής Υποστήριξης 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο επανέλεγχος ως προς την ορθότητα, των αιτούμενων ποσών προς επιστροφή, των 

αχρεωστήτως εισπραχθέντων και κάθε είδους επιστρεπτέου ποσού σύμφωνα με τις εκάστοτε 

ισχύουσες διατάξεις.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένηςθέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 

 Παραλαμβάνει τους φακέλους των αιτήσεων επιστροφής των αχρεωστήτως εισπραχθέντων & 

επιστροφών και διενεργεί επανέλεγχο της ορθότητας των αιτούμενων προς επιστροφή ποσών, 

μετά από τον ήδη διενεργηθέντα έλεγχο και την έγγραφη εισήγηση-προσχέδιο απόφασης  του 

εκάστοτε αρμοδίου Τμήματος, το οποίο έχει αποφανθεί περί της νομιμότητας της επιστροφής 

και του υπολογισμού του επιστρεπτέου ποσού των παρακάτω: 

o Αχρεωστή τως εισπραχθέντων ποσών. 

o Φόρων σε περίπτωση εξαγωγής εγχώριων βιομηχανικών προϊόντων. 

o Της νομιμότητας και της τήρησης των διαδικασιών για την επιστροφή, στους νόμιμους 

δικαιούχους, του ειδικού φόρου κατανάλωσης, του τέλους ταξινόμησης και των λοιπών 

φορολογιών.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του.  

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS) και το σύστημα πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ».   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες . 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση Τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση Τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 
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οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας του Υποσυστήματος Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίας του ELENXIS.  

o Επιστροφής αχρεωστήτωςεισπραχθέντων. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Αχρεωστήτως Εισπραχθέντων & Επιστροφών Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακέςδιαδικασίες 
    

3. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

4. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

5. Δασμολογική Κατάταξη 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
Βοηθός Ελεγκτής Αχρεωστήτως Εισπραχθέντων & Επιστροφών, Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 
Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Διοικητικής Υποστήριξης 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 
 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο επανέλεγχος ως προς την ορθότητα, των αιτούμενων ποσών προς επιστροφή, των 

αχρεωστήτως εισπραχθέντων και κάθε είδους επιστρεπτέου ποσού σύμφωνα με τις εκάστοτε 

ισχύουσες διατάξεις.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 

 Παραλαμβάνει τους φακέλους των αιτήσεων επιστροφής των αχρεωστήτως εισπραχθέντων & 

επιστροφών και διενεργεί επανέλεγχο της ορθότητας των αιτούμενων προς επιστροφή ποσών, 

μετά από τον ήδη διενεργηθέντα έλεγχο και την έγγραφη εισήγηση-προσχέδιο απόφασης  του 

εκάστοτε αρμοδίου Τμήματος, το οποίο έχει αποφανθεί περί της νομιμότητας της επιστροφής 

και του υπολογισμού του επιστρεπτέου ποσού των παρακάτω: 

o Αχρεωστήτως εισπραχθέντων ποσών. 

o Φόρων σε περίπτωση εξαγωγής εγχώριων βιομηχανικών προϊόντων. 

o Της νομιμότητας και της τήρησης των διαδικασιών για την επιστροφή, στους νόμιμους 

δικαιούχους, του ειδικού φόρου κατανάλωσης, του τέλους ταξινόμησης και των λοιπών 

φορολογιών.  

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS) και το σύστημα πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ».   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες . 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση Τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας του Υποσυστήματος Ε.Φ.Κ. του ICISnet.  

o Λειτουργίας του ELENXIS.  

o Επιστροφής αχρεωστήτως εισπραχθέντων. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής Αχρεωστήτως Εισπραχθέντων & Επιστροφών Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

4. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

5. Δασμολογική Κατάταξη 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Δίωξης Λαθρεμπορίου, Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου 
 
 

 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Εξασφαλίζει τη διεκπεραίωση των εργασιών  που απαιτούνται για την διενέργεια ελέγχων για τον 

εντοπισμό και ανάδειξη της παραβατικότητας κατά την  τελωνειακή διαδικασία, για την πρόληψη και 

καταστολή των οικονομικών και λοιπών συναφών εγκλημάτων, διακίνηση επικίνδυνων ειδών για την 

ασφάλεια και προστασία των πολιτών, έλεγχο επιβατών κατά την είσοδο ή των έξοδο από την 

επικράτεια. 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Ερευνά και διεξάγει ελέγχους στον υποκείμενο τελωνειακό χώρο και στο σύνολο της περιοχής 

της χωρικής αρμοδιότητας του Τελωνείου για την πρόληψη και καταστολή κάθε τελωνειακής 

παράβασης, σύμφωνα με τις ισχύουσες εθνικές και κοινοτικές διατάξεις. 

 Πραγματοποιεί ελέγχους σε εταιρείες που υπάγονται στη χωρική αρμοδιότητα του Τελωνείου, οι 

οποίες ασκούν ή συμμετέχουν σε δραστηριότητες με αντικείμενα τις πρόδρομες ουσίες. 

 Ελέγχει τα Καταστήματα Αφορολογήτων Ειδών, τις Αποθήκες Προσωρινής Εναπόθεσης και 

Αποταμίευσης καθώς και τις φορολογικές Αποθήκες. 

 Ελέγχει προϊόντα στα οποία επιβάλλεται Ειδικός Φόρος Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.) ή τέλος 

ταξινόμησης σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Διεξάγει ελέγχους και παρακολουθεί αυτοκίνητα με πινακίδες κρατών-μελών της Ευρωπαϊκής 

Ένωσης ή τρίτων χωρών. 

 Προβαίνει σε ελέγχους προκειμένου να διαπιστωθεί αν τηρούνται οι όροι για τη χορήγηση 

ατέλειας στα αυτοκίνητα ή οι όροι της προσωρινής εισαγωγής αυτών. 

 Προβαίνει σε ελέγχους επί μεταφορικών μέσων κάθε είδους, έμφορτων με εγχώρια προϊόντα 

προς εξαγωγή ή εφοδιασμό. 

 Προβαίνουν υποχρεωτικά, πέραν των ελέγχων που πραγματοποιούνται στα σημεία εισόδου-

εξόδου ή στο εσωτερικό της χώρας και σε έρευνα, στην αντίστοιχη βάση δεδομένων, στο σύστημα 

πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ» και στο Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS). 

 Ελέγχει δειγματοληπτικά τα εξερχόμενα από τους υποκείμενους τελωνειακούς χώρους 

τελωνισμένα εμπορεύματα, ως προς τα σημεία, τους αριθμούς και την ποσότητα κ.λπ. , σε 

αντιπαραβολή με τα αναγραφόμενα στην άδεια παράδοσης. 

 Πραγματοποιεί δειγματοληπτικούς ελέγχους στα δέματα, φακέλους αλληλογραφίας κ.λπ., που 

μεταφέρονται τόσο από τα Ελληνικά Ταχυδρομεία (ΕΛ.ΤΑ.), όσο και από τις εταιρείες 

ταχυμεταφορών. 

 Ελέγχει και ερευνά όλους τους χώρους των αφίξεων και αναχωρήσεων επιβατών, πραγματοποιεί 

ελέγχους σε αναχωρούντες επιβάτες, διενεργεί ,όπου απαιτείται, ελέγχους σε κάθε αεροπλάνο που 

αφικνείται από το εξωτερικό, καθώς και ελέγχους κατά τις αφίξεις – αναχωρήσεις ιδιωτικών 

αεροσκαφών, τόσο στους επιβάτες όσο και στο αεροσκάφος. 

 Διενεργεί ελέγχους με την βοήθεια και του σκύλου ανιχνευτή ναρκωτικών ουσιών-καπνικών – 

ρευστών διαθεσίμων σε αποσκευές επιβατών, δέματα και φακέλους των εταιρειών ταχυμεταφορών 

και ΕΛ.ΤΑ., καθώς και σε εμπορεύματα για πιθανή διακίνηση ναρκωτικών. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  
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 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνωνX-RAY , καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων ελέγχου 

για την ανίχνευση ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Πραγματοποιεί παρακολουθήσεις, έρευνες και αναζητήσεις, προκειμένου να εξασφαλίσει τις 

αποδείξεις-πειστήρια της παράνομης πράξης και επιμελείται της φύλαξης αυτών. 

 Ορίζεται ως συνοδός για «υποκείμενα εμπορεύματα» που έχουν σχέση με τη δραστηριότητα του 

Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου. 

 Συντάσσει τις πορισματικές αναφορές με τα αποδεικτικά στοιχεία και έγγραφα για το Τμήμα 

Δικαστικού, αφού προβεί στην ταυτοποίηση των εμπλεκομένων προσώπων. 

 Πραγματοποιεί σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους –δράστες τόσο στις 

Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια για την 

εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητούν προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων καθώς και των αναγκαίων εργαλείων για τη διεξαγωγή των 

ελέγχων και οδηγεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του έχουν διατεθεί, 

φροντίζοντας για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών “ΣΕΝΓΚΕΝ”, το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και όλα τα μέσα ελέγχου. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ.  

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 
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 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS, ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές έρευνες 
    

2. Ανάλυση κινδύνου 
    

3. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

4. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Δίωξης Λαθρεμπορίου, Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Εξασφαλίζει τη διεκπεραίωση των εργασιών  που απαιτούνται για την διενέργεια ελέγχων για τον 

εντοπισμό και ανάδειξη της παραβατικότητας κατά την  τελωνειακή διαδικασία, για την πρόληψη και 

καταστολή των οικονομικών και λοιπών συναφών εγκλημάτων, διακίνηση επικίνδυνων ειδών για την 

ασφάλεια και προστασία των πολιτών, έλεγχο επιβατών κατά την είσοδο ή των έξοδο από την 

επικράτεια. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ερευνά και διεξάγει ελέγχους στον υποκείμενο τελωνειακό χώρο και στο σύνολο της περιοχής 

της χωρικής αρμοδιότητας του Τελωνείου για την πρόληψη και καταστολή κάθε τελωνειακής 

παράβασης, σύμφωνα με τις ισχύουσες εθνικές και κοινοτικές διατάξεις. 

 Πραγματοποιεί ελέγχους σε εταιρείες που υπάγονται στη χωρική αρμοδιότητα του Τελωνείου, οι 

οποίες ασκούν ή συμμετέχουν σε δραστηριότητες με αντικείμενα τις πρόδρομες ουσίες. 

 Ελέγχει τα Καταστήματα Αφορολογήτων Ειδών, τις Αποθήκες Προσωρινής Εναπόθεσης και 

Αποταμίευσης καθώς και τις φορολογικές Αποθήκες. 

 Ελέγχει προϊόντα στα οποία επιβάλλεται Ειδικός Φόρος Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.) ή τέλος 

ταξινόμησης σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Διεξάγει ελέγχους και παρακολουθεί αυτοκίνητα με πινακίδες κρατών-μελών της Ευρωπαϊκής 

Ένωσης ή τρίτων χωρών. 

 Προβαίνει σε ελέγχους προκειμένου να διαπιστωθεί αν τηρούνται οι όροι για τη χορήγηση 

ατέλειας στα αυτοκίνητα ή οι όροι της προσωρινής εισαγωγής αυτών. 

 Προβαίνει σε ελέγχους επί μεταφορικών μέσων κάθε είδους, έμφορτων με εγχώρια προϊόντα 

προς εξαγωγή ή εφοδιασμό. 

 Προβαίνουν υποχρεωτικά, πέραν των ελέγχων που πραγματοποιούνται στα σημεία εισόδου-

εξόδου ή στο εσωτερικό της χώρας και σε έρευνα, στην αντίστοιχη βάση δεδομένων, στο σύστημα 

πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ» και στο Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS). 

 Ελέγχει δειγματοληπτικά τα εξερχόμενα από τους υποκείμενους τελωνειακούς χώρους 

τελωνισμένα εμπορεύματα, ως προς τα σημεία, τους αριθμούς και την ποσότητα κ.λπ. , σε 

αντιπαραβολή με τα αναγραφόμενα στην άδεια παράδοσης. 

