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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Διευθυντής του Γραφείου του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

Αυτοτελής Υπηρεσία: Γραφείο του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Διευθυντή του Γραφείου του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. είναι να διασφαλίζει: 

την υποστήριξη του έργου του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. κατά την άσκηση των καθηκόντων του με σκοπό 

τη βέλτιστη επίτευξη των στρατηγικών της στόχων.  

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Α.Α.Δ.Ε.  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας και του συντονισμού των αρμοδίων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση 

θεμάτων και την υποβολή αναφορών στον Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων 

Εσόδων. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Α.Α.Δ.Ε. 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή της. 

 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού που διοικεί. 

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

 Συγκεντρώνει τα αναγκαία στοιχεία προς ενημέρωση του Διοικητή κατά την εκπλήρωση των 

καθηκόντων του.   

 Επικουρεί τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. στην άσκηση των καθηκόντων του και τον συμβουλεύει 

σε θέματα που εμπίπτουν στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του. 

 Παρακολουθεί και συντονίζει την υλοποίηση δράσεων της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό την 

αποτελεσματική ολοκλήρωσή τους. 

 Έχει την επιμέλεια της αλληλογραφίας του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. και της τήρησης του 

προσωπικού του πρωτοκόλλου, όπως και των σχετικών αρχείων και στοιχείων. 

 Ελέγχει τα πιο σημαντικά έγγραφα αρμοδιότητας του Διοικητή, όπως και εισηγήσεις από τις 

αρμόδιες Διευθύνσεις  και εισηγείται επ’ αυτών. 

 Μεριμνά για τη σωστή εκπλήρωση των εθιμοτυπικών υποχρεώσεων του Διοικητή. 

 Φροντίζει και οργανώνει την επικοινωνία του Διοικητή με τις υπηρεσίες και τους πολίτες.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Γραφείου, σε συνεργασία με τον Διοικητή, με 

σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του 

Γραφείου. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) τον Διοικητή της Αρχής, β) με Γενικούς Διευθυντές, 

Περιφερειάρχες, Προϊσταμένους Διευθύνσεων και Τμημάτων γ) με συναρμόδια Υπουργεία, 



12 

Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες, δ) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Αρχής, της Ε.Ε. ή 

άλλων φορέων, για θέματα που εμπίπτουν στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τυπικές προϋποθέσεις, όπως ορίζονται στο άρθρο 24 του ν. 4389/16, τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε. και 

το π.δ. 63/2005. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

Όπως ορίζεται στις διατάξεις  του π.δ. 63/2005. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 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 θέσης.  

 Εμπειρία σε θέματα διαχείρισης έργου / προγραμμάτων.  

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση Επιχειρησιακής Νομοθεσίας και διαδικασιών (σε 

αντικείμενα Φορολογίας, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικής ή Ανθρωπίνου Δυναμικού) 

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

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. (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. 
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 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Διευθυντής του Γραφείου του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 

    
4. Διαχείριση Επιχειρησιακών Δράσεων 

    5. Διαχείριση έργου  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 

Δικηγόρος με έμμισθη εντολή – Νομικός Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών Θεμάτων 

 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Παρέχει νομικές συμβουλές και κατευθύνσεις στις υπηρεσίες και εμπειρογνωμοσύνη επί 

Φορολογικών θεμάτων. Ενεργεί ως εμπειρογνώμονας, αναφορικά με την εφαρμογή φορολογικής 

πολιτικής σε εθνικό επίπεδο. 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 

 Συντάσσει και εισηγείται προτάσεις προς τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα που 

αφορούν την ερμηνεία και εφαρμογή της φορολογικής νομοθεσίας. 

 Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις προς τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα που 

αφορούν την ερμηνεία και εφαρμογή της φορολογικής νομοθεσίας. 

 Διατυπώνει γνώμη επί των σχεδίων εγγράφων, εγκυκλίων, οδηγιών, αποφάσεων, επιστολών κλπ 

υπογραφής Διοικητή  

 Ενημερώνει, ανάλογα με τις ανάγκες,  τις υπηρεσίες για εξελίξεις στη νομοθεσία και νομολογία, 

συμμετέχει σε εκπαιδευτικές / ενημερωτικές δράσεις της ΑΑΔΕ  

 Εκπροσωπεί, μαζί με τις εκάστοτε αρμόδιες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, το Διοικητή, σε συναντήσεις 

διεθνών και ευρωπαϊκών οργανισμών.    

 Παρέχει γνώμη, στα θέματα εμπειρογνωμοσύνης του, στο Διοικητή και στους Γενικούς 

Διευθυντές επί ζητημάτων που ανακύπτουν στο πλαίσιο των λειτουργικών αρμοδιοτήτων της 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Είναι μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης ανάμεσα στον Διοικητή, 

στα στελέχη, τους προϊσταμένους Διεύθυνσης και τον Γενικό Διευθυντή.  

 Συγκεντρώνει τις εισηγήσεις αρμόδιων Διευθύνσεων προκειμένου να υποβάλλει θετική ή 

αρνητική εισήγηση στον Διοικητή ή προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις της φορολογικής 

νομοθεσίας. 

 Είναι σε συνεχή επικοινωνία με την Τεχνική Βοήθεια  για την υλοποίηση έργων που αφορούν ή 

σχετίζονται με την ερμηνεία και εφαρμογή της φορολογικής νομοθεσίας καθώς και τις ανάγκες 

για νομοθετικές παρεμβάσεις. 

 Είναι σε συνεχή επικοινωνία με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων της ΑΑΔΕ για το 

συντονισμό των ενεργειών.  

 Συμμετέχει σε συναντήσεις με τους θεσμούς – ενημερώνει, συμβουλεύει το Διοικητή για τα 

θέματα της εκάστοτε συνάντησης. 
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 Επικοινωνεί α) με Γενικούς Διευθυντές, Περιφερειάρχες, Προϊσταμένους Διευθύνσεων και 

Τμημάτων β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς γ) με συναρμόδια Υπουργεία, 

Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τα θέματα λειτουργικών αρμοδιοτήτων της ΑΑΔΕ καθώς και 

για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην 

αρμοδιότητα του. 

 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Νομικής  και ενδελεχή γνώση και κατανόηση Φορολογικής Νομοθεσίας και 

διαδικασιών, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον δεκαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

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

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. (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 Συντονισμού Ομάδων Εργασίας. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Δικηγόρος με έμμισθη εντολή – Νομικός Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών 
θεμάτων. 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Επιχειρησιακή Νομοθεσία - Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    5. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών  
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, Νομικών, Χημικών, 
Πληροφοριακών, Ανθρώπινου Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Επικοινωνίας  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 
 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Παρέχει εμπειρογνωμοσύνη επί Οικονομικών/Φορολογικών ή Τελωνειακών ή Χημικών Θεμάτων ή 

θεμάτων Ανθρώπινου Δυναμικού ή θεμάτων Πληροφορικής ή θεμάτων Επικοινωνίας. Ενεργεί ως 

εμπειρογνώμονας κατά περίπτωση, αναφορικά με την εφαρμογή πολιτικής σε εθνικό επίπεδο. 

Συντονίζει διαφορετικούς λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη στρατηγική της 

διοίκησης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του γραφείου 

Διοικητή : 

 Συμβουλεύει τον Διοικητή σε θέματα που αφορούν τον συντονισμό σχετικά με διαδικασίες 

καθορισμού & σχεδιασμού του στρατηγικού σχεδίου της ΑΑΔΕ, την οργάνωση και 

αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών, τη σύνταξη προτάσεων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες 

Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Είναι συχνά επικεφαλής, συντονιστής ή μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο 

σύνδεσης ανάμεσα στον Διοικητή, στα στελέχη, τους προϊσταμένους Διεύθυνσης και τον Γενικό 

Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν με την κατάλληλη 

πολιτική 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 αρμόδια Γενική Διεύθυνση και αναλαμβάνει τη 

σαφή κοινοποίηση αυτών στο Διοικητή, προκειμένου να εξασφαλίσει αποτελεσματική 

αμφίδρομη επικοινωνία & να συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια.   

 Ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις της εκάστοτε Γενικής Διεύθυνσης, παρακολουθεί την 

πρόοδο για την επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με 

τους αρμόδιους προϊσταμένους, όπου και όποτε απαιτείται. 

 Συγκεντρώνει τις εισηγήσεις αρμόδιων Διευθύνσεων προκειμένου να υποβάλλει θετική ή 

αρνητική εισήγηση στον Διοικητή ή προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Είναι σε συνεχή επικοινωνία με την Τεχνική Βοήθεια προκειμένου βρουν κοινές κατευθυντήριες 

ώστε να υλοποιηθούν οι μνημονιακές υποχρεώσεις. 
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 Συμμετέχει σε συναντήσεις με τους θεσμούς – ενημερώνει, συμβουλεύει το Διοικητή για τα 

θέματα της εκάστοτε συνάντησης. 

 Συμβουλεύει τον Διοικητή επί δράσεων επικοινωνίας και ενημέρωσης του συνολικού έργου της 

ΑΑΔΕ και προώθησης της εικόνας του Οργανισμού στους εργαζόμενους και τους πολίτες. 

 Καθοδηγεί και συντονίζει την εκτέλεση δράσεων παρουσίασης και προβολής της αποστολής, των 

στόχων και των δραστηριοτήτων του Οργανισμού. 

 Σχεδιάζει και υλοποιεί επικοινωνιακά προγράμματα συμπεριλαμβανομένων εκστρατειών 

ενημέρωσης, ημερίδων, συνεδρίων κλπ. 

  Αναγνωρίζει ζητήματα που μπορούν να επηρεάσουν την εικόνα του Οργανισμού και μπορούν να 

έχουν αρνητικό αντίκτυπο στην ενδο- και εξωεπιχειρησιακή επικοινωνία (εργαζόμενους και 

πολίτες) και εισηγείται στον Διοικητή επικοινωνιακό πλάνο διορθωτικών και προληπτικών 

ενεργειών.  

 Υπό την επίβλεψη του Διοικητή, εκπαιδεύει τους νέους συμβούλους του γραφείου και τους 

παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες επί Οικονομικών/Φορολογικών ή Τελωνειακών ή Χημικών 

Θεμάτων ή θεμάτων Ανθρώπινου Δυναμικού ή θεμάτων Πληροφορικής ή θεμάτων Επικοινωνίας 

με σκοπό την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί α) με Γενικούς Διευθυντές, Περιφερειάρχες, Προϊσταμένους Διευθύνσεων και 

Τμημάτων β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς γ) με συναρμόδια Υπουργεία, 

Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα 

που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα του. 

 

 

Συνθήκες εργασίας 

 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α.) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση Επιχειρησιακής Νομοθεσίας και διαδικασιών (σε αντικείμενα  

Φορολογίας, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικής, Ανθρωπίνου Δυναμικού, Επικοινωνίας), η 

οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 
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Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης 

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

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. (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 Συντονισμού Ομάδων Εργασίας 

 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, 
Νομικών, Χημικών, Πληροφοριακών, Ανθρώπινου Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Επικοινωνίας  

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Επιχειρησιακή Νομοθεσία - Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    5. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    6. Διαχείριση Επιχειρησιακών Δράσεων  
    7. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, Νομικών, Χημικών, 
Πληροφοριακών, Ανθρώπινου Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Επικοινωνίας  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Παρέχει εμπειρογνωμοσύνη επί Οικονομικών/Φορολογικών ή Τελωνειακών ή Χημικών Θεμάτων ή 

θεμάτων Ανθρώπινου Δυναμικού ή θεμάτων Πληροφορικής ή θεμάτων Επικοινωνίας. Ενεργεί ως 

εμπειρογνώμονας κατά περίπτωση, αναφορικά με την εφαρμογή πολιτικής σε εθνικό επίπεδο. 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του γραφείου 

Διοικητή: 

 Συντάσσει και εισηγείται προτάσεις προς τις αρμόδιες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για θέματα που 

αφορούν το συντονισμό σχετικά με διαδικασίες καθορισμού και σχεδιασμού του στρατηγικού 

σχεδίου της ΑΑΔΕ, την οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών, τη σύνταξη προτάσεων και 

εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Είναι μέλος πολλαπλών ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης ανάμεσα στον Διοικητή, 

στα στελέχη, τους προϊσταμένους Διεύθυνσης και τον Γενικό Διευθυντή.  

 Ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις της εκάστοτε Γενικής Διεύθυνσης, παρακολουθεί την 

πρόοδο για την επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με 

τους αρμόδιους προϊσταμένους, όπου και όποτε απαιτείται. 

 Συγκεντρώνει τις εισηγήσεις αρμόδιων Διευθύνσεων προκειμένου να υποβάλλει θετική ή 

αρνητική εισήγηση στον Διοικητή ή προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Είναι σε συνεχή επικοινωνία με την Τεχνική Βοήθεια προκειμένου βρουν κοινές κατευθυντήριες 

ώστε να υλοποιηθούν οι μνημονιακές υποχρεώσεις. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις με τους θεσμούς – ενημερώνει, συμβουλεύει το Διοικητή για τα 

θέματα της εκάστοτε συνάντησης. 

 Συμμετέχει στην προετοιμασία δράσεων παρουσίασης και προβολής της αποστολής, των στόχων 

και των δραστηριοτήτων του Οργανισμού. 

 Εισηγείται προτάσεις κατά την υλοποίηση επικοινωνιακών προγραμμάτων 

συμπεριλαμβανομένων εκστρατειών ενημέρωσης, ημερίδων, συνεδρίων κλπ. 
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  Εισηγείται προτάσεις όταν εντοπίζονται ζητήματα που μπορούν να επηρεάσουν την εικόνα του 

Οργανισμού και μπορούν να έχουν αρνητικό αντίκτυπο στην ενδο- και εξωεπιχειρησιακή 

επικοινωνία (εργαζόμενους και πολίτες).  

 Επικοινωνεί α) με Γενικούς Διευθυντές, Περιφερειάρχες, Προϊσταμένους Διευθύνσεων και 

Τμημάτων β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς γ) με συναρμόδια Υπουργεία, 

Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για την στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα 

που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα του. 

 

 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α.) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση Επιχειρησιακής Νομοθεσίας και διαδικασιών (σε αντικείμενα  

Φορολογίας, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικής, Ανθρωπίνου Δυναμικού, Επικοινωνίας), η 

οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης  

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

 Γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας εργασίας της Ε.Ε. (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 Συντονισμού Ομάδων Εργασίας 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Σύμβουλος Διοικητή επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, Νομικών, 
Χημικών, Πληροφοριακών, Ανθρώπινου Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Επικοινωνίας 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Επιχειρησιακή Νομοθεσία - Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    5. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    6. Διαχείριση Επιχειρησιακών Δράσεων 
    7. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών  
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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 . 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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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. 

 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.  
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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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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος 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 υπάλληλος της θέσης ασκεί καθήκοντα γραμματειακής υποστήριξης και οργάνωσης του Γραφείου 

Διοικητή/ Γραφείου Διευθυντή Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής  που υπηρετεί . 

 
 
 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
  

 Παρέχει γραμματειακή υποστήριξη που περιλαμβάνει και την  ηλεκτρονική διεκπεραίωση 

εισερχομένων – εξερχομένων εγγράφων/ αλληλογραφίας. 

 Τηρεί τα ημερήσια δελτία παρουσίας υπαλλήλων, παρακολουθεί τις μεταβολές της 

υπηρεσιακής κατάστασης του προσωπικού, ενημερώνει για αυτές τους υπαλλήλους και τις 

αρμόδιες Υπηρεσίες και τηρεί το βοηθητικό προσωπικό τους μητρώο. 

 Είναι υπεύθυνος τήρησης του προγράμματος συναντήσεων του Διοικητή/ Διευθυντή Διοικητή. 

 Επιμελείται της διαδικασίας διεκπεραίωσης των υπερωριών που είναι κατανεμημένες στο 

Γραφείο Διοικητή/ Διευθυντή Διοικητή . 

 Τηρεί – κατόπιν κατευθύνσεως του Διοικητή/ Διευθυντή του Διοικητή – αρχεία εμπιστευτικά και 

μη.  

 Διαβιβάζει πληροφορίες ή καταγγελίες στις αρμόδιες αρχές για περαιτέρω διερεύνηση ή για 

έλεγχο των καταγγελλομένων κατόπιν εντολής του Διοικητή/ Διευθυντή Διοικητή. 

 Επικοινωνεί κατά περίπτωση και προκειμένου να τους ενημερώσει  σε ρόλο γραμματειακής 

υποστήριξης, με εκπροσώπους υψηλών ιεραρχικά θέσεων,  με τους αρμόδιους για τη 

διαχείριση της αλληλογραφίας (πρωτοκόλληση, διανομή, διεκπεραίωση και αποστολή) και 

γραμματειακής υποστήριξης υπαλλήλους.  

 

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.  ή απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με τριετή σχετική εμπειρία.  

 

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.). 
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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 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.Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος διαχείρισης και διεκπεραίωσης εγγράφων και αλληλογραφίας του γραφείου Διοικητή 
της Α.Α.Δ.Ε. 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Α.Α.Δ.Ε. 

  

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η διαχείριση και διεκπεραίωση των εγγράφων και της αλληλογραφίας του 

γραφείου Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε.. 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) και την ταξινομεί ανάλογα 

με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα του γραφείου Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. με χρήση 

ψηφιακής υπογραφής μέσω του ηλεκτρονικού συστήματος διαχείρισης και διακίνησης 

εγγράφων, αφού προηγουμένως ελέγξει την ποιότητα και την ακρίβεια του εγγράφου. 

 Αποστέλλει τα έγγραφα σε όλους τους αποδέκτες (Διευθύνσεις, Τμήματα, Αυτοτελή Γραφεία, 

πίνακες αποδεκτών κ.α.) 

 Επικοινωνεί: α) με πολίτες και επιχειρήσεις για εξυπηρέτηση τους σχετικά με εισερχόμενα και 

εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με 

εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα προς διεκπεραίωση. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον πίεσης και  φόρτου λόγω του όγκου των εγγράφων και των  

χρονικών προθεσμιών (άμεση συναλλαγή με εσωτερικό και εξωτερικό κοινό).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης με διετή εμπειρία σε διοικητικής φύσης και 

γραμματειακής υποστήριξης θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος διαχείρισης και διεκπεραίωσης εγγράφων και 
αλληλογραφίας του γραφείου Διοικητή 

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. Διοικητική  νομοθεσία – Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης Διοικητή για θέματα Συμβουλίου Διοίκησης Α.Α.Δ.Ε.  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της γραμματειακής και της εν γένει υποστήριξης του Διοικητή 

της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα Συμβουλίου Διοίκησης. 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
  

 Υποστηρίζει τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα των συσκέψεων  του Συμβουλίου Διοίκησης. 

 Διαχειρίζεται και επεξεργάζεται δεδομένα και πληροφορίες που προκύπτουν ή ζητούνται στις 

συνεδριάσεις του Συμβουλίου Διοίκησης και τα υποβάλει Διοικητή ή/και στον Πρόεδρο και στα 

μέλη του Συμβουλίου Διοίκησης.  

  Διαχειρίζεται αρχεία εμπιστευτικά και μη σχετικά με τις συνεδριάσεις του Συμβουλίου 

Διοίκησης.  

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους και στελέχη Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., β) με εκπροσώπους 

συναρμοδίων Υπουργείων, Δημοσίων Αρχών και Υπηρεσιών για θέματα που εμπίπτουν στο 

πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του Συμβουλίου. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Internet, Microsoft office. 

  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι.. 

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

 Εμπειρία τουλάχιστον τριών (3) ετών εντός της τελευταίας πενταετίας σε θέματα εταιρικής 

διακυβέρνησης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Η κατοχή μεταπτυχιακού ή διδακτορικού τίτλου σπουδών Α.Ε.Ι. ή αναγνωρισμένου ισότιμου 

τίτλου της αλλοδαπής. 

 Η αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης. 

 Η εμπειρία στη διαχείριση προσώπων τα οποία κατέχουν διαφορετικές θέσεις ευθύνης, στο 

πλαίσιο του ιδίου οργανισμού ή και προέρχονται από εξωτερικούς εργασιακούς χώρους, 

αλλά τελούν σε επίδραση με τον οργανισμό, η αντιμετώπιση πιεστικών και επειγουσών 
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καταστάσεων, η ικανότητα ανάλυσης και παρουσίασης σύνθετων θεμάτων και 

πληροφοριών.  

 Η υψηλή αίσθηση καθήκοντος και η τήρηση της εμπιστευτικότητας και της εχεμύθειας στη 

διαχείριση των πληροφοριών.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης Διοικητή για θέματα Συμβουλίου Διοίκησης 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 
    

 



38 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης  Συμβουλίου Διοίκησης Α.Α.Δ.Ε.  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Πρόεδρος Συμβουλίου Διοίκησης Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της γραμματειακής και της εν γένει υποστήριξης και 

οργάνωσης του εν λόγω Συμβουλίου. 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

  

 Οργανώνει και υποστηρίζει τις συσκέψεις  του Συμβουλίου Διοίκησης. 

 Τηρεί τα πρακτικά των συνεδριάσεων του Συμβουλίου Διοίκησης και φροντίζει για την 

αποστολή τους στους συμμετέχοντες. 

 Διαχειρίζεται και επεξεργάζεται δεδομένα και πληροφορίες που προκύπτουν ή ζητούνται στις 

συνεδριάσεις του Συμβουλίου Διοίκησης και τα υποβάλει στον Πρόεδρο και στα μέλη του 

Συμβουλίου Διοίκησης.  

 Είναι υπεύθυνος τήρησης του προγράμματος συναντήσεων του Συμβουλίου Διοίκησης. 

 Διαχειρίζεται αρχεία εμπιστευτικά και μη σχετικά με τις συνεδριάσεις του Συμβουλίου 

Διοίκησης.  

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους και στελέχη Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., β) με εκπροσώπους 

συναρμοδίων Υπουργείων, Δημοσίων Αρχών και Υπηρεσιών για θέματα που εμπίπτουν στο 

πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του Συμβουλίου. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Internet, Microsoft office. 

  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι.. 

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

 Εμπειρία τουλάχιστον τριών (3) ετών εντός της τελευταίας πενταετίας σε θέματα εταιρικής 

διακυβέρνησης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Η κατοχή μεταπτυχιακού ή διδακτορικού τίτλου σπουδών Α.Ε.Ι. ή αναγνωρισμένου ισότιμου 

τίτλου της αλλοδαπής. 

 Η αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης και Αυτοδιοίκησης. 
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 Η εμπειρία στη διαχείριση προσώπων τα οποία κατέχουν διαφορετικές θέσεις ευθύνης, στο 

πλαίσιο του ιδίου οργανισμού ή και προέρχονται από εξωτερικούς εργασιακούς χώρους, 

αλλά τελούν σε επίδραση με τον οργανισμό, η αντιμετώπιση πιεστικών και επειγουσών 

καταστάσεων, η ικανότητα ανάλυσης και παρουσίασης σύνθετων θεμάτων και 

πληροφοριών.  

 Η υψηλή αίσθηση καθήκοντος και η τήρηση της εμπιστευτικότητας και της εχεμύθειας στη 

διαχείριση των πληροφοριών.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης Συμβουλίου Διοίκησης 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 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οδηγός Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διευθυντής του Γραφείου του Διοικητή Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος της θέσης είναι η μεταφορά του Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων για 

υπηρεσιακούς λόγους.  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για τη σωστή και ασφαλή μεταφορά του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. για υπηρεσιακούς 
λόγους σε υπηρεσίες εντός και εκτός του νομού Αττικής. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν υφίστανται 
 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Οδήγηση υπηρεσιακού αυτοκινήτου. 
 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (Κλάδος ΔΕ Οδηγών αυτοκινήτων) 
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Γνώσεις αυτοάμυνας  
 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Οδηγός Διοικητή 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 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 
 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού είναι άμεσος προϊστάμενος, ενός (1) 

Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης με 2 Τμήματα, δύο (2) Προϊσταμένων Αυτοτελών Τμημάτων και ενός 

Υπεύθυνου Αυτοτελούς Γραφείου ως ανωτέρω. 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Διευθυντή είναι να διασφαλίζει: 

α) την κατάρτιση, την παρακολούθηση της υλοποίησης και την αξιολόγηση του Στρατηγικού και του 

Επιχειρησιακού Σχεδίου, καθώς και του Προγράμματος Έργων της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τον 

Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. και υπό τις κατευθυντήριες οδηγίες του Συμβουλίου Διοίκησης, β) την 

αποτελεσματική υποστήριξη των επενδύσεων και της επιχειρηματικότητας σχετικά με θέματα 

αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε, γ) την εκπόνηση αναλύσεων, εκθέσεων και μελετών σχετικά με θέματα 

της Α.Α.Δ.Ε. και την υποβολή τους προς τον Διοικητή της Αρχής και δ) την υποστήριξη του έργου του 

Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Ειδικές αρμοδιότητες 

 Έχει την ευθύνη του ολοκληρωμένου συντονισμού των στόχων των δράσεων και των έργων 

στο περιβάλλον της Α.Α.Δ.Ε. σε σύνδεση με τους διαθέσιμους οικονομικούς πόρους, με 

σκοπό την αναβάθμιση της επιχειρησιακής ικανότητας όλων των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και 

την αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία τους. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 

και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τον 

Υποδιευθυντή και τους Προϊστάμενους των Τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη 

αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει το χαρτοφυλάκιο μεγάλων έργων της Α.Α.Δ.Ε. τα οποία συμβάλλουν στο 

πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και επιβλέπει τη διοίκησή τους με σκοπό την 

επιτυχή υλοποίησή τους. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

 Υποστηρίζει τον Διοικητή στο έργο του και σε θέματα αποτελεσματικού σχεδιασμού της 

λειτουργίας και της εξέλιξης της Α.Α.Δ.Ε.  

 Επιβλέπει και συντονίζει την εκτέλεση εκτάκτων και επειγόντων θεμάτων κατ’ εντολή 

του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε.  

 Εισηγείται στην ανώτατη διοίκηση την έγκριση του Στρατηγικού και Επιχειρησιακού 

Σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες ως προς την ανάπτυξη, εφαρμογή & την παρακολούθηση της 

διαχείρισης των δράσεων και των έργων της (project management) σύμφωνα με το 

Επιχειρησιακό Σχέδιο.  

 Καθορίζει και εποπτεύει τις διαδικασίες ανάπτυξης και τήρησης συστήματος 

παρακολούθησης, της υλοποίησης, αξιολόγησης και επικαιροποίησης των στόχων, των 

έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεύει την ορθή εκπόνηση αναλύσεων, εκθέσεων, μελετών σχετικά με θέματα της 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Προσδιορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία σχεδιασμού, ανάπτυξης και εφαρμογής 

συστήματος μέτρησης της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας των οργανικών 

μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. και προτείνει βελτιωτικές ενέργειες. 
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 Εισηγείται νομοθετικές ρυθμίσεις φορολογικών θεμάτων που επηρεάζουν τις 

επενδύσεις και τις επιχειρηματικές δραστηριότητες. 

 Καθορίζει και εποπτεύει τις διαδικασίες για την παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών και 

διευκρινίσεων σε υποψήφιους επενδυτές για θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.  

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης 

των στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη 

πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται  με τον Διοικητή σε τακτική βάση α) με το Συμβούλιο 

Διοίκησης της Α.Α.Δ.Ε. σε θέματα Στρατηγικού και Επιχειρησιακού Σχεδιασμού, 

αξιολόγησης των αποτελεσμάτων και του απολογιστικού έργου της Α.Α.Δ.Ε., β) με τους 

Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων, των Διευθύνσεων και των Aυτοτελών 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών για τον 

σχεδιασμό και την κατάρτιση του Στρατηγικού και του Επιχειρησιακού Σχεδίου της 

Α.Α.Δ.Ε., καθώς και του ετήσιου προγράμματος έργων και δράσεων  γ) με τρίτους 

φορείς εντός και εκτός Υπουργείου Οικονομικών, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση 

και την ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική 

υλοποίηση των στόχων και των δράσεων της Α.Α.Δ.Ε. και δ) με λοιπές Γενικές 

Γραμματείες του ευρύτερου Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών της Διεύθυνσης. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας ιδιαίτερα συναισθηματικού φόρτου, συνεχής επικοινωνία με 

περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς. 

 Υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών με αποτέλεσμα την εκτός ωραρίου 

εργασία. 
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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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

-Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση 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 οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Εμπειρία σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 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. 

 Εμπειρία σε διοίκηση προγραμμάτων/ έργων. 

 

 

 



48 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Επιχειρησιακή ανάλυση 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης  Στρατηγικού Σχεδιασμού   

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού 
 
 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Είναι να συνεπικουρεί το έργο του Προϊσταμένου Διεύθυνσης ως προς την επίτευξη των 

επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης και να συντονίζει την απόδοση των τμημάτων που 

προΐσταται ως προς τη διοίκηση, την παρακολούθηση και τον συντονισμό του χαρτοφυλακίου 

έργων της Α.Α.Δ.Ε. και την ομαλή υποστήριξη της υλοποίησης των συγχρηματοδοτούμενων έργων 

της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ειδικές Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διευθυντή. 

 Διοικεί τη Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της 

μέσω της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

Αρμοδιότητες 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αξιολόγηση και αποτελεσματική ανάπτυξη του 

Ανθρώπινου Δυναμικού της Διεύθυνσης σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης και σε συνεργασία με τους προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την 

αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της Διεύθυνσης. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης αναφορικά με την κατάρτιση του ετήσιου 

προγράμματος έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία των τμημάτων της Υποδιεύθυνσης,  ενώ είναι υπεύθυνος 

για τον συντονισμό και την κατεύθυνση των δράσεων και των έργων με σκοπό την ομαλή και 

έγκαιρη υλοποίηση αυτών. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο των 

τμημάτων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε 

απαιτείται. 

 Συντονίζει, σε συνεργασία με τον προϊστάμενο του αρμοδίου τμήματος, τις εργασίες του 

τμήματος αναφορικά με τη διοίκηση επιμέρους έργων, την παρακολούθηση και τον συντονισμό 

του χαρτοφυλακίου έργων της Α.Α.Δ.Ε. προκειμένου να υλοποιηθούν εντός προκαθορισμένων 

χρονικών περιθωρίων και σύμφωνα με τις απαιτήσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου. 

 Σε συνεργασία με τον προϊστάμενο του αρμοδίου τμήματος μεριμνά, συντονίζει και καθοδηγεί 

τους Συντονιστές Έργων, αναφορικά με την επίλυση των προβλημάτων που ανακύπτουν στη 

διαχείριση και υλοποίηση έργων και ελέγχει την πορεία τους. 

 Διασφαλίζει την παραγωγή όλων των απαραίτητων αναφορών προόδου έργων και δράσεων της 

Αρχής από το αρμόδιο τμήμα και την προώθησή τους αρμοδίως. 

 Διασφαλίζει τη διεκπεραίωση όλων των διαχειριστικών ενεργειών, όπως αυτές υπαγορεύονται 

από το εκάστοτε σύστημα διαχείρισης και ελέγχου (Σ.Δ.Ε.) συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 

 Μεριμνά για τη διαχείριση της γνώσης στη διοίκηση έργων σε Υπηρεσίες και στελέχη της 

Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Επικοινωνεί: α) με τον Διοικητή, τους Προϊσταμένους Γενικών Διευθύνσεων & Διευθύνσεων  της 

Α.Α.Δ.Ε. για την ενημέρωση και συντονισμό των δράσεων της υποδιεύθυνσης β) με τρίτους 

Φορείς εντός και εκτός Υπουργείου Οικονομικών για την αποτελεσματική υλοποίηση των έργων 

που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Υποδιεύθυνσης.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση, το σύστημα διοίκησης και παρακολούθησης έργων καθώς και 

άλλες ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, που ενδεχομένως απαιτηθούν, με σκοπό την άντληση 

πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 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 (1) έτους σε θέση πρ/νου Διεύθυνσης ή Υπ/δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υποδ/νσης ή Δ/νσης στην οικεία επιχειρησιακή Διοίκηση ή 

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης προϊστ/νου τμήματος αντίστοιχης Δ/νσης ή Υπ/νσης  

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 

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. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα αντικείμενα 

της Θέσης.  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς την Υποδιεύθυνση αντικείμενο. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Εμπειρία σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης  Στρατηγικού Σχεδιασμού   
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 (πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4.  Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων 

Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος του Αυτοτελούς Γραφείου Υποστήριξης Επενδύσεων και Επιχειρηματικότητας 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Αυτοτελές Γραφείο: Υποστήριξης Επενδύσεων και Επιχειρηματικότητας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού  
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπεύθυνου του Αυτοτελούς Γραφείου Υποστήριξης Επενδύσεων και 

Επιχειρηματικότητας είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική και έγκαιρη παροχή πληροφοριών 

και διευκρινήσεων σε επιχειρηματίες ή και υποψήφιους επενδυτές, σε θέματα αρμοδιότητας της 

Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Γραφείου  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπεύθυνου Αυτοτελούς Γραφείου 

 Παρακολουθεί το νομοθετικό πλαίσιο για τις επενδύσεις και την επιχειρηματικότητα 

σχετικά με θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε. 

 Υποβάλλει προτάσεις για τη νομοθετική ρύθμιση φορολογικών θεμάτων που επηρεάζουν 

τις επενδύσεις και την επιχειρηματικότητα καθώς και για την προσαρμογή του 

υπάρχοντος θεσμικού πλαισίου, σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Γενικής 

Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης και με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και ελέγχει τις διαδικασίες για την έγκαιρη και έγκυρη ανάρτηση στον 

διαδικτυακό τόπο της Α.Α.Δ.Ε. πληροφοριών και οδηγιών προς τους υποψήφιους 

επενδυτές. 

 Διαβουλεύεται με τους επιχειρηματικούς φορείς για τον εντοπισμό τυχόν προβλημάτων 

καθώς και για την υλοποίηση διορθωτικών ενεργειών για θέματα σχετικά με τις 

αρμοδιότητες του Γραφείου. 

 Συντονίζει τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό την επίσπευση των διαδικασιών 

επίλυσης τυχόν θεμάτων που προκύπτουν σχετικά με τις επενδύσεις και την 

επιχειρηματικότητα. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση 

και ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Αυτοτελούς Γραφείου, σε συνεργασία με 

τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του 

προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του. 

 Συνεργάζεται με: α) το Αυτοτελές Τμήμα Φορολογικών Κινήτρων της Γενικής Γραμματείας 

Στρατηγικών και Ιδιωτικών Επενδύσεων του Υπουργείου Ανάπτυξης και 

Ανταγωνιστικότητας, β) Προϊσταμένους συναρμόδιων Υπουργείων και Φορέων για 

θέματα επενδύσεων και επιχειρηματικότητας και γ) τις λοιπές συναρμόδιες Υπηρεσίες 

του Υπουργείου Οικονομικών, με σκοπό την ανταλλαγή απόψεων στα πλαίσια της 

βελτίωσης του επιχειρηματικού περιβάλλοντος  και τη ρύθμιση φορολογικών θεμάτων 

που επηρεάζουν τις επενδύσεις και την επιχειρηματική δραστηριότητα. 

 Επικοινωνεί: α) με υποψήφιους επενδυτές για παροχή πληροφοριών σε θέματα 

ιδιαίτερης δυσκολίας σχετικά με τις επενδύσεις και την επιχειρηματικότητα και β) με 

Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς για τα θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 
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 Βάσεις δεδομένων νομικού περιεχομένου 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία 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 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση της σχετικής με το Γραφείο νομοθεσίας.  

 

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 

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. 

 Πολύ 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. 

 Γνώση  θεμάτων ενίσχυσης επιχειρηματικότητας   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπεύθυνος του Αυτοτελούς Γραφείου Υποστήριξης Επενδύσεων και Επιχειρηματικότητας 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού 
Κινδύνου  

    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές 
Διαδικασίες  

    3. Έρευνα – Ανάλυση ζητημάτων- 
Προτάσεις 

     
    

 Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Α΄-Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού  
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

είναι να διασφαλίζει την κατάρτιση και την παρακολούθηση της υλοποίησης του Στρατηγικού και 

του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και τη συλλογή και την αξιοποίηση όλων των 

απαραίτητων στοιχείων με σκοπό την αξιολόγηση της απόδοσης όλων των οργανικών μονάδων της 

Α.Α.Δ.Ε. και τη σύνταξη των σχετικών εκθέσεων. 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιολόγησης, αξιοποίησης 

και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Συντονίζει και επιβλέπει την εκτέλεση εκτάκτων και επειγόντων θεμάτων τα οποία 

ανατίθενται από τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό την υποστήριξη του έργου του.  

 Καθορίζει και ελέγχει τις διαδικασίες για την κατάρτιση του Στρατηγικού Σχεδίου της 

Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊστάμενου Διεύθυνσης και σε συνεργασία 

με το Γραφείο του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει και ελέγχει τις διαδικασίες για την κατάρτιση του Επιχειρησιακού Σχεδίου, 

καθώς και του ετήσιου Προγράμματος έργων της Α.Α.Δ.Ε. σε συνεργασία με τα Τμήματα 

Γ΄ και Δ΄ της Υποδιεύθυνσης Διοίκησης και Συντονισμού Χαρτοφυλακίου Έργων και 

εισηγείται νέες προτάσεις για την επίτευξη των στρατηγικών στόχων και των πολιτικών 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για την αξιολόγηση και την τυχόν αναθεώρηση 

του Επιχειρησιακού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για τον καθορισμό των στόχων και τον 

προσδιορισμό των δεικτών απόδοσης των Υπηρεσιών για την υλοποίηση των 

κατευθύνσεων της στρατηγικής της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις Γενικές Διευθύνσεις και 

τις Αυτοτελείς Υπηρεσίες αυτής. 

 Συντονίζει τη συλλογή των απαραίτητων απολογιστικών στοιχείων από όλες τις Γενικές 

Διευθύνσεις και τις Αυτοτελείς Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό την παρακολούθηση 

της απόδοσης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεύει το σχεδιασμό και τη λειτουργία της κατάλληλης μεθοδολογίας και των 

κατάλληλων εργαλείων με σκοπό την παροχή διοικητικής πληροφόρησης στο Διοικητή 

σχετικά με την απόδοση των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την ανάλυση των αποτελεσμάτων, τη σύνταξη και την υποβολή 

προτάσεων-διορθωτικών ενεργειών προς το Διοικητή με σκοπό τη βελτίωση της 

απόδοσης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την κατάρτιση, και, όπου προβλέπεται, τη δημοσίευση α) των 

μηνιαίων, τριμηνιαίων, έκτακτων και ειδικών εκθέσεων αποτελεσμάτων σε βασικούς 

τομείς δραστηριότητας της Αρχής, β) της ετήσιας απολογιστικής έκθεσης της Α.Α.Δ.Ε. προς 

τον Διοικητή, με σκοπό την υποβολή τους σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 4389/2016. 

και γ) της μηνιαίας αναφοράς Κρίσιμων Δεικτών Παρακολούθησης της Απόδοσης της 

Φορολογικής και Τελωνειακής Διοίκησης. 
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 Συντονίζει και επιβλέπει την εφαρμογή συστημάτων και μεθόδων μέτρησης αποδοτικότητας 

και αποτελεσματικότητας των οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. σε συνεργασία με τον 

Προϊστάμενο του Αυτοτελούς Τμήματος Β ΄- Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων της 

Διεύθυνσης και εισηγείται προς τον Διοικητή για διαδικασίες βράβευσης υπηρεσιών και 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει το έργο της διοικητικής και γραμματειακής υποστήριξης της Διεύθυνσης σε 

συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται τακτικά με τους Προϊστάμενους των Γενικών Διευθύνσεων, των 

Ειδικών Αποκεντρωμένων Υπηρεσιών, των Αυτοτελών Διευθύνσεων και των Διευθύνσεων της 

Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό τον καθορισμό των διαδικασιών κατάρτισης και παρακολούθησης της 

στοχοθεσίας και της απόδοσης όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. τον εντοπισμό προβλημάτων 

και αιτιών απόκλισης, την εξεύρεση λύσεων, καθώς και την αξιοποίηση ευκαιριών.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Μηχανογραφικό Σύστημα Παρακολούθησης Επίτευξης Στόχων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 M.I.S. 

 
Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, συνεχής επικοινωνία και 

συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου με Κεντρικές/ Περιφερειακές Υπηρεσίες / 

Εξωτερικούς Φορείς.  

 Υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών με αποτέλεσμα την εκτός ωραρίου 

εργασία. 

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 του Τμήματος  και της σχετικής νομοθεσίας 
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Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμηση Οικονομικών, 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, νομικής  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 επιχειρησιακού σχεδιασμού και ανάλυσης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Προϊστάμενος  Αυτοτελούς Τμήματος  Α’ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    4.  Επιχειρησιακή ανάλυση 
    5.  Διαχείριση Εργαλείων και Συστημάτων 

Ποιότητας 
    

 Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης 
Απόδοσης της Δ.Σ.Σ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Α’  Στρατηγικού Σχεδιασμού και 
Παρακολούθησης Απόδοσης 

 

 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του έμπειρου Υπαλλήλου Τμήματος Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης 

Απόδοσης είναι να καταρτίζει το Στρατηγικό και το Επιχειρησιακό Σχέδιο της ΑΑΔΕ, να συντονίζει και 

να παρακολουθεί την υλοποίηση τους, καθώς και να συλλέγει, να μελετά και να αξιοποιεί όλα τα 

απαραίτητα στοιχεία με σκοπό την αξιολόγηση της απόδοσης των οργανικών μονάδων της ΑΑΔΕ, τη 

σύνταξη των σχετικών εκθέσεων και την εισήγηση των διαδικασιών βράβευσης Υπηρεσιών και 

υπαλλήλων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 

 Εκτελεί έκτακτα και επείγοντα θέματα τα οποία ανατίθενται από τον Διοικητή της ΑΑΔΕ, με 

σκοπό την υποστήριξη του έργου του. 

 Αναλύει το εσωτερικό και το εξωτερικό περιβάλλον της ΑΑΔΕ και αξιοποιεί τα απολογιστικά 

στοιχεία της απόδοσης των Υπηρεσιών με σκοπό την ολοκληρωμένη σχεδίαση και την 

υποβολή προτάσεων στόχων και έργων, προς επίτευξη των στρατηγικών στόχων της ΑΑΔΕ. 

 Καταρτίζει το Στρατηγικό και το ετήσιο Επιχειρησιακό Σχέδιο της ΑΑΔΕ. 

 Παρακολουθεί, αξιολογεί την πορεία υλοποίησης του Στρατηγικού και του ετήσιου 

Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ και εντοπίζει πιθανά δυνατά, αδύνατα σημεία και 

ευκαιρίες βελτίωσής τους.   

 Αναλύει στοιχεία και χρονοσειρές με σκοπό την πρόβλεψη της υλοποίησης των ποσοτικών 

στόχων, σε συνεργασία με το Τμήμα Β΄ της Διεύθυνσης. 
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 Επεξεργάζεται και αναλύει όλα τα απαραίτητα απολογιστικά στοιχεία και εφαρμόζει τις 

διαδικασίες για την τυχόν αναθεώρηση του Επιχειρησιακού σχεδίου της ΑΑΔΕ.  

 Καταρτίζει: α) μηνιαίες αναφορές, παρακολούθησης της πορείας επίτευξης των στόχων του 

Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ, β) τριμηνιαίες αναφορές, για τις δραστηριότητες της 

ΑΑΔΕ και τα τυχόν θέματα που ανακύπτουν κατά την λειτουργία των Υπηρεσιών της, γ) 

περιοδικές, έκτακτες και ειδικές εκθέσεις απολογισμού και προόδου των αποτελεσμάτων 

της ΑΑΔΕ καθώς και δ) την ετήσια απολογιστική έκθεση, προς τον Διοικητή της ΑΑΔΕ, με 

σκοπό την υποβολή τους σύμφωνα με τις διατάξεις του Ν. 4389/2016. 

 Συντάσσει μηνιαία αναφορά Κρίσιμων Δεικτών Παρακολούθησης της Απόδοσης της 

Φορολογικής και Τελωνειακής Διοίκησης. 

 Μελετά, τεκμηριώνει και εισηγείται, σύμφωνα με τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του 

Τμήματος, διορθωτικές ενέργειες/πλάνα δράσεις με σκοπό τη βελτίωση των 

αποτελεσμάτων της ΑΑΔΕ. 

 Μελετά και εισηγείται, σύμφωνα με τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του Τμήματος, 

προτάσεις αναμόρφωσης του Στρατηγικού Σχεδίου της ΑΑΔΕ.  

 Αξιοποιεί και εφαρμόζει συστήματα και εργαλεία διοίκησης ολικής ποιότητας καθώς και 

μεθόδους μέτρησης της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας των οργανικών 

μονάδων της ΑΑΔΕ.  

 Μελετά, αναπτύσσει και εισηγείται, σύμφωνα με τις υποδείξεις του Προϊσταμένου, 

μεθοδολογίες βράβευσης Υπηρεσιών και υπαλλήλων της ΑΑΔΕ, σε συνεργασία με το Τμήμα 

Β΄ της Διεύθυνσης. 

 Αναλύει και επεξεργάζεται τα απαραίτητα δεδομένα για την εκπόνηση μελετών/προτάσεων 

σχετικών με το αντικείμενο του Τμήματος. 

 Υποστηρίζει όλες τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ σχετικά με τον προσδιορισμό δεικτών απόδοσής 

τους καθώς και  την παρακολούθηση της επίτευξης αυτών. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται τακτικά με τις Γενικές Διευθύνσεις, τις Ειδικές 

Αποκεντρωμένες Υπηρεσίες, τις Αυτοτελείς Διευθύνσεις, τις Διευθύνσεις και τα Αυτοτελή 

Τμήματα της ΑΑΔΕ, με σκοπό τον καθορισμό της στοχοθεσίας και την παρακολούθηση της 

απόδοσης όλων των Υπηρεσιών καθώς και τον εντοπισμό προβλημάτων και αιτιών 

απόκλισης, την εξεύρεση λύσεων, καθώς και την αξιοποίηση ευκαιριών. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία  

 Μηχανογραφικό Σύστημα Παρακολούθησης Επίτευξης των Στόχων και των Κρίσιμων 

Δεικτών Απόδοσης των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ 
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 M.I.S.  

 

 

Συνθήκες εργασίας  

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου (συνεχής επικοινωνία και συναντήσεις 

εντός και εκτός εργασιακού χώρου με Κεντρικές/ Περιφερειακές Υπηρεσίες/Εξωτερικούς Φορείς) 

και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα και εμπειρία 

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Στρατηγικού και Επιχειρησιακού 

Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε 

σχετικά θέματα 

 

  

Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, 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, νομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης 

 Εμπειρία σε επιχειρησιακή έρευνα και ανάλυση 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος   

 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.) 

 Δεξιότητες ανάληψης πρωτοβουλιών και υιοθέτησης καινοτόμων ιδεών 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος  Αυτοτελούς Τμήματος Α’ Στρατηγικού Σχεδιασμού & 
Παρακολούθησης Απόδοσης της Δ.Σ.Σ.  

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Σχεδιασμός και υλοποίηση 

επιχειρησιακών σχεδίων 
    4. Επιχειρησιακή ανάλυση 
    5 Διαχείριση Εργαλείων και Συστημάτων 

Ποιότητας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
της Δ.Σ.Σ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Α’ Στρατηγικού Σχεδιασμού και 
Παρακολούθησης Απόδοσης 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπαλλήλου Τμήματος Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης είναι 

να συνεπικουρεί στην κατάρτιση του Στρατηγικού και του Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ, στην 

παρακολούθηση της υλοποίησης τους, στη συλλογή και στην αξιοποίηση όλων των απαραίτητων 

στοιχείων με σκοπό την σύνταξη σχετικών εκθέσεων για την αξιολόγηση της απόδοσης των 

οργανικών μονάδων της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Συμμετέχει στην εκτέλεση έκτακτων και επειγόντων θεμάτων τα οποία ανατίθενται από 

τον Διοικητή της ΑΑΔΕ με σκοπό την υποστήριξη του έργου του. 

 Συνεργάζεται με τους έμπειρους υπαλλήλους του Αυτοτελούς Τμήματος Α’,  α) στην 

ανάλυση του εσωτερικού και του εξωτερικού περιβάλλοντος της ΑΑΔΕ  και β) στην 

καταγραφή των απολογιστικών στοιχείων της απόδοσης των Υπηρεσιών με σκοπό την 

κατάρτιση της στοχοθεσίας και τον προσδιορισμό των δεικτών απόδοσης των Υπηρεσιών. 

 Συμμετέχει και υποστηρίζει την κατάρτιση του Στρατηγικού και του ετήσιου 

Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου του 

Τμήματος.   

 Συλλέγει τα απαραίτητα απολογιστικά στοιχεία από όλες τις Γενικές Διευθύνσεις και τις 
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Διευθύνσεις της ΑΑΔΕ με σκοπό την παρακολούθηση της απόδοσης των Υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ. 

 Συλλέγει τα απαραίτητα στοιχεία από όλες τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ σχετικά με τυχόν 

αναθεώρηση του Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ. 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση: α) μηνιαίων αναφορών, παρακολούθησης της πορείας 

επίτευξης των στόχων του Επιχειρησιακού Σχεδίου της ΑΑΔΕ, β) τριμηνιαίων αναφορών, 

για τις δραστηριότητες της ΑΑΔΕ και τα τυχόν θέματα που ανακύπτουν κατά την 

λειτουργία των Υπηρεσιών της, γ) περιοδικών, έκτακτων και ειδικών εκθέσεων 

απολογισμού και προόδου των αποτελεσμάτων της ΑΑΔΕ καθώς και δ) την ετήσια 

απολογιστική έκθεση, προς τον Διοικητή της ΑΑΔΕ, με σκοπό την υποβολή τους σύμφωνα 

με τις διατάξεις του Ν. 4389/2016. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη μηνιαίας αναφοράς Κρίσιμων Δεικτών Παρακολούθησης της 

Απόδοσης της Φορολογικής και της Τελωνειακής Διοίκησης. 

 Συμμετέχει στην εφαρμογή συστημάτων και εργαλείων διοίκησης ολικής ποιότητας, 

μεθόδων μέτρησης της αποδοτικότητας και της αποτελεσματικότητας των οργανικών 

μονάδων της ΑΑΔΕ, καθώς και στην εφαρμογή των διαδικασιών βράβευσης υπηρεσιών 

και υπαλλήλων της ΑΑΔΕ. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται τακτικά με τους Υπεύθυνους Παρακολούθησης των Στόχων 

του Ε.Σ. στις Γενικές Διευθύνσεις, τις Ειδικές Αποκεντρωμένες Υπηρεσίες, τις Αυτοτελείς 

Διευθύνσεις, τις Διευθύνσεις και τα Αυτοτελή Τμήματα της ΑΑΔΕ με σκοπό τον καθορισμό 

της στοχοθεσίας και την παρακολούθηση της απόδοσης όλων των Υπηρεσιών, καθώς και 

τον εντοπισμό προβλημάτων και αιτιών απόκλισης. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Μηχανογραφικό Σύστημα Παρακολούθησης Επίτευξης Στόχων των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ  

 M.I.S. 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου (συνεχής επικοινωνία και 

συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου με Κεντρικές/ Περιφερειακές 

Υπηρεσίες/Εξωτερικούς Φορείς) και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 



72 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Οικονομικών, 

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, νομικής ή 

διοικητικής κατεύθυνσης 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Γνώση και κατανόηση θεμάτων Στρατηγικού Σχεδιασμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

 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:  Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Α’ Στρατηγικού Σχεδιασμού και 
Παρακολούθησης Απόδοσης της Δ.Σ.Σ.  

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Σχεδιασμός και υλοποίηση 

επιχειρησιακών σχεδίων 
    4.Επιχειρησιακή ανάλυση 
    5 Διαχείριση Εργαλείων και Συστημάτων 

Ποιότητας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος B’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα B’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού  
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



74 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να κατευθύνει, να συντονίζει και να επιβλέπει τη 

διαδικασία εκπόνησης του μηνιαίου δελτίου ανάλυσης και διακύμανσης των φορολογικών και 

τελωνειακών εσόδων, των στατιστικών και οικονομετρικών μελετών και των προτάσεων που 

άπτονται ζητημάτων της φορολογικής και  τελωνειακής Διοίκησης.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του  

 

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Συντονίζει και επιβλέπει την εκπόνηση μελετών σε θέματα σχετικά με τη φορολογική και 

τελωνειακή διοίκηση, πραγματοποιεί αναλύσεις κέντρων εσόδων και κέντρων κόστους 

ανά τομέα ευθύνης της Α.Α.Δ.Ε. και υποβάλλει προτάσεις για λήψη μέτρων 

δημοσιονομικού και φορολογικού χαρακτήρα υπό την καθοδήγηση του Προϊσταμένου  της 

Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τη σύνταξη εκθέσεων διακύμανσης και μεταβολής των εσόδων. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την εκπόνηση μελετών για την ανάλυση αποκλίσεων στην 

απόδοση των φόρων (Taxgapanalysis) και την υποβολή διορθωτικών προτάσεων. 

 Επιβλέπει τη διαδικασία ανάλυσης κινδύνων για την είσπραξη φορολογικών εσόδων. 

 Επιβλέπει την ορθή τήρηση βάσης δεδομένων με μακροοικονομικά και λοιπά μεγέθη και 

στοιχεία ανάλυσης εσόδων.  

 Συνεργάζεται με το Τμήμα Α’ της Δ/νσης, με τις Γενικές Διευθύνσεις & τις Αυτοτελείς 

Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για την παρακολούθηση των εσόδων με σκοπό την υποβολή 

διορθωτικών προτάσεων.  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί με το ΓΛΚ & τη Γενική Γραμματεία Οικονομικής Πολιτικής 

του ΥΠΟΙΚ σε θέματα φορολογικής πολιτικής στο πλαίσιο του σχετικού Πρωτοκόλλου 

Συνεργασίας και με το ΓΛΚ, ως εκπρόσωπος του Διοικητή, για τον καθορισμό των στόχων 

της Α.Α.Δ.Ε. από τον Υπουργό για τα εκτιμώμενα έσοδα, υπό την καθοδήγηση και 

εποπτεία του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Στατιστικά πακέτα 

 MIS 

 Βάσεις δεδομένων νομικού περιεχομένου 

 Βάσεις δεδομένων αναζήτησης αρθρογραφίας και δεδομένων (π.χ. AMECO, worldbank) 

 Εxcel (προχωρημένο επίπεδο) 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας υψηλού συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με 

περιφερειακές υπηρεσίες/ εξωτερικούς φορείς κ.ά.  

 Υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών, με αποτέλεσμα την απασχόληση 

εκτός ωραρίου εργασίας. 
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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 

του Τμήματος, της σχετικής νομοθεσίας και εργαλείων έρευνας και ανάλυσης 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμηση  Οικονομικών, Μηχανικών, 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 

οικονομικής, μηχανικής, πληροφορικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 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  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Ευχέρεια στην κατανόηση της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας 

 Ευχέρεια στην επεξεργασία και ανάλυση δεδομένων 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος  Αυτοτελούς Τμήματος B’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης 

Εσόδων 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Σχεδιασμός και Εκπόνηση Οικονομικών 

μελετών  
    4.Χρηματοοικονομική ανάλυση 
    5. Έρευνα & Ανάλυση 
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Β’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Β’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων. 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο σκοπός της θέσης εργασίας είναι η εκπόνηση του μηνιαίου δελτίου ανάλυσης και διακύμανσης 

των φορολογικών και τελωνειακών εσόδων και των στατιστικών και οικονομετρικών μελετών και η 

σύνταξη προτάσεων που άπτονται ζητημάτων της φορολογικής και τελωνειακής Διοίκησης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Καταρτίζει έκθεση διακύμανσης και μεταβολής των φορολογικών και τελωνειακών 

εσόδων σε μηνιαία βάση.  

 Ερευνά, συλλέγει και αναλύει τη σχετική με τις μελέτες/προτάσεις βιβλιογραφία. 

 Συγκεντρώνει, αναλύει και επεξεργάζεται τα απαραίτητα δεδομένα -από τις υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε. ή/και λοιπούς φορείς και πηγές- για την εκπόνηση των μελετών/ προτάσεων. 

 Καταγράφει τα τελικά αποτελέσματα – συμπεράσματα των μελετών/ προτάσεων. 

 Εισηγείται βελτιωτικά μέτρα και πολιτικές. 

 Επικοινωνεί α) με την ΕΛΣΤΑΤ και τη ΔΗΛΕΔ για την παροχή δεδομένων β) με λοιπές 

επιτελικές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. (Δ/νση Εισπράξεων, Δ/νση Ελέγχων κ.λ.π) και γ) με τις 

λοιπές επιχειρησιακές Διευθύνσεις και Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., 

Ε.Μ.ΕΙΣ. Δ.Ο.Υ., τελωνεία, περιφερειακές υπηρεσίες) για την παροχή στοιχείων.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Στατιστικά πακέτα (SPSS, E-views, Stata) 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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 MIS 

 Βάσεις δεδομένων νομικού περιεχομένου 

 Βάσεις δεδομένων αναζήτησης αρθρογραφίας και δεδομένων (π.χ. AMECO, world bank) 

 Εxcel (προχωρημένο επίπεδο) 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση στην εκπόνηση οικονομικών μελετών και στην 

ανάλυση εσόδων, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα & Εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, Μηχανικών 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 ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός ή/και διδακτορικός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του 

Τμήματος.    

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ανάπτυξη και χρήση οικονομετρικών μοντέλων.  

 Προηγμένη 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.). 

 Γνώσεις/ εργασιακή εμπειρία σε φορολογικά ή και τελωνειακά θέματα (νομοθεσία/ 

διαδικασίες). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Β’ Οικονομικών Μελετών και Ανάλυσης Εσόδων 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Σχεδιασμός και Εκπόνηση Οικονομικών Μελετών  
    4. Χρηματοοικονομική ανάλυση 
    5. Έρευνα & Ανάλυση  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Β’ Οικονομικών Μελετών & Ανάλυσης Εσόδων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Τμήματος Οικονομικών Μελετών & Ανάλυσης Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Οικονομικών Μελετών & Ανάλυσης Εσόδων 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο σκοπός της θέσης εργασίας είναι η εκπόνηση του μηνιαίου δελτίου ανάλυσης και διακύμανσης 

των φορολογικών και τελωνειακών εσόδων και η υποστήριξη στην εκπόνηση των στατιστικών και 

οικονομετρικών μελετών και στη σύνταξη προτάσεων που άπτονται ζητημάτων της φορολογικής και 

τελωνειακής Διοίκησης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Καταρτίζει έκθεση διακύμανσης και μεταβολής των φορολογικών και τελωνειακών 

εσόδων σε μηνιαία βάση.  

 Συλλέγει τη σχετική με τις μελέτες/  προτάσεις βιβλιογραφία. 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται τα απαραίτητα δεδομένα -από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

ή/και λοιπούς φορείς και πηγές- για την εκπόνηση των μελετών/ προτάσεων. 

 Επικοινωνεί α) με την ΕΛΣΤΑΤ και τη ΔΗΛΕΔ για την παροχή δεδομένων β) με λοιπές 

επιτελικές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. (Δ/νση Εισπράξεων, Δ/νση Ελέγχων κ.λ.π) και γ) με τις 

λοιπές επιχειρησιακές Διευθύνσεις και Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. (Κ.Ε.ΦΟ.ΜΕ.Π., Κ.Ε.ΜΕ.ΕΠ., 

Ε.Μ.ΕΙΣ. Δ.Ο.Υ., τελωνεία, περιφερειακές υπηρεσίες) για την παροχή στοιχείων. 

 

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 MIS 

 Βάσεις δεδομένων νομικού περιεχομένου 

 Βάσεις δεδομένων αναζήτησης αρθρογραφίας και δεδομένων (π.χ. AMECO, worldbank) 

 Εxcel (προχωρημένο επίπεδο) 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών  

 χρονικών προθεσμιών, επικοινωνία με περιφερειακές υπηρεσίες /εξωτερικούς φορείς κ.ά. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση 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 οικονομικής ή διοικητικής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  

 Γνώση και κατανόηση θεμάτων εκπόνησης μελετών και ανάλυσης εσόδων  

 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 : Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Β’ Οικονομικών Μελετών & Ανάλυσης 
Εσόδων 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3.  Σχεδιασμός και Εκπόνηση Οικονομικών 

Μελετών 
    4.Χρηματοοικονομική ανάλυση 
    5. Έρευνα & Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και 
Δράσεων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Διοίκησης και Συντονισμού Χαρτοφυλακίου 
έργων  
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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  Σκοπός της θέσης εργασίας  

Είναι ο συντονισμός και η παρακολούθηση της υλοποίησης όλων των έργων και δράσεων της 

Α.Α.Δ.Ε., η κατάρτιση, επικαιροποίηση και ο απολογισμός του Μακροπρόθεσμου Σχεδίου 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων (ΜΣΜΔ) της ΑΑΔΕ, η εισήγηση λήψης διορθωτικών μέτρων για την 

επίλυση προβλημάτων που ανακύπτουν και η υποβολή προτάσεων ανάπτυξης και συντήρησης του 

πληροφοριακού συστήματος διοίκησης έργων.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Υποδιευθυντή. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιολόγησης,  

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού.  

 

 

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Δίνει κατευθυντήριες γραμμές και επιβλέπει τον συντονισμό και την παρακολούθηση της 

υλοποίησης όλων των έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., μετά από την έγκρισή τους. 

 Συνδιαμορφώνει το πρόγραμμα έργων της Α.Α.Δ.Ε. σε συνεργασία με το Αυτοτελές Τμήμα Α 

της Διεύθυνσης και εισηγείται νέες προτάσεις έργων για την επίτευξη των επιχειρησιακών 

στόχων της Αρχής. 

 Επιβλέπει τον συντονισμό των υπηρεσιών για την υλοποίηση των έργων και δράσεων, πλην 

των έργων που διοικούνται ή συντονίζονται από τα Τμήματα Δ’ και Ε  της Υποδιεύθυνσης. 

 Συντονίζει την κατάρτιση και επικαιροποίηση του Μακροπρόθεσμου Σχεδίου 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων (ΜΣΜΔ) της ΑΑΔΕ και απολογίζει την υλοποίηση του 

 Συντονίζει τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ ανά έργο για την υλοποίηση του ΜΣΜΔ 

 Επιβλέπει την παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης των έργων και την υποβολή των 

περιοδικών και έκτακτων εκθέσεων προόδου αυτών. 

 Επιβλέπει και δίνει κατευθυντήριες γραμμές για την αξιολόγηση των έργων ευθύνης του 

Τμήματος και εισηγείται εγκαίρως τη λήψη διορθωτικών μέτρων για την επίλυση των 

προβλημάτων που ανακύπτουν. 

 Επιβλέπει την διοίκηση των έργων που ανατίθενται σε εξαιρετικές περιπτώσεις, στους 

υπαλλήλους του Τμήματος.  

 Επιβλέπει και συντονίζει την ανάπτυξη και τη συντήρηση του πληροφοριακού συστήματος 

διοίκησης έργων και την τήρηση των σχετικών αρχείων. 

 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο του Διοικητή Α.Α.Δ.Ε. β) Γραφεία Γενικών Διευθυντών Α.Α.Δ.Ε. γ) 

Διευθυντές και Προϊσταμένους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Πληροφοριακό Σύστημα διοίκησης και παρακολούθησης έργων 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 Συχνές συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου για συντονισμό έργων και 

υλοποίηση διαδικασιών συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 
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Απαραίτητα 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. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Πληροφορικής, 

Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, 

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 συντονισμού έργων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



90 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Προϊστάμενος Τμήματος  Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και 

Δράσεων  

 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και 
Δράσεων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η παρακολούθηση και ο συντονισμός έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η υποστήριξη 

ωρίμανσης νέων έργων και δράσεων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποστηρίζει τις δομές της Α.Α.Δ.Ε. στις διαδικασίες εξειδίκευσης νέων έργων και δράσεων 

(φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να 

διασφαλίζεται  η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και 

δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος, με στοιχεία που συλλέγει από τις 

εμπλεκόμενες δομές της Α.Α.Δ.Ε. και συντάσσει συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους . 

 Μεριμνά για τον συντονισμό των εμπλεκομένων μερών κατά την υλοποίηση των έργων 

και δράσεων του επιχειρησιακού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος, και 

εισηγείται τη λήψη διορθωτικών μέτρων για την επίλυση τυχόν προβλημάτων 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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 Μεριμνά για την αξιολόγηση των έργων και δράσεων και εισηγείται διορθωτικά μέτρα για 

την επίλυση προβλημάτων που ανακύπτουν. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και επικαιροποίηση του Μακροπρόθεσμου Σχεδίου 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων (ΜΣΜΔ) της ΑΑΔΕ και κατά περίπτωση συντονίζει τις 

εμπλεκόμενες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε ανά έργο (για την υλοποίηση του ΜΣΜΔ) 

 Μεριμνά για τον απολογισμό της υλοποίησης του ΜΣΜΔ 

 Διοικεί –κατά περίπτωση - έργα που του ανατίθενται  

 Συντάσσει περιοδικές και έκτακτες αναφορές καθώς και εκθέσεις προόδου σχετικά με το 

χαρτοφυλάκιο έργων του Τμήματος 

 Ανιχνεύει τις ανάγκες και συντάσσει προτάσεις προς την ΓΔΗΛΕΔ για την ανάπτυξη και 

συντήρηση του πληροφοριακού συστήματος διοίκησης έργων. 

 Επικοινωνεί με: α) με το γραφείο των Γενικών Διευθυντών β) με Διευθυντές, 

Προϊσταμένους και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. γ) με στελέχη 

εμπλεκομένων φορέων εκτός Α.Α.Δ.Ε. σε έργα και δράσεις αρμοδιότητας του τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων. 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων. 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με κεντρικές και 

περιφερειακές υπηρεσίες κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 Συχνές συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου για συντονισμό έργων. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων συναφών με το 

αντικείμενο, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης.  
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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.  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης 

Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4.  Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης 

Χαρτοφυλακίου Έργων και Δράσεων  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η παρακολούθηση και ο συντονισμός έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η υποστήριξη 

ωρίμανσης νέων έργων και δράσεων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποστηρίζει τις δομές της Α.Α.Δ.Ε. στις διαδικασίες εξειδίκευσης νέων έργων και δράσεων 

(φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να 

διασφαλίζεται  η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και 

δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος, με στοιχεία που συλλέγει από τις 

εμπλεκόμενες δομές της Α.Α.Δ.Ε. και συντάσσει συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Υποστηρίζει τον συντονισμό των εμπλεκομένων μερών κατά την υλοποίηση των έργων και 

δράσεων του επιχειρησιακού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος.  

 Συμμετέχει και υποστηρίζει  την κατάρτιση και επικαιροποίηση του Μακροπρόθεσμου 

Σχεδίου Μεταρρυθμιστικών Δράσεων (ΜΣΜΔ) της ΑΑΔΕ.  

 Υποστηρίζει  τον απολογισμό της υλοποίησης του Μακροπρόθεσμου Σχεδίου 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων ΜΣΜΔ. 

 Υποστηρίζει την διοίκηση των έργων αυξημένης πολυπλοκότητας που ανατίθενται σε 

εξαιρετικές περιπτώσεις στο τμήμα ή κατά περίπτωση διοικεί έργα χαμηλής 

πολυπλοκότητας και βαρύτητας που ανατίθενται στο Τμήμα. 

 Επικοινωνεί με: α) με το γραφείο των Γενικών Διευθυντών β) με Προϊσταμένους και 

υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. γ) με στελέχη εμπλεκομένων φορέων 

εκτός Α.Α.Δ.Ε. σε έργα και δράσεις αρμοδιότητας του τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 Συχνές συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου για συντονισμό έργων. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, 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.  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων Εργων.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Τμήματος Γ’ Συντονισμού και Παρακολούθησης Χαρτοφυλακίου 

Έργων και Δράσεων  

 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος  Δ΄ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων   

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
Τμήμα: Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Μονάδας Στρατηγικού Σχεδιασμού  
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Είναι ο συντονισμός και η ορθή διοίκηση έργων αυξημένης προτεραιότητας και πολυπλοκότητας, 

που υλοποιούν τον στρατηγικό σχεδιασμό της Αρχής, καθώς και ο συντονισμός Ομάδων  Έργου, 

μέσω της  παροχής συμβουλών και τεχνογνωσίας καθώς και η επίλυση των  προβλημάτων που 

ανακύπτουν. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των 

υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή αναφορών 

στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Υποδιευθυντή. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιολόγησης,  αξιοποίησης και 

της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού.  

 

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Επιβλέπει α) τις διαδικασίες εξειδίκευσης των έργων (φάσεις, εμπλεκόμενοι 

χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) και β) την υλοποίηση των έργων αρμοδιότητας 

του Τμήματος (φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να 

διασφαλίζεται η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Μεριμνά για την ορθή χρήση της βάσης δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των 

έργων με στοιχεία που συλλέγονται από τις εμπλεκόμενες δομές της Α.Α.Δ.Ε. και ελέγχοντας 

την συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Αναλαμβάνει την Διοίκηση Έργων υψηλής προτεραιότητας και πολυπλοκότητας. 

 Συντονίζει τα επιμέρους μεγάλα έργα της Α.Α.Δ.Ε. προκειμένου να υλοποιηθούν εντός 

προκαθορισμένων χρονικών περιθωρίων και σύμφωνα με τις απαιτήσεις του 

Επιχειρησιακού Σχεδίου. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία λήψης διορθωτικών μέτρων για την επίλυση των 

προβλημάτων που ανακύπτουν στα έργα. 

 Καθοδηγεί τους συντονιστές και υπευθύνους των επιμέρους στρατηγικών έργων, τα μέλη 

των Ομάδων, ελέγχει την πορεία των έργων, ενεργεί άμεσα για την επίλυση των 

προβλημάτων που ανακύπτουν στην διαχείριση και υλοποίησή τους 

 Μεριμνά για τη διαχείριση της γνώσης στη διοίκηση έργων σε Υπηρεσίες και στελέχη της 

Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων.  

 Επικοινωνεί με: α) το Γραφείο του Διοικητή Α.Α.Δ.Ε. β) Γενικούς Διευθυντές,  Διευθυντές και 

Προϊσταμένους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. γ) στελέχη εμπλεκομένων φορέων εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε..  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Πληροφοριακό Σύστημα διοίκησης και παρακολούθησης έργων 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαραίτητα 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. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 

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 πληροφορικής. 

 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 συντονισμού έργων,  παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Επαγγελματική πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Τμήματος  Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων   
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Οικονομικές Γνώσεις/Συγχρηματοδοτούμενων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων (Project Manager) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η παρακολούθηση και συντονισμός έργων αυξημένης προτεραιότητας και πολυπλοκότητας της 

Α.Α.Δ.Ε. καθώς και η υποστήριξη ωρίμανσης μεγάλων έργων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Εισηγείται τεχνικές και εργαλεία διαχείρισης των έργων. 

 Υποστηρίζει τις δομές της Α.Α.Δ.Ε. στις διαδικασίες εξειδίκευσης των έργων και δράσεων 

(φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να  

διασφαλίζεται  η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και 

δράσεων της Α.Α.Δ.Ε. με στοιχεία που συλλέγει από τις εμπλεκόμενες δομές της Α.Α.Δ.Ε. 

και συντάσσει συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Μεριμνά για τον συντονισμό των εμπλεκομένων μερών κατά την υλοποίηση των έργων 

του επιχειρησιακού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. και εισηγείται τη λήψη διορθωτικών μέτρων για 

την επίλυση τυχόν προβλημάτων. 

 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο Διοικητή β) το γραφείο των Γενικών Διευθυντών γ)  

Διευθυντές, Προϊσταμένους και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. δ) 

στελέχη εμπλεκομένων φορέων εκτός Α.Α.Δ.Ε με στόχο την παροχή τεχνογνωσίας 

Διοίκησης Έργων από και προς την Αρχή. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων. 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Δράσεων. 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 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.  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων. 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων . 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων (Project Manager) 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Οικονομικές 

Γνώσεις/Συγχρηματοδοτούμενων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων (Project Manager) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Τμήμα: Δ’ Συντονισμού, Παρακολούθησης και Συγχρηματοδότησης Έργων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Συντονισμού, Παρακολούθησης και 
Συγχρηματοδότησης Έργων. 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η παρακολούθηση και ο συντονισμός έργων και δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η υποστήριξη 

ωρίμανσης νέων έργων και δράσεων 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποστηρίζει τις δομές της Α.Α.Δ.Ε. στις διαδικασίες εξειδίκευσης νέων έργων και δράσεων 

(φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να  

διασφαλίζεται  η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και 

δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος, με στοιχεία που συλλέγει από τις 

εμπλεκόμενες δομές της Α.Α.Δ.Ε. και συντάσσει συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Επικουρεί τους έμπειρους υπαλλήλους του τμήματος στον συντονισμό των εμπλεκομένων 

μερών κατά την υλοποίηση των έργων και δράσεων του επιχειρησιακού σχεδίου της 

Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας του τμήματος, υποστηρίζοντας τη λήψη διορθωτικών μέτρων για 

την επίλυση τυχόν προβλημάτων.  

 Επικουρεί τους έμπειρους υπαλλήλους για τη διαχείριση συγχρηματοδοτούμενων έργων 

στην υποστήριξη της υλοποίησης συγχρηματοδοτούμενων έργων. 

 Επικοινωνεί: α) με το γραφείο των Γενικών Διευθυντών γ) με Διευθυντές, Προϊσταμένους 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. δ) με στελέχη εμπλεκομένων φορέων 

εκτός Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Δράσεων 

 Σύστημα υποβολής και παρακολούθησης έργων ΕΣΠΑ (ΟΠΣ Εργόραμα) 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων. 

 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.  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος  Τμήματος Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων (Project Manager) 

  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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Συντονιστής Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας (Recovery and Resilience 
Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ 

 Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  
 Τμήμα: Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων 
 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ’ Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Είναι ο συντονισμός Ομάδων Έργου που ασχολούνται με έργα αυξημένης προτεραιότητας και 

πολυπλοκότητας της ΑΑΔΕ, η παροχή συμβουλών και τεχνογνωσίας, καθώς και η επίλυση των  

προβλημάτων που ανακύπτουν. 

 

Αρμοδιότητες 

 Παρέχει ολοκληρωμένη διαχείριση έργου. 

 Οργανώνει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης, παρακολούθησης της προόδου, 

και αξιολόγησης των στόχων των Ομάδων έργου αρμοδιότητάς του και διασφαλίζει την έγκαιρη 

επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των μελών των εν λόγω ομάδων.  

 Διαχειρίζεται και εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία και την ορθή εκτέλεση των καθηκόντων των 

Ομάδων έργου μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τα μέλη τους.  

 Διασφαλίζει για την έγκαιρη παράδοση όλων των έργων εντός του πεδίου εφαρμογής και των 

ορίων του προϋπολογισμού, διασφαλίζοντας ότι πληρούνται τα πρότυπα ποιότητας. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα Α’- 
Στρατηγικού 

Σχεδιασμού & 
Παρακολούθησης 

Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα Β΄-
Οικονομικών  
Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου Έργου 

& Δράσεων  

Τμήμα Δ’- Διοίκησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησης  

Έργων  
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 Παρέχει κατευθύνσεις για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή αναφορών τον κατά περίπτωση 

αρμόδιο Προϊστάμενο.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Αναλαμβάνει το συντονισμό έργων υψηλής προτεραιότητας και πολυπλοκότητας για την 

ΑΑΔΕ προκειμένου να υλοποιηθούν εντός προκαθορισμένων χρονικών περιθωρίων και 

σύμφωνα με τις απαιτήσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου. 

 Καταμερίζει τα έργα σε μικρότερες διαχειρίσιμες ενέργειες και ορίζει χρονοδιαγράμματα. 

 Επιβλέπει α) τις διαδικασίες εξειδίκευσης των έργων (φάσεις, εμπλεκόμενοι, 

χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) και β) την υλοποίηση των έργων αρμοδιότητας 

των Ομάδων Έργων που συντονίζει (φάσεις, εμπλεκόμενοι, χρονοδιαγράμματα, εκροές, 

προϋποθέσεις) ώστε να διασφαλίζεται η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Μεριμνά για την ορθή χρήση της βάσης δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των 

έργων με στοιχεία που συλλέγονται από τις εμπλεκόμενες δομές της ΑΑΔΕ και ελέγχοντας 

τη συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Αναλύει τους κινδύνους και τις ευκαιρίες. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία λήψης διορθωτικών μέτρων για την επίλυση των 

προβλημάτων που ανακύπτουν στα έργα. 

 Καθοδηγεί τα μέλη των Ομάδων έργου, ελέγχει την πορεία των έργων, ενεργεί άμεσα για 

την επίλυση των προβλημάτων που ανακύπτουν στη διαχείριση και υλοποίησή τους. 

 Λειτουργεί ως σημείο επαφής και κοινοποιεί την κατάσταση του έργου σε όλους τους 

συμμετέχοντες. 

 Ενημερώνει ανά τακτά χρονικά διαστήματα τον κατά περίπτωση αρμόδιο  Προϊστάμενο για 

την πορεία του έργου/έργων και για τη συνεισφορά των μελών στο τελικό παραγόμενο 

αποτέλεσμα. 

 Επικοινωνεί με: α) Γενικούς Διευθυντές, Διευθυντές και Προϊσταμένους υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ β) στελέχη εμπλεκομένων φορέων εντός και εκτός ΑΑΔΕ.  

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία  

Πληροφοριακό Σύστημα διοίκησης και παρακολούθησης έργων 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α.) και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Συντονισμού Χαρτοφυλακίου Έργων (σε αντικείμενα  

Φορολογίας, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικής ή Ανθρωπίνου Δυναμικού), η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία 

 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 

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 πληροφορικής 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της θέσης 

 Πολύ 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 συντονισμού έργων, οργάνωσης, διαχείρισης χρόνου, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης 

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων 

 Επαγγελματική πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Συντονιστής Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας (Recovery and Resilience 
Facili ty - RRF)/ ΕΣΠΑ 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Επιχειρησιακή Νομοθεσία – Διαδικασίες ΑΑΔΕ 
    3. Διαχείριση Έργων 

    4. Επεξεργασία/Ανάλυση Πληροφοριακών Στοιχείων 
    5. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων 
    6.  Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων     

7.  Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών     

 
Ικανότητες Διοίκησης  

2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος – Μέλος Ομάδων Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας 
(Recovery and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος:  

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

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

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

δ) Γενική Διεύθυνση Φορολογικής Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

ε) Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης (Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)  

στ) Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η συνεισφορά στους στόχους έργων αυξημένης προτεραιότητας και πολυπλοκότητας της ΑΑΔΕ 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων των έργων του Μηχανισμού 

Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας (Recovery and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ: 

 Συμμετέχει ενεργά στη διαδικασία υλοποίησης των στόχων της Ομάδας έργου της οποίας είναι 

μέλος και διασφαλίζει την αποτελεσματική και αποδοτική επίτευξη των εργασιών στον τομέα της 

αρμοδιότητάς του.  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

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.)  
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 Παρέχει εμπειρογνωμοσύνη στο τομέα της αρμοδιότητάς του.  

 Εργάζεται και ολοκληρώνει τις εργασίες αρμοδιότητάς του βάσει χρονοδιαγράμματος. 

 Καταγράφει την πρόοδο, τις αστοχίες και αναγνωρίζει νέες διαδικασίες τέλεσης των στόχων της 

Ομάδας έργου.  

 Επικοινωνεί με τον Συντονιστή του έργου για την επίλυση τυχόν προβλημάτων. 

 Προσφέρει συμβουλές στον Συντονιστή του έργου όταν παρουσιάζονται κίνδυνοι και απειλές, τα 

οποία μπορούν να επηρεάσουν αρνητικά την πορεία του έργου.   

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και δράσεων της 

ΑΑΔΕ με στοιχεία που συλλέγει από τις εμπλεκόμενες δομές της ΑΑΔΕ και συντάσσει συγκεντρωτική 

αναφορά προόδου τους. 