 Πραγματοποιεί δειγματοληπτικούς ελέγχους στα δέματα, φακέλους αλληλογραφίας κ.λπ., που 

μεταφέρονται τόσο από τα Ελληνικά Ταχυδρομεία (ΕΛ.ΤΑ.), όσο και από τις εταιρείες 

ταχυμεταφορών. 

 Ελέγχει και ερευνά όλους τους χώρους των αφίξεων και αναχωρήσεων επιβατών, πραγματοποιεί 

ελέγχους σε αναχωρούντες επιβάτες, διενεργεί ,όπου απαιτείται, ελέγχους σε κάθε αεροπλάνο που 
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αφικνείται από το εξωτερικό, καθώς και ελέγχους κατά τις αφίξεις – αναχωρήσεις ιδιωτικών 

αεροσκαφών, τόσο στους επιβάτες όσο και στο αεροσκάφος. 

 Διενεργεί ελέγχους με την βοήθεια και του σκύλου ανιχνευτή ναρκωτικών ουσιών-καπνικών – 

ρευστών διαθεσίμων σε αποσκευές επιβατών, δέματα και φακέλους των εταιρειών ταχυμεταφορών 

και ΕΛ.ΤΑ., καθώς και σε εμπορεύματα για πιθανή διακίνηση ναρκωτικών. 

 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνωνX-RAY , καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων ελέγχου 

για την ανίχνευση ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Πραγματοποιεί παρακολουθήσεις, έρευνες και αναζητήσεις, προκειμένου να εξασφαλίσει τις 

αποδείξεις-πειστήρια της παράνομης πράξης και επιμελείται της φύλαξης αυτών. 

 Ορίζεται ως συνοδός για «υποκείμενα εμπορεύματα» που έχουν σχέση με τη δραστηριότητα του 

Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου. 

 Συντάσσει τις πορισματικές αναφορές με τα αποδεικτικά στοιχεία και έγγραφα για το Τμήμα 

Δικαστικού, αφού προβεί στην ταυτοποίηση των εμπλεκομένων προσώπων. 

 Πραγματοποιεί σωματικές έρευνες, σύμφωνα με τις διατάξεις της Ποινικής Δικονομίας και 

προβαίνει στη σύλληψη και κράτηση δραστών. Συνοδεύει τους κρατούμενους –δράστες τόσο στις 

Αστυνομικές Αρχές για τη λήψη φωτογραφιών και αποτυπωμάτων όσο και στα δικαστήρια για την 

εκδίκαση των υποθέσεων ή ζητούν προς τούτο τη συνδρομή της Αστυνομίας, όπου απαιτείται. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του ατομικού του οπλισμού, των 

πυρομαχικών, των επικοινωνιακών μέσων καθώς και των αναγκαίων εργαλείων για τη διεξαγωγή των 

ελέγχων και οδηγεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του έχουν διατεθεί, 

φροντίζοντας για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών “ΣΕΝΓΚΕΝ”, το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και όλα τα μέσα ελέγχου. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ.  

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών της θέσης, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS, ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:Βοηθός Ελεγκτής Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές έρευνες 
    

2. Ανάλυση κινδύνου 
    

3. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

4. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Τμήματος εκ των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου A’ Τάξης 
Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Τμήμα εκ των Υστέρων Ελέγχων, Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Εκ των Υστέρων Ελέγχων 

 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Αποτελεί α) οεπανέλεγχος των παραστατικών εντός του Τελωνείου, μετά την έκδοση άδειας 

παραλαβής των εμπορευμάτων, που ο τελωνισμός αυτών διενεργήθηκε με έλεγχο δικαιολογητικών 

εγγράφων ή κατά δήλωση, καθώς και με φυσικό έλεγχο καθώς και β) ο εκ των υστέρων έλεγχος στα 

λογιστικά βιβλία και στοιχεία στην έδρα της επιχείρησης, μετά την έκδοση της άδειας παραλαβής των 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

311 

εμπορευμάτων, προκειμένου να διαπιστωθεί η ακρίβεια των στοιχείων των παραστατικών (όπως η 

αξία των εμπορευμάτων). 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει, τα επιλεγέντα από τον Προϊστάμενο του Τμήματος παραστατικά για να προβεί σε 

σχετικούς ελέγχους ως προς την ορθότητα τους. 

 Συντάσσει την πράξη αποτελέσματος ελέγχου και καταχωρεί αυτή στο Ο.Π.Σ.Τ. Εφόσον από τον 

έλεγχο απαιτηθεί συμπληρωματική βεβαίωση δασμοφορολογικών& λοιπών επιβαρύνσεων ή ποινών, 

ή διαπιστωθούν παρατυπίες, προβαίνει στη σχετική βεβαίωση αυτών & συντάσσει έκθεση ελέγχου ή 

συντάσσει για κάθε κατάσχεση ή δέσμευση σχετική έκθεση. 

 Μεριμνά α) για την σύνταξη των σχετικών εκθέσεων Απολογισμού και την υποβολή αυτών στις 

αρμόδιες Υπηρεσίες, β)για την τήρηση ειδικού αριθμημένου τριπλότυπου «μπλοκ» Προσωρινών 

Σημειωμάτων Ελέγχου. 

 Συμμετέχει στους καθημερινούς ελέγχους των παραστατικών που διενεργεί το Τμήμα Εκ των 

Υστέρων Ελέγχων, εφόσον δεν προκύπτει ανάγκη για ελέγχους στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της 

επιχείρησης. 

 Συμμετέχει με τις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης κατόπιν 

ειδικής έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Ελέγχει τις λογιστικές εγγραφές της επιχείρησης, για να διαπιστώσει την ταυτότητα της 

δηλούμενης στο παραστατικό αξία, και την ταυτότητα των άλλων στοιχείων του παραστατικού ή των 

συνημμένων σ' αυτό εγγράφων ή τις εγγραφές σε μαγνητικά ή ηλεκτρονικά μέσα της επιχείρησης, 

που έχουν σχέση με τον έλεγχο και από τα οποία είναι ενδεχόμενο να προκύπτει παράβαση. 

 Προβαίνει, σε φυσικό έλεγχο του εμπορεύματος, για να επαληθεύσει το είδος του εμπορεύματος 

και την ορθή δασμολογική του κατάταξη.  

 Ενεργεί προσωρινές δεσμεύσεις και κατασχέσεις εφόσον κρίνεται απαραίτητο, για τη διασφάλιση 

ή για την περαιτέρω έρευνα αυτών και μεταφορικών μέσων που χρησιμοποιήθηκαν και σχετίζονται 

με τις διαπιστωθείσες παραβάσεις. 

 Ενεργεί συλλήψεις και ανακρίσεις προσώπων, έρευνες και ειδικές ανακριτικές πράξεις, σύμφωνα 

με τα οριζόμενα στις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις. 

 Επιλαμβάνεται θεμάτων που έχουν σχέση με την ανταλλαγή, αξιολόγηση, ανάλυση και 

επεξεργασία πληροφοριών που περιέρχονται στο Τελωνείο μέσω των τελωνειακών (CISAFIS) και 

λοιπών πληροφοριακών συστημάτων, εθνικών και κοινοτικών ή με οποιοδήποτε άλλο τρόπο για την 

καταπολέμηση της απάτης και παρατυπίας. 
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 Μεριμνά για την αναζήτηση πληροφοριών για θέματα παράνομης διακίνησης ναρκωτικών, 

πρόδρομων ουσιών, όπλων, αντικειμένων πολιτιστικής κληρονομιάς , ειδών που υπάγονται στην 

σύμβαση CITES, παράνομης διακίνησης κεφαλαίων, προϊόντων διανοητικής ιδιοκτησίας και κάθε 

άλλη πληροφορία σχετικά με την απάτη.  

 Επιμελείται της τήρησης αρχείου φακέλων αμοιβαίας Συνδρομής & της διαχείρισης αυτών. 

 Εφαρμόζει τις διατάξεις & εκτελεί εργασίες που έχουν σχέση με την καταπολέμηση της απάτης και 

παρατυπίας, αναφορικά με τα δικαιώματα διανοητικής ιδιοκτησίας όπως παραποιημένα, 

απομίμησης, πειρατικά).  

 Επιλαμβάνεται θεμάτων πρόληψης & καταστολής παράνομης διακίνησης ναρκωτικών & 

ψυχοτρόπων ουσιών, χρησιμοποιώντας ειδικές συσκευές ακτίνων, scanner, ενδοσκοπίων ή άλλων 

τεχνικών μέσων καθώς και σκύλους ανιχνευτές για την υποβοήθηση  του ελεγκτικού έργου.  

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, υπό 

την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες ή 

Διεθνείς Οργανισμούς για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του 

Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως πιστοποιητικά, 

βεβαιώσεις, άδειες, εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου και Ιδιωτικού 

Τομέα, με σκοπό την επαλήθευση της γνησιότητάς τους, δίνοντας ιδιαίτερη έμφαση στον έλεγχο της 

αξίας των εμπορευμάτων. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ.. Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    , το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κ.λπ.).  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 
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απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

 Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet&ELENXIS.  

 Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Ελεγκτής Εκ Των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

3. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

4. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

5. Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος εκ των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Τμήμα εκ των Υστέρων Ελέγχων, Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Εκ των Υστέρων Ελέγχων 

 

 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 
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Αποτελεί α) ο επανέλεγχος των παραστατικών εντός του Τελωνείου, μετά την έκδοση άδειας 

παραλαβής των εμπορευμάτων, που ο τελωνισμός αυτών διενεργήθηκε με έλεγχο δικαιολογητικών 

εγγράφων ή κατά δήλωση, καθώς και με φυσικό έλεγχο καθώς και β) ο εκ των υστέρων έλεγχος στα 

λογιστικά βιβλία και στοιχεία στην έδρα της επιχείρησης, μετά την έκδοση της άδειας παραλαβής των 

εμπορευμάτων, προκειμένου να διαπιστωθεί η ακρίβεια των στοιχείων των παραστατικών (όπως η 

αξία των εμπορευμάτων). 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει, τα επιλεγέντα από τον Προϊστάμενο του Τμήματος παραστατικά για να προβεί σε 

σχετικούς ελέγχους ως προς την ορθότητα τους. 

 Συντάσσει την πράξη αποτελέσματος ελέγχου και καταχωρεί αυτή στο Ο.Π.Σ.Τ. Εφόσον από τον 

έλεγχο απαιτηθεί συμπληρωματική βεβαίωση δασμοφορολογικών& λοιπών επιβαρύνσεων ή ποινών, 

ή διαπιστωθούν παρατυπίες, προβαίνει στη σχετική βεβαίωση αυτών & συντάσσει έκθεση ελέγχου ή 

συντάσσει για κάθε κατάσχεση ή δέσμευση σχετική έκθεση. 

 Μεριμνά α) για την σύνταξη των σχετικών εκθέσεων Απολογισμού και την υποβολή αυτών στις 

αρμόδιες Υπηρεσίες, β) για την τήρηση ειδικού αριθμημένου τριπλότυπου «μπλοκ» Προσωρινών 

Σημειωμάτων Ελέγχου. 

 Συμμετέχει στους καθημερινούς ελέγχους των παραστατικών που διενεργεί το Τμήμα Εκ των 

Υστέρων Ελέγχων, εφόσον δεν προκύπτει ανάγκη για ελέγχους στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της 

επιχείρησης. 

 Συμμετέχει με τις Ομάδες Ελέγχου στην έδρα ή στις εγκαταστάσεις της επιχείρησης κατόπιν 

ειδικής έγγραφης εντολής η οποία έχει εκδοθεί από τον Προϊστάμενο του Τελωνείου. 

 Ελέγχει τις λογιστικές εγγραφές της επιχείρησης, για να διαπιστώσει την ταυτότητα της 

δηλούμενης στο παραστατικό αξία, και την ταυτότητα των άλλων στοιχείων του παραστατικού ή των 

συνημμένων σ' αυτό εγγράφων ή τις εγγραφές σε μαγνητικά ή ηλεκτρονικά μέσα της επιχείρησης, 

που έχουν σχέση με τον έλεγχο και από τα οποία είναι ενδεχόμενο να προκύπτει παράβαση. 

 Προβαίνει, σε φυσικό έλεγχο του εμπορεύματος, για να επαληθεύσει το είδος του εμπορεύματος 

και την ορθή δασμολογική του κατάταξη.  

 Ενεργεί προσωρινές δεσμεύσεις και κατασχέσεις εφόσον κρίνεται απαραίτητο, για τη διασφάλιση 

ή για την περαιτέρω έρευνα αυτών και μεταφορικών μέσων που χρησιμοποιήθηκαν και σχετίζονται 

με τις διαπιστωθείσες παραβάσεις. 

 Ενεργεί συλλήψεις και ανακρίσεις προσώπων, έρευνες και ειδικές ανακριτικές πράξεις, σύμφωνα 

με τα οριζόμενα στις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις. 
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 Επιλαμβάνεται θεμάτων που έχουν σχέση με την ανταλλαγή, αξιολόγηση, ανάλυση και 

επεξεργασία πληροφοριών που περιέρχονται στο Τελωνείο μέσω των τελωνειακών (CISAFIS) και 

λοιπών πληροφοριακών συστημάτων, εθνικών και κοινοτικών ή με οποιοδήποτε άλλο τρόπο για την 

καταπολέμηση της απάτης και παρατυπίας. 

 Μεριμνά για την αναζήτηση πληροφοριών για θέματα παράνομης διακίνησης ναρκωτικών, 

πρόδρομων ουσιών, όπλων, αντικειμένων πολιτιστικής κληρονομιάς , ειδών που υπάγονται στην 

σύμβαση CITES, παράνομης διακίνησης κεφαλαίων, προϊόντων διανοητικής ιδιοκτησίας και κάθε 

άλλη πληροφορία σχετικά με την απάτη.  

 Επιμελείται της τήρησης αρχείου φακέλων αμοιβαίας Συνδρομής & της διαχείρισης αυτών. 

 Εφαρμόζει τις διατάξεις & εκτελεί εργασίες που έχουν σχέση με την καταπολέμηση της απάτης και 

παρατυπίας, αναφορικά με τα δικαιώματα διανοητικής ιδιοκτησίας όπως παραποιημένα, 

απομίμησης, πειρατικά).  

 Επιλαμβάνεται θεμάτων πρόληψης & καταστολής παράνομης διακίνησης ναρκωτικών & 

ψυχοτρόπων ουσιών, χρησιμοποιώντας ειδικές συσκευές ακτίνων, scanner, ενδοσκοπίων ή άλλων 

τεχνικών μέσων καθώς και σκύλους ανιχνευτές για την υποβοήθηση  του ελεγκτικού έργου.  

 Επικοινωνεί και ανταλλάσσει πληροφορίες με άλλες καθ’ ύλην αρμόδιες Κρατικές Υπηρεσίες ή 

Διεθνείς Οργανισμούς για την καλύτερη και αποδοτικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του 

Αποστέλλει, εφόσον συντρέχει λόγος ή και δειγματοληπτικά, διάφορα έγγραφα (όπως πιστοποιητικά, 

βεβαιώσεις, άδειες, εγκρίσεις, τιμολόγια) σε φορείς και Υπηρεσίες του Δημόσιου και Ιδιωτικού 

Τομέα, με σκοπό την επαλήθευση της γνησιότητάς τους, δίνοντας ιδιαίτερη έμφαση στον έλεγχο της 

αξίας των εμπορευμάτων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ.. Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    , το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κ.λπ.).  
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή 

απόφοιτος ΔE με ενδελεχή γνώση και κατανόηση τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 

κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

 Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet&ELENXIS.  

 Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Βοηθός Ελεγκτής Εκ Των Υστέρων Ελέγχων Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

3. Επεξεργασία τελωνειακών διασαφήσεων- 
Δηλώσεων Ε.Φ.Κ.     

4. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

5. Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Έμπειρος Χειριστής συστήματος  X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και 

εμπορευματοκιβωτίων, της Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) /Τελωνείου A’ Τάξης / 

Αναλυτής Εικόνας 

Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων ΕΛ.Υ.Τ/Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Τμήμα Κ.Ο.Ε της ΕΛ.Υ.Τ., Τμήμα Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α’ Τάξης,  

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του αντίστοιχου Τμήματος Κ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ./ο Προιστάμενος 

Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α΄ Τάξης 

 

 

 
Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  
 

Εξασφαλίζει τη διεκπεραίωση των εργασιών  που απαιτούνται για την διενέργεια ελέγχων με 

αυτοκινούμενο σύστημα X-RAY ελέγχου οχημάτων για τον εντοπισμό και ανάδειξη της 

παραβατικότητας κατά την  τελωνειακή διαδικασία, για την πρόληψη και καταστολή των οικονομικών 

και λοιπών συναφών εγκλημάτων, για την ασφάλεια και προστασία των πολιτών, για τον έλεγχο 

οχημάτων και εμπορευμάτων κατά την είσοδο ή των έξοδο από την επικράτεια. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 

του Τμήματος: 

 

    Μεριμνά για την ορθή τήρηση των οδηγιών της κατασκευάστριας εταιρείας και του αρμόδιου 

Τμήματος της Διεύθυνσης Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων της Α.Α.Δ.Ε., που 

αφορούν στην καλή λειτουργία και συντήρηση του συστήματος X-RAY. 

  Επιμελείται της άμεσης αποκατάστασης των βλαβών των συστημάτων X-RAY και παρακολουθεί 

την καλή εκτέλεση των εργασιών, κατά τη διάρκεια της επισκευής αυτών, από την ανάδοχο εταιρεία. 

  Επιμελείται την τήρηση βιβλίου λειτουργίας και βλαβών του X-RAY. 

  Μεριμνά για την καταχώρηση και αποστολή των μηνιαίων καταστάσεων ελέγχων. 

 Ερευνά και διεξάγει ελέγχους με σύστημα X-RAY στον υποκείμενο τελωνειακό χώρο και στο 

σύνολο της περιοχής της χωρικής αρμοδιότητας του Τελωνείου για την πρόληψη και καταστολή κάθε 

τελωνειακής παράβασης, σύμφωνα με τις ισχύουσες εθνικές και κοινοτικές διατάξεις. 

 Προβαίνει σε ελέγχους με σύστημα X-RAY επί έμφορτων ή μη μεταφορικών μέσων κάθε είδους. 
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 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνωνX-RAY , καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων ελέγχου 

για την ανίχνευση καπνικών ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Συντάσσει τις πορισματικές αναφορές με τα αποδεικτικά στοιχεία και έγγραφα για το Τμήμα 

Δικαστικού, αφού προβεί στην ταυτοποίηση των εμπλεκομένων προσώπων. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του συστήματος X-RAY, του ατομικού του 

οπλισμού, των πυρομαχικών,   των επικοινωνιακών μέσων καθώς και των αναγκαίων εργαλείων για 

τη διεξαγωγή των ελέγχων και οδηγεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του 

έχουν διατεθεί, φροντίζοντας για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Ενημερώνει την εταιρεία συντήρησης του X-RAY  για κάθε πρόβλημα που εντοπίζει και 

εφαρμόζει τις οδηγίες που λαμβάνει ώστε να βρίσκεται πάντα σε επιχειρησιακή ετοιμότητα.  

 Ταυτοποιεί την ανάλυση εικόνας με τα δηλωθέντα στοιχεία των τελωνειακών παραστατικών και 

σε περίπτωση που δεν υπάρχει ταυτοποίηση προωθεί το ελεγχόμενο όχημα και φορτίο για φυσικό 

έλεγχο. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας ε) την εταιρεία 

συντήρησης του συστήματος X-RAY. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ   , το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου (ενδοσκόπια, 

συστήματα επικοινωνίας, σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα 

οχήματα, κινητά συστήματα ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.) για φορτία που κρίνονται ύποπτα από την 

ανάλυση εικόνας του X-RAY. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ..  

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. με γνώση και κατανόηση Τελωνειακών θεμάτων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία ή 
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απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση Τελωνειακών θεμάτων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία. 

 Ολοκλήρωση με επιτυχία εκπαιδευτικής /ων σειρών ως χειριστής x-ray. 

 Βεβαίωση οφθαλμιάτρου για έλλειψη οφθαλμικής πάθησης που εμποδίζει την ανάλυση της 

απεικόνισης εικόνας από σύστημα x-ray (π.χ. αχρωματοψία). 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου, 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS, ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

 

Προφίλ Iκανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Χειριστής συστήματος  X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και 
εμπορευματοκιβωτίων, ΕΛ.Υ.Τ./Τελωνείου A’ Τάξης / Αναλυτής Εικόνας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές έρευνες 
    

2. Ανάλυση κινδύνου 
    

3. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

4. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  
 Χειριστής συστήματος  X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και εμπορευματοκιβωτίων, της 
Ελεγκτικής Υπηρεσίας Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) /Τελωνείου A’ Τάξης / Αναλυτής Εικόνας 
Διεύθυνση: Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων ΕΛ.Υ.Τ/Τελωνείο A’ Τάξης 
Τμήμα: Τμήμα Κ.Ο.Ε της ΕΛ.Υ.Τ., Τμήμα Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α’ Τάξης,  
Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του αντιστοιχου Τμήματος Κ.Ο.Ε. της ΕΛ.Υ.Τ./ο Προιστάμενος 
Τμήματος Δίωξης Λαθρεμπορίου Τελωνείου Α΄ Τάξης 

 

 
 
Η Ελεγκτική Υπηρεσία Τελωνείων (ΕΛ.Υ.Τ.) αποτελείται από τα παρακάτω τμήματα : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

 

Εξασφαλίζει τη διεκπεραίωση των εργασιών  που απαιτούνται για την διενέργεια ελέγχων με 

αυτοκινούμενο σύστημα X-RAY ελέγχου οχημάτων για τον εντοπισμό και ανάδειξη της 

παραβατικότητας κατά την  τελωνειακή διαδικασία, για την πρόληψη και καταστολή των οικονομικών 

και λοιπών συναφών εγκλημάτων, για την ασφάλεια και προστασία των πολιτών, για τον έλεγχο 

οχημάτων και εμπορευμάτων κατά την είσοδο ή των έξοδο από την επικράτεια. 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 
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    Μεριμνά για την ορθή τήρηση των οδηγιών της κατασκευάστριας εταιρείας και του αρμόδιου 

Τμήματος της Διεύθυνσης Στρατηγικής Τελωνειακών Ελέγχων και Παραβάσεων της Α.Α.Δ.Ε., που 

αφορούν στην καλή λειτουργία και συντήρηση του συστήματος X-RAY. 

  Επιμελείται της άμεσης αποκατάστασης των βλαβών των συστημάτων X-RAY και παρακολουθεί 

την καλή εκτέλεση των εργασιών, κατά τη διάρκεια της επισκευής αυτών, από την ανάδοχο εταιρεία. 

  Επιμελείται την τήρηση βιβλίου λειτουργίας και βλαβών του X-RAY. 

  Μεριμνά για την καταχώρηση και αποστολή των μηνιαίων καταστάσεων ελέγχων. 

 Ερευνά και διεξάγει ελέγχους με σύστημα X-RAY στον υποκείμενο τελωνειακό χώρο και στο 

σύνολο της περιοχής της χωρικής αρμοδιότητας του Τελωνείου για την πρόληψη και καταστολή κάθε 

τελωνειακής παράβασης, σύμφωνα με τις ισχύουσες εθνικές και κοινοτικές διατάξεις. 

 Προβαίνει σε ελέγχους με σύστημα X-RAY επί έμφορτων ή μη μεταφορικών μέσων κάθε είδους. 