 Επικοινωνεί με: α) το γραφείο του κατά περίπτωση Γενικού Διευθυντή β) Διευθυντές, 

Προϊσταμένους και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της ΑΑΔΕ γ) στελέχη εμπλεκομένων φορέων 

εκτός ΑΑΔΕ με στόχο την παροχή τεχνογνωσίας Διοίκησης Έργων από και προς την Αρχή. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Δράσεων 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α.) και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Χαρτοφυλακίου Έργων, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 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  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων 
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 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων  

Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος – Μέλος Ομάδων Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας 
(Recovery and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ 

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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2.  Επιχειρησιακή Νομοθεσία – Διαδικασίες 

ΑΑΔΕ 
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Επεξεργασία/Ανάλυση Πληροφοριακών 

Στοιχείων 
    5. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων 
    6.  Διοικητικές Διαδικασίες     

7.  Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος – Μέλος Ομάδων Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας (Recovery 
and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος:  

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

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

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

δ) Γενική Διεύθυνση Φορολογικής Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.) 

ε) Γενική Διεύθυνση Τελωνείων & Ειδικών Φόρων Κατανάλωσης (Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.)  

στ) Γενική Διεύθυνση Γενικού Χημείου του Κράτους (Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η συνεισφορά στους στόχους έργων αυξημένης προτεραιότητας και πολυπλοκότητας της ΑΑΔΕ 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διοικητής 

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.)  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις των έργων του Μηχανισμού 

Ανάκαμψης και Ανθεκτικότητας (Recovery and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ: 

 Συμμετέχει ενεργά στη διαδικασία υλοποίησης των στόχων της Ομάδας έργου της οποίας είναι 

μέλος και διασφαλίζει την αποτελεσματική και αποδοτική επίτευξη των εργασιών στον τομέα της 

αρμοδιότητάς του.  

 Παρέχει εμπειρογνωμοσύνη στο τομέα της αρμοδιότητάς του.  

 Εργάζεται και ολοκληρώνει τις εργασίες αρμοδιότητάς του βάσει χρονοδιαγράμματος. 

 Καταγράφει την πρόοδο, τις αστοχίες και αναγνωρίζει νέες διαδικασίες τέλεσης των στόχων της 

Ομάδας έργου.  

 Επικοινωνεί με τον Συντονιστή του έργου για την επίλυση τυχόν προβλημάτων. 

 Προσφέρει συμβουλές στον Συντονιστή του έργου όταν παρουσιάζονται κίνδυνοι και απειλές, τα 

οποία μπορούν να επηρεάσουν αρνητικά την πορεία του έργου.   

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των έργων και δράσεων της 

ΑΑΔΕ με στοιχεία που συλλέγει από τις εμπλεκόμενες δομές της ΑΑΔΕ και συντάσσει συγκεντρωτική 

αναφορά προόδου τους. 

 Επικοινωνεί με: α) το γραφείο του κατά περίπτωση Γενικού Διευθυντή β) Διευθυντές, 

Προϊσταμένους και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της ΑΑΔΕ γ) στελέχη εμπλεκομένων φορέων 

εκτός ΑΑΔΕ με στόχο την παροχή τεχνογνωσίας Διοίκησης Έργων από και προς την Αρχή. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Δράσεων 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες/εξωτερικούς φορείς κ.α.) και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  
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Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 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  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων  

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 
 
 

 
 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος – Μέλος Ομάδων Έργων του Μηχανισμού Ανάκαμψης και 
Ανθεκτικότητας (Recovery and Resilience Facility - RRF)/ ΕΣΠΑ 

  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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2.  Επιχειρησιακή Νομοθεσία – Διαδικασίες ΑΑΔΕ 
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Επεξεργασία/Ανάλυση Πληροφοριακών 

Στοιχείων 
    5. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων 
    6.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    7.  Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Διοίκησης και Συντονισμού Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Είναι η παρακολούθηση των σχετικών δυνατοτήτων χρηματοδότησης, ο εντοπισμός των ενεργών 

προγραμμάτων συγχρηματοδότησης καθώς και ο συντονισμός των ομάδων έργου/ εμπλεκόμενων 

υπηρεσιών συγχρηματοδοτούμενης πράξης και ο έλεγχος όλων των διαχειριστικών απαιτήσεων και 

υποχρεώσεων, συγχρηματοδοτούμενων πράξεων.  

 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Υποδιευθυντή. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιολόγησης,  

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού.  

 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Παρακολουθεί τα ενεργά προγράμματα συγχρηματοδότησης και εντοπίζει σχετικές 

δυνατότητες χρηματοδότησης ενημερώνοντας την Διοίκηση για την αξιοποίησή τους.  

 Μεριμνά για την έγκαιρη υλοποίηση όλων των απαραίτητων διαδικασιών ωρίμανσης και 

ένταξης μεγάλων έργων ως συγχρηματοδοτούμενες πράξεις. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη υλοποίηση όλων των διαδικασιών που αφορούν τον συντονισμό 

των ομάδων έργου και των εμπλεκόμενων υπηρεσιών και τον έλεγχο όλων των 

διαχειριστικών απαιτήσεων και υποχρεώσεων συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 

 Παρακολουθεί την πρόοδο των συγχρηματοδοτούμενων έργων και εισηγείται διαρθρωτικές 

ενέργειες και δράσεις ως προς την χρηματοδότηση τους 

 Επιβλέπει την σύνταξη προτάσεις χρηματοδότησης σε συνεργασία με αρμόδιες Υπηρεσίες 

της ΑΑΔΕ, λαμβάνει τις απαραίτητες εγκρίσεις και μεριμνά για την κατάλληλη υποβολή 

τους.  

 Εγκρίνει εισηγήσεις στην αρμόδια υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. για τη σύσταση, τη συγκρότηση και 

τον ορισμό μελών των απαραίτητων Ομάδων Διοίκησης συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 

 Συντονίζει τις ομάδες έργου, καθώς και τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες, για τη διεκπεραίωση 

όλων των διαχειριστικών απαιτήσεων και υποχρεώσεων, όπως αυτές υπαγορεύονται από το 

εκάστοτε Σύστημα Διαχείρισης και Ελέγχου (Σ.Δ.Ε.) συγχρηματοδοτούμενων πράξεων 

 Συνεργάζεται με την οικεία Γ.Δ.Ο.Υ. και τις αρμόδιες υπηρεσίες αυτής, καθώς και με 

αρμόδιες υπηρεσίες εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε, όπου απαιτείται, για θέματα του 

συγχρηματοδοτούμενου σκέλους του Προγράμματος Δημοσίων Επενδύσεων. 

 Επιβλέπει την παρακολούθηση της πορείας εκτέλεσης των συγχρηματοδοτούμενων έργων 

και την υποβολή των περιοδικών και έκτακτων εκθέσεων προόδου αυτών. 

 Επικοινωνεί με: α) Γραφείο του Διοικητή Α.Α.Δ.Ε. β) Γραφεία Γενικών Διευθυντών Α.Α.Δ.Ε. γ) 

Διευθυντές και Προϊσταμένους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. δ) στελέχη 

εμπλεκομένων φορέων εκτός Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Πληροφοριακό Σύστημα διοίκησης και παρακολούθησης έργων 

 Σύστημα υποβολής και παρακολούθησης έργων ΕΣΠΑ (ΟΠΣ Εργόραμα) 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 Συχνές συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου για συντονισμό έργων και 

υλοποίηση διαδικασιών συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 

 

Απαραίτητα 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. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Πληροφορικής, 

Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, 

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 συντονισμού έργων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Πιστοποίηση στη Διοίκηση Έργων και/ή Προγραμμάτων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Προϊστάμενος Τμήματος  Ε Συγχρηματοδότησης Έργων 

 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού  

Τμήμα: Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 

 

 

 

 
 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η διεκπεραίωση όλων των προβλεπόμενων διαχειριστικών ενεργειών για την ένταξη, υλοποίηση και 

ολοκλήρωση συγχρηματοδοτούμενων έργων και ο συντονισμός των ομάδων έργου και των 

εμπλεκόμενων υπηρεσιών, για την πορεία υλοποίησης των συγχρηματοδοτούμενων έργων 

και τη διεκπεραίωση όλων των διαχειριστικών απαιτήσεων και υποχρεώσεων. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Η παρακολούθηση των εξελίξεων στο χώρο της συγχρηματοδότησης έργων. 

 Ο εντοπισμός σχετικών ευκαιριών χρηματοδότησης και η διατύπωση σχετικών 

προτάσεων, κατόπιν γνωστοποίησης σχετικής υπηρεσιακής ανάγκης. 

 Η υλοποίηση όλων των προβλεπόμενων διαχειριστικών ενεργειών που προβλέπονται για 

την ωρίμανση ενός έργου προκειμένου να εκδοθεί πρόσκληση γι’ αυτό. 

 Η σύνταξη και υποβολή αιτήσεων χρηματοδότησης έργων (Τεχνικά Δελτία Πράξης, κ.λπ.). 

 Η υλοποίηση  όλων των διαχειριστικών ενεργειών για την προέγκριση δημοπράτησης και 

σύμβασης ενός έργου. 

 Ο συντονισμός και η υλοποίηση όλων των προβλεπόμενων διαχειριστικών ενεργειών 

(συμπλήρωση μηνιαίων και εξαμηνιαίων δελτίων κ.λπ.) κατά την υλοποίηση 

συγχρηματοδοτούμενων έργων. 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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 Η συνεργασία με τον υπεύθυνο έργου και τη Γ.Δ.Ο.Υ. για θέματα που προκύπτουν από το 

θεσμικό πλαίσιο του ΕΣΠΑ και επηρεάζουν την υλοποίηση και χρηματοδότηση το έργου 

(τήρηση χρονοδιαγραμμάτων, χρονικός προγραμματισμός απαιτούμενων πόρων, 

πληρωμές, επιλεξιμότητα δαπανών κ.λπ.). 

 Ο συντονισμός των ομάδων εργασίας σε συγχρηματοδοτούμενα πράξεων η/και ο 

συντονισμός των αντίστοιχων εμπλεκομένων Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Η σύνταξη περιοδικών και έκτακτων αναφορών και εκθέσεων προόδου για την πορεία 

υλοποίησης των συγχρηματοδοτούμενων έργων στη Διοίκηση. 

 Επικοινωνεί με: α) με τα γραφεία των Γενικών Διευθυντών β) με Διευθυντές, 

Προϊσταμένους και υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. γ) στελέχη 

Διαχειριστικών Αρχών Επιχειρησιακών Προγραμμάτων συγχρηματοδότησης δ) με τους 

υπεύθυνους συγχρηματοδοτούμενων έργων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Ms Office, Internet, Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο, Ηλεκτρονικό Πρωτόκολλο 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων. 

 Σύστημα υποβολής και παρακολούθησης έργων ΕΣΠΑ (ΟΠΣ Εργόραμα) 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 Συχνές συναντήσεις εντός και εκτός εργασιακού χώρου για την υλοποίηση διαδικασιών 

συγχρηματοδοτούμενων πράξεων. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.- Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Συγχρηματοδότησης και 

Διοίκησης Έργων, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος    

 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.). 

 Εμπειρία σε ομάδες έργων ή/και σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

 Εμπειρία σε διαδικασίες συγχρηματοδοτούμενων έργων.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 
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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Συγχρηματοδότησης  Έργων Τμήματος Ε’ 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού 
Τμήμα: Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Ε’ Συγχρηματοδότησης Έργων. 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η υποστήριξη της παρακολούθησης και του συντονισμού συγχρηματοδοτούμενων  έργων και 

δράσεων της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποστηρίζει τις δομές της Α.Α.Δ.Ε. στις διαδικασίες εξειδίκευσης νέων έργων και δράσεων 

(φάσεις, εμπλεκόμενοι χρονοδιαγράμματα, εκροές, προϋποθέσεις) ώστε να  

διασφαλίζεται  η κατάρτιση και υλοποίηση ενός συνεκτικού σχεδίου. 

 Ενημερώνει τη βάση δεδομένων διαχείρισης και παρακολούθησης των 

συγχρηματοδοτούμενων έργων με στοιχεία που συλλέγει από τις εμπλεκόμενες δομές της 

Α.Α.Δ.Ε. και τις ομάδες εργασίας και συντάσσει συγκεντρωτική αναφορά προόδου τους. 

 Επικουρεί τους έμπειρους υπαλλήλους του τμήματος στον συντονισμό των εμπλεκομένων 

μερών κατά την υλοποίηση των συγχρηματοδοτούμενων έργων αρμοδιότητας του 

τμήματος, υποστηρίζοντας τη λήψη διορθωτικών μέτρων για την επίλυση τυχόν 

προβλημάτων  

 Υποστηρίζει τους έμπειρους υπαλλήλους του Τμήματος για τη διαχείριση και υλοποίηση 

συγχρηματοδοτούμενων έργων  

 Επικοινωνεί: α) με το γραφείο των Γενικών Διευθυντών β) με Προϊσταμένους και 

υπαλλήλους επιτελικών υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και γ) με στελέχη εμπλεκομένων φορέων 

εκτός Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάση Δεδομένων Παρακολούθησης Έργων και Δράσεων 

Προϊστάμενος 
Διεύθυνσης 
Στρατηγικού 
Σχεδιασμού 

Αυτοτελές Τμήμα 
Α’- Στρατηγικού 
Σχεδιασμού & 

Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Β΄-Οικονομικών  

Μελετών &    
Ανάλυσης          
Εσόδων 

Αυτοτελές Γραφείο 
Υποστήριξης 

Επενδύσεων & 
Επιχειρηματικότητ

ας 

Υποδιεύθυνση 
Διοίκησης & 
Συντονισμού 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων 

Τμήμα Γ’- 
Συντονισμού, 

Παρακολούθησης 
Χαρτοφυλακίου 

Έργου & Δράσεων  

Τμήμα Δ’- 
Διοίκησης 

Χαρτοφυλακίου 
Έργων  

Τμήμα Ε’- 
Συγχρηματοδότησ

ης  Έργων  
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 Δελτία Ταυτότητας και Παρακολούθησης Δράσεων 

 Σύστημα υποβολής και παρακολούθησης έργων ΕΣΠΑ (ΟΠΣ Εργόραμα) 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, Μηχανικών, 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 πληροφορικής, μηχανικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοίκησης Χαρτοφυλακίου Έργων. 

 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.  

 Εμπειρία σε ομάδες έργων. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Τμήματος Ε’  Συγχρηματοδότησης Έργων   

  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. Διαχείριση Επιχειρησιακού Κινδύνου  
    2. Διοικητικές  - Επιχειρησιακές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Έργων  
    4. Διαχείριση Συγχρηματοδοτούμενων Πράξεων 
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.).  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.). 
Άμεσος Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων είναι άμεσος προϊστάμενος τριών 

(3) Προϊσταμένων Τμημάτων,  ως κατωτέρω : 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Διευθυντή είναι να διασφαλίζει: 

την ανάπτυξη, την διατήρηση και την παρακολούθηση των διεθνών οικονομικών σχέσεων της 

φορολογικής και τελωνειακής διοίκησης. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Α.Α.Δ.Ε. 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 Διοικεί τη Διεύθυνσή του 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 

 Συμμετέχει ή εποπτεύει τη συμμετοχή των υφιστάμενών του, σε διαπραγματεύσεις με τις 

αρμόδιες αρχές των λοιπών κρατών μελών της Ευρωπαϊκής Ένωσης, καθώς και με διεθνείς 

φορείς και υπηρεσίες, για τη σύναψη συμβάσεων αποφυγής διπλής φορολογίας και τη 
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σύναψη ή αναθεώρηση διμερών ή πολυμερών διεθνών συμφωνιών ή συμβάσεων και 

μνημονίων συνεργασίας ή πρωτοκόλλων ή ειδικότερων συμφωνιών, ως προς φορολογικά 

και τελωνειακά θέματα στο πεδίο αντικειμένου της Δ/νσης, καθώς και θέματα διεθνούς 

διοικητικής συνεργασίας. 

 Εποπτεύει την εφαρμογή της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας, στο αντικείμενο της 

Δ/νσης, με σκοπό την ενίσχυση της αποτελεσματικότητάς της.  

 Εκπροσωπεί την Α.Α.Δ.Ε. σε διεθνείς αποστολές της Αρχής, καθώς και σε διεθνή συλλογικά 

όργανα και επιτροπές σε θέματα που άπτονται της αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Εισηγείται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. την έγκριση και τη νομοθετική κύρωση των διεθνών 

συμφωνιών ή συμβάσεων στο πεδίο αντικειμένου της Δ/νσης, καθώς και του αντίστοιχου 

κανονιστικού πλαισίου. 

 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 Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί α) με φορολογούμενους προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που 

ανακύπτουν ζητήματα αυξημένης δυσκολίας β) με τους Προϊσταμένους των Διευθύνσεων 

της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή ή ελεγκτική υπηρεσία 

εντός Α.Α.Δ.Ε. σε περιοδική βάση γ) με άλλους φορείς εντός και εκτός του δημοσίου τομέα 

και δ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., Π.Ο.Τ. κ.α.), με σκοπό την 

αποτελεσματικότερη εκτέλεση του έργου της Δ/νσης.   

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Τράπεζας Νομικών 

Πληροφοριών Νόμος και της Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης ΟΟΣΑ (olisnet), την ηλεκτρονική 

βιβιλιοθήκη της ΕΕ (CIRCABC), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του 

Τμήματος, με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(περιστασιακή επαφή με φορολογουμένους 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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης 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. 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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Εμπειρία σε διαπραγματεύσεις ή/και εκπροσώπηση της χώρας σε διεθνείς και ευρωπαϊκούς 

οργανισμούς. 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

 

 



138 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης  Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων 

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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Φορολογική / Τελωνειακή νομοθεσία -  

διαδικασίες 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Α’ Τμήματος  Φορολογικών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.). 
Τμήμα: Τμήμα Α΄-  Φορολογικών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ. 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.). 
 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Α’ Τμήματος είναι να συντονίζει και να  επιβλέπει όλα τα θέματα 

που αφορούν στην παρακολούθηση και στην ανάπτυξη των διεθνών οικονομικών σχέσεων της 

Φορολογικής Διοίκησης. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Επιβλέπει και συντονίζει την προετοιμασία διαπραγμάτευσης, σύναψης, αναθεώρησης, 

ερμηνείας και παρακολούθησης της εφαρμογής των Συμβάσεων Αποφυγής Διπλής 

Φορολογίας (ΣΑΔΦ) και λοιπών διεθνών φορολογικών συμβάσεων σε διμερές και 

πολυμερές επίπεδο.  
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 Εποπτεύει την εισήγηση στις συναρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου 

Οικονομικών, για: 

o την νομοθετική κύρωση των διεθνών οικονομικών συμβάσεων, που αφορούν σε 

φορολογικά θέματα. 

o την διοικητική εκπροσώπηση της Α.Α.Δ.Ε. σε διεθνή όργανα και διεθνείς 

συναντήσεις για φορολογικά θέματα. 

o την προετοιμασία των οικείων φακέλων των θεμάτων του Τμήματος, τα οποία 

εξετάζονται σε κοινοτικό επίπεδο ή άγονται ενώπιον του Ευρωπαϊκού Δικαστηρίου 

ή σχετίζονται με την συμμετοχή της χώρας σε όργανα Διεθνών Οργανισμών. 

o την εναρμόνιση του εσωτερικού φορολογικού δικαίου με το παράγωγο δίκαιο της 

Ε.Ε..  

 Επιβλέπει τη διαδικασία έκδοσης Πιστοποιητικών Φορολογικής Κατοικίας σύμφωνα με την 

εκάστοτε  Σ.Α.Δ.Φ.Ε.. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για την παροχή απόψεων – θέσεων της Διεύθυνσης 

σε θέματα αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 Επιβλέπει τη διαδικασία επεξεργασίας αιτήσεων επιστροφής φόρου εισοδήματος ως προς 

την ορθή ερμηνεία της σχετικής Σ.Α.Δ.Φ.Ε..  

 Εποπτεύει τις διαδικασίες χειρισμού των Διαδικασιών Αμοιβαίου Διακανονισμού (Mutual 

Agreement Procedures - MAP) μεταξύ των Κρατών, για την επίλυση διαφωνιών που 

συνήθως ανακύπτουν ως αποτέλεσμα διπλής φορολόγησης ή φορολόγησης  που 

παραβιάζει την Σύμβαση μεταξύ των Κρατών. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για την παρακολούθηση – υποστήριξη Ομάδων 

Εργασίας που συμμετέχουν υπάλληλοι του Τμήματος (ΟΟΣΑ-ΕΕ, κλπ).   

 Εκπροσωπεί την Διεύθυνση σε διεθνή συλλογικά όργανα και επιτροπές σε θέματα που 

άπτονται της αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Τμημάτων της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και 

εκτός του δημοσίου τομέα, και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., 

κ.α.), με σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση του έργου του Τμήματος.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του 

τμήματος, την τράπεζα νομικών πληροφοριών, την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη του ΟΟΣΑ και 

της Ε.Ε, με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (περιστασιακή επαφή με φορολογουμένους 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..  

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

 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) ετών 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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 
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 Εμπειρία σε διαπραγματεύσεις ή/και εκπροσώπηση της χώρας σε διεθνείς και ευρωπαϊκούς 

οργανισμούς. 

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης 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 του Τμήματος Α’ -  Φορολογικών Θεμάτων   
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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος  Α΄ Φορολογικών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.  

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Φορολογικών Θεμάτων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Φορολογικών Θεμάτων  

Έργων. 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε. στον Φορολογικό τομέα.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

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

 Μελετά και παρακολουθεί τις διεθνείς σχέσεις και εξελίξεις στον φορολογικό τομέα και 

εισηγείται την ανάληψη πρωτοβουλιών συμμόρφωσης προς αυτές. 

 Εξετάζει και εισηγείται τη σύναψη και αναθεώρηση Συμβάσεων Αποφυγής της Διπλής 

Φορολογίας Εισοδήματος και Κεφαλαίου (Σ.Α.Δ.Φ.Ε.). 

 Συμμετέχει σε διαπραγματεύσεις για τη σύναψη διμερών ή πολυμερών οικονομικών 

συμφωνιών και εν γένει κάθε διεθνούς οικονομικής συνεργασίας, σχετικά με φορολογικά 

θέματα και διατυπώνει θέσεις για την επεξεργασία διατάξεων που αφορούν σε φορολογικά 

θέματα και περιλαμβάνονται σε διμερείς ή πολυμερείς συμφωνίες άλλων φορέων του 

Δημοσίου. 

 Επιμελείται της νομοθετικής κύρωσης διεθνών οικονομικών συμβάσεων που αφορούν σε 

φορολογικά θέματα. 
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 Παρακολουθεί την ορθή ερμηνεία και εφαρμογή των Σ.Α.Δ.Φ.Ε., παρέχει οδηγίες προς τις 

καθ’ ύλην αρμόδιες υπηρεσίες (Δ.Ο.Υ.) και προς άλλες υπηρεσίες (πχ. Πρεσβείες, Προξενικές 

αρχές κλπ). 

 Εκτελεί τις διαδικασίες εφαρμογής των Σ.Α.Δ.Φ.Ε. 

Εξετάζει αιτήματα διαδικασίας αμοιβαίου διακανονισμού για την επίλυση διαφορών με τα 

αντισυμβαλλόμενα κράτη.  

 Συντάσσει σχέδια ερμηνευτικών εγκυκλίων και λοιπών κανονιστικών – εφαρμοστικών 

πράξεων. 

 Συμμετέχει στις Ομάδες Εργασίας διεθνών οργάνων και οργανισμών και εκπροσωπεί την 

Α.Α.Δ.Ε. σε διεθνή όργανα, διεθνείς οργανισμούς και διεθνείς συναντήσεις για φορολογικά 

θέματα. 

 Αξιολογεί τις εργασίες και τα αποτελέσματα των Ομάδων Εργασίας διεθνών οργάνων και 

οργανισμών, σε συνεργασία με συναρμόδιες υπηρεσίες, ιδίως σε σχέση με απαιτούμενες 

μεταβολές του νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου στον τομέα της άμεσης φορολογίας. 

 Εισηγείται και συντονίζει τη διαμόρφωση εθνικών θέσεων, σε συνεργασία με υπηρεσίες της 

Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, για φορολογικά θέματα τα οποία εξετάζονται σε διεθνές 

επίπεδο ή σχετίζονται με τη συμμετοχή της χώρας σε διεθνή όργανα, διεθνείς οργανισμούς 

και διεθνείς συναντήσεις. 

 Προετοιμάζει τους οικείους φακέλους των θεμάτων του Τμήματος, τα οποία εξετάζονται σε 

ενωσιακό επίπεδο ή άγονται ενώπιον του Δικαστηρίου της Ε.Ε. ή σχετίζονται με τη 

συμμετοχή της χώρας σε όργανα Διεθνών Οργανισμών. 

 Εισηγείται την εναρμόνιση της εσωτερικής φορολογικής νομοθεσίας με το παράγωγο δίκαιο 

της Ε.Ε. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε. κ.α.), με 

σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος με σκοπό την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε. κ.α.), με 

σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 

Αξιοποιεί σε περιοδική βάση την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του τμήματος, την 

τράπεζα νομικών πληροφοριών, την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη του ΟΟΣΑ  και της ΕΕ, με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Απαιτητικό περιβάλλον εργασίας λόγω μεταβολών στο διεθνές φορολογικό περιβάλλον, 

καταληκτικών ημερομηνιών, συναλλαγής με φορολογούμενους. 

 

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. 

ή  απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 Άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας ή άριστη γνώση της Γαλλικής/Γερμανικής γλώσσας και 

καλή γνώση της αγγλικής. 

 

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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος  Υπάλληλος  Τμήματος Α΄ Φορολογικών θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.   

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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας 

(Ν/Α) 
     5.Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος  Α΄ Φορολογικών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.  

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Φορολογικών Θεμάτων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Φορολογικών Θεμάτων  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε. στον Φορολογικό τομέα.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Μελετά και παρακολουθεί τις διεθνείς σχέσεις και εξελίξεις στον φορολογικό τομέα  

 Συμμετέχει σε διαπραγματεύσεις για τη σύναψη διμερών ή πολυμερών οικονομικών 

συμφωνιών και εν γένει κάθε διεθνούς οικονομικής συνεργασίας, σχετικά με φορολογικά 

θέματα. 

 Παρακολουθεί την ορθή ερμηνεία και εφαρμογή των Σ.Α.Δ.Φ.Ε., παρέχει οδηγίες προς τις 

καθ’ ύλην αρμόδιες υπηρεσίες (Δ.Ο.Υ.) και προς άλλες υπηρεσίες (πχ. Πρεσβείες, Προξενικές 

αρχές κλπ) 

 Συμμετέχει στη σύνταξη ερμηνευτικών εγκυκλίων. 

 Εκτελεί τις διαδικασίες εφαρμογής των Σ.Α.Δ.Φ.Ε. 

 Παρακολουθεί τις ομάδες  εργασίας διεθνών οργάνων και οργανισμών επί φορολογικών 

θεμάτων. 

 Συμμετέχει στην αξιολόγηση των εργασιών και των αποτελεσμάτων των Ομάδων Εργασίας 

διεθνών οργάνων και οργανισμών, σε συνεργασία με συναρμόδιες υπηρεσίες, ιδίως σε 
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σχέση με απαιτούμενες μεταβολές του νομοθετικού και κανονιστικού πλαισίου στον τομέα 

της άμεσης φορολογίας. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε. κ.α.), με 

σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε περιοδική βάση την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε., το αρχείο του τμήματος, την 

τράπεζα νομικών πληροφοριών, την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη του ΟΟΣΑ  και της ΕΕ, με σκοπό την 

άντληση πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Απαιτητικό  περιβάλλον εργασίας  λόγω μεταβολών στο διεθνές φορολογικό περιβάλλον, 

καταληκτικών ημερομηνιών, συναλλαγής με φορολογούμενους. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή  απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

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

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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος  Τμήματος Α΄ Φορολογικών θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.   

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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας 

(Ν/Α) 
     5.Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Β’ - Τελωνειακών  Θεμάτων  της Δ.Δ.Ο.Σ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
Τμήμα: Τμήμα Β’ – Τελωνειακών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ. 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Β’ – Τελωνειακών Θεμάτων είναι να διασφαλίζει: 

Το συντονισμό όλων των θεμάτων που αφορούν στην παρακολούθηση και ανάπτυξη των διεθνών 

τελωνειακών σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Εποπτεύει τη συστηματική παρακολούθηση των εργασιών που διεξάγονται στα όργανα του 

Παγκόσμιου Οργανισμού Τελωνείων και λοιπών διεθνών οργανισμών και μεριμνά για την 

ενημέρωση των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε..  
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 Επιβλέπει τη μελέτη, επεξεργασία και αξιολόγηση εκθέσεων, πορισμάτων, συστάσεων και 

λοιπών προτάσεων διεθνών οργανισμών, επιτροπών ή άλλων οργάνων και υπηρεσιών με 

σκοπό τη διαμόρφωση εισήγησης για την αξιοποίησή τους. 

 Μεριμνά για τη νομοθετική κύρωση των διεθνών οικονομικών συμβάσεων, που αφορούν σε 

τελωνειακά θέματα. 

 Συντονίζει τις ενέργειες για τη διοικητική εκπροσώπηση της Α.Α.Δ.Ε. σε διεθνή όργανα και 

διεθνείς συναντήσεις που αφορούν σε τελωνειακά θέματα.  

 Εποπτεύει την προετοιμασία των οικείων φακέλων των θεμάτων του Τμήματος, τα οποία 

εξετάζονται σε ενωσιακό επίπεδο ή σχετίζονται με τη συμμετοχή της χώρας σε όργανα 

διεθνών οργανισμών.  

 Συντονίζει τις ενέργειες για τη συμμετοχή σε διαπραγματεύσεις για τη σύναψη ή 

αναθεώρηση διμερών ή πολυμερών οικονομικών συμφωνιών ή συμβάσεων για τελωνειακά 

θέματα και μεριμνά για την παρακολούθηση της εφαρμογής των παραπάνω συμφωνιών και 

συμβάσεων, καθώς και για την παροχή σχετικών οδηγιών στις αρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε.  

 Εκπροσωπεί την Δ/νση σε διεθνή συλλογικά όργανα και επιτροπές σε θέματα που άπτονται 

της αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί : α) με Προϊσταμένους των Τμημάτων της Α.Α.Δ.Ε. β) με άλλους φορείς εντός 

και εκτός του δημοσίου τομέα και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (Ε.Ε., Π.Ο.Τ. 

κ.α.), με σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση του έργου του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (Ηλεκτρονική 

Βιβλιοθήκη, πληροφοριακό σύστημα ICIS-net), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Ε.Ε., του Π.Ο.Τ. και 

λοιπών διεθνών Οργανισμών, καθώς επίσης και το αρχείο του Τμήματος, με σκοπό την άντληση 

πληροφοριών. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  περιβάλλοντος  συναισθηματικού φόρτου και 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..  

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

 

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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Εμπειρία σε διαπραγματεύσεις ή/και εκπροσώπηση της χώρας σε διεθνείς και ευρωπαϊκούς 

οργανισμούς. 

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης 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 : Προϊστάμενος του Τμήματος Β’ - Τελωνειακών  Θεμάτων   
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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Τελωνειακή νομοθεσία -  διαδικασίες 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β΄ Τελωνειακών θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ. 

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Τελωνειακών Θεμάτων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β΄- Τελωνειακών Θεμάτων  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της ΑΑΔΕ στον τελωνειακό τομέα 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

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

 Μελετά και παρακολουθεί τις διεθνείς σχέσεις στον τελωνειακό τομέα, εισηγείται τη 

συμμετοχή σε δράσεις ή την ανάληψη πρωτοβουλιών διεθνούς τελωνειακής συνεργασίας και 

προτείνει τη λήψη  μέτρων με σκοπό την προσαρμογή στις διεθνείς εξελίξεις. 

 Παρακολουθεί συστηματικά τις εργασίες που διεξάγονται στα όργανα του Παγκόσμιου 

Οργανισμού Τελωνείων, συντονίζει τις θέσεις που εκφράζονται σε αυτά και καταρτίζει τον φάκελο 

εκπροσώπησης στο Συμβούλιο και κατά περίπτωση στην Επιτροπή Πολιτικής και λοιπές Επιτροπές 

και Ομάδες Εργασίας του Οργανισμού.  

 Συμμετέχει στη διαδικασία σύναψης πολυμερών συμβάσεων, που συνομολογούνται στο 

πλαίσιο του ΠΟΤ, καθώς και άλλων διεθνών παγκόσμιων και περιφερειακών Οργανισμών με 

τελωνειακό αντικείμενο. Παρακολουθεί την καλή εφαρμογή και τις προτάσεις αναθεώρησής τους. 

 Επεξεργάζεται διατάξεις τελωνειακού περιεχομένου, οι οποίες περιλαμβάνονται σε διμερείς 

και πολυμερείς συμφωνίες κύριας ή μικτής αρμοδιότητας άλλου φορέα δημόσιας διοίκησης.  

 Παρακολουθεί, συντονίζει και διατυπώνει θέσεις επί Συμφωνιών Σύνδεσης, Εταιρικής 

σχέσης και Συνεργασίας, Ελεύθερων Συναλλαγών κλπ, που συνάπτει η Ε.Ε. με τρίτες χώρες, καθώς 
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και των σχετικών Πρωτοκόλλων, που αφορούν στην αμοιβαία διοικητική συνδρομή και την 

τελωνειακή συνεργασία. 

 Συμμετέχει στη διαμόρφωση των θέσεων της χώρας για τις εργασίες που 

πραγματοποιούνται στην Ομάδα Τελωνειακής Ένωσης και στην Ομάδα Εργασίας Επιβολής του 

Νόμου/Τελωνεία του Συμβουλίου της Ε.Ε., υποστηρίζοντας το έργο της Μ.Ε.Α. Βρυξελλών. 

 Συντονίζει τις ενέργειες για την εκπροσώπηση της Τελωνειακής Υπηρεσίας σε συναντήσεις 

υψηλού  επιπέδου της Ε.Ε., όπως η Ομάδα Τελωνειακής Πολιτικής (CPG), η Ομάδα Υψηλού 

Επιπέδου (Συμβούλιο Ε.Ε.), το CLUB Γενικών Διευθυντών Τελωνείων και η Συνάντηση Γενικών 

Διευθυντών Τελωνείων ASEM (Europe Asia Meeting). 

 Συμμετέχει σε διεθνείς πρωτοβουλίες περιφερειακού χαρακτήρα με αντικείμενο κυρίως την 

ενίσχυση της συνεργασίας στον τελωνειακό τομέα, την ενίσχυση της ασφάλειας, την καταπολέμηση 

παράνομων δραστηριοτήτων και τη διευκόλυνση του εμπορίου. Στα πλαίσια αυτά, συντονίζει την 

προετοιμασία των θέσεων για τις εργασίες του διεθνούς περιφερειακού Οργανισμού SELEC για την 

καταπολέμηση του οργανωμένου διασυνοριακού εγκλήματος και των θέσεων για τις εργασίες των 

Ομάδων Τελωνειακών Θεμάτων και Διευκόλυνσης του Εμπορίου του διεθνούς περιφερειακού 

Οργανισμού Οικονομικής Συνεργασίας Ευξείνου Πόντου (ΟΣΕΠ). 

 Προωθεί την ανάπτυξη των διμερών και πολυμερών σχέσεων στον τελωνειακό τομέα. 

Διοργανώνει συναντήσεις τελωνειακής συνεργασίας, κυρίως με όμορες χώρες, σε επίπεδο Γενικών 

Διευθυντών Τελωνείων. Συντονίζει την προετοιμασία και διατύπωση θέσεων, συμμετέχει και 

ενημερώνει για τις εργασίες διεθνών Συναντήσεων υπό την αιγίδα του ΥΠ.ΕΞ.  

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την συμπλήρωση Ερωτηματολογίων τελωνειακού 

ενδιαφέροντος διεθνών Οργανισμών. 

 Μελετά και επεξεργάζεται πορίσματα και προτάσεις με τελωνειακό αντικείμενο διαφόρων 

κυβερνητικών και μη διεθνών οργανισμών και εισηγείται για την αξιοποίησή τους από τις Υπηρεσίες 

της ΑΑΔΕ. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος με σκοπό την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα, και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (Ε.Ε., Π.Ο.Τ. κ.α.), με σκοπό την 

αποτελεσματικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ (Ηλεκτρονική 

Βιβλιοθήκη, πληροφοριακό σύστημα ICIS-net), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Ε.Ε., του Π.Ο.Τ. και 

λοιπών διεθνών Οργανισμών, καθώς επίσης και το αρχείο του Τμήματος, με σκοπό την άντληση 

πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(εκπροσώπηση της Υπηρεσίας σε Διεθνείς Οργανισμούς)  

 

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 

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

 Άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας ή άριστη γνώση της  Γαλλικής/Γερμανικής γλώσσας και 

καλή γνώση της αγγλικής  

 

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 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β΄ Τελωνειακών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.  

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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας 

(N/A)  
     5.Τελωνειακή νομοθεσία -  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Β΄ Τελωνειακών θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ. 

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Τελωνειακών Θεμάτων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β΄- Τελωνειακών Θεμάτων  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της ΑΑΔΕ στον τελωνειακό τομέα 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 

 Μελετά και παρακολουθεί τις διεθνείς σχέσεις στον τελωνειακό τομέα και προτείνει τη 

συμμετοχή σε δράσεις ή την ανάληψη πρωτοβουλιών διεθνούς τελωνειακής συνεργασίας με σκοπό 

την προσαρμογή στις διεθνείς εξελίξεις. 

 Παρακολουθεί συστηματικά τις εργασίες που διεξάγονται στα όργανα του Παγκόσμιου 

Οργανισμού Τελωνείων και συμμετέχει στη διαδικασία συντονισμού των θέσεων που εκφράζονται 

σε αυτά. Συμβάλλει στην κατάρτιση του φακέλου εκπροσώπησης στο Συμβούλιο και κατά 

περίπτωση στην Επιτροπή Πολιτικής και λοιπές Επιτροπές και Ομάδες Εργασίας του Οργανισμού. 

 Συμμετέχει στη διαδικασία σύναψης πολυμερών συμβάσεων, που συνομολογούνται στο 

πλαίσιο του ΠΟΤ, καθώς και άλλων διεθνών παγκόσμιων και περιφερειακών Οργανισμών με 

τελωνειακό αντικείμενο. Παρακολουθεί την καλή εφαρμογή και τις προτάσεις αναθεώρησής τους. 

 Επεξεργάζεται διατάξεις τελωνειακού περιεχομένου, οι οποίες περιλαμβάνονται σε διμερείς 

και πολυμερείς συμφωνίες κύριας ή μικτής αρμοδιότητας άλλου φορέα δημόσιας διοίκησης.  
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 Συμμετέχει στη διαμόρφωση των θέσεων της χώρας για τις εργασίες που 

πραγματοποιούνται στην Ομάδα Τελωνειακής Ένωσης και στην Ομάδα Εργασίας Επιβολής του 

Νόμου/Τελωνεία του Συμβουλίου της Ε.Ε., υποστηρίζοντας το έργο της Μ.Ε.Α. Βρυξελλών. 

 Συμβάλλει στην κατάρτιση του φακέλου εκπροσώπησης της Τελωνειακής Υπηρεσίας σε 

συναντήσεις υψηλού επιπέδου της Ε.Ε., όπως  η Ομάδα Τελωνειακής Πολιτικής (CPG), η Ομάδα 

Υψηλού Επιπέδου (Συμβούλιο Ε.Ε.), το CLUB Γενικών Διευθυντών Τελωνείων και η Συνάντηση 

Γενικών Διευθυντών Τελωνείων ASEM (Europe Asia Meeting). 