 Προβαίνει σε χρήση συστήματος ακτίνωνX-RAY , καθώς και άλλων επιστημονικών μέσων ελέγχου 

για την ανίχνευση καπνικών ναρκωτικών ουσιών, όπλων και εκρηκτικών. 

 Συντάσσει τις πορισματικές αναφορές με τα αποδεικτικά στοιχεία και έγγραφα για το Τμήμα 

Δικαστικού, αφού προβεί στην ταυτοποίηση των εμπλεκομένων προσώπων. 

 Μεριμνά για τη διατήρηση της καλής κατάστασης του συστήματος X-RAY, του ατομικού του 

οπλισμού, των πυρομαχικών,   των επικοινωνιακών μέσων καθώς και των αναγκαίων εργαλείων για 

τη διεξαγωγή των ελέγχων και οδηγεί με προσοχή και επιμέλεια τα υπηρεσιακά αυτοκίνητα που του 

έχουν διατεθεί, φροντίζοντας για την καλή κατάσταση αυτών από άποψη εμφάνισης και συντήρησης. 

 Ενημερώνει την εταιρεία συντήρησης του X-RAY  για κάθε πρόβλημα που εντοπίζει και 

εφαρμόζει τις οδηγίες που λαμβάνει ώστε να βρίσκεται πάντα σε επιχειρησιακή ετοιμότητα.  

 Ταυτοποιεί την ανάλυση εικόνας με τα δηλωθέντα στοιχεία των τελωνειακών παραστατικών και 

σε περίπτωση που δεν υπάρχει ταυτοποίηση προωθεί το ελεγχόμενο όχημα και φορτίο για φυσικό 

έλεγχο. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας ε) την εταιρεία 

συντήρησης του συστήματος X-RAY. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ   , το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών (CIS), 

συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου (ενδοσκόπια, 

συστήματα επικοινωνίας, σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα 

οχήματα, κινητά συστήματα ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.) για φορτία που κρίνονται ύποπτα από την 

ανάλυση εικόνας του X-RAY. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες, βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ. 

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Απόφοιτος ΔΕ. 

 Ολοκλήρωση με επιτυχία εκπαιδευτικής /ων σειρών ως χειριστής x-ray. 
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 Βεβαίωση οφθαλμιάτρου για έλλειψη οφθαλμικής πάθησης που εμποδίζει την ανάλυση της 

απεικόνισης εικόνας από σύστημα x-ray (π.χ. αχρωματοψία). 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου, 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS, ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και 

τεχνικών σύλληψης. 

 

Προφίλ Iκανοτήτων 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Χειριστής συστήματος  X-RAY ανίχνευσης εμφόρτων φορτηγών και εμπορευματοκιβωτίων, 
ΕΛ.Υ.Τ./Τελωνείου A’ Τάξης / Αναλυτής Εικόνας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές έρευνες 
    

2. Ανάλυση κινδύνου 
    

3. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

4. Διαχείριση Ε.Φ.Κ. 
    

5. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Υπεύθυνος Βάρδιας Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Ελέγχου Διελεύσεων Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων του Τελωνείου που 

ανήκει ο υπάλληλος 

 

 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Παρακολουθεί τη σωστή διεκπεραίωση των εργασιών της βάρδιας Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων 

που έχουν ως αντικείμενο τον τελωνειακό έλεγχο και την τήρηση των προβλεπομένων διαδικασιών 

κατά την είσοδο - έξοδο προς και από τη χώρα: 

  α) των ταξιδιωτών και των αποσκευών τους, 

  β) των οδικώς μεταφερομένων εμπορευμάτων και 

  γ) των πάσης φύσεως μεταφορικών μέσων. 

 

Καθήκοντα  

 Τοποθετεί τους υπαλλήλους της βάρδιας στις θέσεις εργασίας, με τη συνεργασία και έγκριση του 

Προϊσταμένου του Τμήματος ενημερώνοντας το σχετικό βιβλίο υπηρεσίας & συμβάλλει στην 

αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης του τμήματος, 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου του τμήματος. 

 Προΐσταται κατά τη βάρδια του, του προβλεπόμενου από την εθνική & κοινοτική νομοθεσία, 

τελωνειακού ελέγχου στα σημεία εισόδου  εξόδου της χώρας, που διενεργείται στους ταξιδιώτες 

και τα πληρώματα, στις αποσκευές τους, στα συναποκομιζόμενα εμπορεύματα και στα ιδιωτικά 

μεταφορικά μέσα, για την είσπραξη των τυχόν επιβαρύνσεων και την προστασία της δημόσιας 

ασφάλειας και υγείας, την παράνομη διακίνηση ναρκωτικών, όπλων, εκρηκτικών, ραδιενεργών 

υλικών, την προστασία της πολιτιστικής κληρονομιάς, των ειδών άγριας πανίδας και χλωρίδας 

και γενικά για την τήρηση των περιοριστικών και απαγορευτικών διατάξεων. 

 Ορίζει ελεγκτή/ες, όπου απαιτείται, για επαλήθευση εμπορευμάτων. 

 Υπογράφει την πράξη καθορισμού της αξίας των συναποκομιζομένων ειδών των επιβατών που 

τελωνίζονται και θεωρεί το σχετικό παραστατικό τελωνισμού, αφού ελέγξει την ορθότητα και 

πληρότητα της επαλήθευσης και χρέωσης των δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων. 

 Εγκρίνει τα Δελτία Προσωρινής Εισαγωγής (ΔΕ.Π.Ε.), την έκδοση των παραστατικών κοινοτικής 

διαμετακόμισης και των Δελτίων ΑΤΑ και μεριμνά για τη διενέργεια έρευνας στη βάση 

δεδομένων του συστήματος πληροφοριών «ΣΕΝΓΚΕΝ». 

 Υπογράφει και εγκρίνει τις εγγυήσεις στις υποβαλλόμενες διασαφήσεις κοινής / ενωσιακής 

διαμετακόμισης (Τ1).  

 Εποπτεύει των ελέγχων α)στα επιδοτούμενα γεωργικά προϊόντα, οι οποίοι προβλέπονται από 

κοινοτικές ή εθνικές διατάξεις (έλεγχοι υποκατάστασης, φυσικοί έλεγχοι), κατά την εξαγωγή, σε 

ώρες μη λειτουργίας του οικείου Τμήματος β)επί ειδών (προϊόντων/ εμπορευμάτων) ζωικής ή 

φυτικής προέλευσης, που συναποκομίζονται από τους ταξιδιώτες και εφαρμόζει τις 

προβλεπόμενες εθνικές και κοινοτικές διατάξεις. 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

328 

 Αποφασίζει για τη διενέργεια ελέγχου των φορτίων που μεταφέρονται με αυτοκίνητα διεθνών 

μεταφορών και έχουν προορισμό τρίτες χώρες ή χώρες μέλη της Ευρωπαϊκής Ένωσης. 

 Αποφασίζει για τη διενέργεια ελέγχων επί των υποβαλλόμενων συνοπτικών διασαφήσεων για 

την ασφάλεια και προστασία των εισερχομένων εμπορευμάτων (ΕΝS).  

 Παρακολουθεί την ενημέρωση της BLACKLIST του Υπουργείου Μεταφορών και Επικοινωνιών για 

την απαγόρευση χορήγησης ηλεκτρονικών καρτών ECOPOINTS. 

 Παρακολουθεί και ελέγχει τις άδειες τακτικών και εκτάκτων λεωφορειακών γραμμών Ελλάδας 

και ομόρων χωρών σε συνεργασία με το Τμήμα Τελωνειακών Διαδικασιών. 

 Υπογράφει και επιβλέπει την σύνταξη των Πρωτοκόλλων Τελωνειακής Παράβασης (Π.Τ.Π.) κατά 

την διάρκεια της βάρδιας, και παραδίδει αυτά στο γραφείο δικαστικού.  

 Ενημερώνει το θεωρημένο βιβλίο συμβάντων στο οποίο καταχωρεί κάθε αξιόλογη πράξη, 

συμβάν ή παρατήρηση, τα οποία αναφέρει άμεσα στον προϊστάμενο του τμήματος και στον 

προϊστάμενο του τμήματος διοικητικής υποστήριξης.  

 Ενημερώνει το θεωρημένο βιβλίο χρέωσης οπλισμού στο οποίο γίνεται παράδοση και παραλαβή 

του τυχόν υπάρχοντος οπλισμού και φυσιγγίων (βολίδων), καθώς και του λοιπού εξειδικευμένου 

υλικού, με ενυπόγραφη πράξη κατά την αλλαγή βάρδιας.  

 Επιβλέπει τις διαδικασίες είσπραξης της ειδικής διαχείρισης, θεωρεί τους αντιλογισμούς και 

υπογράφει μαζί με τον υπάλληλο γραμματείας της αίθουσας ελέγχου διελεύσεων, το 

πρωτόκολλο παράδοσης των εισπραχθέντων ποσών της ειδικής διαχείρισης, στον υπόλογο 

ταμία του τελωνείου. 

 Επιβλέπει την λειτουργία του συστήματος ανίχνευσης ραδιενέργειας και συνεργάζεται με την 

Εθνική Επιτροπή Ατομικής Ενέργειας (Ε.Ε.Α.Α.).  

 Επικοινωνεί κατά τη διάρκεια της βάρδιας του με άλλες Υπηρεσίες του Δημοσίου (Λιμενικό, 

Αστυνομία), β) με συνεργαζόμενους φορείς, γ) με Τελωνεία.  

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών  «ΣΕΝΓΚΕΝ», το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών 

(CIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου που διατίθενται 

στο Τμήμα Παραποιημένων και Δίωξης (συστήματα x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, 

σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά 

συστήματα ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.). 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που 

σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού).  

 Βάρδιες υποστήριξης των συνεργείων ελέγχων (νυχτερινά και αργίες).  

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα, 

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 
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 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων ΟΠΣΤ ICIS , ICISnet& ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας.  

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και τεχνικών 

σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Βάρδιας  Τμήματος ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Διαχείριση οφειλών και εγγυήσεων 
    

3. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

4. Ανάλυση κινδύνου 
    

5. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος-Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Τμήμα Ελέγχου Διελεύσεων  

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο εκάστοτε Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων του Τελωνείου 

που ανήκει ο υπάλληλος 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 
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Αποτελεί ο έλεγχος, η επαλήθευση και η διασφάλιση εμπορευμάτων, προσώπων, αποσκευών και 

μεταφορικών μέσων  που αποβλέπουν στην εφαρμογή της Τελωνειακής νομοθεσίας κατά τη 

διέλευση τους από σημεία εισόδου-εξόδου.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ασκεί στα σημεία εισόδου εξόδου της χώρας τον προβλεπόμενο τελωνειακό έλεγχο και εφαρμόζει 

τις σχετικές διαδικασίες σε ταξιδιώτες, σε πληρώματα και στις αποσκευές. 

 Γνωστοποιεί στους ταξιδιώτες  πληρώματα την υποχρέωση για προφορική δήλωσή τους όλων των 

αντικειμένων που μεταφέρουν και τους παρέχουν κάθε δυνατή πληροφορία ή διευκρίνιση. 

 Εξετάζει το διαβατήριο προς διαπίστωση της συχνότητας ταξιδιών και τόπων παραμονής, κάνοντας 

ερωτήσεις για το σκοπό, τη διάρκεια του ταξιδιού, το επάγγελμά του, παρατηρώντας την 

συμπεριφορά και τις αντιδράσεις του. 

 Παραδίδει ατελώς τα είδη των ταξιδιωτών για αξία και ποσότητα μέχρι το ύψος της δικαιούμενης 

ατέλειας και μεριμνά, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, για τη χρέωση των 

δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων για τα είδη, πέραν της προβλεπόμενης αξίας και ποσότητας. 

 Προωθεί τις ασυνόδευτες αποσκευές καθώς και αυτές που είναι υποκείμενες (για τελωνισμό ή 

φύλαξη ή διαμετακόμιση) στον ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης παραστατικών ελέγχου 

διελεύσεων για τις περαιτέρω ενέργειες. 

 Εφαρμόζει τις σχετικές περί αυτοκινήτων και ειδών διατάξεις του καθεστώτος προσωρινής 

εισαγωγής. 

 Υπογράφει την πράξη επαλήθευσης των εγκαταλειπόμενων από τους ταξιδιώτες αποσκευών, 

προκειμένου αυτές να προωθηθούν, από τον υπεύθυνο ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης 

παραστατικών ελέγχου διελεύσεων, στο Γραφείο Αζήτητων. 

 Επιτηρεί και ελέγχει τους χώρους αίθουσας επιβατών και συνεργάζεται για το σκοπό αυτό με τον 

ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης παραστατικών ελέγχου διελεύσεων ή άλλους υπαλλήλους που 

ορίζονται για το σκοπό αυτό. 

 Βεβαιώνει την έξοδο ή είσοδο των εμπορευμάτων στις σχετικές άδειες, αναγράφοντας πίσω από 

αυτές τη λέξη «ΕΞΗΧΘΗΣΑΝ» ή «ΕΙΣΗΧΘΗΣΑΝ». 

 Ελέγχει εισερχόμενα και εξερχόμενα πρόσωπα και προβαίνει στην σύνταξη διαπιστωτικών 

πράξεων παραβάσεων, σε κατασχέσεις λαθρεμπορευμάτων και σε συλλήψεις δραστών. Στις 

περιπτώσεις αυτές ενημερώνει άμεσα τον Προϊστάμενο Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης και 

τον Προϊστάμενο Τμήματος Παραποιημένων και Δίωξης. 
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 Παρακολουθεί το σύστημα ανίχνευσης ραδιενεργών και πυρηνικών υλικών και σε περίπτωση 

ενεργοποίησης συναγερμού διενεργεί δευτερογενείς έλεγχους με φορητά όργανα, και 

ενημερώνει τον γραμματέα για την επιβεβαίωση και καταχώρηση του περιστατικού.   

 Πραγματοποιεί τους φυσικούς ελέγχους των εμπορευμάτων και των μεταφορικών μέσων. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κλπ. Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς 

στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο 

έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    ,το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών 

(CIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου (συστήματα 

x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά 

οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά συστήματα ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα, 

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή 

της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

333 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα:  

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet&ELENXIS.  

o Τελωνειακής  και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και τεχνικών 

σύλληψης.  

o ΧειρισμούΜέσωνΔίωξης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος – Ελεγκτής Τμήματος  Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές Διαδικασίες 
    

2. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

3. Ανάλυση κινδύνου 
    

4. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

5. Τελωνειακή εποπτεία και Έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Τμήμα Ελέγχου Διελεύσεων  

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο εκάστοτε Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων του Τελωνείου 

που ανήκει ο υπάλληλος 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος, η επαλήθευση και η διασφάλιση εμπορευμάτων, προσώπων, αποσκευών και 

μεταφορικών μέσων  που αποβλέπουν στην εφαρμογή της Τελωνειακής νομοθεσίας κατά τη 

διέλευση τους από σημεία εισόδου-εξόδου.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος :  

 Ασκεί στα σημεία εισόδου εξόδου της χώρας τον προβλεπόμενο τελωνειακό έλεγχο και εφαρμόζει 

τις σχετικές διαδικασίες σε ταξιδιώτες, σε πληρώματα και στις αποσκευές. 

 Γνωστοποιεί στους ταξιδιώτες  πληρώματα την υποχρέωση για προφορική δήλωσή τους όλων των 

αντικειμένων που μεταφέρουν και τους παρέχουν κάθε δυνατή πληροφορία ή διευκρίνιση. 

 Εξετάζει το διαβατήριο προς διαπίστωση της συχνότητας ταξιδιών και τόπων παραμονής, κάνοντας 

ερωτήσεις για το σκοπό, τη διάρκεια του ταξιδιού, το επάγγελμά του, παρατηρώντας την 

συμπεριφορά και τις αντιδράσεις του. 

 Παραδίδει ατελώς τα είδη των ταξιδιωτών για αξία και ποσότητα μέχρι το ύψος της δικαιούμενης 

ατέλειας και μεριμνά, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, για τη χρέωση των 

δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων για τα είδη, πέραν της προβλεπόμενης αξίας και ποσότητας. 

 Προωθεί τις ασυνόδευτες αποσκευές καθώς και αυτές που είναι υποκείμενες (για τελωνισμό ή 

φύλαξη ή διαμετακόμιση) στον ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης παραστατικών ελέγχου 

διελεύσεων για τις περαιτέρω ενέργειες. 

 Εφαρμόζει τις σχετικές περί αυτοκινήτων και ειδών διατάξεις του καθεστώτος προσωρινής 

εισαγωγής. 

 Υπογράφει την πράξη επαλήθευσης των εγκαταλειπόμενων από τους ταξιδιώτες αποσκευών, 

προκειμένου αυτές να προωθηθούν, από τον υπεύθυνο ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης 

παραστατικών ελέγχου διελεύσεων, στο Γραφείο Αζήτητων. 

 Επιτηρεί και ελέγχει τους χώρους αίθουσας επιβατών και συνεργάζεται για το σκοπό αυτό με τον 

ελεγκτή εγγράφων και καταχώρισης παραστατικών ελέγχου διελεύσεων ή άλλους υπαλλήλους που 

ορίζονται για το σκοπό αυτό. 

 Βεβαιώνει την έξοδο ή είσοδο των εμπορευμάτων στις σχετικές άδειες, αναγράφοντας πίσω από 

αυτές τη λέξη «ΕΞΗΧΘΗΣΑΝ» ή «ΕΙΣΗΧΘΗΣΑΝ». 

 Ελέγχει εισερχόμενα και εξερχόμενα πρόσωπα και προβαίνει στην σύνταξη διαπιστωτικών 

πράξεων παραβάσεων, σε κατασχέσεις λαθρεμπορευμάτων και σε συλλήψεις δραστών. Στις 

περιπτώσεις αυτές ενημερώνει άμεσα τον Προϊστάμενο Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης και 

τον Προϊστάμενο Τμήματος Παραποιημένων και Δίωξης. 

 Παρακολουθεί το σύστημα ανίχνευσης ραδιενεργών και πυρηνικών υλικών και σε περίπτωση 

ενεργοποίησης συναγερμού διενεργεί δευτερογενείς έλεγχους με φορητά όργανα, και 

ενημερώνει τον γραμματέα για την επιβεβαίωση και καταχώρηση του περιστατικού.   

 Πραγματοποιεί τους φυσικούς ελέγχους των εμπορευμάτων και των μεταφορικών μέσων. 
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 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κλπ. Αυξημένη επικινδυνότητα, καθώς 

στις αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο 

έγκλημα (χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), το σύστημα πληροφοριών     ΣΕΝΓΚΕΝ    ,το Τελωνειακό Σύστημα Πληροφοριών 

(CIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου (συστήματα 

x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, σκύλους ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά 

οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά συστήματα ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή 

της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα:  

o Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet&ELENXIS.  

o Τελωνειακής  και φορολογικής νομοθεσίας και διαδικασίας. 
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o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και τεχνικών 

σύλληψης.  

o ΧειρισμούΜέσωνΔίωξης. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές Διαδικασίες 
    

2. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

3. Ανάλυση κινδύνου 
    

4. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

5. Τελωνειακή εποπτεία και Έλεγχος αγαθών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ   

Υπάλληλος- Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείου 

A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Ελέγχου Ταξιδιωτών 

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τελωνείου A’ Τάξης. 

 
 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Είναι ο τελωνειακός έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών που προβλέπονται κατά την 

είσοδο έξοδο από τη χώρα: 

    α) των ταξιδιωτών και των αποσκευών τους, 

    β) των συναποκομιζομένων εμπορευμάτων. 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 

 Ασκεί στα σημεία εισόδου  εξόδου της χώρας (αεροδρόμια, λιμάνια) τον προβλεπόμενο 

τελωνειακό έλεγχο και εφαρμόζει τις σχετικές διαδικασίες σε ταξιδιώτες, σε πληρώματα 

και στις αποσκευές σε συναποκομιζόμενα εμπορεύματα, τόσο για την είσπραξη των 

τυχόν επιβαρύνσεων όσο για την προστασία της δημόσιας ασφάλειας και υγείας, την 

προστασία από την παράνομη διακίνηση ναρκωτικών, όπλων, εκρηκτικών, ραδιενεργών 

υλικών, την προστασία της πολιτιστικής κληρονομιάς, των ειδών άγριας πανίδας και 

χλωρίδας και γενικά την τήρηση των περιοριστικών και απαγορευτικών διατάξεων. 

 Γνωστοποιεί στους ταξιδιώτες και  πληρώματα την υποχρέωση για προφορική δήλωσή 

τους όλων των αντικειμένων που μεταφέρουν και τους παρέχουν κάθε δυνατή 

πληροφορία ή διευκρίνιση. 

 Εξετάζει το διαβατήριο προς διαπίστωση της συχνότητας ταξιδιών και τόπων παραμονής. 

 Παραδίδει ατελώς τα είδη των ταξιδιωτών για αξία και ποσότητα μέχρι το ύψος της 

δικαιούμενης ατέλειας και μεριμνά, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, 

για τη χρέωση των δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων για τα είδη, πέραν της 

προβλεπόμενης αξίας και ποσότητας.  

 Προωθεί τις ασυνόδευτες αποσκευές που είναι υποκείμενες (για τελωνισμό ή φύλαξη ή 

διαμετακόμιση) στο Γραφείο Γραμματείας Αίθουσας για τις περαιτέρω ενέργειες. 

 Ελέγχει τις ασυνόδευτες αποσκευές καθώς και αυτές που είναι υποκείμενες (για 

τελωνισμό ή φύλαξη ή διαμετακόμιση) στο Γραφείο Γραμματείας Αίθουσας για τις 

περαιτέρω ενέργειες. 

 Ελέγχει τις προσκομιζόμενες ασυνόδευτες αποσκευές για την τήρηση των απαγορεύσεων 

και περιορισμών, όπως προβλέπονται  από τις διατάξεις του Ενωσιακού και Εθνικού 

Τελωνειακού Κώδικα. 

 Εφαρμόζει τις σχετικές περί ειδών διατάξεις καθεστώτων προσωρινής εισαγωγής. 

 Υπογράφει την πράξη επαλήθευσης των εγκαταλειπόμενων από τους ταξιδιώτες 

αποσκευών, προκειμένου αυτές να προωθηθούν, από τον υπεύθυνο του Γραφείου 

Γραμματείας Αίθουσας, στο Γραφείο Αζητήτων μετά το πέρας των προβλεπόμενων 

προθεσμιών, για τις οποίες έχει εκδοθεί ΑΠΑΕ. 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

340 

 Επιτηρεί και ελέγχει τους χώρους αίθουσας επιβατών.  

 Ασκεί καθήκοντα ελεγκτή τελωνισμού. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται με τους υπαλλήλους της Δίωξης σε περίπτωση εντοπισμού ύποπτων ουσιών. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου 

που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε.. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ. 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα, 

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 

τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, 

β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων ΟΠΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής  νομοθεσίας και διαδικασίας.  

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και τεχνικών 

σύλληψης. 
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o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος -Ελεγκτής  Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείου 

A’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

2. Ανάλυση Κινδύνου 
    

3. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

4. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

5. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ   

Υπάλληλος-Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών 

Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Ελέγχου Ταξιδιωτών 

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τελωνείου A’ Τάξης. 