 Συμμετέχει σε διεθνείς πρωτοβουλίες περιφερειακού χαρακτήρα με αντικείμενο κυρίως την 

ενίσχυση της συνεργασίας στον τελωνειακό τομέα, την ενίσχυση της ασφάλειας, την καταπολέμηση 

παράνομων δραστηριοτήτων και τη διευκόλυνση του εμπορίου. Στα πλαίσια αυτά, συμβάλλει στον 

συντονισμό και την προετοιμασία των θέσεων για τις εργασίες του διεθνούς περιφερειακού 

Οργανισμού SELEC για την καταπολέμηση του οργανωμένου διασυνοριακού εγκλήματος και των 

θέσεων για τις εργασίες των Ομάδων Τελωνειακών Θεμάτων και Διευκόλυνσης του Εμπορίου του 

διεθνούς περιφερειακού Οργανισμού Οικονομικής Συνεργασίας Ευξείνου Πόντου (ΟΣΕΠ). 

 Συμβάλλει στις εργασίες διοργάνωσης και διεξαγωγής διμερών και πολυμερών 

συναντήσεων σε επίπεδο Γενικών Διευθυντών Τελωνείων. 

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την συμπλήρωση Ερωτηματολογίων τελωνειακού 

ενδιαφέροντος διεθνών Οργανισμών. 

 Μελετά και επεξεργάζεται πορίσματα και προτάσεις με τελωνειακό αντικείμενο διαφόρων 

κυβερνητικών και μη διεθνών οργανισμών και εισηγείται για την αξιοποίησή τους από τις Υπηρεσίες 

της ΑΑΔΕ. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα, και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (Ε.Ε., Π.Ο.Τ. κ.α.), με σκοπό την 

αποτελεσματικότερη εκτέλεση των καθηκόντων του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ (Ηλεκτρονική 

Βιβλιοθήκη, πληροφοριακό σύστημα ICIS-net), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Ε.Ε., του Π.Ο.Τ. και 

λοιπών διεθνών Οργανισμών, καθώς επίσης και το αρχείο του Τμήματος, με σκοπό την άντληση 

πληροφοριών. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(εκπροσώπηση της Υπηρεσίας σε Διεθνείς Οργανισμούς)  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

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

 

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 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος  Τμήματος  Β΄ Τελωνειακών Θεμάτων της Δ.Δ.Ο.Σ.  

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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας 

(N/A)  
     5.Τελωνειακή νομοθεσία -  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Γ’ – Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας στον Τομέα της Φορολογίας 
της Δ.Δ.Ο.Σ.    

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
Τμήμα: Τμήμα Γ’ –Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας στον Τομέα της Φορολογίας της Δ.Δ.Ο.Σ. 
Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων (Δ.Δ.Ο.Σ.) 
 
Έργων. 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Γ’ – Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας στον Τομέα της 

Φορολογίας είναι να διασφαλίζει: 

Το συντονισμό όλων των θεμάτων που αφορούν στην ανάπτυξη, τη διατήρηση και την 

παρακολούθηση των διεθνών οικονομικών σχέσεων σε ό,τι αφορά τη διεθνή διοικητική συνεργασία 

στον τομέα της φορολογίας και την εκπροσώπηση της Αρχής σε διεθνή όργανα, καθώς και σε 

Ομάδες Εργασίας / Επιτροπές της Αρχής ή άλλων φορέων και Αρχών  για τα θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων . 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της Δ/νσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Επιβλέπει την ορθή εφαρμογή του θεσμικού πλαισίου που διέπει τη διεθνή διοικητική 

συνεργασία. 

 Συντονίζει τις ενέργειες για τη συμμετοχή σε διαπραγματεύσεις για τη σύναψη ή 

αναθεώρηση διμερών ή πολυμερών διεθνών συμφωνιών ή συμβάσεων και μνημονίων 

συνεργασίας ή πρωτοκόλλων ή ειδικότερων συμφωνιών σχετικά με τη διεθνή διοικητική 

συνεργασία και μεριμνά για την παρακολούθηση της εφαρμογής των ανωτέρω, καθώς και 

για την παροχή σχετικών οδηγιών προς ελεγκτικές ή συναφείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. , του 

Υπουργείου Οικονομικών, τους Εισαγγελείς Οικονομικού Εγκλήματος, Υπηρεσίες άλλων 

Υπουργείων κατά περίπτωση. 

 Επιβλέπει τη συνεργασία με συναρμόδιες Υπηρεσίες της Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, 

με σκοπό την ορθή της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας και την ενίσχυση της 

αποτελεσματικότητάς της.  

 Παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις  για την εισήγηση στις συναρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε. για την εναρμόνιση του εσωτερικού δικαίου με το παράγωγο δίκαιο της Ε.Ε., στο 

πλαίσιο των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 Εκπροσωπεί τη Δ/νση σε διεθνή συλλογικά όργανα και επιτροπές σε θέματα που άπτονται 

της αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Τμημάτων της Α.Α.Δ.Ε. β) με άλλους φορείς εντός και 

εκτός του δημοσίου τομέα και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., 

IOTA κ.α.), με σκοπό την αποτελεσματικότερη εκτέλεση του έργου του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Τράπεζας Νομικών 

Πληροφοριών Νόμος και της Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης ΟΟΣΑ (olisnet), την ηλεκτρονική 

βιβλιοθήκη της ΕΕ (CIRCABC), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του 

Τμήματος, με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  περιβάλλοντος  συναισθηματικού φόρτου και 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.. 

 Άριστη γνώση Αγγλικής (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 

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. 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ενδελεχής  γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Εμπειρία σε διαπραγματεύσεις ή/και εκπροσώπηση της χώρας σε διεθνείς και ευρωπαϊκούς 

οργανισμούς. 

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης 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 : Προϊστάμενος του Τμήματος Γ’ –  Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας στον Τομέα της Φορολογίας 
της Δ.Δ.Ο.Σ. 
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. Διεθνή Θέματα 
    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 

Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  
    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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 ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος  Τμήματος Γ΄  Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας  της  Δ.Δ.Ο.Σ.   

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας   

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄- Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας   

 

 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και η ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε. στον Τομέα της διεθνούς 

διοικητικής συνεργασίας. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

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

 Εισηγείται τον προγραμματισμό  και την ιεράρχηση  των  προτεραιοτήτων  για τη σύναψη ή 

αναθεώρηση διμερών  ή πολυμερών διεθνών συμφωνιών ή συμβάσεων και μνημονίων 

συνεργασίας ή πρωτοκόλλων ή διεθνών συμφωνιών  σχετικά με την αμοιβαία διοικητική 

συνδρομή και την ενίσχυσή της στον τομέα της φορολογίας. 

 Συμμετέχει στη διεξαγωγή  διαπραγματεύσεων για τη σύναψη ή αναθεώρηση των διεθνών 

συμφωνιών αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Εισηγείται  τη νομοθετική κύρωση των διεθνών συμφωνιών αρμοδιότητας του Τμήματος  και την 

εναρμόνιση του εσωτερικού δικαίου με το παράγωγο δίκαιο της Ε.Ε., κατ` εφαρμογή της οδηγίας 

2011/16/ΕΕ, καθώς επίσης  παρακολουθεί την εφαρμογή τους, σε συνεργασία με τις καθ` ύλην 

αρμόδιες υπηρεσίες της Αρχής και με κάθε άλλο φορέα ή αρχή. 

 Εισηγείται την έκδοση διαταγμάτων, κανονιστικών πράξεων, ερμηνευτικών εγκυκλίων και εν 

γένει οδηγιών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες φορολογικές, τελωνειακές και ελεγκτικές 

υπηρεσίες  της Αρχής και με άλλους φορείς ή αρχές, σχετικά με την αμοιβαία διοικητική 

συνδρομή στον τομέα της φορολογίας. 
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 Συμμετέχει  σε Ομάδες Εργασίας και Επιτροπές διεθνών οργάνων και οργανισμών για θέματα 

διεθνούς διοικητικής συνεργασίας στον τομέα της φορολογίας, και εκπροσωπεί την Αρχή σε 

διεθνή όργανα, διεθνείς οργανισμούς και διεθνείς συναντήσεις για τα θέματα αυτά, καθώς και 

σε Ομάδες Εργασίας και Επιτροπές της Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, που σχετίζονται με τα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συντονίζει  τη διαμόρφωση εθνικών θέσεων, σε συνεργασία με συναρμόδιες υπηρεσίες της 

Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, για θέματα διεθνούς διοικητικής συνεργασίας στον τομέα της 

φορολογίας, τα οποία εξετάζονται σε διεθνές επίπεδο ή σχετίζονται με τη συμμετοχή της χώρας 

σε διεθνή όργανα, διεθνείς οργανισμούς και διεθνείς συναντήσεις. 

 Επεξεργάζεται και αξιολογεί  τις  εργασίες  των Ομάδων Εργασίας και Επιτροπών διεθνών 

οργάνων και οργανισμών και των Ομάδων Εργασίας και Επιτροπών της Αρχής ή άλλων φορέων 

και αρχών, καθώς και τις εκθέσεις, τα πορίσματα, τα ερωτηματολόγια, τις συστάσεις και λοιπές 

προτάσεις, σε συνεργασία με συναρμόδιες υπηρεσίες της Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, 

καθώς και συντονίζει  ιδίως, σε σχέση με τη διαμόρφωση εθνικών θέσεων, την εισήγηση για την 

αξιοποίησή τους και για τις απαιτούμενες μεταβολές του νομοθετικού και κανονιστικού 

πλαισίου, σχετικά με την αμοιβαία διοικητική συνδρομή στον τομέα της φορολογίας. 

 Συντάσσει εκθέσεις πεπραγμένων λόγω συμμετοχής στις συνεδριάσεις διεθνών οργάνων, 

Επιτροπών κ.ά, για ενημέρωση της διοικητικής ιεραρχίας της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμμετέχει στην αξιολόγηση της χώρας και τρίτων χωρών σε διεθνές επίπεδο για τη διαφάνεια 

και την ανταλλαγή πληροφοριών για φορολογικούς σκοπούς.  

 Προετοιμάζει  τους  οικείους φακέλους των θεμάτων του Τμήματος, τα οποία εξετάζονται σε 

ενωσιακό επίπεδο ή άγονται ενώπιον του Δικαστηρίου της Ε.Ε. ή σχετίζονται με την συμμετοχή 

της χώρας σε όργανα Διεθνών Οργανισμών. 

 Τηρεί  το  αρχείο διεθνών συμφωνιών και αρχείου στα θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Λαμβάνει  αιτήματα ανταλλαγής πληροφοριών, αυθόρμητη ανταλλαγή πληροφοριών και 

αιτήματα διοικητικής κοινοποίησης από ελεγκτικές ή συναφείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. , του 

Υπουργείου Οικονομικών, τους Εισαγγελείς Οικονομικού Εγκλήματος, Υπηρεσίες άλλων 

Υπουργείων κατά περίπτωση, καθώς και από τις αρμόδιες αρχές των κρατών μελών της Ε.Ε. ή 

τρίτων κρατών με τα οποία υφίσταται θεσμικό πλαίσιο για την αμοιβαία διοικητική συνεργασία. 

  Προβαίνει σε έλεγχο πλήρωσης των προϋποθέσεων που διέπουν τη λήψη και αποστολή των 

αιτημάτων ανταλλαγής πληροφοριών  στα πλαίσια της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας.   

 Παρακολουθεί τη διεθνή και εσωτερική νομολογία σε ζητήματα αρμοδιότητας του Τμήματος.     

 Ενημερώνεται συνεχώς για τις νέες δομές και δίκτυα διεθνούς  φοροδιαφυγής/φοροαποφυγής. 
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 Εισηγείται κατευθύνσεις και οδηγίες προς ελεγκτικές ή συναφείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., του 

Υπουργείου Οικονομικών, τους Εισαγγελείς Οικονομικού Εγκλήματος, Υπηρεσίες άλλων 

Υπουργείων κατά περίπτωση, με σκοπό την περαιτέρω ενίσχυση της διοικητικής συνεργασίας και 

της φορολογικής διαφάνειας.  

 Παρακολουθεί την πορεία των υποθέσεων της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας, ενημερώνει τη 

σχετική βάση δεδομένων και τηρεί στατιστικά στοιχεία για όλο το φάσμα της διεθνούς 

διοικητικής συνεργασίας.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος με σκοπό την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα, και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., IOTA κ.α.), με 

σκοπό την ενίσχυση της αποτελεσματικότητας της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Τράπεζας Νομικών 

Πληροφοριών Νόμος και της Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης ΟΟΣΑ (olisnet), την ηλεκτρονική 

βιβλιοθήκη της ΕΕ (CIRCABC), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του 

Τμήματος, με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ΝΕΟ 

TAXIS) με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας πολύπλοκων, αλληλεπιδρόμενων διεθνών και εσωτερικών υποχρεώσεων καθώς 

και ασφυκτικών 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. 

ή  απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 Άριστη γνώση της Αγγλικής γλώσσας ή άριστη γνώση της  Γαλλικής/Γερμανικής γλώσσας και 

καλή γνώση της αγγλικής.  
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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 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος  Υπάλληλος   Τμήματος Γ΄  Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας 

της Δ.Δ.Ο.Σ.   

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. Διεθνή Θέματα 

    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 
Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Φορολογική / Τελωνειακή νομοθεσία -  

διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος  Τμήματος Γ΄  Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας  της  Δ.Δ.Ο.Σ.   

Διεύθυνση: Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων  

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας   

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄- Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας   

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παρακολούθηση και η ανάπτυξη των διεθνών σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε. στον Τομέα της διεθνούς 

διοικητικής συνεργασίας. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εισηγείται τον προγραμματισμό  και την ιεράρχηση  των  προτεραιοτήτων  για τη σύναψη ή 

αναθεώρηση διμερών  ή πολυμερών διεθνών συμφωνιών ή συμβάσεων και μνημονίων 

συνεργασίας ή πρωτοκόλλων ή διεθνών συμφωνιών  σχετικά με την αμοιβαία διοικητική 

συνδρομή και την ενίσχυσή της στον τομέα της φορολογίας. 

 Εισηγείται  τη νομοθετική κύρωση των διεθνών συμφωνιών αρμοδιότητας του Τμήματος  και την 

εναρμόνιση του εσωτερικού δικαίου με το παράγωγο δίκαιο της Ε.Ε., κατ` εφαρμογή της οδηγίας 

2011/16/ΕΕ, καθώς επίσης  παρακολουθεί την εφαρμογή τους, σε συνεργασία με τις καθ` ύλην 

αρμόδιες υπηρεσίες της Αρχής και με κάθε άλλο φορέα ή αρχή. 

 Εισηγείται την έκδοση διαταγμάτων, κανονιστικών πράξεων, ερμηνευτικών εγκυκλίων και εν 

γένει οδηγιών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες φορολογικές, τελωνειακές και ελεγκτικές 

υπηρεσίες  της Αρχής και με άλλους φορείς ή αρχές, σχετικά με την αμοιβαία διοικητική 

συνδρομή στον τομέα της φορολογίας. 

 Συμμετέχει  σε Ομάδες Εργασίας και Επιτροπές διεθνών οργάνων και οργανισμών για θέματα 

διεθνούς διοικητικής συνεργασίας στον τομέα της φορολογίας, και εκπροσωπεί την Αρχή σε 

διεθνή όργανα, διεθνείς οργανισμούς και διεθνείς συναντήσεις για τα θέματα αυτά, καθώς και 

σε Ομάδες Εργασίας και Επιτροπές της Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, που σχετίζονται με τα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 
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 Επεξεργάζεται και αξιολογεί  τις  εργασίες  των Ομάδων Εργασίας και Επιτροπών διεθνών 

οργάνων και οργανισμών και των Ομάδων Εργασίας και Επιτροπών της Αρχής ή άλλων φορέων 

και αρχών, καθώς και τις εκθέσεις, τα πορίσματα, τα ερωτηματολόγια, τις συστάσεις και λοιπές 

προτάσεις, σε συνεργασία με συναρμόδιες υπηρεσίες της Αρχής ή άλλων φορέων και αρχών, 

καθώς και συντονίζει  ιδίως, σε σχέση με τη διαμόρφωση εθνικών θέσεων, την εισήγηση για την 

αξιοποίησή τους και για τις απαιτούμενες μεταβολές του νομοθετικού και κανονιστικού 

πλαισίου, σχετικά με την αμοιβαία διοικητική συνδρομή στον τομέα της φορολογίας. 

 Συντάσσει εκθέσεις πεπραγμένων λόγω συμμετοχής στις συνεδριάσεις διεθνών οργάνων, 

Επιτροπών κ.ά, για ενημέρωση της διοικητικής ιεραρχίας της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμμετέχει στην αξιολόγηση της χώρας και τρίτων χωρών σε διεθνές επίπεδο για τη διαφάνεια 

και την ανταλλαγή πληροφοριών για φορολογικούς σκοπούς.  

 Τηρεί  το  αρχείο διεθνών συμφωνιών και αρχείου στα θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Λαμβάνει  αιτήματα ανταλλαγής πληροφοριών, αυθόρμητη ανταλλαγή πληροφοριών και 

αιτήματα διοικητικής κοινοποίησης από ελεγκτικές ή συναφείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. , του 

Υπουργείου Οικονομικών, τους Εισαγγελείς Οικονομικού Εγκλήματος, Υπηρεσίες άλλων 

Υπουργείων κατά περίπτωση, καθώς και από τις αρμόδιες αρχές των κρατών μελών της Ε.Ε. ή 

τρίτων κρατών με τα οποία υφίσταται θεσμικό πλαίσιο για την αμοιβαία διοικητική συνεργασία. 

  Προβαίνει σε έλεγχο πλήρωσης των προϋποθέσεων που διέπουν τη λήψη και αποστολή των 

αιτημάτων ανταλλαγής πληροφοριών  στα πλαίσια της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας.   

 Παρακολουθεί τη διεθνή και εσωτερική νομολογία σε ζητήματα αρμοδιότητας του Τμήματος.     

 Ενημερώνεται συνεχώς για τις νέες δομές και δίκτυα διεθνούς  φοροδιαφυγής/φοροαποφυγής. 

 Εισηγείται κατευθύνσεις και οδηγίες προς ελεγκτικές ή συναφείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., του 

Υπουργείου Οικονομικών, τους Εισαγγελείς Οικονομικού Εγκλήματος, Υπηρεσίες άλλων 

Υπουργείων κατά περίπτωση, με σκοπό την περαιτέρω ενίσχυση της διοικητικής συνεργασίας και 

της φορολογικής διαφάνειας.  

 Παρακολουθεί την πορεία των υποθέσεων της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας, ενημερώνει τη 

σχετική βάση δεδομένων και τηρεί στατιστικά στοιχεία για όλο το φάσμα της διεθνούς 

διοικητικής συνεργασίας.  

 Επικοινωνεί α) με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

δημοσίου τομέα, και γ) με διεθνείς και ευρωπαϊκούς οργανισμούς (ΟΟΣΑ, Ε.Ε., IOTA κ.α.), με 

σκοπό την ενίσχυση της αποτελεσματικότητας της διεθνούς διοικητικής συνεργασίας. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Τράπεζας Νομικών 

Πληροφοριών Νόμος και της Ηλεκτρονικής Βιβλιοθήκης ΟΟΣΑ (olisnet), την ηλεκτρονική 

βιβλιοθήκη της ΕΕ (CIRCABC), την ηλεκτρονική βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε.  και το αρχείο του 

Τμήματος, με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ΝΕΟ 

TAXIS) με σκοπό την άντληση πληροφοριών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας πολύπλοκων, αλληλεπιδρόμενων διεθνών και εσωτερικών υποχρεώσεων καθώς 

και ασφυκτικών χρονικών προθεσμιών. 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή  απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

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

 
 

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 

 Διδακτορικός ή μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Δ.Ο.Σ.   

 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 δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος   Τμήματος  Γ΄  Διεθνούς Διοικητικής Συνεργασίας της 

Δ.Δ.Ο.Σ.   

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. Διεθνή Θέματα 

    2. Κατάρτιση-Παρακολούθηση-Εφαρμογή 
Συμφωνιών /Συμβάσεων και ενωσιακού δικαίου  

    3. Διαπραγματευτικές Ικανότητες 
    4. Εφαρμογή διεθνούς διοικητικής συνεργασίας  
     5.Φορολογική / Τελωνειακή νομοθεσία -  

διαδικασίες 
    

 



183 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι:  

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης είναι άμεσος Προϊστάμενος των 

Προϊσταμένων των δύο (2) Τμημάτων της Διεύθυνσης ως κατωτέρω: 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η αποτελεσματική νομική υποστήριξη του Διοικητή και των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, καθώς και η 

μελέτη, ο έλεγχος, η επεξεργασία και η γνώμη για την υπογραφή των διοικητικών εγγράφων 

αρμοδιότητας του. 

 Ειδικές Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Α.Α.Δ.Ε. 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή της. 

  Διοικεί τη Διεύθυνσή του 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 Προϊσταμένου 

 Εντοπίζει την ύπαρξη τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή ανάγκης τροποποίησης 

νομοθετικών και κανονιστικών ρυθμίσεων της επιχειρησιακής και διοικητικής νομοθεσίας, 

που χρήζουν απλούστευσης, αναμόρφωσης, κωδικοποίησης ή επικαιροποίησης ή 

προσαρμογής και ενημερώνει τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε.,  
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 Συντονίζει τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και επεξεργάζεται νομοτεχνικά τις 

εισηγήσεις τους για νομοθετική ρύθμιση, προκειμένου να υποβληθεί σχετική εισήγηση από 

τον Διοικητή στον Υπουργό Οικονομικών στο πλαίσιο των διατάξεων της παραγράφου 5 του 

άρθρου 5 του ν. 4389/2016 (Α’ 94).   

 Παρακολουθεί τη νομοθεσία και ενημερώνει τον Διοικητή, για την έκδοση των 

απαιτούμενων πράξεων κανονιστικού χαρακτήρα. 

 Συνεργάζεται με τις υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών και το Γραφείο του Υπουργού 

και συντονίζει τις υπηρεσίες της Αρχής στο πλαίσιο εφαρμογής των διατάξεων των παρ. 5, 

6, 7 και 8  του άρθρου 5 του ν. 4389/2016. 

 Μελετά και επεξεργάζεται τις προτάσεις πορισμάτων των Επιτροπών, Ομάδων Διοίκησης 

Έργου ή Ομάδων Εργασίας ή Έργου, που υποβάλλονται στον Διοικητή.  

 Συμμετέχει σε συλλογικά όργανα, όπως, Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης και εκπροσωπεί τον Διοικητή σε διεθνή και ευρωπαϊκά 

όργανα.  

 Παρέχει κατευθύνσεις στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., για την αντιμετώπιση σύνθετων νομικών 

θεμάτων.  

 Παρέχει έγγραφη γνώμη επί εγγράφου, του οποίου τη μελέτη ή την επεξεργασία ή τον 

έλεγχο ζητά ο Διοικητής. 

 Μελετά και επεξεργάζεται τα σχέδια των διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του 

Διοικητή, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.  

 Μελετά και επεξεργάζεται τα σχέδια των ερωτημάτων των αρμόδιων υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε. προς το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους (Ν.Σ.Κ.) και παρακολουθεί τις 

γνωμοδοτήσεις αυτού. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες του Υπουργού Οικονομικών σε εφαρμογή του 

άρθρου 5 του ν. 4389/2016, στο πλαίσιο εισήγησης νομοθετικών ρυθμίσεων αρμοδιότητας 

της Α.Α.Δ.Ε. και της εφαρμογής της φορολογικής πολιτικής. 

 Συμμετέχει στις διαπραγματεύσεις με τα κλιμάκια των θεσμών και συντονίζει τις υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε. για την υλοποίηση των δράσεων με νομοθετικό / κανονιστικό αντικείμενο.  

 Επικοινωνεί με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων του Νομικού Συμβουλίου του 

Κράτους στο πλαίσιο των αρμοδιοτήτων της Διεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης Α.Α.Δ.Ε.). 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. / 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 

- Θητεία (1) έτους σε θέση πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο, ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας της Κεντρικής 

Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Νομικής 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 σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Άριστη γνώση μιας δεύτερης ξένης γλώσσας κράτους μέλους της Ε.Ε. (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 των αντικειμένων  της Α.Α.Δ.Ε. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης.  
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 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος Δ/νσης Νομικής Υποστήριξης 

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  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
    

     
 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της Διεύθυνσης Νομικής 
Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Α΄ - Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής 
Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
 

 
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Τον συντονισμό των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. στο νομοπαρασκευαστικό τους έργο, τον εντοπισμό της 

ύπαρξης τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή ανάγκης τροποποίησης νομοθετικών και 

κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε. και την υποστήριξη των υπηρεσιών 

της Α.Α.Δ.Ε. στην αντιμετώπιση σύνθετων νομικών ζητημάτων. 

 

Ειδικές Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Παρακολουθεί την υφιστάμενη νομοθεσία και νομολογία και συντονίζει τις ενέργειες για τον 

εντοπισμό της ύπαρξης τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή ανάγκης τροποποίησης 

νομοθετικών και κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την 
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απλούστευση, αναμόρφωση, κωδικοποίηση, επικαιροποίηση ή προσαρμογή της νομοθεσίας σε 

θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.,  

 Συντονίζει τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., επεξεργάζεται νομοτεχνικά τις εισηγήσεις τους 

για νομοθετικές ρυθμίσεις, προκειμένου να υποβληθεί σχετική εισήγηση από τον Διοικητή στον 

Υπουργό Οικονομικών, στο πλαίσιο των διατάξεων της παραγράφου 5 του άρθρου 5 του ν. 

4389/2016 (Α’ 94). 

 Συντονίζει τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και επεξεργάζεται σχέδια κανονιστικών 

πράξεων, τα οποία οι υπηρεσίες εισηγούνται. 

 Εποπτεύει την παρακολούθηση της νομοθεσίας και ενημερώνει τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, τόσο για την έκδοση των απαιτούμενων πράξεων κανονιστικού χαρακτήρα, όσο 

και για την εισήγηση στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. ή τον Υπουργό Οικονομικών, κατά περίπτωση 

της έκδοσης των ως άνω πράξεων. 

 Συντονίζει τις υπηρεσίες της Αρχής για τη διατύπωση γνώμης επί των διατάξεων σχεδίων νόμων 

οι οποίες διαβιβάζονται στην Αρχή σε εφαρμογή των παρ. 6 και 7 του άρθρου 5 του ν. 

4389/2016 για ζητήματα φορολογικής και τελωνειακής πολιτικής και εισηγείται στον 

Προϊστάμενο της Διεύθυνσης προκειμένου για την αποστολή των απόψεων στον Υπουργό 

Οικονομικών.  

 Εποπτεύει τη μελέτη και επεξεργασία των προτάσεων - πορισμάτων των Επιτροπών, Ομάδων 

Διοίκησης Έργου ή Ομάδων Εργασίας ή Έργου, που υποβάλλονται στον Διοικητή. 

 Συμμετέχει σε συλλογικά όργανα, όπως, Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων του Τμήματος. 

 Παρέχει κατευθύνσεις στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., για την αντιμετώπιση σύνθετων νομικών 

θεμάτων.  

 Συμμετέχει στις τεχνικές διαπραγματεύσεις με τα κλιμάκια των θεσμών, κατ’ εντολή του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης, και συνεργάζεται με τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για την 

υλοποίηση των δράσεων με νομοθετικό / κανονιστικό αντικείμενο.  

 Ενημερώνει τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για όλα τα θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου 

δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την 

αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 
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 Συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο του Β’ Τμήματος για την αποτελεσματικότερη λειτουργία της 

υπηρεσίας και την εισήγηση λύσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για ανακύπτοντα 

σύνθετα ζητήματα. 

 Επικοινωνεί: α) με όλες τις Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., το γραφείο του 

Υπουργού Οικονομικών και τις αρμόδιες υπηρεσίες του, αναφορικά με θέματα που άπτονται 

των αρμοδιοτήτων του  Τμήματος,  β) με Υπηρεσίες Διεθνών Οργανισμών γ) με άλλα Υπουργεία 

πλην Υπουργείου Οικονομικών σε περίπτωση επεξεργασίας Κοινών Αποφάσεων ή Σχεδίων 

Νόμων δ) με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικού Συμβουλίου 

του Κράτους (Ν.Σ.Κ.).  

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος οργανικής μονάδας της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών σε οργανική μονάδα της Κεντρικής Υπηρεσίας με φορολογικό ή 

τελωνειακό αντικείμενο και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής 

νομοθεσίας  
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Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. - Νομικής, 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 σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Καλή γνώση μιας δεύτερης ξένης γλώσσας κράτους μέλους της Ε.Ε. (όπως αυτή ορίζεται από 

το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

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

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης.  

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος  Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της Δ.Ν.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 των 

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

1.Επιχειρησιακή νομοθεσία  
    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
    Ικανότητες Διοίκησης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων  

 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Α΄ - Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων 

 

 
 

 

 

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η μελέτη, επεξεργασία και εισήγηση στον Προϊστάμενο του Τμήματος σχετικά με: 

την ύπαρξη τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή ανάγκης τροποποίησης νομοθετικών και 

κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., την ομοιόμορφη ερμηνεία και 

εφαρμογή του νομικού πλαισίου. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συμβάλλει στον εντοπισμό της ύπαρξης τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή της 

ανάγκης τροποποίησης νομοθετικών και κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της 

Α.Α.Δ.Ε. και ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Παρακολουθεί τη νομοθεσία και την ανάγκη έκδοσης, των απαιτούμενων πράξεων 

κανονιστικού χαρακτήρα. 

 Μελετά, επεξεργάζεται και παρέχει απόψεις στον Προϊστάμενο του Τμήματος επί προτάσεων – 

πορισμάτων των Επιτροπών, Ομάδων Διοίκησης Έργου ή Ομάδων Εργασίας ή Έργου, που 

υποβάλλονται στον Διοικητή. 

 Συμμετέχει ως εκπρόσωπος  του Τμήματος σε συναντήσεις, συλλογικά όργανα, όπως, 

Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος για την επίλυση σύνθετων νομικών ζητημάτων, τα 

οποία τίθενται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάσσει τις απολογιστικές εκθέσεις του έργου του Τμήματος, που προβλέπονται από το 

επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. και τις εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη νομοτεχνική επεξεργασία των 

εισηγήσεών τους για νομοθετικές ρυθμίσεις. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος και τους παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή τους με την 

ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί με τις υπηρεσίες της Αρχής για τη διατύπωση γνώμης επί των προς ψήφιση 

σχεδίων διατάξεων που διαβιβάζονται από το Γραφείο του Υπουργού Οικονομικών.  

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink  (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης 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. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 
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Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 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 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 Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της Δ.Ν.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 των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Επιχειρησιακή νομοθεσία  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Α΄ - Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων 

 

 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η μελέτη, επεξεργασία και εισήγηση στον Προϊστάμενο του Τμήματος σχετικά με: 

την ύπαρξη τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή ανάγκης τροποποίησης νομοθετικών και 

κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., την ομοιόμορφη ερμηνεία και 

εφαρμογή του νομικού πλαισίου. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συμβάλλει στον εντοπισμό της ύπαρξης τυχόν νομοθετικού ή ερμηνευτικού κενού ή της 

ανάγκης τροποποίησης νομοθετικών και κανονιστικών ρυθμίσεων σε θέματα αρμοδιότητας της 

Α.Α.Δ.Ε. και ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Παρακολουθεί τη νομοθεσία και την ανάγκη έκδοσης , των απαιτούμενων πράξεων 

κανονιστικού χαρακτήρα. 

 Μελετά, επεξεργάζεται και παρέχει απόψεις στον Προϊστάμενο του Τμήματος επί προτάσεων – 

πορισμάτων των Επιτροπών, Ομάδων Διοίκησης Έργου ή Ομάδων Εργασίας ή Έργου, που 

υποβάλλονται στον Διοικητή. 

 Συμμετέχει ως εκπρόσωπος  του Τμήματος σε συναντήσεις, συλλογικά όργανα, όπως, 

Επιτροπές ή Ομάδες Εργασίας, που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος για την επίλυση σύνθετων νομικών ζητημάτων, τα 

οποία τίθενται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάσσει τις απολογιστικές εκθέσεις του έργου του Τμήματος, που προβλέπονται από το 

επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. και τις εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 
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 Επικοινωνεί με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη νομοτεχνική επεξεργασία των 

εισηγήσεών τους για νομοθετικές ρυθμίσεις. 

 Επικοινωνεί με τις υπηρεσίες της Αρχής για τη διατύπωση γνώμης επί των προς ψήφιση 

σχεδίων διατάξεων που διαβιβάζονται από το Γραφείο του Υπουργού Οικονομικών.  

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink  (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης 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.  

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 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 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.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των θεμάτων αρμοδιότητας του Τμήματος, η οποία προκύπτει 

από διετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος  Τμήματος Α΄- Συντονισμού Νομοθετικών Δράσεων της Δ.Ν.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 των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Επιχειρησιακή νομοθεσία  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Β’ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της Διεύθυνσης Νομικής 
Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής 
Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι: 

να μελετά και να επεξεργάζεται τα διοικητικά έγγραφα αρμοδιότητας του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. 

σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και να διασφαλίζει την ορθή και ενιαία ερμηνεία και 

εφαρμογή της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας από τις καθ’ ύλην αρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ
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των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Νομικής Υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Ενημερώνει και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για όλα τα θέματα αρμοδιότητάς 

του. 

 Εποπτεύει τη μελέτη και την επεξεργασία των σχεδίων των διοικητικών εγγράφων 

αρμοδιότητας του Διοικητή, σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία.  

 Εποπτεύει την επεξεργασία των σχεδίων ερωτημάτων των αρμόδιων υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

προς το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικού Συμβουλίου του 

Κράτους (Ν.Σ.Κ.)  και μεριμνά για την αποδοχή των γνωμοδοτήσεων αυτού. 

 Παρέχει έγγραφη γνώμη επί εγγράφου, του οποίου τη μελέτη ή την επεξεργασία ή τον έλεγχο 

ζητά ο Διοικητής. 

 Φροντίζει για τη γνωστοποίηση στον Υπουργό Οικονομικών, σχεδίων εγκυκλίων, σχετικών με 

την ερμηνεία και την εφαρμογή των διατάξεων της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας, 

κατόπιν εισήγησης των αρμόδιων υπηρεσιών, για την παροχή απόψεων επί αυτών, σύμφωνα 

με τις διατάξεις της παρ. 8 του άρθρου 5 του ν. 4389/2016. 

 Εποπτεύει και συντονίζει τις διοικητικές διαδικασίες σχετικά με την ορθή σύνταξη των 

διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Διοικητή. 

 Μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου 

δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την 

αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος.  

 Εκπροσωπεί το Τμήμα σε ομάδες εργασίας ή επιτροπές στο πλαίσιο της αρμοδιότητάς του. 
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 Υποστηρίζει διοικητικά και γραμματειακά τη διεύθυνση. 

 Συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο του Α’ Τμήματος για την αποτελεσματικότερη λειτουργία της 

υπηρεσίας και την εισήγηση λύσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για ανακύπτοντα 

σύνθετα ζητήματα. 

 Επικοινωνεί: α) με όλες τις Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., το γραφείο του 

Υπουργού Οικονομικών και τις αρμόδιες υπηρεσίες του, αναφορικά με θέματα που άπτονται 

των αρμοδιοτήτων του  Τμήματος,  β) με Υπηρεσίες Διεθνών Οργανισμών γ) με άλλα Υπουργεία 

πλην Υπουργείου Οικονομικών σε περίπτωση επεξεργασίας Κοινών Αποφάσεων ή Σχεδίων 

Νόμων δ) με το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικού Συμβουλίου 

του Κράτους (Ν.Σ.Κ.).  

 
Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος οργανικής μονάδας της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. με φορολογικό ή τελωνειακό αντικείμενο ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών σε οργανική μονάδα της Κεντρικής Υπηρεσίας με φορολογικό ή 

τελωνειακό αντικείμενο και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής 

νομοθεσίας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  



206 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. - Νομικής, 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 σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Καλή γνώση μιας δεύτερης ξένης γλώσσας κράτους μέλους της Ε.Ε. (όπως αυτή ορίζεται από 

το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

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

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης.  

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της Δ.Ν.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 των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Επιχειρησιακή  νομοθεσία  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
    Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων  

 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



209 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Η μελέτη, επεξεργασία και εισήγηση στον Προϊστάμενο του Τμήματος σχετικά με την ομοιομορφία 

και την ορθότητα των διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας υπογραφής του Διοικητή.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

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

 Μελετά και επεξεργάζεται τα σχέδια των διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Διοικητή, 

σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και εισηγείται σχετικά στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Συμβάλλει στην επεξεργασία των σχεδίων των ερωτημάτων των αρμόδιων υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε. προς το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικού Συμβουλίου 

του Κράτους (Ν.Σ.Κ.). 

 Συμβάλλει στη διασφάλιση της εναρμόνισης των διοικητικών εγγράφων των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την ομοιόμορφη ερμηνεία και εφαρμογή του νομικού πλαισίου. 

 Μεριμνά για τη γνωστοποίηση στον Υπουργό Οικονομικών, σχεδίων κανονιστικών αποφάσεων 

και εγκυκλίων, σχετικών με την ερμηνεία και την εφαρμογή των διατάξεων της φορολογικής και 

τελωνειακής νομοθεσίας, κατόπιν εισήγησης των αρμόδιων υπηρεσιών, για την παροχή 

απόψεων επί αυτών, σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 8 του άρθρου 5 του ν. 4386/2016. 

 Συμβάλλει στη διοικητική και τη γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης. 

 Συμμετέχει σε επιτροπές  ή ομάδες εργασίας ως εκπρόσωπος του Τμήματος. 

 Συντάσσει τις απολογιστικές εκθέσεις του έργου του Τμήματος, που προβλέπονται από το 

επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. και τις εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 
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 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος και τους παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή τους με την 

ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί  με όλες τις Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με 

θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης 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. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται 

από τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 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 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 : Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Β’ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της Διεύθυνσης 
Νομικής Υποστήριξης 
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  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Νομικής Υποστήριξης της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Β΄- Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β΄ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Η μελέτη, επεξεργασία και εισήγηση στον Προϊστάμενο του Τμήματος σχετικά με την ομοιομορφία 

και την ορθότητα των διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας υπογραφής του Διοικητή.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Μελετά και επεξεργάζεται τα σχέδια των διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του Διοικητή, 

σύμφωνα με την ισχύουσα νομοθεσία και εισηγείται σχετικά στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Συμβάλλει στην επεξεργασία των σχεδίων των ερωτημάτων των αρμόδιων υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε. προς το Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων Εσόδων (Ε.Ν.Γ.Δ.Ε.) του Νομικού Συμβουλίου 

του Κράτους (Ν.Σ.Κ.). 

 Συμβάλλει στη διασφάλιση της εναρμόνισης των διοικητικών εγγράφων των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την ομοιόμορφη ερμηνεία και εφαρμογή του νομικού πλαισίου. 

 Μεριμνά για τη γνωστοποίηση στον Υπουργό Οικονομικών, σχεδίων κανονιστικών αποφάσεων 

και εγκυκλίων, σχετικών με την ερμηνεία και την εφαρμογή των διατάξεων της φορολογικής και 

τελωνειακής νομοθεσίας, κατόπιν εισήγησης των αρμόδιων υπηρεσιών, για την παροχή 

απόψεων επί αυτών, σύμφωνα με τις διατάξεις της παρ. 8 του άρθρου 5 του ν. 4386/2016. 

 Συμβάλλει στη διοικητική και τη γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης. 

 Συμμετέχει σε επιτροπές  ή ομάδες εργασίας ως εκπρόσωπος του Τμήματος. 

 Συντάσσει τις απολογιστικές εκθέσεις του έργου του Τμήματος, που προβλέπονται από το 

επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. και τις εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί  με όλες τις Διευθύνσεις της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με 

θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink (Σύστημα Ηλεκτρονικής Πρωτοκόλλησης 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.  