 
 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Είναι ο τελωνειακός έλεγχος και η τήρηση των διαδικασιών που προβλέπονται κατά την 

είσοδο έξοδο από τη χώρα: 

    α) των ταξιδιωτών και των αποσκευών τους, 

    β) των συναποκομιζομένων εμπορευμάτων. 
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Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος :  

 Ασκεί στα σημεία εισόδου  εξόδου της χώρας (αεροδρόμια, λιμάνια) τον προβλεπόμενο 

τελωνειακό έλεγχο και εφαρμόζει τις σχετικές διαδικασίες σε ταξιδιώτες, σε πληρώματα 

και στις αποσκευές σε συναποκομιζόμενα εμπορεύματα, τόσο για την είσπραξη των 

τυχόν επιβαρύνσεων όσο για την προστασία της δημόσιας ασφάλειας και υγείας, την 

προστασία από την παράνομη διακίνηση ναρκωτικών, όπλων, εκρηκτικών, ραδιενεργών 

υλικών, την προστασία της πολιτιστικής κληρονομιάς, των ειδών άγριας πανίδας και 

χλωρίδας και γενικά την τήρηση των περιοριστικών και απαγορευτικών διατάξεων. 

 Γνωστοποιεί στους ταξιδιώτες και  πληρώματα την υποχρέωση για προφορική δήλωσή 

τους όλων των αντικειμένων που μεταφέρουν και τους παρέχουν κάθε δυνατή 

πληροφορία ή διευκρίνιση. 

 Εξετάζει το διαβατήριο προς διαπίστωση της συχνότητας ταξιδιών και τόπων παραμονής. 

 Παραδίδει ατελώς τα είδη των ταξιδιωτών για αξία και ποσότητα μέχρι το ύψος της 

δικαιούμενης ατέλειας και μεριμνά, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, 

για τη χρέωση των δασμοφορολογικών επιβαρύνσεων για τα είδη, πέραν της 

προβλεπόμενης αξίας και ποσότητας.  

 Προωθεί τις ασυνόδευτες αποσκευές που είναι υποκείμενες (για τελωνισμό ή φύλαξη ή 

διαμετακόμιση) στο Γραφείο Γραμματείας Αίθουσας για τις περαιτέρω ενέργειες. 

 Ελέγχει τις ασυνόδευτες αποσκευές καθώς και αυτές που είναι υποκείμενες (για 

τελωνισμό ή φύλαξη ή διαμετακόμιση) στο Γραφείο Γραμματείας Αίθουσας για τις 

περαιτέρω ενέργειες. 

 Ελέγχει τις προσκομιζόμενες ασυνόδευτες αποσκευές για την τήρηση των απαγορεύσεων 

και περιορισμών, όπως προβλέπονται  από τις διατάξεις του Ενωσιακού και Εθνικού 

Τελωνειακού Κώδικα. 

 Εφαρμόζει τις σχετικές περί ειδών διατάξεις καθεστώτων προσωρινής εισαγωγής. 

 Υπογράφει την πράξη επαλήθευσης των εγκαταλειπόμενων από τους ταξιδιώτες 

αποσκευών, προκειμένου αυτές να προωθηθούν, από τον υπεύθυνο του Γραφείου 

Γραμματείας Αίθουσας, στο Γραφείο Αζητήτων μετά το πέρας των προβλεπόμενων 

προθεσμιών, για τις οποίες έχει εκδοθεί ΑΠΑΕ. 

 Επιτηρεί και ελέγχει τους χώρους αίθουσας επιβατών.  

 Ασκεί καθήκοντα ελεγκτήτελωνισμού. 

 Συνεργάζεται με τους υπαλλήλους της Δίωξης σε περίπτωση εντοπισμού ύποπτων ουσιών. 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου 

που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε.. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συμμετοχή σε επιτόπιους ελέγχους και έρευνες εκτός του εργασιακού χώρου, σε αντίξοες 

συνθήκες , βάρδιες νυχτερινές και σε ευρύ πεδίο δράσης κ.λπ. 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 

τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, 

β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

o Λειτουργίας των συστημάτων ΟΠΣΤ ICIS , ICISnet & ELENXIS.  

o Τελωνειακής και φορολογικής  νομοθεσίας και διαδικασίας.  

o Τεχνικών ελέγχου, χειρισμού φορητού οπλισμού χειρισμού μέσων ελέγχου και τεχνικών 

σύλληψης. 

o Χειρισμού Μέσων Δίωξης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών 

Τελωνείου A’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

2. Ανάλυση Κινδύνου 
    

3. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

4. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

5. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Υπεύθυνος Γραφείου Αίθουσας Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείου Α’ Τάξης, Τμήματος Ελέγχου 

Ταξιδιωτών 

Διεύθυνση: Τελωνείο Α’ Τάξης 

Τμήμα: Ελέγχου Ταξιδιωτών 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείου Α’ Τάξης 

 
 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Να εκτελεί όλες τις προβλεπόμενες από τον νόμο ενέργειες για την διεκπεραίωση  όλων των 

απαιτούμενων υποστηρικτικών τελωνειακών διαδικασιών ελέγχου, ασφάλειας και προστασίας των 

ταξιδιωτών κατά την είσοδο ή των έξοδο από την επικράτεια.  

 

Καθήκοντα  

 Προβαίνει, κατά την αναχώρηση των ταξιδιωτών για τρίτες χώρες, σε πράξη βεβαίωσης 

της εξαγωγής των ειδών που αγοράστηκαν από την εγχώρια αγορά, προκειμένου να 

τύχουν επιστροφής του Φ.Π.Α., σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις. 

 Παραλαμβάνει τις υποκείμενες προς τελωνισμό ή επανεξαγωγή αποσκευές/είδη 

εκδίδοντας, μετά από σχετική εξέτασή τους, Απόδειξη Παραλαβής Αποσκευών Επιβάτη 

(Α.Π.Α.Ε.) και συντάσσοντας επ' αυτού πράξη ότι χορηγήθηκε η προβλεπόμενη ατέλεια. 

Σε εξαιρετικές περιπτώσεις που δεν είναι δυνατή η εξέταση αυτή, αναγράφει το 

περιεχόμενο αυτών στην εν λόγω απόδειξη με την ένδειξη κατά δήλωση , προβαίνοντας 

στη σφράγισή τους για την εξασφάλιση του περιεχομένου. 

 Παραλαμβάνει τα πλάνα κατάπλου και απόπλου των κρουαζιερόπλοιων από την αρμόδια 

Λιμενική Αρχή (Λιμεναρχείο) ή τις αναλυτικές καταστάσεις των προγραμματισμένων 

πτήσεων, οι οποίες αποστέλλονται από το Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης του Τελωνείου 

ή από Υπηρεσία Πολιτικής Αεροπορίας (Υ.Π.Α.). 

 Παρακολουθεί τα προγράμματα πτήσεων επιβατικών ή εμπορευματικών (CARGO) 

αεροσκαφών. 

 Μεριμνά για τη φύλαξη των αποσκευών/ειδών ή εμπορευμάτων, που συναποκομίζονται 

από τους επιβάτες, στους χώρους αποθηκών της αίθουσας επιβατών και μετά την 

παρέλευση των προβλεπομένων χρονικών προθεσμιών, για την έγκαιρη προώθηση και 

παράδοση στο Γραφείο Αζητήτων των εγκαταλειπόμενων από τους ταξιδιώτες 

αποσκευών, για τις οποίες έχει εκδοθεί Απόδειξη Παραλαβής Αποσκευών Επιβατών 

(Α.Π.Α.Ε.), με σχετικό πρωτόκολλο παράδοσης παραλαβής. 

 Μεριμνά για την θεώρηση και τήρηση των προβλεπόμενων βιβλίων, την διαχείριση των 

αποθηκών της αίθουσας, την τακτοποίηση εκκρεμοτήτων, την αρχειοθέτηση των 

εγγράφων καθώς και για την καθημερινή σύνταξη της Ταμειακής Κατάστασης της 

Αίθουσας.  

 Εκδίδει και υπογράφει τα προβλεπόμενα αποδεικτικά είσπραξης και μεριμνά για την 

παράδοση του Ταμείου στον κεντρικό Ταμία του Τελωνείου. 
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 Παραδίδει ενυπόγραφα σε καθημερινή βάση τα παραστατικά που καταχωρήθηκαν στην 

αίθουσα στα αρμόδια Τμήματα. 

 Επιλαμβάνεται συνοδειών προς τα counter ή προς τα cargo. 

 Επιλαμβάνεται συνοδειών προς τα counter ή προς τα cargo για την επιτήρηση εξόδου των 

παραπάνω ειδών. 

 Επικοινωνεί με τις αρμόδιες υπηρεσίες (όπως κτηνιατρικές, φυτοϋγειονομικές, 

ερευνητικό κέντρο «Δημόκριτος») για την προστασία της δημόσιας υγείας από 

ενδεχόμενες διακινήσεις απαγορευμένων ή ακατάλληλων προϊόντων. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα, 

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, 

β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Παρακολούθηση πιστοποιημένων σεμιναρίων σε θέματα: 

-Λειτουργίας των συστημάτων Ο.Π.Σ.Τ. ICIS , ICISnet& ELENXIS.  

-Τελωνειακής διαδικασίας.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου Αίθουσας Ελέγχου Ταξιδιωτών Τελωνείου Α’ Τάξης, Τμήματος Ελέγχου 

Ταξιδιωτών 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

3. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

4. Απαγορεύσεις και περιορισμοί 
    

5. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Ελεγκτής Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Επίσκεψης Πλοίων, Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων του Τελωνείου A’ Τάξης. 

 

 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος κατά την ελευθεροκοινωνία των πλοίων, τις παραδόσεις εφοδίων σ' αυτά, 

συμπεριλαμβανομένων και των καυσίμων, τις σφραγίσεις διαμερισμάτων πλοίων και μεταφορικών 

μέσων καυσίμων, τον έλεγχο των καταστημάτων αφορολογήτων ειδών πλοίων, καθώς και ο έλεγχος 

και η έκδοση Δελτίου Κινήσεως Θαλαμηγών.  

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών αρμοδιότητας 
του Τμήματος: 
 

 Διενεργεί επίσκεψη στα πλοία, που καταπλέουν από το εξωτερικό και εσωτερικό είτε 

προγραμματισμένα, είτε έκτακτα λόγω ανωτέρας βίας, κατά τα οριζόμενα στον Τελωνειακό 

Κώδικα και τις σχετικές διατάξεις και αφού έχει έλθει αυτό σε ελευθεροκοινωνία. 

 Απαγορεύει την άνοδο και κάθοδο στο πλοίο οποιουδήποτε προσώπου πριν τελειώσει η 

επίσκεψη και λοιπές Τελωνειακές διατυπώσεις, πλην των οργάνων της Υγειονομικής Υπηρεσίας 

και της Λιμενικής Αρχής. Σε περίπτωση που παρεμποδίζονται από τον Πλοίαρχο του πλοίου, η 

επίσκεψη αυτή πραγματοποιείται με την συνδρομή των Λιμενικών ή Προξενικών Αρχών. 

 Δύναται, κατά την επίσκεψη, να ασφαλίζει, σφραγίζει ή να επισημαίνει οποιοδήποτε εμπόρευμα, 

σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις του Τελωνειακού Κώδικα. Σφραγίζει τα διαμερίσματα του 

πλοίου, εντός των οποίων βρίσκονται είδη, όταν αυτό επιβάλλεται για λόγους ασφαλείας (όπως 

κατοχή όπλων για ασφάλεια του πλοίου και φαρμακευτικές ουσίες για χρήση του πληρώματος σε 

περίπτωση ατυχήματος).  

 Παραλαμβάνει από τον Πλοίαρχο τις δηλώσεις τροφοεφοδίων πλοίου, τις δηλώσεις ειδών 

πληρώματος, την υπεύθυνη δήλωση αυτού για τα ασφράγιστα υποκείμενα είδη, απαραίτητα για 

την καλή λειτουργία του πλοίου και την ψυχαγωγία του πληρώματος και κάθε άλλο έγγραφο που 

κρίνεται απαραίτητο για τη διασφάλιση των συμφερόντων του δημοσίου (όπως δήλωση 

φορτίου  καυσίμων, κατάσταση πληρώματος). 

 Καταχωρεί επί των δηλώσεων τροφοεφοδίων τις προβλεπόμενες πράξεις κατάπλου, απόπλου και 

τις τυχόν παρατηρήσεις τους ή διαπιστώσεις τους από τις επισκέψεις στα πλοία. 

 Ελέγχει τα φορτωτικά, τελωνειακά και λοιπά έγγραφα προς εξακρίβωση της ύπαρξης ή μη 

φορτίου ή του είδους αυτού. 

 Συνοδεύει τα προς εκτελωνισμό είδη του πληρώματος ή λοιπά είδη από το πλοίο στο Τελωνείο. 

 Επιτηρεί τις μεταφορές τροφοεφοδίων και λοιπών ειδών από πλοίο σε πλοίο της ίδιας εταιρείας. 

 Προβαίνει κατά τον απόπλου του πλοίου, στον έλεγχο των υπ  ευθύνη πλοιάρχου τροφοεφοδίων 

και ειδών του πληρώματος και διαπιστώνουν το αλύμαντο των σφραγίδων, εφόσον έχουν τεθεί. 

 Ενεργεί, στις περιπτώσεις εφοδιασμού καυσίμων για κάθε είδος πλοίου που βρίσκεται εντός ή 

εκτός του ελεγχόμενου τελωνειακού χώρου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 
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 Διενεργεί επίσκεψη σε θαλαμηγά πλοία για τις διατυπώσεις κατάπλου τους, συμπληρώνουν το 

δελτίο κατάπλου του σκάφους (απογραφή) με σκοπό την έκδοση του Δελτίου Κίνησης 

Θαλαμηγού από το αρμόδιο Γραφείο του Τελωνείου. Στην περίπτωση που είναι ήδη εφοδιασμένο 

με Δελτίο Κίνησης ελέγχει τη νόμιμη χρήση του. Προβαίνει, κατόπιν εντολής του Προϊσταμένου 

και μόνον, σε περαιτέρω έρευνα, όταν υπάρχουν βάσιμες υπόνοιες ή πληροφορίες για διενέργεια 

λαθρεμπορικών ή άλλων παρανόμων πράξεων. 

 Επισκέπτεται και διενεργεί έλεγχο σε εμπορικά πλοία γραμμών εξωτερικού ή μικτών πλόων 

ακόμη και αν δεν προέρχονται από λιμάνι του εξωτερικού. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία του 

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου 

που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε. (συστήματα x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, σκύλους 

ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά συστήματα 

ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.).   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Αυξημένη επικινδυνότητα & βάρδιες υποστήριξης των συνεργείων ελέγχων (νυχτερινά και 

αργίες).  

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης χρονικών 

προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή 

της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος - Ελεγκτής Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

2. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

3. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

4. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 

ελέγχου     

5 .Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Βοηθός  Ελεγκτής Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου A’ Τάξης 

Διεύθυνση: Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Επίσκεψης Πλοίων, Γενικής Διεύθυνσης Τελωνείων & Ε.Φ.Κ. 

Άμεσος Προϊστάμενος: Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων του Τελωνείου A’ Τάξης. 

 
Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Αποτελεί ο έλεγχος κατά την ελευθεροκοινωνία των πλοίων, τις παραδόσεις εφοδίων σ' αυτά, 

συμπεριλαμβανομένων και των καυσίμων, τις σφραγίσεις διαμερισμάτων πλοίων και μεταφορικών 

μέσων καυσίμων, τον έλεγχο των καταστημάτων αφορολογήτων ειδών πλοίων, καθώς και ο έλεγχος 

και η έκδοση Δελτίου Κινήσεως Θαλαμηγών.  

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος :  

 Διενεργεί επίσκεψη στα πλοία, που καταπλέουν από το εξωτερικό και εσωτερικό είτε 

προγραμματισμένα, είτε έκτακτα λόγω ανωτέρας βίας, κατά τα οριζόμενα στον Τελωνειακό 

Κώδικα και τις σχετικές διατάξεις και αφού έχει έλθει αυτό σε ελευθεροκοινωνία. 

 Απαγορεύει την άνοδο και κάθοδο στο πλοίο οποιουδήποτε προσώπου πριν τελειώσει η 

επίσκεψη και λοιπές Τελωνειακές διατυπώσεις, πλην των οργάνων της Υγειονομικής Υπηρεσίας 

και της Λιμενικής Αρχής. Σε περίπτωση που παρεμποδίζονται από τον Πλοίαρχο του πλοίου, η 

επίσκεψη αυτή πραγματοποιείται με την συνδρομή των Λιμενικών ή Προξενικών Αρχών. 

 Δύναται, κατά την επίσκεψη, να ασφαλίζει, σφραγίζει ή να επισημαίνει οποιοδήποτε εμπόρευμα, 

σύμφωνα με τις σχετικές διατάξεις του Τελωνειακού Κώδικα. Σφραγίζει τα διαμερίσματα του 

πλοίου, εντός των οποίων βρίσκονται είδη, όταν αυτό επιβάλλεται για λόγους ασφαλείας (όπως 

κατοχή όπλων για ασφάλεια του πλοίου και φαρμακευτικές ουσίες για χρήση του πληρώματος σε 

περίπτωση ατυχήματος).  

 Παραλαμβάνει από τον Πλοίαρχο τις δηλώσεις τροφοεφοδίων πλοίου, τις δηλώσεις ειδών 

πληρώματος, την υπεύθυνη δήλωση αυτού για τα ασφράγιστα υποκείμενα είδη, απαραίτητα για 

την καλή λειτουργία του πλοίου και την ψυχαγωγία του πληρώματος και κάθε άλλο έγγραφο που 

κρίνεται απαραίτητο για τη διασφάλιση των συμφερόντων του δημοσίου (όπως δήλωση 

φορτίου  καυσίμων, κατάσταση πληρώματος). 

 Καταχωρεί επί των δηλώσεων τροφοεφοδίων τις προβλεπόμενες πράξεις κατάπλου, απόπλου και 

τις τυχόν παρατηρήσεις τους ή διαπιστώσεις τους από τις επισκέψεις στα πλοία. 

 Ελέγχει τα φορτωτικά, τελωνειακά και λοιπά έγγραφα προς εξακρίβωση της ύπαρξης ή μη 

φορτίου ή του είδους αυτού. 

 Συνοδεύει τα προς εκτελωνισμό είδη του πληρώματος ή λοιπά είδη από το πλοίο στο Τελωνείο. 

 Επιτηρεί τις μεταφορές τροφοεφοδίων και λοιπών ειδών από πλοίο σε πλοίο της ίδιας εταιρείας. 

 Προβαίνει κατά τον απόπλου του πλοίου, στον έλεγχο των υπ  ευθύνη πλοιάρχου τροφοεφοδίων 

και ειδών του πληρώματος και διαπιστώνουν το αλύμαντο των σφραγίδων, εφόσον έχουν τεθεί. 

 Ενεργεί, στις περιπτώσεις εφοδιασμού καυσίμων για κάθε είδος πλοίου που βρίσκεται εντός ή 

εκτός του ελεγχόμενου τελωνειακού χώρου, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 
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 Διενεργεί επίσκεψη σε θαλαμηγά πλοία για τις διατυπώσεις κατάπλου τους, συμπληρώνουν το 

δελτίο κατάπλου του σκάφους (απογραφή) με σκοπό την έκδοση του Δελτίου Κίνησης 

Θαλαμηγού από το αρμόδιο Γραφείο του Τελωνείου. Στην περίπτωση που είναι ήδη εφοδιασμένο 

με Δελτίο Κίνησης ελέγχει τη νόμιμη χρήση του. Προβαίνει, κατόπιν εντολής του Προϊσταμένου 

και μόνον, σε περαιτέρω έρευνα, όταν υπάρχουν βάσιμες υπόνοιες ή πληροφορίες για διενέργεια 

λαθρεμπορικών ή άλλων παρανόμων πράξεων. 

 Επισκέπτεται και διενεργεί έλεγχο σε εμπορικά πλοία γραμμών εξωτερικού ή μικτών πλόων 

ακόμη και αν δεν προέρχονται από λιμάνι του εξωτερικού. 

 Επικοινωνεί με: α) τις αρμόδιες Δ/νσεις της Γ.Δ.Τ. και Ε.Φ.Κ., β) τις λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και του Δημοσίου, γ) ιδιωτικούς φορείς, όπου απαιτείται και δ) άλλα τμήματα του Τελωνείου με 

στόχο τη διασφάλιση της βέλτιστης εφαρμογής της εθνικής και ενωσιακής νομοθεσίας. 

 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS), συστήματα ανταλλαγής πληροφοριών (RIF, MAB, κλπ), καθώς και μέσα ελέγχου 

που διατίθενται στην Κ.Ο.Ε. (συστήματα x-ray, ενδοσκόπια, συστήματα επικοινωνίας, σκύλους 

ανιχνευτές, φορητό οπλισμό, υπηρεσιακά οχήματα, εργαλειοφόρα οχήματα, κινητά συστήματα 

ανάλυσης καυσίμων κ.λπ.).   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Αυξημένη επικινδυνότητα & βάρδιες υποστήριξης των συνεργείων ελέγχων (νυχτερινά και 

αργίες).  

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης χρονικών 

προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης   

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή 

της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής 

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος  Βοηθός Ελεγκτής Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

2. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

3. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 

Ε.Ε.     

4. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 

ελέγχου     

5 .Ανάλυση κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ  

Υπεύθυνος Γραφείου επίσκεψης Πλοίων του Τμήματος Επίσκεψης Πλοίων 

Διεύθυνση:  Τελωνείο A’ Τάξης 

Τμήμα: Επίσκεψης Πλοίων 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ελέγχου Διελεύσεων Κύριου Τελωνείου 

 

 
 

Το Τελωνείο Α’ Τάξης αποτελείται από τα ακόλουθα τμήματα: 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Να εκτελεί όλες τις προβλεπόμενες από τον νόμο ενέργειες για την διεκπεραίωση  όλων των 

απαιτούμενων υποστηρικτικών τελωνειακών διαδικασιών ελέγχου, ασφάλειας και προστασίας κατά 

την είσοδο ή των έξοδο από την επικράτεια.  

Καθήκοντα  

 Παραλαμβάνει και αρχειοθετεί τις Δηλώσεις Άφιξης Πλοίου με τις ταυτάριθμες δηλώσεις 

τροφοεφοδίων και λοιπών εγγράφων από το Γραφείο Δηλώσεων Άφιξης Πλοίου Απόπλου. 

 Απαντά σε έγγραφα αιτήματα προσώπων ή υπηρεσιών που έχουν έννομο συμφέρον, αναφορικά με 

τις αφιξοαναχωρήσεις των πλοίων. 

 Διεξάγει έρευνες προκειμένου να διαπιστώσει την αναχώρηση ή μη των πλοίων, για τα οποία 

εκκρεμούν οι σχετικές δηλώσεις τροφοεφοδίων. 

 Διαχειρίζεται τις σφραγίδες με τις οποίες γίνεται σφράγιση των διαφόρων μεταφορικών μέσων. 

 Παραλαμβάνει το Δελτίο Κίνησης όταν η θαλαμηγός παραμένει σε ακινησία στο χώρο αρμοδιότητας 

του Τελωνείου και το παραδίδει στον χρήστη, όταν αυτός επανέρχεται για την επανακυκλοφορία της. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ολιγοήμερη μετακίνηση της θαλαμηγού από το χώρο 

ακινητοποίησής της σε άλλο χώρο, εντός της χωρικής αρμοδιότητας του Τελωνείου, προκειμένου να 

γίνουν σ' αυτήν εργασίες συντήρησης ή επισκευής ή να πραγματοποιηθούν δοκιμαστικοί πλόες, 

συντάσσοντας και προσυπογράφοντας σχετική πράξη έγκρισης επί του σώματος της υποβαλλόμενης 

προς τούτο αίτησης. 