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 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 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.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των θεμάτων αρμοδιότητας του Τμήματος, η οποία προκύπτει 

από διετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.   
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Τμήματος Β’ - Επεξεργασίας Διοικητικών Εγγράφων της Διεύθυνσης Νομικής 
Υποστήριξης 
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  

    2. Επιχειρησιακές  διαδικασίες  
    3. Διοικητική   νομοθεσία 
    4. Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 
 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Διευθυντή Εξυπηρέτησης είναι να προωθεί την εμπιστοσύνη, διαφάνεια και 

δικαιοσύνη στην σχέση μεταξύ της ΑΑΔΕ και των πολιτών, ενισχύοντας έτσι την εκούσια 

συμμόρφωση. Προωθεί την εδραίωση μιας νέας κουλτούρας εξυπηρέτησης που θέτει στο επίκεντρο 

τον συναλλασσόμενο με τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. Διασφαλίζει την βέλτιστη οργάνωση των 

υπηρεσιών εξυπηρέτησης  που παρέχει η ΑΑΔΕ και συντονίζει τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες.  

 

Ειδικές Αρμοδιότητες:  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 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 Διεύθυνσης. 

  Συμβάλλει  στον καθορισμό, την αναβάθμιση και επίτευξη του Ετήσιου Στρατηγικού 

Σχεδίου της ΑΑΔΕ και ενεργεί για την επιτυχή υλοποίηση των στόχων που έχουν τεθεί στη 

Διεύθυνσή του. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Υποστηρίζει τον Διοικητή στο έργο του ως προς τη διαμόρφωση, επίβλεψη, αξιολόγηση και 

συνεχή βελτίωση της οριζόντιας Στρατηγικής Εξυπηρέτησης των  συναλλασσόμενων πολιτών 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέ
νων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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και επιχειρήσεων με σκοπό την ενίσχυση της διαφάνειας των συναλλαγών και διευκόλυνσης 

της εκούσιας συμμόρφωσης.  

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί βέλτιστες διεθνείς πρακτικές στον τομέα εξυπηρέτησης και 

αντιπροσωπεύει την ΑΑΔΕ απέναντι σε οποιοδήποτε δημόσιο ή ιδιωτικό οργανισμό, της 

ημεδαπής ή αλλοδαπής, για θέματα που σχετίζονται με την παροχή υπηρεσιών της ΑΑΔΕ 

προς τους πολίτες  και επιχειρήσεις. 

 Οργανώνει, σχεδιάζει και συντονίζει τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την παροχή 

υποστήριξης βέλτιστης εξυπηρέτησης σε πολίτες και επιχειρήσεις σε αντικείμενα 

αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ και μέσω όλων των  καναλιών εξυπηρέτησης αυτής, (είτε μέσω 

ψηφιακών εφαρμογών ή με φυσική παρουσία σε υπηρεσία της ΑΑΔΕ).   

  Εισηγείται στο Διοικητή τις ΑΑΔΕ προτάσεις απλοποιημένων, ομοιόμορφων κανόνων και 

διαδικασιών εξυπηρέτησης των  συναλλασσόμενων.     

 Επιβλέπει και συντονίζει την εκτέλεση εκτάκτων και επειγόντων θεμάτων εξυπηρέτησης κατ’ 

εντολή του Διοικητή της ΑΑΔΕ.  

 Επιβλέπει την εφαρμογή και συντονίζει την καθιέρωση μιας κοινής πολιτικής δημοσίευσης 

για όλα τα κείμενα (αποφάσεις, εγκύκλιοι, συχνές ερωτήσεις, έντυπα, πρότυπα, εγχειρίδια) 

διασφαλίζοντας την εναρμόνιση όλων των διοικητικών εγγράφων που παράγονται από τις 

Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ.  

 Παρακολουθεί , επιβλέπει και υποστηρίζει τις διαδικασίες  λειτουργίας, ενημέρωσης και 

εμπλουτισμού του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου (CMS).  

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

 Kαθοδηγεί τη Διεύθυνση, σύμφωνα με την στρατηγική και κουλτούρα εξυπηρέτησης της 

ΑΑΔΕ, διασφαλίζει κίνητρα για το προσωπικό της και παρέχει τις προϋποθέσεις για την 

εκπαίδευση και κατάρτιση τους.  

 Λογοδοτεί για την απόδοση της Διεύθυνσης, επιβλέπει και αξιολογεί τις υπηρεσίες 

εξυπηρέτησης, σε συνεργασία με το Τμήμα Δ’ Συντονισμού Εξυπηρέτησης και σύμφωνα με 

τις μετρήσεις ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών και ικανοποίησης των 

συναλλασσόμενων.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται  α) με τον Διοικητή σε τακτική βάση,  β) με τους 

Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων, των Διευθύνσεων και των Αυτοτελών Υπηρεσιών 

της ΑΑΔΕ με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου απαιτείται, για την 
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εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητάς τους που σχετίζονται με το έργο 

της Διεύθυνσης  γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με 

Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων της Διεύθυνσης του.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών της Διεύθυνσης. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών 

 Για την επίτευξη της αποστολής της, δύναται να λειτουργεί σε βάρδιες, με εναλλαγή του 

προσωπικού και κατά τις ημέρες αργιών ανάλογα με τις ανάγκες τις υπηρεσίας,  όλες τις ημέρες 

της εβδομάδας, ανάλογα με τις ανάγκες της Υπηρεσίας 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

Οργανισμό της ΑΑΔΕ. 

Απαιτούμενη Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

Λοιπά Επιθυμητά  προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση 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 οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Εμπειρία σε Διοίκηση Προγραμμάτων/Έργων. 

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

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Εξαιρετικές διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες.  

 Ικανότητα να παρακινεί και να εμπνέει το προσωπικό προς την επίτευξη κοινών στόχων και 

να διατηρεί την ενότητα και συνεργασία ανάμεσα στους υπαλλήλους.  

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων και διαχείρισης απόδοσης. 

 Εμπειρία σε διοίκηση προγραμμάτων/ έργων. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
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.  Διοικητική Διαδικασία  
    3. Διαχείριση Κινδύνου  
    4. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών  
    5. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    6. Διαχείριση Εργαλείων και Συστημάτων 

Ποιότητας  
    7. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    8. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Υποστήριξης  της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
Γραφείο: Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.)  
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Υπεύθυνου Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης 

Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) είναι να διασφαλίζει την ορθή και αποτελεσματική λειτουργία της 

Διεύθυνσης σε επίπεδο διοικητικής, γραμματειακής υποστήριξης, καθώς και η συλλογή και 

επεξεργασία των στατιστικών και επιχειρησιακών στοιχείων της Διεύθυνσης. 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Εποπτεύει και συντονίζει τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης.  

 Διασφαλίζει την ορθή τήρηση και φύλαξη του αρχείου των υποθέσεων και των εγγράφων 

της Διεύθυνσης και μεριμνά για την κοινοποίηση των αποφάσεων και των εγγράφων αυτής. 

 Συνεργάζεται με τους Τμηματάρχες της Διεύθυνσης για τον προγραμματισμό των στόχων 

και δράσεων της Διεύθυνσης. 

 Ελέγχει περιοδικά μέσω ποιοτικής ανάλυσης τις συνολικές επιδόσεις των Τμημάτων της 

Διεύθυνσης, παρακολουθεί την πρόοδο για την επίτευξη επιχειρησιακών στόχων, και 

συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με τους αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε 

απαιτείται. 

 Εκπονεί μελέτες σχετικά με το έργο της Διεύθυνσης, και εισηγείται στο Διοικητή της ΑΑΔΕ, 

προτάσεις βελτίωσης των υπηρεσιών της Διεύθυνσης και γενικότερα της ΑΑΔΕ.  

 Διασφαλίζει την τήρηση των απαιτούμενων στοιχείων στα πληροφοριακά συστήματα 

διοικητικής φύσης της ΑΑΔΕ για τις ανάγκες της Διεύθυνσης, την παραγωγή και αξιολόγηση 

στατιστικών στοιχείων που σχετίζονται με τη λειτουργία της Διεύθυνσης. 

 Διερευνά και καταγράφει τις ανάγκες της Διεύθυνσης σε π.χ., πάγια και αναλώσιμα υλικά, 

έπιπλα, σκεύη, μηχανολογικό και πάσης φύσεως ηλεκτρονικό εξοπλισμό, και τις ανάγκες σε 

ανθρώπινο δυναμικό, συνεργάζεται με την Γενική Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών και 

εισηγείται την υποβολή προτάσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. Επίσης φροντίζει για 

τη συντήρηση, επισκευή και αποκατάσταση των ζημιών του εξοπλισμού, καθώς και της 

καθαριότητας όλων των χώρων, προκειμένου να εξασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία της 

Υπηρεσίας. 

 Μεριμνά για την υποβολή αιτημάτων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες υπηρεσίες της ΓΔΟΥ 

για την έγκαιρη προμήθεια των  παγίων και αναλώσιμων υλικών, επίπλων, σκευών, του 

μηχανολογικού και πάσης φύσεως ηλεκτρονικού εξοπλισμού, τη συντήρηση και την 

επισκευή τους, καθώς και για την εξασφάλιση όλων των απαιτούμενων για την εύρυθμη και 

ασφαλή λειτουργία της Διεύθυνσης και για την υγιεινή των χώρων της. 

 Συντονίζει και μεριμνά για την συνεχή επιμόρφωση των υπαλλήλων της Υπηρεσίας σε 

συνεργασία με τις αρμόδιες Διευθύνσεις (Δ/νση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού, 

Τελωνειακή Ακαδημία) και μεριμνά για την αποδοτικότερη αξιοποίηση του ανθρώπινου 

δυναμικού της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους Διεύθυνσης.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται με τα Τμήματα της Διεύθυνσης και τις Υπηρεσίες εντός και 

εκτός της ΑΑΔΕ για την επίλυση προβλημάτων που αφορούν τόσο το Γραφείο όσο και τη 

Διεύθυνση γενικότερα.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. και ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών του Γραφείου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

 απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση διαδικασιών του Γραφείου, η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

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 

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. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής Μέριμνας και Στατιστικής Παρακολούθησης του Αυτοτελούς Γραφείου 
Υποστήριξης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
Γραφείο: Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Ο Υπεύθυνος του Αυτοτελούς Γραφείου Υποστήριξης της Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
 

 

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 ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 Ικανότητες Διοίκησης  
2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ

Σ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Περ

ιφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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Ο ρόλος του Υπαλλήλου Διοικητικής Μέριμνας και Στατιστικής Παρακολούθησης είναι η διοικητική 

και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης, καθώς και η συλλογή και επεξεργασία 

των στατιστικών και επιχειρησιακών στοιχείων της Διεύθυνσης. 

 

Καθήκοντα  

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται όλα τα στοιχεία που απαιτούνται για την παρακολούθηση των 

στατιστικών αποτελεσμάτων της υπηρεσίας, και συντάσσει σχετικές αναφορές προς τον 

Υπεύθυνο του Αυτοτελούς Γραφείου. 

 Διεκπεραιώνει έγγραφα που αφορούν στην υπηρεσιακή και μισθοδοτική κατάσταση του 

προσωπικού της Διεύθυνσης, τις καταχωρεί στα σχετικά πληροφοριακά συστήματα, 

διαχειρίζεται τα πάσης φύσεως αιτήματα του προσωπικού και τηρεί κάθε απαραίτητο σχετικό 

στοιχείο (όπως βοηθητικός φάκελος, παρουσιολόγιο). 

 Καταρτίζει, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο του Αυτοτελούς Γραφείου, τον Προϋπολογισμό, 

παρακολουθεί τις πιστώσεις και δημιουργεί αιτήματα ανάληψης υποχρέωσης για την πληρωμή 

όλων των σχετικών δαπανών της Διεύθυνσης. 

 Συντάσσει, τηρεί και παρακολουθεί την απογραφή των παγίων και του εξοπλισμού και 

ενημερώνει το Πληροφοριακό Σύστημα Παγίων και του αρμόδιου Τμήματος της Γ.Δ.Ο.Υ. καθώς 

επίσης, μεριμνά για την προμήθεια των αναλώσιμων υλικών και κάθε άλλου αναγκαίου 

πράγματος.  

 Πρωτοκολλεί την εισερχόμενη και εξερχόμενη αλληλογραφία της Διεύθυνσης και μεριμνά για 

την εν γένει γραμματειακή υποστήριξη αυτής. 

 Μεριμνά για την οργάνωση και τήρηση του αρχείου της Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την υγιεινή και την ασφάλεια των χώρων στέγασης της Διεύθυνσης για την  

εξασφάλιση των υλικών και του εξοπλισμού που απαιτούνται για την εύρυθμη λειτουργία 

αυτού, καθώς και τη συντήρηση και επισκευή αυτών. 

 Επικοινωνεί με: α) τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και τους λοιπούς Προϊσταμένους 

Τμημάτων, β) υπαλλήλους των λοιπών Τμημάτων της Διεύθυνσης, γ) υπηρεσίες της Γενικής 

Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, δ) υπηρεσίες τη Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών 

Υπηρεσιών, ε) υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και 

Οργάνωσης, στ) λοιπές δημόσιες υπηρεσίες και τρίτους. 

 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 



228 

 Ολοκληρωμένα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε (Taxis, Elenxis, M.I.S, Μητρώο Παγίων, 

intranet) 

 ΟΠΣΚΥ-Livelink 

 HRMS (Human Resources Management System) 

 Κεντρικό Ηλεκτρονικό Μητρώο Δημοσίων Συμβάσεων (ΚΗΜΔΗΣ) 

 Λογισμικό Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Αναλωσίμων (Ο.ΣΥ.ΔΙ.ΑΝ) 

  Επεξεργασίας Κειμένου, Βάσης Δεδομένων, Λογιστικών Φύλλων, Παρουσιάσεων  

 Χρήση υπηρεσιών διαδικτύου / ηλεκτρονικού ταχυδρομείου, Διαύγεια, Νομοτέλεια. 

 

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 ΑΕΙ-ΑΤΕΙ,  

 ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή με γνώση και κατανόηση θεμάτων διοικητικής φύσης και 

γραμματειακής υποστήριξης, καθώς και θεμάτων παρακολούθησης πιστώσεων, οικονομικής 

διαχείρισης και μηχανογραφικής υποστήριξης, η οποία αποδεικνύεται από τριετή τουλάχιστον 

εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ  

(κατά προτίμηση πχ Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή 

πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ 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.) 

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων, γ) υπηρεσιών διαδικτύου και δ) βάσεων δεδομένων 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 



229 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Διοικητικής Μέριμνας και Στατιστικής Παρακολούθησης του Αυτοτελούς Γραφείου 
Υποστήριξης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης  
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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείρισης Επικοινωνιακών Δράσεων      

5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων      

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου 

Εξυπηρέτησης είναι να εισηγείται και να διαμορφώνει τη στρατηγική εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ, με το 

να σχεδιάζει και να αξιολογεί κατάλληλες δράσεις ενημέρωσης και εξυπηρέτησης τόσο των 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ

Σ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Περ

ιφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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υπηρεσιών της ΑΑΔΕ όσο και των συναλλασσομένων με αυτήν, με τρόπο έτσι ώστε να 

επιτυγχάνονται οι στόχοι και οι σκοποί της ΑΑΔΕ.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης στο έργο του ως προς τη διαμόρφωση, 

επίβλεψη, αξιολόγηση και συνεχή βελτίωση της οριζόντιας Στρατηγικής Εξυπηρέτησης των 

συναλλασσόμενων με σκοπό την ενίσχυση της διαφάνειας των συναλλαγών  

 Εισηγείται και παρακολουθεί την πορεία ανάπτυξης Περιεχομένου, δηλαδή ενός συνόλου 

εγγράφων με κανονιστικό, ερμηνευτικό και πληροφοριακό χαρακτήρα που υποστηρίζουν την 

κατανόηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων των συναλλασσόμενων και επιβλέπει 

την επικαιροποίηση βάσεων δεδομένων για τη διαχείριση δράσεων ευαισθητοποίησης, 

ενημέρωσης και εξυπηρέτησης των πολιτών. 

 Σχεδιάζει, προγραμματίζει, οργανώνει σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, 

τη διαμόρφωση κανόνων ως προς την ανάπτυξη Περιεχομένου, και συντονίζει και εποπτεύει 

τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την παραγωγή αυτού, με βάση πρότυπα, αρχές, και διαδικασίες.  

 Μέριμνα για την ταξινόμηση, τη συντήρηση και τη συσχέτιση του Περιεχομένου, καθώς και 

για τη δημιουργία συλλογών και πλήρους καταλόγου όλων των εγγράφων αρμοδιότητας 

ΑΑΔΕ. 
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 Μέριμνα για την άμεση και διαρκή προσβασιμότητα και επικαιροποίηση του Περιεχομένου 

στους  ιστοτόπους της ΑΑΔΕ, ώστε να είναι αποτελεσματική η ενημέρωση τόσο των πολιτών 

και των επιχειρήσεων, όσο και των υπαλλήλων της ΑΑΔΕ. 

 Εγκρίνει κατόπιν συνεργασίας με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και οργανώνει το 

Σύστημα Διαχείρισης Περιεχομένου της ΑΑΔΕ, το οποίο αφορά στην υποστήριξη των 

διαδικασιών δημιουργίας, συλλογής, οργάνωσης, ενοποίησης και συντήρησης του 

Περιεχομένου. 

 Υποβάλλει προς τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης προτάσεις για την καθιέρωση και 

βελτίωση της πολιτικής εκδόσεων για το σύνολο των εγγράφων που παράγονται από τις 

υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Επιλέγει, συντονίζει και ελέγχει τη συγγραφή και έκδοση πληροφοριακού υλικού (Συχνές 

Ερωτήσεις/Απαντήσεις, Εγχειρίδια Χρήσης, Εκπαιδευτικό Υλικό, οδηγίες, φυλλάδια), σχετικά 

με τα αντικείμενα εξυπηρέτησης από την ΑΑΔΕ. 

 Σχεδιάζει και εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης την εφαρμογή προτύπων για τη 

σύνταξη και δημοσίευση κατανοητών και σαφών κειμένων, σε απλή γλώσσα, που 

επιτρέπουν την εύκολη και γρήγορη κατανόηση από την πλευρά των φορολογουμένων των 

δικαιωμάτων και υποχρεώσεών τους. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 



233 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς 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 Προϊσταμένου 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. 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.-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. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης 
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 ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ

Σ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ

ΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ

Σ (Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 

& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΕΡΕΥΝΩΝ      

ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛ.    

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η ανάπτυξη εγγράφων κανονιστικού, ερμηνευτικού, πληροφοριακού χαρακτήρα που υποστηρίζουν 

την κατανόηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων των συναλλασσομένων (Περιεχόμενο), η 

οργάνωση του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου της ΑΑΔΕ, και ο έλεγχος της συγγραφής και 

έκδοσης πληροφοριακού υλικού σχετικά με τα αντικείμενα της εξυπηρέτησης των 

συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

 Υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος προβαίνει στην υλοποίηση θεμάτων που 

σχετίζονται με τον καθορισμό, συντονισμό και επίβλεψη της διαδικασίας υλοποίησης των 

στόχων και έγκαιρης επίτευξης των δράσεων του Τμήματος. 

 Προτείνει την ανάπτυξη, διαχειρίζεται και παρακολουθεί σχέδια δράσης για τη στρατηγική 

εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ και κυρίως σχέδια δράσης που αφορούν την ενημέρωση των 

υπηρεσιών της ΑΑΔΕ όσο και των συναλλασσομένων με αυτήν. Μετά το πέρας των δράσεων 

αυτών προβαίνει στην αξιολόγησή τους. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την ανάπτυξη βάσεων δεδομένων με έγγραφα με 

κανονιστικό, ερμηνευτικό και πληροφοριακό χαρακτήρα που υποστηρίζουν την κατανόηση 

των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων των συναλλασσόμενων (Περιεχόμενο), και την 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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επικαιροποίησή τους για τη διαχείριση δράσεων ευαισθητοποίησης, ενημέρωσης και 

εξυπηρέτησης των πολιτών. 

 Με τις οδηγίες του Προϊσταμένου του συντάσσει έγγραφα οδηγιών και κανόνων που 

αποσκοπούν στο συντονισμό των υπηρεσιών εξυπηρέτησης συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ, 

για την παραγωγή Περιεχομένου με βάση συγκεκριμένα πρότυπα και αρχές.  

 Προβαίνει στη συντήρηση, ταξινόμηση και συσχέτιση του Περιεχομένου, καθώς και για τη 

δημιουργία συλλογών και πλήρους καταλόγου όλων των εγγράφων αρμοδιότητας ΑΑΔΕ. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την άμεση και διαρκή προσβασιμότητα και 

επικαιροποίηση του Περιεχομένου στους ιστότοπους της ΑΑΔΕ, ώστε να είναι 

αποτελεσματική η ενημέρωση τόσο των πολιτών και των επιχειρήσεων όσο και των 

υπαλλήλων της ΑΑΔΕ. 

 Οργανώνει το Σύστημα Διαχείρισης Περιεχομένου της ΑΑΔΕ, το οποίο αφορά στην 

υποστήριξη των διαδικασιών δημιουργίας, συλλογής, οργάνωσης, ενοποίησης και 

συντήρησης του Περιεχομένου. 

 Συντάσσει οδηγίες και ενημερωτικά έγγραφα προς τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την επιτυχή 

επικοινωνία και την καθιέρωση πολιτικής εκδόσεων για το σύνολο των εγγράφων που 

παράγονται από τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Διαμορφώνει αλλά και ελέγχει τη συγγραφή και έκδοση πληροφοριακού υλικού (Συχνές 

Ερωτήσεις/Απαντήσεις, Εγχειρίδια Χρήσης, οδηγίες, φυλλάδια), σχετικά με τα αντικείμενα 

εξυπηρέτησης από την ΑΑΔΕ. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την εφαρμογή προτύπων για τη σύνταξη και 

δημοσίευση κατανοητών και σαφών κειμένων, σε απλή γλώσσα, που επιτρέπουν την εύκολη 

και γρήγορη κατανόηση από την πλευρά των φορολογουμένων των δικαιωμάτων και 

υποχρεώσεών τους. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  
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γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 
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 ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ

Σ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ

ΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗ

Σ (Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμένη 

Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 

& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΕΡΕΥΝΩΝ      

ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛ.    

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η ανάπτυξη εγγράφων κανονιστικού, ερμηνευτικού, πληροφοριακού χαρακτήρα που υποστηρίζουν 

την κατανόηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων των συναλλασσομένων (Περιεχόμενο), η 

οργάνωση του Συστήματος Διαχείρισης του Περιεχομένου της ΑΑΔΕ, και ο έλεγχος της συγγραφής 

και έκδοσης πληροφοριακού υλικού σχετικά με τα αντικείμενα της εξυπηρέτησης των 

συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος προβαίνει στην υλοποίηση θεμάτων που 

σχετίζονται με τον καθορισμό, συντονισμό και επίβλεψη της διαδικασίας υλοποίησης των 

στόχων και έγκαιρης επίτευξης των δράσεων του Τμήματος. 

 Προτείνει την ανάπτυξη, διαχειρίζεται και παρακολουθεί σχέδια δράσης για τη στρατηγική 

εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ και κυρίως  σχέδια δράσης που αφορούν την ενημέρωση των 

υπηρεσιών της ΑΑΔΕ όσο και των συναλλασσομένων με αυτήν. Μετά το πέρας των δράσεων 

αυτών προβαίνει στην αξιολόγησή τους. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την ανάπτυξη βάσεων δεδομένων με έγγραφα με 

κανονιστικό, ερμηνευτικό και πληροφοριακό χαρακτήρα που υποστηρίζουν την κατανόηση 

των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων των συναλλασσόμενων (Περιεχόμενο), και την 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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επικαιροποίησή τους για τη διαχείριση δράσεων ευαισθητοποίησης, ενημέρωσης και 

εξυπηρέτησης των πολιτών. 

 Με τις οδηγίες του Προϊσταμένου του συντάσσει έγγραφα οδηγιών και κανόνων που 

αποσκοπούν στο συντονισμό των υπηρεσιών εξυπηρέτησης συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ, 

για την παραγωγή Περιεχομένου με βάση συγκεκριμένα πρότυπα και αρχές.  

 Προβαίνει στη συντήρηση, ταξινόμηση και συσχέτιση του Περιεχομένου, καθώς και για τη 

δημιουργία συλλογών και πλήρους καταλόγου όλων των εγγράφων αρμοδιότητας ΑΑΔΕ. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την άμεση και διαρκή προσβασιμότητα και 

επικαιροποίηση του Περιεχομένου στους ιστότοπους της ΑΑΔΕ, ώστε να είναι 

αποτελεσματική η ενημέρωση τόσο των πολιτών και των επιχειρήσεων όσο και των 

υπαλλήλων της ΑΑΔΕ. 

 Ογανώνει το Σύστημα Διαχείρισης Περιεχομένου της ΑΑΔΕ, το οποίο αφορά στην υποστήριξη 

των διαδικασιών δημιουργίας, συλλογής, οργάνωσης, ενοποίησης και συντήρησης του 

Περιεχομένου. 

 Συντάσσει οδηγίες και ενημερωτικά έγγραφα προς τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την επιτυχή 

επικοινωνία και την καθιέρωση πολιτικής εκδόσεων για το σύνολο των εγγράφων που 

παράγονται από τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Διαμορφώνει αλλά και ελέγχει τη συγγραφή και έκδοση πληροφοριακού υλικού (Συχνές 

Ερωτήσεις/Απαντήσεις, Εγχειρίδια Χρήσης, οδηγίες, φυλλάδια), σχετικά με τα αντικείμενα 

εξυπηρέτησης από την ΑΑΔΕ. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την εφαρμογή προτύπων για τη σύνταξη και 

δημοσίευση κατανοητών και σαφών κειμένων, σε απλή γλώσσα, που επιτρέπουν την εύκολη 

και γρήγορη κατανόηση από την πλευρά των φορολογουμένων των δικαιωμάτων και 

υποχρεώσεών τους. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

 

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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου Εξυπηρέτησης 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Β’ - Διαρκούς Κωδικοποίησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Β’ – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  
 
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ

Σ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 

ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Περ

ιφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Β’ -  Διαρκούς Κωδικοποίησης είναι να συντονίζει και να 

επιβλέπει την ορθότητα των  ενεργειών δημιουργίας, ενημέρωσης με  νομοθετικά και κανονιστικά 

κείμενα και συντήρησης του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου με τρόπο που να 

επιτυγχάνονται οι στόχοι και οι σκοποί της ΑΑΔΕ σε θέματα ενημέρωσης τόσο των υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ όσο και των συναλλασσομένων με αυτήν.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εξυπηρέτηση της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Μεριμνά για την κωδικοποίηση και την ενοποίηση των εγγράφων κανονιστικού και 

ερμηνευτικού περιεχομένου για όλα τα θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ. 

 Οργανώνει και επιβλέπει τον εμπλουτισμό του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου με το 

προϊόν των εργασιών κωδικοποίησης και ενοποίησης της νομοθεσίας και των κανονιστικών 

κειμένων, και παρακολουθεί και διασφαλίζει για την έγκαιρη και ορθή ανάρτησής τους 

στους  ιστοτόπους της ΑΑΔΕ. 

 Προωθεί τη συνεργασία με εξωτερικούς φορείς, αρμόδιους για την κωδικοποίηση της 

νομοθεσίας και συντονίζει την υλοποίηση εθνικών πολιτικών, σχετικών με την 

κωδικοποίηση. 

 Μεριμνά εν γένει για τα θέματα που ανακύπτουν κατά την εφαρμογή της νομοθεσίας που 

αφορά σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος και την υποβολή προτάσεων τροποποίησης 

αυτής. 

 Εποπτεύει τη διαχείριση ερωτημάτων για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς 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 Προϊσταμένου 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. 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.-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. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος Β’  – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
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 ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Β’ - Διαρκούς Κωδικοποίησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης  
(Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Β’ – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ -  Διαρκούς Κωδικοποίησης της Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης  (Δ. ΕΞΥ.)  
 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙ

ΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ

ΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣ

ΗΣ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 

& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΕΡΕΥΝΩΝ      

ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛ.    

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η κωδικοποίηση και ενοποίηση των εγγράφων κανονιστικού και ερμηνευτικού περιεχομένου για 

όλα τα θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

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

 Παρακολουθεί το νομοθετικό έργο της ΑΑΔΕ και συλλέγει τα σχετικά έγγραφα κανονιστικού 

και ερμηνευτικού περιεχομένου για όλα τα θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ, τα συσχετίζει 

και προβαίνει στην ενοποίησή τους και όπου απαιτείται στην κωδικοποίησή τους.  

 Διασφαλίζει την έγκριση των ενοποιημένων και κωδικοποιημένων κειμένων και  μεριμνά, σε 

συνεργασία με του υπαλλήλους του Τμήματος Α’ – Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης 

Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.),   για τον εμπλουτισμό 

του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου με το προϊόν των εργασιών κωδικοποίησης και 

ενοποίησης της νομοθεσίας και των κανονιστικών κειμένων, και παρακολουθεί και 

διασφαλίζει για την έγκαιρη και ορθή ανάρτησής τους στους ιστότοπους της ΑΑΔΕ. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας που μετέχουν εξωτερικοί φορείς, αρμόδιοι για την 

κωδικοποίηση της νομοθεσίας και την υλοποίηση εθνικών πολιτικών, σχετικών με την 

κωδικοποίηση. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Συντάσσει απαντήσεις επί ερωτημάτων για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.  

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχείς νομικές γνώσεις και κατανόηση των αντικειμένων του 

Τμήματος, τα οποία προϋποθέτουν τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχείς νομικές γνώσεις και κατανόηση των αντικειμένων του 

Τμήματος, τα οποία προϋποθέτουν τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  
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 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

Λοιπά επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος υπάλληλος του Τμήματος Β’  – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 

Υπάλληλος του Τμήματος Β’ - Διαρκούς Κωδικοποίησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης  (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Β’ – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ -  Διαρκούς Κωδικοποίησης της  Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης  (Δ. ΕΞΥ.)  
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙ

ΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚ

ΩΝ ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣ

ΗΣ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΠΡΟΓΡΑΜΜ. 

& ΑΞΙΟΛΟΓ. 

ΕΛΕΓΧΩΝ ΚΑΙ 

ΕΡΕΥΝΩΝ     

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΕΡΕΥΝΩΝ      

ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛ.    

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ 

(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η κωδικοποίηση και ενοποίηση των εγγράφων κανονιστικού και ερμηνευτικού περιεχομένου για 

όλα τα θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παρακολουθεί το νομοθετικό έργο της ΑΑΔΕ και συλλέγει τα σχετικά έγγραφα κανονιστικού 

και ερμηνευτικού περιεχομένου για όλα τα θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ, τα συσχετίζει 

και προβαίνει στην ενοποίησή τους και όπου απαιτείται στην κωδικοποίησή τους.  

 Διασφαλίζει την έγκριση των ενοποιημένων και κωδικοποιημένων κειμένων και  μεριμνά, σε 

συνεργασία με του υπαλλήλους του Τμήματος Α’ - Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης 

Περιεχομένου Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.), για τον εμπλουτισμό 

του Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου με το προϊόν των εργασιών κωδικοποίησης και 

ενοποίησης της νομοθεσίας και των κανονιστικών κειμένων, και παρακολουθεί και 

διασφαλίζει για την έγκαιρη και ορθή ανάρτησής τους στους ιστότοπους της ΑΑΔΕ. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας που μετέχουν εξωτερικοί φορείς, αρμόδιοι για την 

κωδικοποίηση της νομοθεσίας και την υλοποίηση εθνικών πολιτικών, σχετικών με την 

κωδικοποίηση. 

 Συντάσσει απαντήσεις επί ερωτημάτων για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχείς νομικές γνώσεις και κατανόηση των αντικειμένων του 

Τμήματος, τα οποία προϋποθέτουν τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

 

 

 

Λοιπά επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος του  Τμήματος Β’  – Διαρκούς Κωδικοποίησης 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 



258 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Γ’ -  Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης είναι να 

διασφαλίζει την οργάνωση και τον συντονισμό για την απλοποίηση των διαδικασιών και την 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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αναβάθμιση των υπηρεσιών που παρέχονται σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη διευκόλυνση των 

συναλλαγών τους με την ΑΑΔΕ. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εξυπηρέτηση της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Εισηγείται και θέτει σε εφαρμογή μια σειρά ευέλικτων διαδικασιών που συμβάλλουν  στην 

αναβάθμιση των υπηρεσιών που παρέχονται σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη 

διευκόλυνση των συναλλαγών τους με την ΑΑΔΕ, με σκοπό τη μείωση του χρόνου και 

κόστους εξυπηρέτησης, καθώς και της γραφειοκρατίας. 

 Σχεδιάζει, προγραμματίζει, οργανώνει και υποβάλλει, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, προτάσεις για τη βελτίωση της παραγωγικότητας και της λειτουργίας των 

υπηρεσιών εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ, με τη χρήση σύγχρονων διοικητικών μεθόδων και 

βέλτιστων πρακτικών. 

 Εγκρίνει την προτεραιοποίηση, καθορίζει, αναλύει και εγκρίνει τις απαιτήσεις των 

ψηφιακών υπηρεσιών και εφαρμογών που απευθύνονται στους συναλλασσόμενους με την 

ΑΑΔΕ και αφορούν στην απλούστερη και καλύτερη εξυπηρέτησή τους, και παρακολουθεί 

την πορεία υλοποίησης και εφαρμογής τους. 

 Προβαίνει σε επιχειρησιακή αξιολόγηση των ψηφιακών υπηρεσιών και εφαρμογών αυτών. 
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 Εφαρμόζει και συντονίζει τις μεταρρυθμιστικές δράσεις αυτοματοποίησης και 

προτυποποίησης των διαδικασιών της ΑΑΔΕ που απευθύνονται στους συναλλασσόμενους 

με αυτήν. 

 Μεριμνά για την ομοιόμορφη ανάπτυξη και έκδοση εντύπων και φορμών της ΑΑΔΕ, καθώς 

και για την υποβολή προτάσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες για την απλοποίηση των 

φορμών, είτε σε ψηφιακή είτε σε έντυπη μορφή. 

 Σχεδιάζει, προγραμματίζει, και οργανώνει την εναρμόνιση όλων των διοικητικών εγγράφων 

και βεβαιώσεων της ΑΑΔΕ, μέσω της παροχής σχετικής καθοδήγησης προς τις Υπηρεσίες. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς 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 Προϊσταμένου 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. 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.-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. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
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 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.)  
 

υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο)  
7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
    



264 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η απλούστευση των διαδικασιών εξυπηρέτησης και η αναβάθμιση των υπηρεσιών που παρέχονται 

σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη διευκόλυνση των συναλλαγών τους με την ΑΑΔΕ, με σκοπό τη 

μείωση του χρόνου και κόστους εξυπηρέτησης, καθώς και της γραφειοκρατίας 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης:  

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

 Παρακολουθεί, αναλύει και αξιολογεί τις υφιστάμενες διαδικασίες εξυπηρέτησης και 

εισηγείται αναλόγως την απλούστευσή τους  και την αναβάθμιση των υπηρεσιών που 

παρέχονται σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη διευκόλυνση των συναλλαγών τους με την 

ΑΑΔΕ. 

 Προτείνει μέτρα βελτίωσης της παραγωγικότητας και της λειτουργίας των υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ, και εισηγείται τη χρήση σύγχρονων διοικητικών μεθόδων και 

βέλτιστων πρακτικών. 

 Προβαίνει σε εκτίμηση και καθορισμό των απαιτήσεων των ψηφιακών υπηρεσιών και 

εφαρμογών που απευθύνονται στους συναλλασσόμενους με την ΑΑΔΕ και αφορούν στην 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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απλούστερη και καλύτερη εξυπηρέτησή τους, και παρακολουθεί την πορεία υλοποίησης και 

εφαρμογής τους. 

 Προβαίνει σε επιχειρησιακή αξιολόγηση των ψηφιακών υπηρεσιών και εφαρμογών αυτών. 

 Εκδίδει σχετικές οδηγίες και μεριμνά για το συντονισμό των μεταρρυθμιστικών δράσεων  

αυτοματοποίησης και προτυποποίησης των διαδικασιών της ΑΑΔΕ που απευθύνονται στους 

συναλλασσόμενους με αυτήν. 

 Συντάσσει οδηγίες, υπό την έγκριση του Προϊσταμένου του για την  ομοιόμορφη ανάπτυξη 

και έκδοση εντύπων και φορμών της ΑΑΔΕ. 

 Υποβάλλει προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες προτάσεις για την απλοποίηση των φορμών, είτε σε 

ψηφιακή είτε σε έντυπη μορφή. 

 Παρέχει καθοδήγηση στις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ με σκοπό την  εναρμόνιση όλων των 

διοικητικών εγγράφων και βεβαιώσεων που εκδίδουν. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

• ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή. 

 

 

 

Eπιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος υπάλληλος του Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης 
Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης της 

Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η απλούστευση των διαδικασιών εξυπηρέτησης και η αναβάθμιση των υπηρεσιών που παρέχονται 

σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη διευκόλυνση των συναλλαγών τους με την ΑΑΔΕ, με σκοπό τη 

μείωση του χρόνου και κόστους εξυπηρέτησης, καθώς και της γραφειοκρατίας 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης:  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παρακολουθεί, αναλύει και αξιολογεί τις υφιστάμενες διαδικασίες εξυπηρέτησης και 

εισηγείται αναλόγως την απλούστευσή τους  και την αναβάθμιση των υπηρεσιών που 

παρέχονται σε πολίτες και επιχειρήσεις για τη διευκόλυνση των συναλλαγών τους με την 

ΑΑΔΕ. 

 Προτείνει μέτρα βελτίωσης της παραγωγικότητας και της λειτουργίας των υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης της ΑΑΔΕ, και εισηγείται τη χρήση σύγχρονων διοικητικών μεθόδων και 

βέλτιστων πρακτικών. 

 Προβαίνει σε εκτίμηση και καθορισμό των απαιτήσεων των ψηφιακών υπηρεσιών και 

εφαρμογών που απευθύνονται στους συναλλασσόμενους με την ΑΑΔΕ και αφορούν στην 

απλούστερη και καλύτερη εξυπηρέτησή τους, και παρακολουθεί την πορεία υλοποίησης και 

εφαρμογής τους. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Προβαίνει σε επιχειρησιακή αξιολόγηση των ψηφιακών υπηρεσιών και εφαρμογών αυτών. 

 Εκδίδει σχετικές οδηγίες και μεριμνά για το συντονισμό των μεταρρυθμιστικών δράσεων  

αυτοματοποίησης και προτυποποίησης των διαδικασιών της ΑΑΔΕ που απευθύνονται στους 

συναλλασσόμενους με αυτήν. 

 Συντάσσει οδηγίες, υπό την έγκριση του Προϊσταμένου του για την  ομοιόμορφη ανάπτυξη 

και έκδοση εντύπων και φορμών της ΑΑΔΕ. 

  Υποβάλλει προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες προτάσεις για την απλοποίηση των φορμών, είτε 

σε ψηφιακή είτε σε έντυπη μορφή. 

 Παρέχει καθοδήγηση στις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ με σκοπό την εναρμόνιση όλων των 

διοικητικών εγγράφων και βεβαιώσεων που εκδίδουν. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

• ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

• Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή. 

 

   

Eπιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω  θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος του Τμήματος Γ’ - Απλούστευσης Διαδικασιών Εξυπηρέτησης 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  
 
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης είναι να οργανώνει και 

συντονίζει τις δράσεις και υπηρεσίες για την παροχή υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις, σε 

όλα τα αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ. Είναι υπεύθυνος για την  ομοιόμορφη και συνεπή 

εφαρμογή της στρατηγικής εξυπηρέτησης των πολιτών και των επιχειρήσεων από τις Υπηρεσίες της 

ΑΑΔΕ. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εξυπηρέτηση της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Οργανώνει και συντονίζει τις δράσεις για την παροχή άμεσης, ομοιόμορφης και συνεχούς 

υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις, σε όλα τα αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ, 

από όλα τα κανάλια εξυπηρέτησης αυτής και ιδίως, μέσω ψηφιακών εφαρμογών, 

ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, τηλεφωνικής επικοινωνίας, βιντεοκλήσης ή φυσικής 

παρουσίας σε υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την ομοιόμορφη και συνεπή εφαρμογή της 

στρατηγικής εξυπηρέτησης από τις Περιφερειακές και λοιπές Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ που 

παρέχουν υποστήριξη και εξυπηρέτηση σε πολίτες και επιχειρήσεις. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τις υπηρεσίες εξυπηρέτησης ανάλογα με τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 

δηλ., φορολογουμένων, διερχόμενων τελωνείων, συναλλασσόμενων με ΓΧΚ, και τις 

κατηγορίες συναλλασσόμενων, δηλ., φυσικών/νομικών προσώπων, επιχειρήσεων, 

ημεδαπών/αλλοδαπών, διαφορετικών ηλικιακών ομάδων, κ.λπ.  