 Χορηγεί, κατόπιν αιτήσεως, αντίγραφα των Δελτίων Κίνησης του Τελωνείου σε δικαιούχα πρόσωπα ή 

σε υπηρεσίες, όπου απαιτείται, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Συγκεντρώνει τα αντίτυπα  αντίγραφα των εκδιδόμενων Δελτίων Κίνησης απ' όλα τα Τελωνεία της 

χώρας, καθώς και όλες τις μεταβολές που πραγματοποιούνται σ' αυτά, ενημερώνοντας ανελλιπώς την 

τηρούμενη καρτέλα κάθε σκάφους. Ομοίως ενεργεί και στην περίπτωση αναχώρησης σκάφους στο 

εξωτερικό. 

 Χορηγεί, κατόπιν αιτήσεως, αντίγραφα των Δελτίων Κίνησης σε δικαιούχα πρόσωπα ή σε υπηρεσίες, 

όπου απαιτείται, σύμφωνα με τις ισχύουσες διατάξεις. 

 Καταχωρεί στο Ο.Π.Σ.Τ. τις Δηλώσεις Άφιξης Πλοίου και παραλαμβάνει από τον υπάλληλο που 

πραγματοποίησε την επίσκεψη πλοίου την αντίστοιχη δήλωση τροφοεφοδίων και τα λοιπά έγγραφα 

της παρ. 2 του άρθρου 70, θέτει τον ίδιο αριθμό καταχώρησης σ' αυτά υπογράφοντας για την 

καταχώρηση και ενημερώνει παράλληλα, όπου απαιτείται ή προβλέπεται, το αντίστοιχο πεδίο του 

Ο.Π.Σ.Τ. 

 Ενημερώνει τις δηλώσεις τροφοεφοδίων σε κάθε μεταβολή τους (όπως μεταγενέστεροι εφοδιασμοί, 

μεταφορές ειδών μεταξύ πλοίων της ίδιας εταιρείας). 

 Καταχωρεί στο Ο.Π.Σ.Τ. τις αιτήσεις διέλευσης ΤRΑΝSΙΤ των πλοίων και εισηγείται στον Προϊστάμενο 

του Τμήματος για τυχόν επιτήρηση των πλοίων αυτών. 

 Μεριμνά για την πίστωση των δηλώσεων ειδών πληρώματος, στην περίπτωση τελωνισμού ή 

εξαγωγής αυτών και σε αντίστοιχη χρέωση σε περίπτωση προμήθειας ειδών ή πρόσληψης 

προσωπικού. 

 Συνεργάζεται και παρέχει πληροφορίες στις διάφορες Αρχές ή Υπηρεσίες και στις δικαστικές αρχές σε 

θέματα Δελτίων Κίνησης. 

 

Χρήση Πόρων/ Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση την ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ. (σύστημα 

ICISNET, ELENXIS). 

Συνθήκες Εργασίας 
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 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, άμεση (ή/ και τηλεφωνική) συναλλαγή με πολίτες. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών ελέγχου, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής 

ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης 

με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της θέσης  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου Επίσκεψης Πλοίων Τελωνείου Α’ Τάξης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    

2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    

3. Λήψη Αποφάσεων  
    

4. Επίλυση Προβλημάτων  
    

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη υπηρεσιών 
(πολίτη, συνάδελφο)      

7. Προσαρμοστικότητα  
    

8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Τελωνειακή νομοθεσία 
    

2. Τελωνειακές διαδικασίες 
    

3. Τελωνειακή εποπτεία & έλεγχος αγαθών 
    

4. Τελωνειακός Έλεγχος σε εξωτερικά σύνορα της 
Ε.Ε.     

5. Διωκτικές διαδικασίες και αξιοποίηση μέσων 
ελέγχου     

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος καθαριότητας 

Διεύθυνση: Διευθύνσεις / Τμήματα της Α.Α.Δ.Ε. 

Τμήμα: Τμήματα Διευθύνσεων Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος / Διεύθυνσης 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο καθαρισμός και η εξασφάλιση των συνθηκών υγιεινής των κτιρίων 

της Α.Α.Δ.Ε. 

Ανεξάρτητη Αρχή  
Δημοσίων Εσόδων 

Γενική Διεύθυνση 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού & 
Οργάνωσης  

Γενική Διεύθυνση 
Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών  

Γενική Διεύθυνση 
Φορολογικής 

Διοίκησης 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων και 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης  

Γενική Διεύθυνση  
Γενικού Χημείου του 

Κράτους  

Διεύθυνση 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Διεύθυνση Διεθνών 
Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Ο.Σ.) 

Διεύθυνση Νομικής 
Υποστήριξης 

Αυτοτελες Τμημα Υποστηριξης 
Υπευθυνου Προστασιας 

Δεδομενων Διεύθυνση Επίλυσης 
Διαφορών (Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικών 
Υποθέσεων (Δ.ΕΣ.ΥΠ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη Υπηρεσία) 

Διεύθυνση Εσωτερικού 
Ελέγχου  

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Διεύθυνση 
Προγραμματισμού και 

Αξιολόγησης Ελέγχων και 
Ερευνών – ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  

(Ειδική Αποκεντρωμένη 
Υπηρεσία) 

Υπηρεσίες Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων - Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
(Περιφερειακές Υπηρεσίες) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Συντονισμού 

Μεταρρυθμιστικών 
Δράσεων και Επικοινωνίας 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Υπάλληλος Καθαριότητας 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Καθαρίζει τα γραφεία σε κτίρια της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθαρίζει  τους κοινόχρηστους  χώρους  κτιρίων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για την παραλαβή των υλικών καθαρισμού και για την ορθολογική διαχείρισή τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε μέτρια επίπεδα κινδύνου για την υγεία και την ασφάλεια (χρήση προϊόντων 

καθαρισμού, ανθυγιεινό περιβάλλον).   

 
 
 
Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος καθαριότητας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  αποδέκτη  των 

υπηρεσιών (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Υπευθύνου Προστασίας Δεδομένων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης Υπευθύνου Προστασίας Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η υποστήριξη των διαδικασιών σχετικά με την προστασία δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα που 

αποτελούν αντικείμενο επεξεργασίας από την Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.), στα 

πλαίσια της επίτευξης της αποστολής, του σκοπού και των αρμοδιοτήτων της και η συμβολή στην 

εφαρμογή των διατάξεων και των αρχών του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκού 

Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου, της 27ης Απριλίου 2016. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Διενεργεί ελέγχους σύμφωνα με τις διατάξεις του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 και άλλες 

διατάξεις της εθνικής και της ενωσιακής νομοθεσίας, που αφορούν στην προστασία δεδομένων.  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 
ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 
ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ 
ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 
(Δ.Ε.Δ.) 

Δ/ΝΣΗ 
ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ
Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.)  

Δ/ΝΣΗ 
ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 
ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ)  

Δ/ΝΣΗ     
ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
(Δ.Ν.Υ.) 

Δ/ΝΣΗ  
ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          
(Δ.Ε.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜ. & 

ΑΞΙΟΛΟΓ. 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     
(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 
ΕΡΕΥΝΩΝ      

ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛ.    
ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 
(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 
ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ 
ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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 Παρακολουθεί και μελετά την εθνική, ευρωπαϊκή διεθνή νομοθεσία, που αφορά στην 

προστασία δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα, ώστε με την ορθή εφαρμογή της να 

επιτυγχάνεται η αποτελεσματική προστασία αυτών και στη μελέτη των βέλτιστων πρακτικών 

για την αξιοποίηση και εφαρμογή της διαθέσιμης εμπειρίας. 

 Παρακολουθεί και καταγράφει τα προγράμματα κατάρτισης που οι εποπτικές αρχές 

προτείνουν για τους Υπευθύνους Προστασίας Δεδομένων και στην ενημέρωση του 

Προϊσταμένου. 

 Συμμετέχει σε συσκέψεις για ζητήματα που σχετίζονται με την προστασία δεδομένων 

προσωπικού χαρακτήρα και σε σχετικές Ομάδες Εργασίας ή άλλα Συλλογικά Όργανα εντός της 

Α.Α.Δ.Ε., στις περιπτώσεις που κρίνεται απαραίτητο από τον Προϊστάμενο. 

 Μεριμνά για την οργάνωση και την άσκηση της επικοινωνίας με τις υπηρεσίες της Ανεξάρτητης 

Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε) και με τα υποκείμενα των δεδομένων, καθώς και για τη 

διευκόλυνση της συνεργασίας με τις ενδιαφερόμενες εποπτικές αρχές.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται με την Αρχή Προστασίας Δεδομένων, με Προϊστάμενους και 

Υπαλλήλους Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και με τα υποκείμενα των δεδομένων για κάθε 

ζήτημα σχετικό με την επεξεργασία των δεδομένων τους προσωπικού χαρακτήρα και με την 

άσκηση των δικαιωμάτων τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 Βάσεις δεδομένωνΦ 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου,  επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και 

άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Νομικής Σχολής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-

Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο 

μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών στη Νομική Επιστήμη. 

 Εμπειρία σε πληροφοριακά συστήματα. 

ΑΔΑ: 64ΤΦ46ΜΠ3Ζ-ΩΗΞ



 

364 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.).  

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης Υπευθύνου Προστασίας Δεδομένων 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο) 
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

  Υπεύθυνος γραμματειακής υποστήριξης  γραφείου Διοικητή / Διευθυντή Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο υπεύθυνος της θέσης εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της Γραμματειακής και Διοικητικής 

Υποστήριξης και Οργάνωσης του Γραφείου Διοικητή/Γραφείου Διευθυντή Διοικητή της Ανεξάρτητης 

Αρχής .Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

  

 Συντονίζει τη γραμματειακή υποστήριξη που περιλαμβάνει και την ηλεκτρονική διεκπεραίωση 

εισερχομένων – εξερχομένων εγγράφων/ αλληλογραφίας. 

 Επιβλέπει τα ημερήσια δελτία παρουσίας υπαλλήλων, παρακολουθεί τις μεταβολές της 

υπηρεσιακής κατάστασης του προσωπικού, μεριμνά για την ενημέρωση των υπαλλήλων και των 

αρμόδιων Υπηρεσιών για τις ως άνω μεταβολές και διασφαλίζει την τήρηση του βοηθητικού 

προσωπικού τους μητρώου. 

 Είναι υπεύθυνος τήρησης του προγράμματος συναντήσεων του Διοικητή/Διευθυντή Διοικητή. 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΣΧΕΣΕΩΝ (Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

Δ/ΝΣΗ ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜ. & 

ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)(Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΕΡΕΥΝΩΝ      ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛ.    

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)(Περιφε

ρειακές Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 
ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ 

ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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 Συντονίζει τη διαδικασία διεκπεραίωσης των υπερωριών που είναι κατανεμημένες στο Γραφείο 

Διοικητή/Διευθυντή Διοικητή. 

 Διαχειρίζεται – κατόπιν κατευθύνσεως του Διοικητή/ Διευθυντή του Διοικητή – αρχεία 

εμπιστευτικά και μη.  

 Είναι υπεύθυνος για τη διαβίβαση πληροφοριών ή καταγγελιών στις αρμόδιες αρχές για 

περαιτέρω διερεύνηση ή για έλεγχο των καταγγελλομένων κατόπιν εντολής του Διοικητή/ 

Διευθυντή Διοικητή. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους και στελέχη  Δομών της Α.Α.Δ.Ε., β) με εκπροσώπους 

συναρμοδίων Υπουργείων, Δημοσίων Αρχών και Υπηρεσιών για θέματα που εμπίπτουν στο 

πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Καθημερινή χρήση της ηλεκτρονικής βάσης livelink, internet, Microsoft office. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με κεντρικές-περιφερειακές υπηρεσίες/ εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα ή απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε 

σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπεύθυνος Γραμματειακής Υποστήριξης Διοικητή / Διευθυντή Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων  
    5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον  αποδέκτη των 

υπηρεσιών (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 

    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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