 Σχεδιάζει ενέργειες υποστήριξης των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ και παρέχει καθοδήγηση για την 

ορθή και ομοιόμορφη χρήση των σχετικών εργαλείων, όπως του Συστήματος Διαχείρισης 

Περιεχομένου, των προτύπων εγγράφων και του λοιπού υλικού από αυτές.  

 Παρακολουθεί, αναπτύσσει και εφαρμόζει εργαλεία μέτρησης της ποιότητας των 

παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης προς τους συναλλασσόμενους με την ΑΑΔΕ και της 

ικανοποίησής τους από αυτές.  

 Ελέγχει μέσω αναφορών την απόδοση των  παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης και 

προβαίνει σε διορθωτικές ενέργειες για την εξασφάλιση της συνεχούς βελτίωσής τους. 

 Ενημερώνει τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για τις δράσεις του Τμήματος διασφάλισης τη 

ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης προς τους συναλλασσόμενους με την 

ΑΑΔΕ. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 
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για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς 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 Προϊσταμένου 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. 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.-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. 
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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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος Δ’ -  Συντονισμού Εξυπηρέτησης  
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της      
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η υποστήριξη του Τμήματος με τις απαραίτητες ενέργειες για το συντονισμό των δράσεων για την 

παροχή άμεσης, ομοιόμορφης και συνεχούς υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις σε όλα τα 

αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ από όλα τα κανάλια εξυπηρέτησης αυτής και ιδίως μέσω 

ψηφιακών εφαρμογών είτε μέσω φυσικής παρουσίας σε υπηρεσία της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης:  

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

 Προβαίνει στην έκδοση οδηγιών και ενημερωτικών εγγράφων προς τις υπηρεσίες 

εξυπηρέτησης συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ, συνεργάζεται με αυτές, παρακολουθεί  και 

επιλύει προβλήματα, προκειμένου να επιτευχθεί  ο συντονισμός των δράσεων για την 

παροχή άμεσης, ομοιόμορφης και συνεχούς υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις, σε όλα 

τα αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ, από όλα τα κανάλια εξυπηρέτησης αυτής και ιδίως, 

μέσω ψηφιακών εφαρμογών, ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, τηλεφωνικής επικοινωνίας, 

βιντεοκλήσης ή φυσικής παρουσίας σε υπηρεσία της ΑΑΔΕ.  

 Παρακολουθεί και προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες, όπως την αποστολή ενημερωτικού 

υλικού και συνδράμει τις Περιφερειακές και λοιπές Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ που παρέχουν 

υποστήριξη και εξυπηρέτηση σε πολίτες και επιχειρήσεις για το συντονισμό και την 

ομοιόμορφη και συνεπή εφαρμογή της στρατηγικής εξυπηρέτησης από αυτές.   

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Σχεδιάζει και εισηγείται ενέργειες υποστήριξης τις Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ  και παρέχει 

καθοδήγηση για την ορθή και ομοιόμορφη χρήση των σχετικών εργαλείων, όπως του 

Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου, των προτύπων εγγράφων και του λοιπού υλικού από 

αυτές.  

 Παρακολουθεί, αναπτύσσει και εφαρμόζει εργαλεία μέτρησης της ποιότητας των 

παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης προς τους συναλλασσόμενους με την ΑΑΔΕ και της 

ικανοποίησής τους από αυτές.  

 Αντλεί μέσω αναφορών στοιχεία για την απόδοση των παρεχόμενων υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης και εισηγείται προτάσεις για διορθωτικές ενέργειες για τη διασφάλιση της 

συνεχούς βελτίωσής τους. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

 

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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 



283 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της     
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η υποστήριξη του Τμήματος με τις απαραίτητες ενέργειες για το συντονισμό των δράσεων για την 

παροχή άμεσης, ομοιόμορφης και συνεχούς υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις σε όλα τα 

αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ  από όλα τα κανάλια εξυπηρέτησης αυτής και ιδίως μέσω 

ψηφιακών εφαρμογών είτε μέσω φυσικής παρουσίας σε υπηρεσία της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης:  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Προβαίνει στην έκδοση οδηγιών και ενημερωτικών εγγράφων προς τις υπηρεσίες 

εξυπηρέτησης συναλλασσομένων της ΑΑΔΕ, συνεργάζεται με αυτές, παρακολουθεί  και 

επιλύει προβλήματα, προκειμένου να επιτευχθεί  ο συντονισμός των δράσεων για την 

παροχή άμεσης, ομοιόμορφης και συνεχούς υποστήριξης σε πολίτες και επιχειρήσεις, σε όλα 

τα αντικείμενα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ, από όλα τα κανάλια εξυπηρέτησης αυτής και ιδίως, 

μέσω ψηφιακών εφαρμογών, ηλεκτρονικής αλληλογραφίας, τηλεφωνικής επικοινωνίας, 

βιντεοκλήσης ή φυσικής παρουσίας σε υπηρεσία της ΑΑΔΕ.  

  Παρακολουθεί και προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες, όπως την αποστολή ενημερωτικού 

υλικού και συνδράμει τις Περιφερειακές και λοιπές Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ που παρέχουν 

υποστήριξη και εξυπηρέτηση σε πολίτες και επιχειρήσεις για το συντονισμό και την 

ομοιόμορφη και συνεπή εφαρμογή της στρατηγικής εξυπηρέτησης από αυτές.   

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Σχεδιάζει και εισηγείται ενέργειες υποστήριξης τις Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ  και παρέχει 

καθοδήγηση για την ορθή και ομοιόμορφη χρήση των σχετικών εργαλείων, όπως του 

Συστήματος Διαχείρισης Περιεχομένου, των προτύπων εγγράφων και του λοιπού υλικού από 

αυτές.  

 Παρακολουθεί, αναπτύσσει και εφαρμόζει εργαλεία μέτρησης της ποιότητας των 

παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης προς τους συναλλασσόμενους με την ΑΑΔΕ και της 

ικανοποίησής τους από αυτές.  

 Αντλεί μέσω αναφορών στοιχεία για την απόδοση των  παρεχόμενων υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης και εισηγείται προτάσεις για διορθωτικές ενέργειες για τη διασφάλιση της 

συνεχούς βελτίωσής τους. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την ανάπτυξη καινοτομιών στον χώρο της 

εξυπηρέτησης των πολιτών και επιχειρήσεων.  

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου 

απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος,  

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 

για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας).   
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή  εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

 

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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Ικανότητα ενσυναίσθησης μέσω θετικής και άμεσης ανταπόκρισης στις ανάγκες των 

πολιτών, επιχειρήσεων. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος Τμήματος Δ’ - Συντονισμού Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
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. Διοικητικές Διαδικασίες  
    3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    5. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και 
Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενης Επικοινωνίας είναι να εποπτεύει την άσκηση όλων των αρμοδιοτήτων του Τμήματος 

(εξυπηρέτηση συναλλασσόμενων και ψηφιοποίηση δεδομένων) και να διασφαλίζει την 

αποτελεσματική λειτουργία του Τηλεφωνικού Κέντρου Εξυπηρέτησης (Call Centre) του Συστήματος 

Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης - Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.), με στόχο την 

πρωτογενή, άμεση και συνεχή εξυπηρέτηση των πολιτών σε πρώτο επίπεδο, έτσι ώστε να 

συμβάλλει στην επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμεν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επιχειρησιακών Διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Έχει την ευθύνη της οργάνωσης του Τηλεφωνικού Κέντρου – 1ου επιπέδου εξυπηρέτησης 

του Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.), της ομαλής λειτουργίας αυτού και 

της εξυπηρέτησης των χρηστών. 

 Επιλύει σε πρώτο επίπεδο τυχόν προβλήματα και μεριμνά για την ενημέρωση χρηστών σε 

σχέση με τεχνικά θέματα κατά τη χρήση των πληροφοριακών συστημάτων και υπηρεσιών 

ηλεκτρονικής διακυβέρνησης της ΑΑΔΕ. 

 Εποπτεύει και μεριμνά για την ποιότητα των απαντήσεων – λύσεων που παρέχει η Υπηρεσία 

προς τους πολίτες και τις επιχειρήσεις. 

 Παρακολουθεί και διασφαλίζει την έγκαιρη εξυπηρέτηση αιτημάτων των χρηστών σε 

θέματα πιστοποίησης ή/και προσβάσεων στις ηλεκτρονικές εφαρμογές. 

 Εγκρίνει την ανάπτυξη σύγχρονων μεθόδων ηλεκτρονικής επικοινωνίας για την άμεση και η 

απρόσκοπτη εξυπηρέτηση, σε πρώτο επίπεδο, των πολιτών και συναλλασσόμενων με την 

ΑΑΔΕ.  

 Συμμετέχει στις εργασίες του Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου 

Εξυπηρέτησης και σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Γραφείου φροντίζει για την 

οργάνωση του συστήματος εξυπηρέτησης και την παρακολούθηση της απόδοσής του. 

 Ενημερώνεται καθημερινά για τα στατιστικά στοιχεία του 1ου Επιπέδου και τα 

επεξεργάζεται, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας 

Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης, για την αποτελεσματική κατανομή του προσωπικού.  

 Φροντίζει για τις εκπαιδεύσεις – επιμορφώσεις του προσωπικού σε συνεργασία με τον 

Υπεύθυνο Εκπαίδευσης του Τμήματος και τους υπαλλήλους του Αυτοτελούς Τμήματος Ι’ της 

Διεύθυνσης και ανάλογα με τις ανάγκες που ανακύπτουν από την λειτουργία του 

Τηλεφωνικού Κέντρου. 

 Συντονίζει τις εργασίες ενημέρωσης γνωσιακών βάσεων καθώς και ελέγχου, ταξινόμησης 

και ψηφιοποίησης δεδομένων από έντυπες ή χειρόγραφες πηγές σε συνεργασία με τις 

αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται με το Αυτοτελές Τμήμα Ζ’ Εφαρμογών Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης της 

Διεύθυνσης Ανάπτυξης Τελωνειακών, Ελεγκτικών και Επιχειρησιακών Εφαρμογών για την 

ομαλή τεχνική λειτουργία του συστήματος και με το Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης για την επιχειρησιακή διαχείριση των 

αιτημάτων εξυπηρέτησης καθώς και με λοιπές Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε. και με λοιπούς 

εξωτερικούς φορείς, ώστε το Τηλεφωνικό Κέντρο να εξυπηρετεί αποτελεσματικά θέματα 

αρμοδιότητας των εν λόγω  Διευθύνσεων. 

 Συνεργάζεται με τον Υπάλληλο Ποιότητας και Διαδικασιών του Αυτοτελούς Τμήματος Ζ’ της 

Διεύθυνσης Ανάπτυξης Τελωνειακών, Ελεγκτικών και Επιχειρησιακών Εφαρμογών, 

συμμετέχοντας στις διαδικασίες εφαρμογής, ανασκόπησης και επιθεώρησης, για την 

ομοιόμορφη εφαρμογή του Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας στις υπηρεσίες 

εξυπηρέτησης. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης προτάσεις για την ενίσχυση των συναλλαγών 

και τη διενέργεια εξερχόμενων κλήσεων ή εκστρατειών επικοινωνίας, σύμφωνα με 

αιτήματα και απαιτήσεις των αρμόδιων Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ. 

 Προγραμματίζει και παρακολουθεί τις εργασίες που αφορούν στον έλεγχο των προς 

εισαγωγή στοιχείων (έντυπων ή χειρόγραφων), την ταξινόμηση και προώθησή τους προς 

ψηφιοποίηση. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί & συνεργάζεται:  

α) με τα άλλα τμήματα της Διεύθυνσης, 

β) με άλλες Διευθύνσεις εντός ΑΑΔΕ, με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών 

όπου απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος: συγκεκριμένα, με τις Υπηρεσίες της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ. και της Γενικής Διεύθυνσης 

Φορολογικής Διοίκησης (Γ.Δ.Φ.Δ.). 

γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και 

Επαγγελματικούς Φορείς, με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων 
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για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων 

του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης – 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων). 

 Αξιοποίηση εργαλείων Διοικητικής Πληροφόρησης (MIS) και Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού (Workforce Management). 

 Χρήση εργαλείων εποπτείας της λειτουργίας του Τηλεφωνικού Κέντρου. 

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

Διαχείρισης Εγγράφων). 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(ανελαστικά χρονικά όρια άμεσης απάντησης στα ερωτήματα των φορολογουμένων αλλά και 

επαφή με εσωτερικό κοινό ή/και εξωτερικούς φορείς 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου Τμήματος ή 

 Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας 

ή 

 Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο Τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας. 
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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 

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.  

 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. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της θέσης. 

 Ενδελεχή γνώση Συστημάτων Διαχείρισης Σχέσεων Πολιτών (CiRMS), διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού, αποτύπωσης και αναδιοργάνωσης διαδικασιών, στρατηγικού 

σχεδιασμού και εργαλείων διοίκησης. 

 Γνώση λειτουργίας Τηλεφωνικών Κέντρων Εξυπηρέτησης, διοίκησης και λειτουργίας 

πληροφοριακών συστημάτων εξυπηρέτησης. 

 Κατάρτιση σε διαχείριση έργων. 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων και παρακίνησης προσωπικού. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε 

Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Διαχείριση-Παραμετρ/ηση Λογισμικού - Εφ/γών 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Επιβλέπων Ομάδας 1ου επιπέδου του Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εύρυθμη λειτουργία της ομάδας 1ου επιπέδου του Τηλεφωνικού Κέντρου του Κέντρου 

Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) και η επίβλεψη και καθοδήγηση των μελών της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει, ελέγχει και βοηθά τους Εκπροσώπους 1ου επιπέδου Εξυπηρέτησης της ομάδας 

ευθύνης του στην επίλυση των ερωτημάτων των ηλεκτρονικά συναλλασσόμενων με την 

Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων. 

 Εγκρίνει την αποστολή σύνθετων ερωτημάτων στο Τμήμα ΣΤ’- Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης (2ου επιπέδου εξυπηρέτησης). 

 Συνεργάζεται, ενημερώνει και ενημερώνεται από τους υπαλλήλους του Τμήματος  ΣΤ’- 

Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης (2ου επιπέδου εξυπηρέτησης) για την επίλυση ερωτημάτων 

που ανατίθενται σε αυτούς.  

 Κατανέμει στους διαθέσιμους υπαλλήλους τα ερωτήματα – αιτήματα που ήλθαν μέσω 

εναλλακτικών καναλιών επικοινωνίας του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης και 

ελέγχει τις απαντήσεις τους.  

 Μεριμνά για την κάλυψη των υπηρεσιών που εξυπηρετεί η ομάδα του σε κάθε χρονική στιγμή, 

καθορίζοντας τον χρονισμό διαλειμμάτων και επιβλέποντας τη χορήγηση αδειών. 

 Ενημερώνει τον Υπεύθυνο του Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου 

Εξυπηρέτησης και τον Προϊστάμενο του Τμήματος για τα προβλήματα της ομάδας. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομ
ένων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Συνεργάζεται με τον Υπεύθυνο του Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου 

Εξυπηρέτησης και τον Προϊστάμενο του Τμήματος για την κατανομή του προσωπικού του 

Τμήματος Ε΄ (1ου Επιπέδου εξυπηρέτησης) σε ομάδες κάλυψης των υπαρχουσών θεματικών 

ενοτήτων ή/και εν γένει για λειτουργικά θέματα που αφορούν το χώρο εργασίας της ομάδας 

ευθύνης του. 

 Υποβάλλει προτάσεις για την εκπαίδευση και την ενίσχυση της επιμόρφωσης των υπαλλήλων 

του Τηλεφωνικού Κέντρου, σε συνεργασία με τον Υπεύθυνο  Εκπαίδευσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Χρήση συστήματος τηλεφωνικής εξυπηρέτησης των συναλλασσόμενων (τηλεφωνική 

εργαλειοθήκη). 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 Χρήση εργαλείων επίβλεψης  λειτουργίας του Τηλεφωνικού Κέντρου. 

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

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (επιχειρησιακός συντονισμός υπαλλήλων Τηλεφωνικού Κέντρου υποστήριξης των 

πολιτών και επιχειρήσεων στις ηλεκτρονικές συναλλαγές τους με την Α.Α.Δ.Ε., απευθείας 

τηλεφωνική επικοινωνία με πολίτες και υπαλλήλους άλλων Τμημάτων της Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με τριετή (3) εμπειρία σε θέση Εκπροσώπου Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση/εμπειρία σε θέματα  διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού. 

 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.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Επιβλέπων Ομάδας 1ου επιπέδου του 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 
    3. Διαχείριση κινδύνου     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος 
Εξυπηρέτησης - Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

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

συναλλασσόμενων 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. 

 

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 Τμήμα ΣΤ’- 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. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμ
ενων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 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 

συναλλασσόμενους 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  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή (3) 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.). 
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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 

Εκπρόσωπος Εξυπηρέτησης 1ου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης - 
Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

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

συναλλασσόμενων 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. 

 

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 Τμήμα ΣΤ’- 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. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμ
ενων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 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 

συναλλασσόμενους 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. 

 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.). 
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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 

    2. Φορολογική νομοθεσία και διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Εκπαίδευσης  

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσομένων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Υπεύθυνος Εκπαίδευσης έχει σαν αρμοδιότητα την ανίχνευση των εκπαιδευτικών αναγκών των 

υπαλλήλων του Τμήματος (ή αν απαιτηθεί και της Διεύθυνσης) και την οργάνωση των 

απαιτούμενων εκπαιδευτικών δράσεων και προγραμμάτων σε συνεργασία με τις αρμόδιες δομές 

της Α.Α.Δ.Ε. και λοιπών φορέων. Παρακολουθεί τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές για τη λειτουργία 

Κέντρων Εξυπηρέτησης και μεταφέρει τεχνογνωσία μέσω σχετικών δράσεων και κειμένων, ενώ 

φροντίζει και για την παρακολούθηση της απόδοσης του Κέντρου ως προς την ποιότητα 

εξυπηρέτησης. Ο ρόλος κρίνεται απαραίτητος τόσο λόγω του μεγάλου πλήθους υπαλλήλων του 

Τμήματος (~150 άτομα) όσο και των ιδιαιτέρων αναγκών του Τηλεφωνικού Κέντρου (αμεσότητα 

επικοινωνίας με τους συναλλασσομένους, ανάγκη εκπαίδευσης στην ορθή διαχείριση 

συγκρουσιακών καταστάσεων κ.λπ.). 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Πραγματοποιεί ανίχνευση των εκπαιδευτικών αναγκών του προσωπικού του Τμήματος (ή αν 

απαιτηθεί και της Διεύθυνσης). 

 Σχεδιάζει, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τη στρατηγική εκπαίδευσης 

και κατάρτισης του ανθρώπινου δυναμικού. 

 Παρακολουθεί τις διαδικασίες της εκπαιδευτικής λειτουργίας, τις αξιολογεί και υποβάλει 

προτάσεις βελτίωσης. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομ
ένων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Επικοινωνεί και συνεργάζεται με τις δομές εκπαίδευσης της Α.Α.Δ.Ε. (Φορολογική και 

Τελωνειακή Ακαδημία) και άλλων φορέων (ΙΝ.ΕΠ.- Ε.Κ.Δ.Δ.Α. κ.λπ.) για την οργάνωση 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων για τους υπαλλήλους του Τμήματος ή της Διεύθυνσης. 

 Φροντίζει για τις εκπαιδεύσεις – επιμορφώσεις του προσωπικού ανάλογα με τις ανάγκες 

που ανακύπτουν από την λειτουργία του Τηλεφωνικού Κέντρου. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται, σε συνεννόηση με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, με το 

Τμήμα ΣΤ’ της Διεύθυνσης  για την εκπαίδευση του προσωπικού του Τηλεφωνικού Κέντρου 

σε επιχειρησιακά θέματα και φροντίζει για την παράλληλη ενημέρωσή του για θέματα 

λειτουργίας του Πληροφοριακού Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης. 

 Παρακολουθεί τις συνθήκες εργασίας του προσωπικού του Τμήματος, συντάσσει εγχειρίδια 

και οδηγίες για την καθημερινή διαδικασία εξυπηρέτησης, οργανώνει και πραγματοποιεί 

δράσεις ενημέρωσης, ευαισθητοποίησης και δημιουργίας κουλτούρας εξυπηρέτησης. 

 Ενημερώνεται για τις βέλτιστες διεθνείς πρακτικές και μεθόδους λειτουργίας των Κέντρων 

Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης και μεταφέρει τεχνογνωσία υποβάλλοντας προς τον 

Προϊστάμενο του Τμήματος προτάσεις βελτίωσης και αναδιοργάνωσης των διαδικασιών 

εξυπηρέτησης. 

 Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος και τον Υπεύθυνο του Γραφείου 

Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης οργανώνει έρευνες ικανοποίησης 

των συναλλασσόμενων με το Κέντρο Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.), αξιολογεί τα 

αποτελέσματά τους και εισηγείται προτάσεις βελτίωσης της διαδικασίας εξυπηρέτησης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Χρήση αυτοματισμών γραφείου. 

 Συστήματα Διοικητικής Πληροφόρησης και παραγωγής αναφορών. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(επικοινωνία με το προσωπικό του Τμήματος για την καθοδήγηση σε θέματα εξυπηρέτησης, 

συμμετοχή σε εκπαιδευτικές δράσεις, συνεχής επικοινωνία με υπηρεσίες εκπαίδευσης της Α.Α.Δ.Ε. 

και εξωτερικούς φορείς).  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. - Α.Τ.Ε.Ι. ή 
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 ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

αποδεικνύεται από τριετή (3) εμπειρία σε σχετικά με το Τμήμα αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση διαδικασιών διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 Εμπειρία στη διαχείριση ομάδων, συγκρουσιακών καταστάσεων, διαχείριση εργασιακού 

άγχους. 

 Εμπειρία στην εξυπηρέτηση κοινού. 

 Γνώση σε θέματα αποτύπωσης και αναδιοργάνωσης διαδικασιών. 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Καλή γνώση αγγλικών (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 
 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Εκπαίδευσης 

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. Φορολογική  νομοθεσία - διαδικασίες  
   2. Διοικητικές   διαδικασίες   
   3. Επιχειρησιακή Ανάλυση   
   4. Διαχείριση Κινδύνου  
    



310 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραφείου Ελέγχου και Ψηφιοποίησης Δεδομένων 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η άσκηση των αρμοδιοτήτων του Τμήματος που αφορούν τον έλεγχο και την εισαγωγή στοιχείων, 

έντυπων ή χειρόγραφων, την ενημέρωση Βάσεων Δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η συνδρομή 

στη διοικητική υποστήριξη της Διεύθυνσης μέσω της διακίνησης αλληλογραφίας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Ελέγχει τα στοιχεία για τα οποία απαιτείται ψηφιοποίηση (είτε αυτά είναι έντυπα είτε 

χειρόγραφα), τα διαχειρίζεται, τα ταξινομεί και τα ψηφιοποιεί μέσω εισαγωγής στοιχείων 

(data entry) ή άλλων τεχνικών τρόπων. 

 Τηρεί προκαθορισμένα πρότυπα για την ψηφιοποίηση, ανάλογα με τις ιδιαιτερότητες κάθε 

αντικειμένου. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί Βάσεις Δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. βάση Διασαφήσεων για 

μη μηχανογραφημένα Τελωνεία). 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες Διευθύνσεις και Τμήματα για την ορθή διαχείριση και 

επεξεργασία των στοιχείων. 

 Συνδράμει στη διοικητική υποστήριξη της Διεύθυνσης μέσω της διαχείρισης και διακίνησης 

της έντυπης αλληλογραφίας. 

 

 

 

 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμ
ενων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Σύστημα Διαχείρισης Εγγράφων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εφαρμογές καταχώρησης δεδομένων. 

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

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 

 Γνώση πληροφοριακών συστημάτων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 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 Γραφείου Ελέγχου και Ψηφιοποίησης 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 πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Διοικητικές  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης του Τμήματος Ε’ - 
Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 
Γραφείο: Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η διασφάλιση μέσω καθημερινού ελέγχου της ποιότητας της παραγόμενης εργασίας και η 

διευθέτηση των προβλημάτων ώστε να είναι δυνατή η ομαλή λειτουργία του Τηλεφωνικού Κέντρου 

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

Η εποπτεία εργασιών του Γραφείου και των υπαλλήλων που ανήκουν σε αυτό (υπάλληλοι με τον 

ρόλο «Υπάλληλος Λειτουργικής Υποστήριξης Χειριστών Κ.Ε.Φ.» και τον ρόλο «Επιβλέπων Ομάδας 

1ου επιπέδου») ώστε να διασφαλίζεται η οργάνωση των αντικειμένων υποστήριξης, η εύρεση 

λύσεων στα ανακύπτοντα προβλήματα, η παρακολούθηση της απόδοσης και η ανάδειξη συχνών 

ερωτημάτων, η απάντηση των οποίων (όπως προκύπτει από τα αρμόδια Τμήματα) εμπλουτίζει τη 

Γνωσιακή Βάση του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Ενημερώνεται καθημερινά για τα στατιστικά στοιχεία του 1ου επιπέδου και τα 

επεξεργάζεται, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, για την αποτελεσματική 

κατανομή του προσωπικού.  

 Φροντίζει, σε συνεργασία με το Αυτοτελές Τμήμα Ζ’ της Διεύθυνσης Ανάπτυξης 

Τελωνειακών, Ελεγκτικών και Επιχειρησιακών Εφαρμογών και το Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης 

Μονάδας Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης για την ανάρτηση στη Γνωσιακή 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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Βάση του Συστήματος Διαχείρισης Αιτημάτων (RMS) οδηγιών, συχνών ερωτήσεων, 

ημερομηνιών υποχρεώσεων, επικαιροποιήσεων κ.λπ.. 

 Παρακολουθεί τις δράσεις του Γραφείου, υποβάλλει προτάσεις για νέες δράσεις ή για 

αναθεώρηση των υφιστάμενων και εξασφαλίζει – ελέγχει την έγκαιρη και αποτελεσματική 

ολοκλήρωση του έργου του Γραφείου.  

 Οργανώνει σε θεματικές ενότητες τα αντικείμενα υποστήριξης του Τμήματος, και 

επιλαμβάνεται για την εύρεση λύσεων για την απρόσκοπτη λειτουργία του Τμήματος και για 

την εξυπηρέτηση των χρηστών. 

 Παρακολουθεί την ορθή διαχείριση του χρόνου απόκρισης στα ερωτήματα των χρηστών των 

πληροφοριακών συστημάτων που διαχειρίζεται η ΑΑΔΕ.  

 Αξιολογεί στατιστικά στοιχεία – δεδομένα καλής λειτουργίας των πληροφοριακών 

συστημάτων της ΑΑΔΕ και άριστης εξυπηρέτησης των χρηστών και προβαίνει σε εισηγήσεις 

βελτίωσής τους.  

 Μεριμνά για την ανάδειξη των συχνών ερωτήσεων, κατά περίπτωση εφαρμογής ή 

παρεχόμενης υπηρεσίας και τις προωθεί στις αρμόδιες Υπηρεσίες της Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ., για την 

κατάρτιση των συχνών απαντήσεων. 

 Μεριμνά, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του Τμήματος, για την ποιότητα των 

απαντήσεων – λύσεων που παρέχει η Υπηρεσία προς τους πολίτες και τις επιχειρήσεις. 

 Συνεργάζεται:  

1. Με το σύνολο του προσωπικού του Τηλεφωνικού Κέντρου και υποβάλλει προτάσεις 

για την βελτίωση της απόδοσής του. 

2. Με τις αρμόδιες Διευθύνσεις, σε συνεργασία με το Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης  (2ου επιπέδου εξυπηρέτησης), για να 

καταγράψει τους υπαλλήλους που είναι αρμόδιοι για να δίνουν απαντήσεις επί των 

θεματικών που πραγματεύεται το Τηλεφωνικό Κέντρο και δεν απαντώνται από τους 

Εκπροσώπους 1ου  επιπέδου Εξυπηρέτησης . 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης – 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων). 

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

Διαχείρισης Εγγράφων). 
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Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (επιχειρησιακός συντονισμός υπαλλήλων τηλεφωνικού κέντρου υποστήριξης των 

πολιτών και επιχειρήσεων στις ηλεκτρονικές συναλλαγές τους με τις εφαρμογές της Α.Α.Δ.Ε.).  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Γραφείου, η 

οποία αποδεικνύεται από τριετή (3) εμπειρία σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ή 

 ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Γραφείου, η οποία 

αποδεικνύεται από εξαετή (6) εμπειρία σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 

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. 

 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 των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Γνώσεις Στατιστικής. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης του Τμήματος Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και 
Εξερχόμενης Επικοινωνίας 

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. Φορολογική  νομοθεσία – διαδικασίες 

    2. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    3. Διαχείριση Κινδύνου 
    4. Διαχείριση-Παραμετρ/ηση Λογισμικού Εφ/γών 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Υπάλληλος Λειτουργικής Υποστήριξης Χειριστών Κ.Ε.Φ. του Τμήματος Ε’ της Δ.ΕΞΥ. 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 
Γραφείο: Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης 
 

Η θέση εργασίας ανήκει στο Γραφείο Οργάνωσης Λειτουργίας Πρώτου Επιπέδου Εξυπηρέτησης μαζί 
με τους υπαλλήλους με τον ρόλο «Επιβλέπων Ομάδας 1ου επιπέδου του Κέντρου Εξυπηρέτησης 
Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.)» 
 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε’ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 
Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η λειτουργική υποστήριξη των ομάδων χειριστών του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης - 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) και του Τμήματος, ώστε να λειτουργούν 

αποτελεσματικά και να καταγράφονται συστηματικά τα στατιστικά στοιχεία απόδοσης, με σκοπό 

την βέλτιστη εφαρμογή των διαδικασιών εξυπηρέτησης και την επίτευξη των στόχων του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Χρησιμοποιώντας τις αντίστοιχες εφαρμογές του Συστήματος Διαχείρισης Αιτημάτων του 

Κ.Ε.Φ. συγκεντρώνει και παραμετροποιεί τα στατιστικά στοιχεία απόδοσης, ατομικά των 

χειριστών και συνολικά της ομάδας, σε ημερήσια και μηνιαία βάση και ενημερώνει σχετικά 

τους υπευθύνους, ενώ παράλληλα παρακολουθεί διοικητικά τα μέλη της ομάδας 

(παρακολουθεί παρουσίες, οργανώνει βάρδιες, ελέγχει διαθεσιμότητες στο Πολυκαναλικό 

Σύστημα Εξυπηρέτησης κ.λπ.). 

 Λειτουργεί σαν δίαυλος επικοινωνίας με την ομάδα Υποστήριξης Παραγωγικής Λειτουργίας 

του συστήματος Κ.Ε.Φ. (Αυτοτελές Τμήμα Ζ’ της Διεύθυνσης Ανάπτυξης Τελωνειακών, 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομέν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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Ελεγκτικών και Επιχειρησιακών Εφαρμογών). Ενημερώνει για δυσλειτουργίες του 

συστήματος, καταγράφει και μεταφέρει προς τα μέλη της ομάδας του οδηγίες για την 

επίλυση προβλημάτων και αντίστροφα, μεταφέρει προς την Ομάδα Διαχείρισης τα 

αποτελέσματα ενεργειών και προτάσεις βελτίωσης. 

 Είναι υπεύθυνος για τη γραμματειακή υποστήριξη της ομάδας ή του Τμήματος 

(διεκπεραίωση αλληλογραφίας μέσω του Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων της Α.Α.Δ.Ε., 

δημιουργία αρχείου και αρχειοθέτηση εγγράφων, αποτύπωση απαιτήσεων, επιμέλεια 

κειμένων, ηλεκτρονική επικοινωνία, αποτελεσματική μεταφορά επικοινωνίας, δημιουργία 

εξερχομένων εγγράφων και διεκπεραίωση αυτών, υποδοχή επισκεπτών, τήρηση αρχείου για 

τα στοιχεία πρόσβασης των υπαλλήλων στις ηλεκτρονικές εφαρμογές). 

 Επικοινωνεί, τηλεφωνικά ή εγγράφως με όλους τους αρμόδιους διοικητικούς και τεχνικούς 

υπαλλήλους σε περιπτώσεις βλάβης των μηχανημάτων εξοπλισμού, φωτισμού, ασφάλειας, 

τηλεφωνικών γραμμών και τους ενημερώνει για τις αλλαγές θέσεων υπαλλήλων κ.λπ. . 

 Υποστηρίζει γραμματειακά τις διαδικασίες εκπαίδευσης του προσωπικού. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Σύστημα Διαχείρισης Εγγράφων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης – 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων). 

 Χρήση αυτοματισμών γραφείου. 

 Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο. 

 

Συνθήκες εργασίας 

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

άμεση) με υπαλλήλους του Τμήματος, της Διεύθυνσης, τις κεντρικές και περιφερειακές υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 
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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:  Υπάλληλος Λειτουργικής Υποστήριξης Χειριστών Κ.Ε.Φ. του Τμήματος Ε’ 

της Δ.ΕΞΥ. 

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 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ’ Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.)  
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης είναι η εποπτεία της 

άσκησης των αρμοδιοτήτων του Τμήματος, ώστε να διασφαλίζεται η εξυπηρέτηση, μελέτη, 

κατηγοριοποίηση, επίλυση ή αρμοδίως προώθηση εξειδικευμένων αιτημάτων των πολιτών, τα 

οποία παραλαμβάνει από το αρμόδιο Τμήμα που υποστηρίζει το Πρώτο Επίπεδο, μέσα από τη 

λειτουργία του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης, με χρήση βέλτιστων, σύγχρονων, 

καινοτόμων και πρωτότυπων τεχνικών εξυπηρέτησης και ενημέρωσης των συναλλασσόμενων, 

πολιτών και λοιπών εμπλεκομένων, συμβάλλοντας έτσι στην επίτευξη των  επιχειρησιακών στόχων 

της Διεύθυνσης.  

 

Αρμοδιότητες  

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Επιχειρησιακών Διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμεν
ων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

 Συνδράμει στον σχεδιασμό της στρατηγικής για την εξυπηρέτηση των φορολογουμένων. 

Συντονίζει τις ενέργειες εξυπηρέτησης αιτημάτων πολιτών σε εξειδικευμένα επιχειρησιακά 

θέματα, που προωθούνται από το αρμόδιο Τμήμα που υποστηρίζει το πρώτο επίπεδο. 

 Μεριμνά για την παραλαβή αλληλογραφίας πολιτών για ερωτήματα που άπτονται των 

παρεχόμενων πληροφοριακών συστημάτων και Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., την εξυπηρέτηση ή την 

προώθησή τους αρμοδίως. 

 Ορίζει τη στρατηγική συλλογής, κατηγοριοποίησης και μελέτης των εξειδικευμένων 

εισερχομένων ερωτημάτων συναλλασσόμενων σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., που 

προωθούνται από το αρμόδιο Τμήμα Ε’ της Διεύθυνσης, που υποστηρίζει το Πρώτο Επίπεδο 

του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης. 

 Μεριμνά για τον καθορισμό της διαδικασίας επεξεργασίας των αιτημάτων που προωθούνται 

από το αρμόδιο Τμήμα Ε’ της Διεύθυνσης, που υποστηρίζει το Πρώτο Επίπεδο του 

Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης, ορίζοντας συγκεκριμένα ποιοτικά και ποσοτικά 

χαρακτηριστικά, για την εξαγωγή συμπερασμάτων σε σχέση με τον τρόπο εξυπηρέτησής τους 

και τη βελτίωση των παρεχόμενων υπηρεσιών σε τεχνικό και επιχειρησιακό επίπεδο. Για την 

επίτευξη αυτών εξετάζει όλες τις σύγχρονες ηλεκτρονικές μεθόδους εξαγωγής και 

κατηγοριοποίησης πληροφορίας, σε συνεργασία με το αρμόδιο Αυτοτελές Τμήμα Ζ’ – 

Εφαρμογών Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης της Δ.Α.Τ.Ε..    Προτείνει και μεριμνά για την 

υλοποίηση δράσεων δημιουργίας νέων σύγχρονων και πρωτότυπων υπηρεσιών εξ΄ 

αποστάσεως εξυπηρέτησης φορολογουμένων και εκπαίδευσης του προσωπικού υποστήριξης 

του Πρώτου Επιπέδου του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης. 

 Εποπτεύει και συντονίζει τις δράσεις εκπαίδευσης του 1ου Επιπέδου. 

 Επιβλέπει τον σχεδιασμό και μεριμνά για την εκπόνηση προγραμμάτων δράσεων και 

εκπαίδευσης του προσωπικού υποστήριξης του πρώτου επιπέδου διασφαλίζοντας την 

αποτελεσματική επιμόρφωσή τους (ακόμη και με ενισχυτικές επαναλήψεις όποτε χρειάζονται).  

 Σχεδιάζει τη διαδικασία σύνταξης εκπαιδευτικού και λοιπού ενημερωτικού υλικού (οδηγιών, 

συχνών ερωτήσεων, ανακοινώσεων και επικαιροποίηση αυτών) για το προσωπικό των 

Τμημάτων Ε΄ και ΣΤ΄ της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., 
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όταν απαιτείται, τη  διαδικασία διάχυσης της νέας «γνώσης» στο Πρώτο Επίπεδο, μέσω του 

Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης και τον εμπλουτισμό των γνωσιακών βάσεων του. 

 Συντονίζει την υποδοχή και μεριμνά για τη δρομολόγηση και τη διεκπεραίωση, αρμοδίως, της 

αλληλογραφίας σε εξειδικευμένα ερωτήματα ή αιτήματα συναλλασσόμενων, τα οποία 

προωθούνται από το Τμήμα Ε’ – Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και 

Εξερχόμενης Επικοινωνίας της ίδιας Διεύθυνσης.  

 Συμμετέχει στον καθορισμό διαδικασιών δρομολόγησης των αιτημάτων των πολιτών 

προτείνοντας τροποποιήσεις και νέες διαδικασίες δρομολόγησής τους στην περίπτωση που η 

μελέτη και επεξεργασία αυτών το επιβάλλει, για την ορθή διεκπεραίωσή τους και τη διαρκή 

βελτίωση της ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης των φορολογουμένων. 

 Μεριμνά για τη διαρκή βελτίωση της ποιότητας των παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης 

των φορολογουμένων, όπως η ελαχιστοποίηση του χρόνου απόκρισης και η ορθή 

δρομολόγηση στις υπηρεσίες για εύρεση λύσεων. 

 Σχεδιάζει και υλοποιεί, σε συνεργασία με τα, κατά περίπτωση, αρμόδια Τμήματα της 

Διεύθυνσης δράσεις ενημέρωσης συναλλασσόμενων σε φορολογικά και τελωνειακά θέματα. 

 Υλοποιεί δράσεις δημιουργίας νέων σύγχρονων και πρωτότυπων υπηρεσιών εξ’ αποστάσεως 

εξυπηρέτησης φορολογουμένων. 

 Μεριμνά για τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται με το Αυτοτελές Τμήμα Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο 

και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της Δ/νσης και με τις Διευθύνσεις της Γενικής Διεύθυνσης 

Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, σε καθημερινή βάση, ώστε το Σύστημα Πολυκαναλικής 

Εξυπηρέτησης να εξυπηρετεί αποτελεσματικά θέματα αρμοδιότητας των εν λόγω 

Διευθύνσεων. 

 Συνεργάζεται με τον Υπεύθυνο Ποιότητας και Διαδικασιών του Αυτοτελούς Τμήματος Ζ’ της 

Διεύθυνσης Ανάπτυξης Τελωνειακών, Ελεγκτικών και Επιχειρησιακών Εφαρμογών, 

συμμετέχοντας στις διαδικασίες εφαρμογής, ανασκόπησης και επιθεώρησης, για την 

ομοιόμορφη εφαρμογή του Συστήματος Διαχείρισης Ποιότητας στις υπηρεσίες Εξυπηρέτησης. 

 Επικοινωνεί: α) σε συχνή βάση με τους Προϊσταμένους και με Επιτελικά Στελέχη των Γενικών 

Διευθύνσεων και των Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα σχετικά με το έργο του Τμήματος 
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και β) τακτικά με τρίτους φορείς εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό τη συλλογή, τη 

διασταύρωση, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων, πληροφοριών και απόψεων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Διαδικτυακές και λοιπές εφαρμογές της Α.Α.Δ.Ε προς τους φορολογούμενους ( π.χ. TaxisNet 

εφαρμογές, web services, standalone εφαρμογές κ.α. ).  

 Χρήση και λειτουργία υποστηρικτικών εφαρμογών όλων των φορολογικών περιοχών που 

αντιστοιχούν οι θεματικές κατηγορίες εξυπηρέτησης  ( π.χ. backoffice εφαρμογές των TaxisNet 

εφαρμογών του Εισοδήματος όπως το  ΟΠΣ των Οχημάτων, το Taxisnet Διαχείριση Συστήματος, 

των Εσόδων – νέο TAXIS κ.α. ). 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 Εργαλεία εξ αποστάσεως εξυπηρέτησης και εκπαίδευσης ( π.χ. TeamViewer, e-Learning 

Platforms κ.α.) .  

 Εφαρμογές διαχείρισης εγγράφων. 

 

 

Συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία κυρίως τηλεφωνική, email 

ή/και άμεση με πολίτες, Δ.Ο.Υ., κεντρικές ή περιφερειακές υπηρεσίες εξωτερικούς φορείς), 

υποχρέωση παρακολούθησης της τήρησης των 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 (1) έτους σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου Τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο Τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας.  
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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 

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. 

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

 Γνώσεις Τεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών (Ειδίκευση σε Πληροφορική). 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

επιχειρησιακών θεμάτων και των φορολογικών αντικείμενων της Α.Α.Δ.Ε. καθώς και των 

μηχανογραφημένων εφαρμογών που τα υποστηρίζουν. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της θέσης. 

 Γενικές γνώσεις των γνωστικών πεδίων εξυπηρέτησης των θεματικών κατηγοριών  του 

Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης ή ικανότητα απόκτησης της εν λόγω γνώσης σε 

σύντομο χρονικό διάστημα. 

 Ενδελεχή γνώση Συστημάτων Διαχείρισης Σχέσεων Πολιτών (CiRMS) και της διασύνδεσής 

τους με εργαλεία και τεχνολογίες εξ αποστάσεων εξυπηρέτησης και αυτοματοποίησης του 

τρόπου ενημέρωσης των πολιτών (outbound campaigns). 

 Καλή γνώση  των μετρικών συλλογής και κατηγοριοποίησης των αιτημάτων των πολιτών 

προς εξαγωγή συμπερασμάτων για τη τροφοδότηση εργαλείων αυτόματης απόκρισης 

αιτημάτων (chatbots). 

 Γνώση λειτουργίας Τηλεφωνικών Κέντρων Εξυπηρέτησης. 

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ’ Πρότυπης Μονάδας 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

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. Φορολογική  νομοθεσία -  διαδικασίες 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες     

3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Διαχείριση-Παραμετρ/ηση Λογισμικού - 

Εφ/γών     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Σχεδιασμού Εξυπηρέτησης του Τμήματος ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ’ Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Π

εριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η μελέτη των αιτημάτων των συναλλασσόμενων (φορολογούμενοι/λογιστές/δικηγόροι) που 

άπτονται των παρεχόμενων πληροφοριακών συστημάτων και υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και τα οποία 

προωθούνται από το αρμόδιο Τμήμα που υποστηρίζει το Τμήμα Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων 

σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης, 

προκειμένου να διασφαλίσει την εφαρμογή των  μεθοδολογιών και των κριτηρίων 

κατηγοριοποίησής τους. Επιπροσθέτως, συμμετέχει στην υλοποίηση και δημιουργία νέων 

σύγχρονων και πρωτότυπων υπηρεσιών εξ’ αποστάσεως εξυπηρέτησης φορολογουμένων και 

εκπαίδευσης ή υποστήριξης του προσωπικού του πρώτου επιπέδου εξυπηρέτησης αιτημάτων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για την εξεύρεση νέων μεθόδων υποστήριξης των Επιβλεπόντων και των Εκπροσώπων 

Εξυπηρέτησης του Πρώτου Επιπέδου, όσο και όπου αυτό κρίνεται απαραίτητο. 

 Διασφαλίζει την τήρηση διαδικασιών συλλογής, κατηγοριοποίησης και μελέτης των αιτημάτων 

που προωθούνται από το αρμόδιο Τμήμα Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης 

προκειμένου να εξάγονται συμπεράσματα για τον τρόπο εξυπηρέτησης των αιτημάτων, τη 

φύση τους, την καταγεγραμμένη επίλυσή τους και λοιπά ποιοτικά χαρακτηριστικά και 

στατιστικά στοιχεία.  

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίηση
ς 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτησ

ης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμ
ενων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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 Συμμετέχει στην υλοποίηση δράσεων δημιουργίας νέων σύγχρονων υπηρεσιών εξ’ 

αποστάσεως εξυπηρέτησης φορολογουμένων και εκπαίδευσης του προσωπικού υποστήριξης 

του Πρώτου Επιπέδου αιτημάτων. 

 Προτείνει και επιβλέπει την εκπόνηση προγραμμάτων δράσεων και εκπαίδευσης του 

προσωπικού υποστήριξης του Πρώτου Επιπέδου αιτημάτων διασφαλίζοντας την 

αποτελεσματική επιμόρφωσή τους (ακόμη και με ενισχυτικές επαναλήψεις όποτε χρειάζονται).  

 Επιβλέπει τη σύνταξη και διασφαλίζει την ορθότητα του περιεχομένου οδηγιών, συχνών 

ερωτήσεων, ανακοινώσεων και επικαιροποίησης αυτών καθώς και τη  διάχυση της νέας 

«γνώσης» στο Πρώτο Επίπεδο, μέσω του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης. 

 Παρακολουθεί τις διαδικασίες δρομολόγησης αιτημάτων και ενημερώνει για την αναγκαιότητα 

τροποποίησής τους σε περίπτωση που η μελέτη, κατηγοριοποίηση και επεξεργασία αυτών το 

επιβάλλει για την ορθή διεκπεραίωσή τους και τη διαρκή βελτίωση της ποιότητας των 

παρεχόμενων υπηρεσιών εξυπηρέτησης των φορολογουμένων, όπως η ελαχιστοποίηση του 

χρόνου απόκρισης και η ορθή δρομολόγηση στις υπηρεσίες για εύρεση λύσεων.  

 Επιβλέπει και συμμετέχει στη διεξαγωγή δράσεων ενημέρωσης συναλλασσόμενων σε 

φορολογικά και τελωνειακά θέματα. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 TAXIS, TAXISnet, Μηχ. εφαρμογές υποστήριξης των θεματικών κατηγοριών εξυπηρέτησης. 

 Εργαλεία για εξ’ αποστάσεως ηλεκτρονικών επικοινωνιών 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία με Δ.Ο.Υ., κεντρικές ή 

περιφερειακές υπηρεσίες, εξωτερικούς φορείς, συναδέρφους) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. - Α.Τ.Ε.Ι. 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  

ή απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με τριετή (3) σχετική εμπειρία.  

 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Διεύθυνσης. 

 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,  γ) υπηρεσιών διαδικτύου, δ) εργαλείων εξ απόστασης εξυπηρέτηση 

και εκπαίδευσης ή/και ε) γενικές γνώσεις Τεχνολογιών Πληροφορικής και Επικοινωνιών 

(Ειδίκευση σε Πληροφορική). 

 Γνώσεις και κατανόηση των επιχειρησιακών θεμάτων και των φορολογικών αντικείμενων της 

Α.Α.Δ.Ε., των γνωστικών πεδίων εξυπηρέτησης των θεματικών κατηγοριών του Πολυκαναλικού 

Συστήματος Εξυπηρέτησης καθώς και των μηχανογραφημένων εφαρμογών που τα 

υποστηρίζουν. 

 Εμπειρία σε επιχειρησιακές διαδικασίες της υπηρεσίας. 

 Εμπειρία ή/και εκπαίδευση σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης. 

 Εμπειρία σε φορολογικά αντικείμενα των Δ.Ο.Υ. 

 Ικανότητες οργάνωσης και επικοινωνίας. 

 Κριτική σκέψη, αναλυτική ικανότητα. 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπάλληλος Σχεδιασμού Εξυπηρέτησης του Τμήματος ΣΤ’ - Πρότυπης 
Μονάδας Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

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. Φορολογική  νομοθεσία - διαδικασίες 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες   
   3. Επιχειρησιακή Ανάλυση     

4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5.  Διαχείριση-Παραμετρ/ηση Λογισμικού Εφ/γών     

 
    



334 

 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Τμήματος ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης 
(Δ.ΕΞΥ.) 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ’ Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εξυπηρέτηση αιτημάτων των συναλλασσόμενων (φορολογούμενοι/λογιστές/δικηγόροι) σε 

εξειδικευμένα θέματα, που προωθούνται από το αρμόδιο Τμήμα που υποστηρίζει το Πρώτο Επίπεδο 

του Πολυκαναλικού Συστήματος Εξυπηρέτησης για τις περιπτώσεις που δεν κατέστη δυνατή η 

επίλυση τους και επίσης η παραλαβή, εξυπηρέτηση ή προώθηση αρμοδίως της αλληλογραφίας, για 

ερωτήματα που άπτονται των παρεχόμενων πληροφοριακών συστημάτων και υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε. 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 
Εξυπηρέτηση

ς  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσόμε
νων σε Πρώτο 
Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για την παραλαβή αλληλογραφίας πολιτών για ερωτήματα που άπτονται των 

παρεχόμενων πληροφοριακών συστημάτων και Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., την εξυπηρέτηση ή τη 

προώθησή τους αρμοδίως. 

 Υποδέχεται αιτήματα συναλλασσόμενων σε εξειδικευμένα θέματα που δεν κατέστη δυνατό να 

επιλυθούν και διαβιβάζονται από το Τμήμα Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας στο Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 

Δ/νσης.  

 Επικοινωνεί με τους συναλλασσόμενους των παραπάνω περιπτώσεων και μέσω εξερχόμενων 

κλήσεων ή μηνυμάτων, αναγνωρίζει το πρόβλημα, το αναλύει, τους κατευθύνει και τους 

καθοδηγεί στη διεκπεραίωση των ηλεκτρονικών τους συναλλαγών. Σε περίπτωση αδυναμίας 

εξεύρεσης οριστικής λύσης ή απάντησης, προωθεί τα αιτήματα σε πιστοποιημένους 

υπαλλήλους συνεργαζόμενων Δ/νσεων της Α.Α.Δ.Ε. και Γ.Γ.Π.Σ.Δ.Δ.. 

 Τηρεί τις καθορισμένες διαδικασίες δρομολόγησης και προτεραιοποίησης  των αιτημάτων σε 

περίπτωση που δεν κατέστη δυνατή η επίλυσή τους και πρέπει να προωθηθούν σε επόμενο 

επίπεδο.  

 Τηρεί τις διαδικασίες που έχουν οριστεί για τη συλλογή, την κατηγοριοποίηση, τη μελέτη και 

τον χειρισμό των εξειδικευμένων εισερχομένων ερωτημάτων συναλλασσόμενων σε θέματα 

αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε. για την ορθή διεκπεραίωσή του και την εξαγωγή συμπερασμάτων.  

 Επιστρέφει στο  Τμήμα Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης 

Επικοινωνίας τις εκκρεμούσες  λύσεις/απαντήσεις.  

 Υποστηρίζει με κάθε διαθέσιμο μέσο τους Επιβλέποντες και τους Εκπροσώπους Εξυπηρέτησης 

του Πρώτου Επιπέδου, όσο και όπου αυτό κρίνεται απαραίτητο. 

 Συντάσσει οδηγίες, συχνές ερωτήσεις, ανακοινώσεις και τις επικαιροποιεί σύμφωνα με την 

προκαθορισμένη διαδικασία και στη συνέχεια διαχέει τη νέα «γνώση» στο Τμήμα Ε΄ - 

Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας, μέσω των 

εφαρμογών του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης και την καθορισμένη διαδικασία. 

 Εκπαιδεύει τους υπαλλήλους του Τμήματος Ε΄ - Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο 

Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας σε κάθε νέα εφαρμογή.  

 Υποδέχεται, δρομολογεί και διεκπεραιώνει, αρμοδίως, αλληλογραφία με εξειδικευμένα 

ερωτήματα ή αιτήματα συναλλασσόμενων, τα οποία προωθούνται από το Τμήμα Ε΄ - 

Υποστήριξης Συναλλασσόμενων σε Πρώτο Επίπεδο και Εξερχόμενης Επικοινωνίας της ίδιας 

Διεύθυνσης. 
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 Υλοποιεί δράσεις ενημέρωσης συναλλασσόμενων σε φορολογικά και τελωνειακά θέματα. 

 Χρησιμοποιεί υπηρεσίες εξ΄ αποστάσεως εξυπηρέτησης φορολογουμένων. 

 Επιτελεί της εργασίες του με στόχο τη διαρκή βελτίωση της ποιότητας των παρεχόμενων 

υπηρεσιών εξυπηρέτησης των φορολογουμένων, όπως η ελαχιστοποίηση του χρόνου 

απόκρισης και η ορθή δρομολόγηση στις υπηρεσίες για εύρεση λύσεων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 TAXIS, TAXISnet, Μηχ. εφαρμογές υποστήριξης των θεματικών κατηγοριών εξυπηρέτησης. 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 

 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου (επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική) με 

πολίτες, Δ.Ο.Υ., κεντρικές ή περιφερειακές υπηρεσίες, εξωτερικούς φορείς) και υποχρέωση 

παρακολούθησης της τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. - Α.Τ.Ε.Ι. 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  

ή απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με τριετή (3) σχετική εμπειρία.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Διεύθυνσης. 

 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.  

 Γνώσεις και κατανόηση των επιχειρησιακών θεμάτων και των φορολογικών αντικείμενων της 

Α.Α.Δ.Ε., των γνωστικών πεδίων εξυπηρέτησης των θεματικών κατηγοριών του Πολυκαναλικού 



338 

Συστήματος Εξυπηρέτησης καθώς και των μηχανογραφημένων εφαρμογών που τα 

υποστηρίζουν. 

 Εμπειρία σε φορολογικά αντικείμενα των Δ.Ο.Υ.. 

 Εμπειρία ή/και εκπαίδευση σε θέματα εφαρμογών και εξυπηρέτησης. 

 Εμπειρία σε θέση Εκπροσώπου Εξυπηρέτησης και Υποστήριξης Συναλλασσόμενων Πρώτου 

Επιπέδου. 

 Ικανότητες οργάνωσης και επικοινωνίας. 

 Κριτική σκέψη, αναλυτική ικανότητα. 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του Τμήματος ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 

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. Φορολογική  νομοθεσία - διαδικασίες 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες   
   3. Διαχείριση Κινδύνου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Λειτουργικής Υποστήριξης Χειριστών Κ.Ε.Φ. του Τμήματος ΣΤ’ της Δ.ΕΞΥ. 

 
Διεύθυνση: Διεύθυνση Εξυπηρέτησης (Δ. ΕΞΥ.) 
Τμήμα: Τμήμα ΣΤ’ - Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ’ Πρότυπης Μονάδας Εξυπηρέτησης της 
Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης (Δ.ΕΞΥ.) 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η λειτουργική υποστήριξη των ομάδων χειριστών του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης - 

Κέντρου Εξυπηρέτησης Φορολογουμένων (Κ.Ε.Φ.) του Τμήματος, ώστε οι ομάδες να λειτουργούν 

αποτελεσματικά και να καταγράφονται συστηματικά τα στατιστικά στοιχεία απόδοσης, με σκοπό 

την βέλτιστη εφαρμογή των διαδικασιών εξυπηρέτησης και την επίτευξη των στόχων του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης. 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέ

νη 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟΥ 

ΜΕΤΑΡΡΥΘΜΙΣΤΙΚΩΝ ΔΡΑΣΕΩΝ ΚΑΙ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ 

ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 
ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ 

(Δ.ΕΞΥΠ.)  

Τμήμα Α΄ - 
Σχεδιασμού και 
Διαμόρφωσης 
Περιεχομένου 
Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Β΄- 
Διαρκούς 

Κωδικοποίησης 

Τμήμα Γ΄- 
Απλούστευσης 
Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης 

Τμήμα Δ΄- 
Συντονισμού 

Εξυπηρέτησης  

Τμήμα Ε΄ - 
Υποστήριξης 

Συναλλασσομ
ένων σε 
Πρώτο 

Επίπεδο και 
Εξερχόμενης 
Επικοινωνίας 

Γραφείο Οργάνωσης 
Λειτουργίας Πρώτου 

Επιπέδου Εξυπηρέτησης 

Τμήμα ΣΤ΄ - 
Πρότυπης 
Μονάδας 

Εξυπηρέτησης 

Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής 
Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Χρησιμοποιώντας τις αντίστοιχες εφαρμογές του Συστήματος Διαχείρισης Αιτημάτων του 

Κ.Ε.Φ. συγκεντρώνει και παραμετροποιεί τα στατιστικά στοιχεία απόδοσης, ατομικά των 

χειριστών και συνολικά της ομάδας, σε ημερήσια και μηνιαία βάση και ενημερώνει σχετικά 

τους υπευθύνους, ενώ παράλληλα παρακολουθεί διοικητικά τα μέλη της ομάδας 

(παρακολουθεί παρουσίες, οργανώνει βάρδιες, ελέγχει διαθεσιμότητες στο Σύστημα 

Εξυπηρέτησης Συναλλασσόμενων κ.λπ.) 

 Λειτουργεί σαν δίαυλος επικοινωνίας με την ομάδα Διαχείρισης και Υποστήριξης Χρηστών 

του Κ.Ε.Φ. Ενημερώνει για δυσλειτουργίες του συστήματος, καταγράφει και μεταφέρει προς 

τα μέλη της ομάδας του οδηγίες για την επίλυση προβλημάτων και αντίστροφα, μεταφέρει 

προς την Ομάδα Διαχείρισης τα αποτελέσματα ενεργειών και προτάσεις βελτίωσης. 

 Είναι υπεύθυνος για τη γραμματειακή υποστήριξη της ομάδας (διεκπεραίωση 

αλληλογραφίας μέσω του Συστήματος Διαχείρισης Εγγράφων της Α.Α.Δ.Ε., δημιουργία 

αρχείου και αρχειοθέτηση εγγράφων, αποτύπωση απαιτήσεων, επιμέλεια κειμένων, 

ηλεκτρονική επικοινωνία, αποτελεσματική μεταφορά επικοινωνίας, δημιουργία 

εξερχομένων εγγράφων και διεκπεραίωση αυτών, υποδοχή επισκεπτών, τήρηση αρχείου για 

τους κωδικούς πρόσβασης των υπαλλήλων στις ηλεκτρονικές εφαρμογές). 

 Επικοινωνεί, τηλεφωνικά ή εγγράφως με όλους τους αρμόδιους διοικητικούς και τεχνικούς 

υπαλλήλους σε περιπτώσεις βλάβης των μηχανημάτων εξοπλισμού, φωτισμού, ασφάλειας, 

τηλεφωνικών γραμμών και τους ενημερώνει για τις αλλαγές θέσεων υπαλλήλων κ.λπ.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Σύστημα Διαχείρισης Εγγράφων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 RMS (Σύστημα Διαχείρισης Αιτημάτων του Συστήματος Πολυκαναλικής Εξυπηρέτησης). 

 Χρήση αυτοματισμών γραφείου. 

 Ηλεκτρονικό ταχυδρομείο. 

 

 

Συνθήκες εργασίας 

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

άμεση με υπαλλήλους του Τμήματος, της Διεύθυνσης, τις κεντρικές και περιφερειακές υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 



342 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 

 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 Λειτουργικής Υποστήριξης Χειριστών Κ.Ε.Φ. του Τμήματος ΣΤ’ 
της Δ.ΕΞΥ. 

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 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.) 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Διευθυντή Επικοινωνίας είναι να χαράσσει την επικοινωνιακή στρατηγική της ΑΑΔΕ και να 

σχεδιάζει ένα ολοκληρωμένο σχέδιο στρατηγικής επικοινωνίας με στόχο τη μακροπρόθεσμη οικοδόμηση 

σχέσεων εμπιστοσύνης με το εσωτερικό και εξωτερικό κοινό της ΑΑΔΕ. Για το σκοπό αυτό διασφαλίζει την 

παροχή υψηλής ποιότητας υπηρεσιών επικοινωνίας, διαχέει τις  μεταρρυθμιστικές δράσεις της ΑΑΔΕ στην 

κοινωνία, υποστηρίζει τον Διοικητή της ΑΑΔΕ σε θέματα επικοινωνίας, δημοσίων σχέσεων και επαφών του 

με τα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας, συντονίζει τις Υπηρεσίες της Αρχής για τη συμμετοχή και εκπροσώπησή 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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τους σε διεθνή όργανα και Οργανισμούς καθώς και διασφαλίζει την έγκαιρη και ουσιαστική ανταπόκριση σε 

κάθε είδους υποχρεώσεις που ανακύπτουν, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου, σε θέματα 

αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

Ειδικές Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 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 Διεύθυνσης. 

  Συμβάλλει στην επίτευξη του Ετήσιου Στρατηγικού Σχεδίου της ΑΑΔΕ και ενεργεί για την 

επιτυχή υλοποίηση των στόχων που έχουν τεθεί στη Διεύθυνσή του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

 Υποστηρίζει τον Διοικητή στο έργο του ως προς:  α) τη χάραξη και υλοποίηση 

ολοκληρωμένου επικοινωνιακού σχεδιασμού β) την προβολή της αποστολής και του έργου 

της ΑΑΔΕ και τη διαχείριση της φήμης της, γ) την υποστήριξη στις σχέσεις της με τους 

πολίτες, δημοσίους και ιδιωτικούς φορείς και τους υπαλλήλους, βάσει σύγχρονων μεθόδων 

επικοινωνίας.  

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την επικοινωνία των μεταρρυθμιστικών δράσεων 

αυτής στο κοινό.  

 Διαμορφώνει επικοινωνιακές δράσεις που σχετίζονται με την εσωτερική και εξωτερική 

επικοινωνία της ΑΑΔΕ.  

 Παρέχει οδηγίες στις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για την ενιαία αντιμετώπιση και διαχείριση των 

θεμάτων επικοινωνίας.  

 Επιβλέπει και συντονίζει την επικοινωνιακή υποστήριξη της ΑΑΔΕ σε περιπτώσεις κρίσεων 

κατ’ εντολή του Διοικητή της ΑΑΔΕ.  

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ και παρέχει υποστήριξη στο Διοικητή αυτής για την 

αποτελεσματική εκπροσώπησή τους σε διεθνή όργανα και Οργανισμούς.  
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 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ  για την έγκαιρη και ουσιαστική ανταπόκριση στις κάθε 

είδους υποχρεώσεις που προκύπτουν, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου, σε 

θέματα αρμοδιότητας της Αρχής. 

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί βέλτιστες διεθνείς πρακτικές στον τομέα της Επικοινωνίας. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται  α) με τον Διοικητή σε τακτική βάση,  β) με τους 

Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων, των Διευθύνσεων και των Αυτοτελών Υπηρεσιών 

της ΑΑΔΕ με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου απαιτείται, για την 

εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητάς τους που σχετίζονται με το έργο 

της Διεύθυνσης, γ) με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με 

Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων της Διεύθυνσης του.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών της Διεύθυνσης. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

Οργανισμό της ΑΑΔΕ. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 
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- Θητεία (1) έτους σε θέση πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

-Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά σειρά προτίμησης   Τμημάτων 

Επικοινωνίας  ή 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 με 

κατεύθυνση στην Επικοινωνία ή στην Οικονομία ή στη Διοίκηση. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης. 

 Διδακτορικός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 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. 

 Εμπειρία αποκτηθείσα από συμμετοχή σε Ομάδες Εργασίας θεμάτων Επικοινωνίας σε 

όργανα της Ε.Ε. ή σε Διεθνείς Οργανισμούς ή σε Οργανισμούς της ημεδαπής . 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Διεύθυνσης  Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.) 
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  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.) 
 

 

  
 

 

 

6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 
υπηρεσιών  (πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
    

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
    2.  Διοικητική Διαδικασία  
    3. Διαχείριση Κινδύνου  
    4. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών  
    5. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων  
    6. Διαχείριση Εργαλείων και Συστημάτων 

Ποιότητας  
    7. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    8. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων     

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι να συμβάλει στην χάραξη της επικοινωνιακής 

στρατηγικής της ΑΑΔΕ μέσω ενός ολοκληρωμένου σχεδίου στρατηγικής επικοινωνίας αξιοποιώντας 

σύγχρονες μεθόδους κα βέλτιστες πρακτικές.  

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στη χάραξη της στρατηγικής και στη βελτίωση του επιχειρησιακού σχεδίου 

επικοινωνίας της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Διοικεί το Τμήμα με τρόπο που να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους. 

 Μεριμνά, σε συνεργασία με τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., για την ορθή αξιολόγηση, 

αξιοποίηση, τοποθέτηση και ανάπτυξη του ανθρωπίνου δυναμικού του Τμήματός του, με 

σκοπό την αποδοτικότερη, αποτελεσματικότερη και ορθότερη αξιοποίηση του προσωπικού 

για τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Μεριμνά για  την παρακολούθηση της  επικαιρότητας μέσω του τύπου (έντυπου και 

ηλεκτρονικού), των καναλιών, του διαδικτύου και του ραδιοφώνου, για ζητήματα που 

αφορούν στην Α.Α.Δ.Ε. και διατυπώνει επίσημη απάντηση, όταν απαιτείται, στα σχετικά 

δημοσιεύματα, ύστερα από τη συγκέντρωση των σχετικών στοιχείων και πληροφοριών.  

 Προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες για την επικοινωνιακή υποστήριξη της Α.Α.Δ.Ε., σε 

περιπτώσεις κρίσεων ή όταν ανακύπτουν ζητήματα επικοινωνιακού χαρακτήρα, με σκοπό 

την προστασία της φήμης της ΑΑΔΕ, και για τη διαφανή, έγκαιρη και πλέον ενδεδειγμένη 

πληροφόρηση του Τύπου και των Μέσων Μαζικής Επικοινωνίας για θέματα αρμοδιότητας 

της Α.Α.Δ.Ε., συμπεριλαμβανομένης και της, ενημέρωσης  των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ για τα 

δημοσιευόμενα σχόλια, προτάσεις, παράπονα και απόψεις σε θέματα αρμοδιότητάς της και 

η μέριμνα για την ανάλυση αυτών και για την απάντησή τους. 

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές των Διοικήσεων Δημοσίων 

Εσόδων στον τομέα της επικοινωνίας.  

 Παρακολουθεί, συντονίζει  και ελέγχει τις ενέργειες που αφορούν  στη διαχείριση: αα) των 

λογαριασμών της ΑΑΔΕ στα Μέσα Κοινωνικής Δικτύωσης, ββ) του καναλιού αυτής σε 

ιστοτόπους αναπαραγωγής και κοινοποίησης οπτικοακουστικού υλικού, καθώς και την 

παραγωγή και η ανάρτηση σε αυτό οπτικοακουστικού υλικού για θέματα αρμοδιότητας της 

ΑΑΔΕ, γγ) εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης βελτιώσεις των ιστοτόπων αυτής. 
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 Επιβλέπει και διενεργεί τον απαραίτητο έλεγχο ως προς την επικοινωνιακή μορφή του 

υλικού των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, πριν την ανάρτηση του στον ιστότοπο αυτής, καθώς και σε 

κάθε είδους επικοινωνιακό υλικό προ της κυκλοφορίας του, εντός ή εκτός της Αρχής. 

 Εισηγείται στο Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. και συντονίζει τις υπηρεσίες της για θέματα 

παρουσίασης, μορφοποίησης, ανανέωσης και επικαιροποίησης της ιστοσελίδας της, ως 

προς την προβολή των δράσεών της. Έχει το συντονισμό που απαιτείται για θέματα 

παρουσίασης, μορφοποίησης, ανανέωσης, εκσυγχρονισμού, βελτίωσης και 

επικαιροποίησης της ιστοσελίδας και του εσωτερικού ιστοτόπου, και καθορίζει διαδικασίες 

ενημέρωσης του περιεχομένου. 

 Αξιολογεί και αναλόγως εισηγείται την συγκατάθεση της Διεύθυνσης για την επικοινωνία 

των υπαλλήλων της ΑΑΔΕ, υπό την ιδιότητά τους αυτή, με τα Μέσα Μαζικής Ενημέρωσης, 

εξαιρουμένων των ορισθέντων εκπροσώπων των εργαζομένων – μελών συνδικαλιστικών 

οργάνων, οποιουδήποτε βαθμού. 

 Υποβάλλει προτάσεις προς τη Διεύθυνση Εξυπηρέτησης για τη διενέργεια ερευνών 

μέτρησης της ικανοποίησης των πολιτών από τη λειτουργία των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ 

 Συμβάλλει και υποστηρίζει το έργο της Διεύθυνσης στη χάραξη της στρατηγικής και του 

επιχειρησιακού σχεδίου επικοινωνίας της Αρχής, διατυπώνει προτάσεις σε θέματα 

διαχείρισης της πληροφορίας και συμβάλλει στην παροχή υψηλής ποιότητας υπηρεσιών 

στον τομέα της επικοινωνίας για την υποστήριξη του έργου και της αποστολής της Α.Α.Δ.Ε., 

στην προβολή, με κάθε πρόσφορο μέσο, των δραστηριοτήτων της και στην ανάπτυξη και 

παρακολούθηση της υλοποίησης σύγχρονων μεθόδων επικοινωνίας για την υποστήριξή της 

στις σχέσεις της με τους πολίτες-φορολογουμένους.  

 Μεριμνά για την έκδοση η δελτίων τύπου και λοιπού ενημερωτικού και πληροφοριακού 

υλικού για την άμεση και έγκυρη ενημέρωση όλων για θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ και η 

μέριμνα για την ανάρτησή τους στον ιστότοπο αυτής και για την αποστολή τους στον Τύπο 

και στα Μέσα Μαζικής Επικοινωνίας, καθώς και για την απάντηση σε ερωτήματα και 

αιτήματα παροχής στοιχείων από δημοσιογράφους και φορείς, ύστερα από αξιολόγησή 

τους. Εισηγείται την ανάγκη  άμεσης ανάρτησης στον ιστότοπο της ΑΑΔΕ επείγουσας 

ενημέρωσης (alert) και ειδοποιήσεων (push notifications). 

 Μεριμνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων, σεμιναρίων, συνεδρίων και ημερίδων της 

Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία, όπου απαιτείται, με την Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία, 

καθώς και για την οργάνωση συνεντεύξεων, φιλοξενιών, εθνικών εορτών και πολιτιστικών, 

γενικά, εκδηλώσεων, στο πλαίσιο των δημόσιων σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε., και τη συμμετοχή 

στις εορταστικές και πολιτιστικές εκδηλώσεις Υπουργείων ή άλλων φορέων. 
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 Διασφαλίζει τη διοικητική και  γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται  α) με τους Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων, των 

Διευθύνσεων και των Αυτοτελών Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και 

πληροφοριών όπου απαιτείται, για την εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα 

αρμοδιότητάς τους που σχετίζονται με το έργο της Διεύθυνσης, β) με τρίτους φορείς του 

λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς,  με 

σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και 

την αποτελεσματική υλοποίηση των στόχων και των δράσεων της Διεύθυνσης του.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής 

Στρατηγικής 

 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
     

Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄-Επικοινωνιακής Στρατηγικής 
 

  
 

 

 

2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η παρακολούθηση της επικαιρότητας επί θεμάτων που αφορούν την ΑΑΔΕ, προκειμένου να 

παρέχεται έγκαιρη και έγκυρη ενημέρωση στη Διοίκηση και στις σχετιζόμενες υπηρεσίες της, η 

υποστήριξη της επικοινωνιακής πολιτικής της ΑΑΔΕ με την επικαιροποίηση και το συνεχή έλεγχο του 

επικοινωνιακού υλικού της (ιστότοποι, έντυπο υλικό, κ.α.), η οργάνωση των συνεντεύξεων του 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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Διοικητή, η διοργάνωση εκδηλώσεων, συνεδρίων, ημερίδων και η ανατροφοδότηση της Διοίκησης 

με τεκμηριωμένα στοιχεία μέσω διεξαγωγής σχετικών ερευνών για την ικανοποίηση των πολιτών 

από τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ.  

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

Αναλαμβάνοντας κατά  κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παρακολουθεί την επικαιρότητα επί θεμάτων που αφορούν ή ενδιαφέρουν την ΑΑΔΕ (στον 

ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο, κανάλια, ραδιόφωνο, μέσα κοινωνικής δικτύωσης) και: 

α) μεριμνά για την ημερήσια αποδελτίωση δημοσιευμάτων που σχετίζονται με τις 

επιχειρησιακές δράσεις της ΑΑΔΕ στον Τύπο (έντυπο και ηλεκτρονικό), την οποία προωθεί 

στο γραφείο του Διοικητή και σε υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 

β) συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα για την παροχή άμεσης ενημέρωσης στον Διοικητή 

της ΑΑΔΕ και στις σχετιζόμενες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 

γ) συγκεντρώνει στοιχεία και πληροφορίες προκειμένου να συντάξει επίσημη απάντηση σε 

δημοσιεύματα, υπό τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Σε περιπτώσεις κρίσεων ή όταν ανακύπτουν ζητήματα επικοινωνιακού χαρακτήρα, κατόπιν 

οδηγιών που λαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, προβαίνει στην σύνταξη 

ενημερωτικών σημειωμάτων και τα προωθεί για την εσωτερική ενημέρωση των υπηρεσιών 

της ΑΑΔΕ, συντάσσει απαντήσεις σε δημοσιευόμενα σχόλια, προτάσεις, παράπονα και 

απόψεις, σε θέματα αρμοδιότητάς της, μερινά για την παροχή ενδεδειγμένων πληροφοριών 

στα ΜΜΕ, με σκοπό την προστασία της φήμης της ΑΑΔΕ. 

 Αντλώντας στοιχεία, πληροφορίες από τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ και 

λαμβάνοντας σχετικές οδηγίες από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, α) εκδίδει δελτία τύπου 

και λοιπό πληροφοριακό και ενημερωτικό υλικό, το οποίο μεριμνά να αναρτηθεί στον 

εσωτερικό και εξωτερικό ιστότοπο της ΑΑΔΕ, ή και για την αποστολή τους στα ΜΜΕ, όταν 

απαιτείται, β) συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα φορέων ή δημοσιογράφων, γ) εκδίδει 

έγγραφα για την παροχή συγκατάθεσης για την ανάγκη ανάρτησης στον ιστότοπο της ΑΑΔΕ 

επείγουσας ενημέρωσης (alert) ειδοποιήσεων (push notification) και υποβάλλει σχετικό 

αίτημα για την άμεση ανάρτηση αυτών. 

 Διαχειρίζεται, συντηρεί, επικαιροποιεί τους λογαριασμούς της ΑΑΔΕ στα μέσα κοινωνικής 

δικτύωσης, του καναλιού αυτής σε ιστότοπους αναπαραγωγής και κοινοποίησης 
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οπτικοακουστικού υλικού, καθώς επίσης μεριμνά για την ανάρτηση σε αυτό κάθε νέου 

παραγόμενου οπτικοακουστικού υλικού για θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ.  

 Κατόπιν συνεργασίας με το Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος 

βελτιώσεις των ιστοτόπων της ΑΑΔΕ καθώς και όλου του επικοινωνιακού υλικού της. 

 Μεριμνά για την οργάνωση των συνεντεύξεων και των επαφών του Διοικητή της ΑΑΔΕ με τα 

ΜΜΕ, τη διοργάνωση εκδηλώσεων, σεμιναρίων, συνεδρίων και ημερίδων της ΑΑΔΕ και των 

ετησίως επαναλαμβανόμενων δράσεων αυτής (δια ζώσης ή εξ αποστάσεως), καθώς και των 

τηλεδιασκέψεων μεταξύ Κεντρικών υπηρεσιών, Ειδικών Αποκεντρωμένων  και 

Περιφερειακών υπηρεσιών για υπηρεσιακά θέματα.  

 Μετέχει σε ομάδες εργασίας σε εθνικό επίπεδο ή σε διεθνή όργανα ή όργανα της ΕΕ για 

θέματα επικοινωνιακής πολιτικής και παρακολουθεί τις εξελίξεις  στον τομέα αυτό. 

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές των Διοικήσεων Δημοσίων 

Εσόδων στον τομέα της επικοινωνίας και συμμετέχει σε σχετικές εκπαιδεύεις για την 

εφαρμογή νέων μεθόδων στον τομέα της επικοινωνίας.  

 Διασφαλίζει την ανατροφοδότηση της Διοίκησης με στοιχεία που αφορούν στην ποιότητα 

των παρεχόμενων υπηρεσιών της ΑΑΔΕ σε φορείς, πολίτες, επιχειρήσεις, με τη διεξαγωγή 

σχετικών ερευνών μέτρησης ικανοποίησης, τις οποίες παραγγέλλει στο αρμόδιο Τμήμα της 

Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης, παρέχοντας σε αυτό τις σχετικές προδιαγραφές και την 

συνδρομή του σε όλες τις φάσεις διεξαγωγής της εκάστοτε έρευνας για την άντληση ορθών 

και έγκυρων στοιχείων.   

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται, όταν υπάρχει σχετική ανάγκη, με τους υπαλλήλους της 

Α.Α.Δ.Ε.,  με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου απαιτείται, για την 

εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητάς τους που σχετίζονται με το έργο 

της Διεύθυνσης, με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με 

Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 
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 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.   

 

 

Λοιπά επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 

 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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Πολύ καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των μέσων 

κοινωνικής δικτύωσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής 

Στρατηγικής 

 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα Θέσης Εργασίας: Τμήμα Α΄-Επικοινωνιακής Στρατηγικής 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄-Επικοινωνιακής Στρατηγικής 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η παρακολούθηση της επικαιρότητας επί θεμάτων που αφορούν την ΑΑΔΕ, προκειμένου να 

παρέχεται έγκαιρη και έγκυρη ενημέρωση στο Διοικητή της ΑΑΔΕ καθώς και στις σχετιζόμενες 

υπηρεσίες της, η υποστήριξη της επικοινωνιακής πολιτικής της ΑΑΔΕ με την επικαιροποίηση και το 

συνεχή έλεγχο του επικοινωνιακού υλικού της (ιστότοποι, έντυπο υλικό, κ.α.), η οργάνωση των 

συνεντεύξεων του Διοικητή, η διοργάνωση εκδηλώσεων, συνεδρίων, ημερίδων και η 

ανατροφοδότηση της Διοίκησης με τεκμηριωμένα στοιχεία μέσω διεξαγωγής σχετικών ερευνών για 

την ικανοποίηση των πολιτών από τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά  κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος : 

 Παρακολουθεί την επικαιρότητα επί θεμάτων που αφορούν ή ενδιαφέρουν την ΑΑΔΕ (στον 

ηλεκτρονικό και έντυπο τύπο, κανάλια, ραδιόφωνο μέσα κοινωνικής δικτύωσης) και: 

α) μεριμνά για την ημερήσια αποδελτίωση δημοσιευμάτων που σχετίζονται με τις 

επιχειρησιακές δράσεις της ΑΑΔΕ στον Τύπο (έντυπο και ηλεκτρονικό), την οποία προωθεί 

στο γραφείο του Διοικητή και σε υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 

β) συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα για την παροχή άμεσης ενημέρωσης στον Διοικητή 

της ΑΑΔΕ και στις σχετιζόμενες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 

γ) συγκεντρώνει στοιχεία και πληροφορίες προκειμένου να συντάξει επίσημη απάντηση σε 

δημοσιεύματα, υπό τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Σε περιπτώσεις κρίσεων ή όταν ανακύπτουν ζητήματα επικοινωνιακού χαρακτήρα, κατόπιν 

οδηγιών που λαμβάνει από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, προβαίνει στην σύνταξη 

ενημερωτικών σημειωμάτων και τα προωθεί για την εσωτερική ενημέρωση των υπηρεσιών 

της ΑΑΔΕ, συντάσσει  απαντήσεις σε δημοσιευόμενα σχόλια, προτάσεις, παράπονα και 

απόψεις, σε θέματα αρμοδιότητάς της, μεριμνά για την παροχή ενδεδειγμένων 

πληροφοριών στα ΜΜΕ, με σκοπό την προστασία της φήμης της ΑΑΔΕ. 

 Αντλώντας στοιχεία, πληροφορίες από τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες της ΑΑΔΕ και 

λαμβάνοντας σχετικές οδηγίες από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, α) εκδίδει δελτία τύπου 

και λοιπό πληροφοριακό και ενημερωτικό υλικό, το οποίο μεριμνά να αναρτηθεί στον 

εσωτερικό και εξωτερικό ιστότοπο της ΑΑΔΕ, ή και για την αποστολή τους στα ΜΜΕ, όταν 

απαιτείται, β) συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα φορέων ή δημοσιογράφων, γ) εκδίδει 

έγγραφα για την παροχή συγκατάθεσης για την ανάγκη ανάρτησης στον ιστότοπο της ΑΑΔΕ 

επείγουσας ενημέρωσης (alert) ειδοποιήσεων (push notification) και υποβάλλει σχετικό 

αίτημα για την άμεση ανάρτηση αυτών. 

 Διαχειρίζεται, συντηρεί, επικαιροποιεί τους λογαριασμούς της ΑΑΔΕ στα μέσα κοινωνικής 

δικτύωσης, του καναλιού αυτής σε ιστοτόπους αναπαραγωγής και κοινοποίησης 

οπτικοακουστικού υλικού, καθώς επίσης μεριμνά για την ανάρτηση σε αυτό κάθε νέου 

παραγόμενου οπτικοακουστικού υλικού για θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ.  

 Κατόπιν συνεργασίας με το Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού και Διαμόρφωσης Περιεχομένου 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος 

βελτιώσεις των ιστοτόπων της ΑΑΔΕ καθώς και όλου του επικοινωνιακού υλικού της. 
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 Μεριμνά για την οργάνωση των συνεντεύξεων και των επαφών του Διοικητή της ΑΑΔΕ με τα 

ΜΜΕ, τη διοργάνωση εκδηλώσεων, σεμιναρίων, συνεδρίων και ημερίδων της ΑΑΔΕ και των 

ετησίως επαναλαμβανόμενων δράσεων αυτής (δια ζώσης ή εξ αποστάσεως), καθώς και των 

τηλεδιασκέψεων μεταξύ Κεντρικών υπηρεσιών, Ειδικών Αποκεντρωμένων και 

Περιφερειακών υπηρεσιών για υπηρεσιακά θέματα.  

 Μετέχει σε ομάδες εργασίας σε εθνικό επίπεδο ή σε διεθνή όργανα ή όργανα της ΕΕ για 

θέματα επικοινωνιακής πολιτικής και παρακολουθεί τις εξελίξεις  στον τομέα αυτό. 

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές των Διοικήσεων Δημοσίων 

Εσόδων στον τομέα της επικοινωνίας και συμμετέχει σε σχετικές εκπαιδεύεις για την 

εφαρμογή νέων μεθόδων στον τομέα της επικοινωνίας.  

 Διασφαλίζει την ανατροφοδότηση της Διοίκησης με στοιχεία που αφορούν στην ποιότητα 

των παρεχόμενων υπηρεσιών της ΑΑΔΕ σε φορείς, πολίτες, επιχειρήσεις, με τη διεξαγωγή 

σχετικών ερευνών μέτρησης ικανοποίησης, τις οποίες παραγγέλλει στο αρμόδιο Τμήμα της 

Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης, παρέχοντας σε αυτό τις σχετικές προδιαγραφές και την 

συνδρομή του σε όλες τις φάσεις διεξαγωγής της εκάστοτε έρευνας για την άντληση ορθών 

και έγκυρων στοιχείων.   

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται, όταν υπάρχει σχετική ανάγκη, με τους υπαλλήλους της 

Α.Α.Δ.Ε.,  με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και πληροφοριών όπου απαιτείται, για την 

εξασφάλιση της συνδρομής τους σε θέματα αρμοδιότητάς τους που σχετίζονται με το έργο 

της Διεύθυνσης, με τρίτους φορείς του λοιπού Δημόσιου Τομέα, καθώς και με 

Επιχειρηματικούς και Επαγγελματικούς Φορείς,  με σκοπό τη συλλογή, την ανάλυση και την 

ανταλλαγή στοιχείων για τον προγραμματισμό και την αποτελεσματική υλοποίηση των 

στόχων και των δράσεων της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

• ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

• Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

 

Λοιπά επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των μέσων 

κοινωνικής δικτύωσης.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Επικοινωνιακής Στρατηγικής 

 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.) 
 

 

 

 
 

 

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι να συντονίζει την επικοινωνιακή στρατηγική της 

ΑΑΔΕ σε διεθνές επίπεδο, να αναπτύσσει συνεργασίες με υπηρεσίες της Ελλάδας στο εξωτερικό και 

με υπηρεσίες διεθνών οργανισμών για τη διαμόρφωση, στήριξη και προώθηση των θέσεων της 

Αρχής, και να υποστηρίζει τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ σε θέματα εκπροσώπησής τους σε επιτροπές και 

ομάδες εργασίας διεθνών οργάνων και Οργανισμών επί θεμάτων αρμοδιότητάς τους.   

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στη χάραξη της στρατηγικής και στη βελτίωση του επιχειρησιακού σχεδίου 

επικοινωνίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Διοικεί το Τμήμα με τρόπο που να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους. 

 Μεριμνά, σε συνεργασία με τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., για την ορθή αξιολόγηση, 

αξιοποίηση, τοποθέτηση και ανάπτυξη του ανθρωπίνου δυναμικού του Τμήματός του, με 

σκοπό την αποδοτικότερη, αποτελεσματικότερη και ορθότερη αξιοποίηση του προσωπικού 

για τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Μεριμνά για το συντονισμό και την παροχή κατευθύνσεων σε θέματα εκπροσώπησης των 

Υπηρεσιών της Αρχής σε επιτροπές και ομάδες εργασίας  διεθνών οργάνων και Οργανισμών 

σε  θέματα αρμοδιότητάς της και διασφαλίζει τον έλεγχο της ενημέρωσης που αποστέλλεται 

από τις Υπηρεσίες της Αρχής σε Υπουργεία, Υπηρεσίες και Φορείς της ημεδαπής για  διεθνή 

θέματα σχετιζόμενα με αρμοδιότητες αυτής.  

 Εκτελεί τις απαιτούμενες ενέργειες για την υποστήριξη και  προετοιμασία του φακέλου του 

Διοικητή της Αρχής για τη συμμετοχή του σε διεθνή συνέδρια και συναντήσεις.  

 Παρακολουθεί και αξιοποιεί τις διεθνείς και ευρωπαϊκές εξελίξεις στα  θέματα   της Αρχής 

και διασφαλίζει την από κοινού διατύπωση εθνικών θέσεων με τις συναρμόδιες Υπηρεσίες 

της Αρχής ή άλλων Υπηρεσιών, Φορέων και Αρχών της ημεδαπής.  

 Υποβάλλει προτάσεις στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για την παροχή κατευθύνσεων και 

οδηγιών για την καλύτερη εκπροσώπηση των υπηρεσιών της Αρχής σε διεθνή όργανα και 

Οργανισμούς.  

 Μεριμνά για την διοργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων/δράσεων –με την συνδρομή 

της ΦΟΤΑ- που αφορούν την εκπαίδευση των υπαλλήλων που ορίζονται ως εθνικοί 

εκπρόσωποι της Αρχής σε διεθνή όργανα, Οργανισμούς και  συμμετέχει  σε κάθε είδους 

επικοινωνιακές δράσεις, όταν αυτό απαιτείται. 
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 Διασφαλίζει τη συνεργασία με τις υπηρεσίες διεθνών οργανισμών, στους οποίους 

συμμετέχει η Αρχή και είναι μέλος η Ελλάδα, για την καλύτερη οργάνωση και τον 

συντονισμό διενεργούμενων  αξιολογήσεων σε θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ.  

 Επιβλέπει και διενεργεί τον απαραίτητο έλεγχο των προτάσεων και απόψεων των 

ορισθέντων από τις Υπηρεσίες της Αρχής υπαλλήλων ως εθνικών εκπροσώπων, που 

υποβάλλονται στον Διοικητή της Αρχής προς έγκριση, πριν τη συμμετοχή τους σε συσκέψεις 

διεθνών οργάνων και Οργανισμών.   

 Επικοινωνεί  και συνεργάζεται με τα κατά περίπτωση αρμόδια Υπουργεία, Αρχές, Πρεσβείες 

και Μόνιμες Αντιπροσωπείες της Ελλάδας στην αλλοδαπή, για τη διαμόρφωση, στήριξη και 

προώθηση των ελληνικών θέσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- 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. 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.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 
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αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

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

 Καλή γνώση δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται και αποδεικνύεται από το Α.Σ.Ε.Π.).  

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 

 

 

 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄-Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και 
Εκπροσώπησης 
 

 

 

 

σχεδίων 

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο συντονισμός της επικοινωνιακής στρατηγικής της ΑΑΔΕ σε διεθνές επίπεδο, η ανάπτυξη 

συνεργασίας με υπηρεσίες της Ελλάδας στο εξωτερικό και με υπηρεσίες διεθνών οργανισμών για τη 

διαμόρφωση, στήριξη και προώθηση των θέσεων της Αρχής, και η υποστήριξη των υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ σε θέματα εκπροσώπησής τους σε επιτροπές και ομάδες εργασίας  διεθνών οργάνων και 

Οργανισμών επί θεμάτων αρμοδιότητάς τους.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει ενημερωτικά έγγραφα και εγκυκλίους για την παροχή κατευθύνσεων σε θέματα 

εκπροσώπησης των Υπηρεσιών της Αρχής, σε επιτροπές και ομάδες εργασίας  διεθνών 

Οργανισμών σε θέματα αρμοδιότητάς της.  

 Παραλαμβάνει το κοινοποιούμενο στο Τμήμα ενημερωτικό υλικό για διεθνή θέματα 

σχετιζόμενα με αρμοδιότητες της ΑΑΔΕ που αποστέλλεται από τις Υπηρεσίες της Αρχής, το 

οποίο ελέγχει ως προς την ορθή εφαρμογή των θεσπισμένων πρωτοκόλλων επικοινωνίας 

της ΑΑΔΕ και των κατευθυντήριων οδηγιών που έχουν δοθεί και επικοινωνεί με τις αρμόδιες 

υπηρεσίες για την τελική διαμόρφωσή του. 

 Επικοινωνεί με τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες προκειμένου να συλλέξει τα απαραίτητα 

στοιχεία, συντάσσει τις απαραίτητες εισηγήσεις και ενημερωτικά σημειώματα για την 

προετοιμασία του φακέλου του Διοικητή της Αρχής για τη συμμετοχή του σε διεθνή 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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συνέδρια και συναντήσεις και παρέχει υποστήριξη  καθ΄ όλη τη διάρκεια με την παροχή 

συμπληρωματικών στοιχείων όποτε του ζητηθεί.  

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας που αφορούν θέματα της Αρχής, παρακολουθεί και 

αξιοποιεί τις διεθνείς και ευρωπαϊκές εξελίξεις στα θέματα αυτά και επικοινωνεί με όλες τις 

συναρμόδιες Υπηρεσίες της Αρχής ή άλλων Υπηρεσιών, Φορέων και Αρχών της ημεδαπής, 

τις οποίες συντονίζει ώστε να διατυπωθούν από κοινού οι εθνικές θέσεις.   

 Συνάσσει ενημερωτικά σημειώματα προς τον προϊστάμενο του Τμήματος για την πορεία 

των θεμάτων που παρακολουθεί, και εισηγείται προτάσεις για την καλύτερη εκπροσώπηση 

των υπηρεσιών της Αρχής σε διεθνή όργανα και Οργανισμούς.  

 Κατόπιν υπόδειξης του προϊσταμένου του, διοργανώνει κάθε είδους εκπαιδευτικές δράσεις 

σε συνεργασία με τη Φ.Ο.Τ.Α. για την εκπαίδευση των υπαλλήλων που ορίζονται ως εθνικοί 

εκπρόσωποι της Αρχής σε διεθνή όργανα, Οργανισμούς, και συμμετέχει σε κάθε είδους 

επικοινωνιακές δράσεις, όταν αυτό απαιτείται. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την καλύτερη οργάνωση και τον συντονισμό 

διενεργούμενων  αξιολογήσεων σε θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ  σε συνεργασία με 

τις υπηρεσίες διεθνών οργανισμών, στους οποίους συμμετέχει η ΑΑΔΕ.  

 Ελέγχει τις προτάσεις και απόψεις των ορισθέντων από τις Υπηρεσίες της Αρχής υπαλλήλων 

ως εθνικών εκπροσώπων και εισηγείται αναλόγως σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του 

Τμήματος προκειμένου να υποβληθούν στον Διοικητή της Αρχής προς έγκριση, πριν τη 

συμμετοχή τους σε συσκέψεις διεθνών οργάνων και Οργανισμών.   

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί  και συνεργάζεται με τα κατά περίπτωση αρμόδια Υπουργεία, Αρχές, Πρεσβείες 

και Μόνιμες Αντιπροσωπείες της Ελλάδας στην αλλοδαπή, για τη διαμόρφωση, στήριξη και 

προώθηση των ελληνικών θέσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται και αποδεικνύεται από το 

Α.Σ.Ε.Π.). 

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

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 

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. 

 Καλή γνώση  δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται και αποδεικνύεται από το 

Α.Σ.Ε.Π.). 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Πολύ καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των 

μέσων κοινωνικής δικτύωσης.  

  

 

 

 

 

 

 



375 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος υπάλληλος του Τμήματος Β΄-Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και Εκπροσώπησης  
Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και 
Εκπροσώπησης 
  

 

 
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



377 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο συντονισμός των Διεθνών Σχέσεων και της εκπροσώπησης της ΑΑΔΕ σε διεθνές επίπεδο, η 

ανάπτυξη συνεργασίας με υπηρεσίες της Ελλάδας στο εξωτερικό και με υπηρεσίες διεθνών 

οργανισμών για τη διαμόρφωση, στήριξη και προώθηση των θέσεων της Αρχής, και η  

υποστήριξη των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ σε θέματα εκπροσώπησής τους σε επιτροπές και ομάδες 

εργασίας  διεθνών οργάνων και Οργανισμών επί θεμάτων αρμοδιότητάς τους.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει ενημερωτικά έγγραφα και εγκυκλίους για την παροχή κατευθύνσεων σε θέματα 

εκπροσώπησης των Υπηρεσιών της Αρχής, σε επιτροπές και ομάδες εργασίας  διεθνών 

οργάνων και Οργανισμών σε θέματα αρμοδιότητάς της. 

 Παραλαμβάνει το κοινοποιούμενο στο Τμήμα ενημερωτικό υλικό για διεθνή θέματα 

σχετιζόμενα με αρμοδιότητες της ΑΑΔΕ που αποστέλλεται από τις Υπηρεσίες της Αρχής , το 

οποίο ελέγχει ως προς την ορθή εφαρμογή των θεσπισμένων πρωτοκόλλων επικοινωνίας 

της ΑΑΔΕ και των κατευθυντήριων οδηγιών που έχουν δοθεί και επικοινωνεί με τις αρμόδιες 

υπηρεσίες για την τελική διαμόρφωσή του. 

 Επικοινωνεί με τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες προκειμένου να συλλέξει τα απαραίτητα 

στοιχεία, συντάσσει τις απαραίτητες εισηγήσεις και ενημερωτικά σημειώματα για την 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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προετοιμασία του φακέλου του Διοικητή της Αρχής για τη συμμετοχή του σε διεθνή 

συνέδρια και συναντήσεις και παρέχει υποστήριξη  καθ΄όλη τη διάρκεια με την παροχή 

συμπληρωματικών στοιχείων όποτε του ζητηθεί.  

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας που αφορούν θέματα της Αρχής, παρακολουθεί και 

αξιοποιεί τις διεθνείς και ευρωπαϊκές εξελίξεις στα θέματα αυτά και επικοινωνεί με όλες τις 

με τις συναρμόδιες Υπηρεσίες της Αρχής ή άλλων Υπηρεσιών, Φορέων και Αρχών της 

ημεδαπής, τις οποίες συντονίζει ώστε να διατυπωθούν από κοινού οι εθνικές θέσεις.   

 Συνάσσει ενημερωτικά σημειώματα προς τον προϊστάμενο του Τμήματος για την πορεία 

των θεμάτων που παρακολουθεί, και εισηγείται προτάσεις για την καλύτερη εκπροσώπηση 

των υπηρεσιών της Αρχής σε διεθνή όργανα και Οργανισμούς.  

 Κατόπιν υπόδειξης του προϊσταμένου του, συνεπικουρεί στη διοργάνωση  εκπαιδευτικών 

δράσεων, σε συνεργασία με τη Φ.Ο.Τ.Α. για την εκπαίδευση των υπαλλήλων που ορίζονται 

ως εθνικοί εκπρόσωποι της Αρχής σε διεθνή όργανα, Οργανισμούς και συμμετέχει σε κάθε 

είδους επικοινωνιακές δράσεις, όταν αυτό απαιτείται. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την καλύτερη οργάνωση και τον συντονισμό 

διενεργούμενων  αξιολογήσεων σε θέματα αρμοδιότητας της ΑΑΔΕ  σε συνεργασία με 

τις υπηρεσίες διεθνών οργανισμών, στους οποίους συμμετέχει η Αρχή.  

 Ελέγχει τις προτάσεις και απόψεις των ορισθέντων από τις Υπηρεσίες της Αρχής υπαλλήλων 

ως εθνικών εκπροσώπων και εισηγείται αναλόγως σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του 

Τμήματος προκειμένου να υποβληθούν στον Διοικητή της Αρχής προς έγκριση, πριν τη 

συμμετοχή τους σε συσκέψεις διεθνών οργάνων και Οργανισμών.   

 Επικοινωνεί  και συνεργάζεται με τα κατά περίπτωση αρμόδια Υπουργεία, Αρχές, Πρεσβείες 

και Μόνιμες Αντιπροσωπείες της Ελλάδας στην αλλοδαπή, για τη διαμόρφωση, στήριξη και 

προώθηση των ελληνικών θέσεων σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

 Πολύ καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται και αποδεικνύεται από το 

Α.Σ.Ε.Π.). 

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.  

 

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 

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. 

 Καλή γνώση  δεύτερης ξένης γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται και αποδεικνύεται από το 

Α.Σ.Ε.Π.). 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των 

μέσων κοινωνικής δικτύωσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του Τμήματος Β΄-Συντονισμού Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Γ΄-Κοινοβουλευτικων Θεμάτων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.) 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι να είναι να διασφαλίζει το συντονισμό των 

υπηρεσιών της ΑΑΔΕ και την παροχή κατευθύνσεων έτσι ώστε να επιτυγχάνεται η διαμόρφωση 

εμπεριστατωμένων απαντήσεων και η εν γένει ανταπόκριση, εμπροθέσμως, στις κάθε είδους 

υποχρεώσεις που προκύπτουν στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου, σε θέματα αρμοδιότητας 

της Αρχής. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει, συντονίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης των στόχων και ολοκλήρωσης 

των δράσεων του Τμήματος, διασφαλίζοντας την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργούς 

εποπτείας των υφισταμένων και της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και 

υποβάλλει τις σχετικές αναφορές στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επικοινωνίας της ΑΑΔΕ, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου 

της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζεται η εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ Επικοινωνιακής 
Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- Συντονισμού 
Διεθνών Σχέσεων και 

Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- Κοινοβουλευτικών 
Θεμάτων 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης: 

 Παρακολουθεί και συντονίζει κάθε ενέργεια που αφορά στην παραλαβή από την αρμόδια 

Υπηρεσία του Υπουργείου Οικονομικών των μέσων άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, επί 

θεμάτων αρμοδιότητας της Αρχής και διασφαλίζει την προώθηση αυτών για σύνταξη 

απάντησης, στις αρμόδιες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Μεριμνά για συντονισμό των  Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ ως προς την  έγκαιρη συλλογή των 

επιμέρους απαντήσεων και στοιχείων επί των μέσων άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, 

την επεξεργασία τους και τη διαμόρφωση τελικού ενιαίου κειμένου απαντήσεων προς 

αποστολή στην αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου Οικονομικών. 

 Παρέχει οδηγίες στις  υπηρεσίες της ΑΑΔΕ σχετικά με την ορθή σύνταξη και υποβολή 

απαντήσεων  επί θεμάτων κοινοβουλευτικού έργου 

 Συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου Οικονομικών  για κάθε άλλο θέμα 

που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.  

 Συμβάλλει στην επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης Επικοινωνίας και 

διασφαλίζει την έγκυρη και έγκαιρη ανταπόκριση της Αρχής σε όλα τα μέσα άσκησης 

Κοινοβουλευτικού Ελέγχου της Αρχής. 

 Συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα επί θεμάτων κοινοβουλευτικού ελέγχου. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) με τις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, β) με τις αρμόδιες  υπηρεσίες  

του υπουργείου Οικονομικών για θέματα κοινοβουλευτικού ελέγχου, γ) τυχόν συναρμόδια 

Υπουργεία για επί θεμάτων κοινοβουλευτικού ελέγχου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 
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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. 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.-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. 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
     

Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας 
Τμήμα: Τμήμα Γ΄-Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



387 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η υποστήριξη και ο συντονισμός των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, στη διαμόρφωση εμπεριστατωμένων 

απαντήσεων και την έγκαιρη ανταπόκριση, στις κάθε είδους υποχρεώσεις που προκύπτουν στο 

πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου, σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ασχολείται  με θέματα  καθορισμού, συντονισμού και επίβλεψης της διαδικασίας 

υλοποίησης των στόχων και έγκαιρης επίτευξης των δράσεων του Τμήματος. 

 Παραλαμβάνει από την αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου Οικονομικών τα μέσα άσκησης 

κοινοβουλευτικού ελέγχου, επί θεμάτων αρμοδιότητας της Αρχής και φροντίζει την 

προώθηση αυτών, για σύνταξη απαντήσεων, στις αρμόδιες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη συλλογή επιμέρους απαντήσεων και στοιχείων επί των μέσων 

άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, την επεξεργασία αυτών και τη διαμόρφωση τελικού 

ενιαίου κειμένου απαντήσεων προς αποστολή στην αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου 

Οικονομικών.   

 Συντάσσει σε συνεργασία με τους υπαλλήλους του Τμήματος Γ΄ Απλούστευσης Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης κείμενα οδηγιών και προτύπων εγγράφων 

σχετικά με την ορθή σύνταξη και υποβολή απαντήσεων  επί θεμάτων κοινοβουλευτικού 

έργου, τα οποία κατόπιν έγκρισής τους από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τα προωθεί 

στις  υπηρεσίες της ΑΑΔΕ.  

 Παρακολουθεί τις ημερομηνίες χρέωσης των μέσων άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου της 

Αρχής στις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ και μεριμνά για την έγκυρη και έγκαιρη ανταπόκρισή τους 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ 
Επικοινωνιακής 

Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- 
Συντονισμού 

Διεθνών Σχέσεων 
και Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- 
Κοινοβουλευτικών 

Θεμάτων 
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στις τεθείσες προθεσμίες και στις περιπτώσεις που εμπλέκονται περισσότερες της μιας 

υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τις συντονίζει ως προς τη διαμόρφωση των τελικών απαντήσεων.   

 Συντάσσει, υπό  την καθοδήγηση του Προϊστάμενου,  ενημερωτικά σημειώματα επί 

θεμάτων κοινοβουλευτικού ελέγχου και συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία του 

Υπουργείου Οικονομικών για κάθε άλλο θέμα που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες του 

Τμήματος.  

 Υπό την επίβλεψη του Προϊστάμενου του Τμήματος, καθοδηγεί τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος σε θέματα που αφορούν  τις απαιτήσεις των εργασιακών τους καθηκόντων, τους 

εκπαιδεύει και επιβλέπει παρέχοντας διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή 

τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται, με υπαλλήλους και άλλες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

με αρμόδιες υπηρεσίες του υπουργείου Οικονομικών ή τυχόν συναρμόδια Υπουργεία για 

θέματα κοινοβουλευτικού ελέγχου.   

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχής γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή.   
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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 

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. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Πολύ καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των 

μέσων κοινωνικής δικτύωσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επικοινωνίας  
Τμήμα: Τμήμα Γ΄-Κοινοβουλευτικων Θεμάτων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 
 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η υποστήριξη και ο συντονισμός των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, στη διαμόρφωση εμπεριστατωμένων 

απαντήσεων και την  έγκαιρη ανταπόκριση, στις κάθε είδους υποχρεώσεις που προκύπτουν στο 

πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου, σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ακολουθεί τις εντολές και τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του Τμήματος για την 

υλοποίηση θεμάτων που σχετίζονται με τον καθορισμό, συντονισμό και επίβλεψη της 

διαδικασίας υλοποίησης των στόχων και έγκαιρης επίτευξης των δράσεων του Τμήματος. 

 Παραλαμβάνει από την αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου Οικονομικών τα μέσα άσκησης 

κοινοβουλευτικού ελέγχου, επί θεμάτων αρμοδιότητας της Αρχής και φροντίζει την 

προώθηση αυτών, για σύνταξη απαντήσεων, στις αρμόδιες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη συλλογή επιμέρους απαντήσεων και στοιχείων επί των μέσων 

άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, την επεξεργασία αυτών και τη διαμόρφωση τελικού 

ενιαίου κειμένου απαντήσεων προς αποστολή στην αρμόδια Υπηρεσία του Υπουργείου 

Οικονομικών.   

 Συντάσσει σε συνεργασία με τους υπαλλήλους του Τμήματος Γ΄ Απλούστευσης Διαδικασιών 

Εξυπηρέτησης της Διεύθυνσης Εξυπηρέτησης κείμενα οδηγιών και προτύπων εγγράφων 

σχετικά με την ορθή σύνταξη και υποβολή απαντήσεων  επί θεμάτων κοινοβουλευτικού 

έργου, τα οποία κατόπιν έγκρισής τους από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τα προωθεί 

στις  υπηρεσίες της ΑΑΔΕ.  

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

Τμήμα Α΄ 
Επικοινωνιακής 

Στρατηγικής  

Τμήμα Β΄- 
Συντονισμού 

Διεθνών Σχέσεων 
και Εκπροσώπησης 

Τμήμα Γ΄- 
Κοινοβουλευτικών 

Θεμάτων 
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 Παρακολουθεί τις ημερομηνίες χρέωσης των μέσων άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου της 

Αρχής στις υπηρεσίες της ΑΑΔΕ και μεριμνά για την έγκυρη και έγκαιρη ανταπόκρισή τους 

στις τεθείσες προθεσμίες και στις περιπτώσεις που εμπλέκονται περισσότερες της μιας 

υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τις συντονίζει ως προς τη διαμόρφωση των τελικών απαντήσεων.  

 Συντάσσει, υπό  την καθοδήγηση του Προϊστάμενου,  ενημερωτικά σημειώματα επί 

θεμάτων κοινοβουλευτικού ελέγχου και συνεργάζεται με την αρμόδια Υπηρεσία του 

Υπουργείου Οικονομικών για κάθε άλλο θέμα που σχετίζεται με τις αρμοδιότητες του 

Τμήματος.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται, με υπαλλήλους και άλλες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

με αρμόδιες υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών ή τυχόν συναρμόδια Υπουργεία για 

θέματα κοινοβουλευτικού ελέγχου.   

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την 

άντληση και ανταλλαγή πληροφοριών και στοιχείων. 

 Χρησιμοποιεί προγράμματα και εργαλεία για την επίτευξη των σκοπών του Τμήματος. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

• Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

• ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων του Τμήματος, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.   

• Πολύ καλή γνώση χειρισμού ηλεκτρονικού υπολογιστή. 

 

 

 

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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Καλές γνώσεις σε λογισμικά εκδόσεων (publishing software). 

 Άριστες δεξιότητες στη γραπτή και προφορική επικοινωνία, στη χρήση και διαχείριση των 

μέσων κοινωνικής δικτύωσης.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Κοινοβουλευτικών Θεμάτων 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Έρευνα – Ανάλυση Ζητημάτων Προτάσεις 
    6. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Προστασίας Δεδομένων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Υποστήριξης Υπευθύνου Προστασίας Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η εποπτεία 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  

 Ενημερώνει και συμβουλεύει τον υπεύθυνο επεξεργασίας ή τον/τους εκτελούντα/ντες την 

επεξεργασία δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. και των υπαλλήλων αυτής, που επεξεργάζονται 

δεδομένα,  παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες και εκδίδει συστάσεις προς αυτούς, για τις 

υποχρεώσεις τους που απορρέουν από τις διατάξεις του Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 και από 

άλλες διατάξεις της εθνικής και της ενωσιακής νομοθεσίας, που αφορούν στην προστασία 

δεδομένων, ώστε να διασφαλίζεται η μέγιστη δυνατή συμμόρφωση με αυτές.  

 Εποπτεύει τη συμμόρφωση των δραστηριοτήτων επεξεργασίας με τις διατάξεις του 

Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679, με άλλες διατάξεις της εθνικής και της ενωσιακής νομοθεσίας, 

που αφορούν στην προστασία δεδομένων και με τις πολιτικές του υπευθύνου επεξεργασίας 

ή του/των εκτελούντος/ντων την επεξεργασία. 

 Συνδράμει τον υπεύθυνο επεξεργασίας και παρέχει συμβουλευτικές υπηρεσίες σε αυτόν, 

όσον αφορά στην εκτίμηση αντικτύπου σχετικά με την προστασία των δεδομένων και 

παρακολουθεί την υλοποίησής της. 

 Συντονίζει τις ενέργειες για την ενημέρωση, την ευαισθητοποίηση και την κατάρτιση των 

υπαλλήλων που συμμετέχουν στις πράξεις επεξεργασίας καθώς  και διενέργεια των σχετικών 

ελέγχων.  

 Διαχειρίζεται τον κίνδυνο που συνδέεται με τις πράξεις επεξεργασίας, συνεκτιμώντας τη 

φύση, το πεδίο εφαρμογής, το πλαίσιο και τους σκοπούς της επεξεργασίας.  

 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 και αντιπροσωπεύει την Α.Α.Δ.Ε. σε συναντήσεις με φορείς – 

Υπηρεσίες για σχετικά ζητήματα. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LIVELINK  

 Βάσεις δεδομένων 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Προϋποθέσεις όπως αυτές ορίζονται  στην υποπερίπτωση α΄ της περίπτωσης 1 της 

παραγράφου 3 του άρθρου 61 του Οργανισμού της Α.Α.Δ.Ε. και στις διατάξεις του 

Κανονισμού (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκού Κοινοβουλίου και του Συμβουλίου της 27ης 

Απριλίου 2016.  

 

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 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. 

 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 :  Υπεύθυνος 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 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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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 

Έργων. 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



399 

 

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.  

 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.  

 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. 

 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 δεδομένων 
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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. 

 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 

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και 
Επικοινωνίας  

Τμήμα: Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και Επικοινωνίας  
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

την χάραξη της επικοινωνιακής στρατηγικής της Α.Α.Δ.Ε. και την προβολή, με κάθε πρόσφορο μέσο, 

των δραστηριοτήτων της με σκοπό τη βέλτιστη επίτευξη των στρατηγικών της στόχων. 

 

Αρμοδιότητες 

 Συμβάλλει στη χάραξη της στρατηγικής και στη βελτίωση του επιχειρησιακού σχεδίου 

επικοινωνίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Διοικεί το Τμήμα με τρόπο που να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους. 

 Μεριμνά, σε συνεργασία με τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., για την ορθή αξιολόγηση, 

αξιοποίηση, τοποθέτηση και ανάπτυξη του ανθρωπίνου δυναμικού του Τμήματός του, με 

σκοπό την αποδοτικότερη, αποτελεσματικότερη και ορθότερη αξιοποίηση του προσωπικού 

για τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 

 Παρακολουθεί, συντονίζει, αξιολογεί και πιστοποιεί την  ολοκλήρωση των δράσεων των 

Επιτροπών, Συντονιστικών Ομάδων ή Ομάδων Έργου ή Ομάδων Εργασίας, το έργο των 

οποίων άπτεται των αρμοδιοτήτων της Α.Α.Δ.Ε., εκτός αυτών των οποίων το έργο αφορά 

στα στάδια της διαγωνιστικής διαδικασίας προμηθειών. Επίσης παρακολουθεί την 

αλληλουχία των δράσεων και την αποφυγή επικαλύψεων στις ενέργειες των ανωτέρω 

συλλογικών οργάνων της Αρχής, μέσω της συνεργασίας αυτών. 

 Παρέχει κατευθυντήριες γραμμές στα ανωτέρω συλλογικά όργανα για την επίτευξη των 

στρατηγικών στόχων της Α.Α.Δ.Ε., που άπτονται θεμάτων αυτοματοποίησης και 

τυποποίησης των φορολογικών διαδικασιών. 

 Αξιοποιεί τις διεθνείς βέλτιστες πρακτικές για τις Διοικήσεις Δημοσίων Εσόδων και 

καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης. 
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 Συντονίζει τις ενέργειες του τμήματος ως προς την παρακολούθηση της  επικαιρότητας 

μέσω του τύπου (έντυπου και ηλεκτρονικού), των καναλιών, του διαδικτύου και του 

ραδιοφώνου, για ζητήματα που αφορούν στην Α.Α.Δ.Ε. και διατυπώνει επίσημη απάντηση, 

όταν απαιτείται, στα σχετικά δημοσιεύματα, ύστερα από τη συγκέντρωση των σχετικών 

στοιχείων και πληροφοριών. 

 Συμβάλλει στη χάραξη της στρατηγικής και του επιχειρησιακού σχεδίου επικοινωνίας της 

Αρχής, διατυπώνει προτάσεις σε θέματα διαχείρισης της πληροφορίας και συμβάλλει στην 

παροχή υψηλής ποιότητας υπηρεσιών στον τομέα της επικοινωνίας για την υποστήριξη του 

έργου και της αποστολής της Α.Α.Δ.Ε., στην προβολή, με κάθε πρόσφορο μέσο, των 

δραστηριοτήτων της και στην ανάπτυξη και παρακολούθηση της υλοποίησης σύγχρονων 

μεθόδων επικοινωνίας για την υποστήριξή της στις σχέσεις της με τους πολίτες-

φορολογουμένους. 

 Εισηγείται στο Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. και συντονίζει τις υπηρεσίες της για θέματα 

παρουσίασης, μορφοποίησης, ανανέωσης και επικαιροποίησης της ιστοσελίδας της, ως 

προς την προβολή των δράσεών της. Έχει το συντονισμός που απαιτείται για θέματα 

παρουσίασης, μορφοποίησης, ανανέωσης, εκσυγχρονισμού, βελτίωσης και 

επικαιροποίησης της ιστοσελίδας και του εσωτερικού ιστοτόπου, και καθορίζει διαδικασίες 

ενημέρωσης του περιεχομένου. 

 Μεριμνά για την επικοινωνιακή υποστήριξη της Α.Α.Δ.Ε., σε περιπτώσεις κρίσεων ή όταν 

ανακύπτουν ζητήματα επικοινωνιακού χαρακτήρα, και για τη διαφανή, έγκαιρη και πλέον 

ενδεδειγμένη πληροφόρηση του Τύπου και των Μέσων Μαζικής Επικοινωνίας για θέματα 

αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., συμπεριλαμβανομένης και της παραγωγής οπτικοακουστικού 

υλικού, ενημερωτικού και πληροφοριακού περιεχομένου σε θέματα αρμοδιότητας της 

Αρχής. 

 Προτείνει και συντονίζει την οργάνωση της συνεργασίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. με 

Ομάδες και Ενώσεις πολιτών, με σκοπό την πληροφόρησή τους για τις δράσεις της. 

 Μεριμνά για τη διοργάνωση εκδηλώσεων, σεμιναρίων, συνεδρίων και ημερίδων της 

Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία, όπου απαιτείται, με την Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία, 

καθώς και για την οργάνωση συνεντεύξεων, φιλοξενιών, εθνικών εορτών και πολιτιστικών, 

γενικά, εκδηλώσεων, στο πλαίσιο των δημόσιων σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε., και τη συμμετοχή 

στις εορταστικές και πολιτιστικές εκδηλώσεις Υπουργείων ή άλλων φορέων. 

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) με τα αρμόδια Υπουργεία για θέματα   μεταρρυθμιστικών 

δράσεων και β) με Φορείς της Ε.Ε. για θέματα εφαρμογών αρμοδιότητας του Τμήματός του 
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καθώς και για θέματα της de facto αξιολόγησης των μεταρρυθμιστικών δράσεων της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- Θητεία (1) ετών 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. 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.-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. 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών 

Δράσεων και Επικοινωνίας 

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση  Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση Επικοινωνιακών Δράσεων 
    5. Διαχείριση έργου  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και 
Επικοινωνίας 

Αυτοτελές Τμήμα: Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και Επικοινωνίας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων & 

Επικοινωνίας. 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Συμβάλλει με τις εντολές και την καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος στην υλοποίηση 

θεμάτων που σχετίζονται με τις μεταρρυθμιστικές δράσεις της Α.Α.Δ.Ε., συνεπικουρεί με τις 

υποδείξεις του Προϊσταμένου το έργο του σχετικά με τις δράσεις της Α.Α.Δ.Ε. και ακολουθεί τις 

οδηγίες του για την επικοινωνιακή υποστήριξη της Α.Α.Δ.Ε., την ορθή, έγκυρη και έγκαιρη 

ενημέρωση του Τύπου, των φορολογούμενων και των υπαλλήλων της και την προστασία της 

εικόνας της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

 Ακολουθεί τις εντολές και τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του Τμήματος για την 

υλοποίηση θεμάτων που σχετίζονται με τις μεταρρυθμιστικές δράσεις της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συνεπικουρεί με τις υποδείξεις και τις οδηγίες του Προϊσταμένου το έργο του σχετικά με τις 

δράσεις της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάσσει τα δελτία τύπου που αποστέλλονται στον Τύπο, με τις υποδείξεις του 

Προϊσταμένου και του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. ή του τυχόν Υπεύθυνου-Συμβούλου της Α.Α.Δ.Ε. 

για θέματα επικοινωνίας. 

 Αναρτά, σε συνεργασία με τη Γενική Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, και κατόπιν 

σχετικής εντολής του Προϊσταμένου ή του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., τα δελτία τύπου στην 

ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί τις ειδησεογραφικές εξελίξεις σε καθημερινή βάση (ηλεκτρονικό και έντυπο 

τύπο, τηλεοπτικές και ραδιοφωνικές ενημερωτικές εκπομπές), με σκοπό την άμεση 

ενημέρωση για θέματα της επικαιρότητας που αφορούν την Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ενημερώνει τον Προϊστάμενο για την ύπαρξη τυχόν κακόβουλων, ανακριβών και αρνητικών 

δημοσιευμάτων και σχολίων σε βάρος της Α.Α.Δ.Ε., προκειμένου να λάβει γνώση και να 

αντιμετωπιστούν άμεσα για την προστασία της Α.Α.Δ.Ε. 

 Ακολουθεί τις οδηγίες του Προϊσταμένου του και του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. για την επίτευξη 

ορθής, έγκυρης και επίσημης ενημέρωσης του Τύπου και των φορολογούμενων. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος και τους παρέχει διευκρινίσεις και οδηγίες με σκοπό την εξοικείωσή τους με την 

ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί με τους δημοσιογράφους, τους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε., τους διάφορους 

φορείς και τους φορολογούμενους, όταν υπάρχει σχετική ανάγκη, σύμφωνα με τις οδηγίες 

και την καθοδήγηση του Προϊσταμένου. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 - 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (διαρκής παρακολούθηση της επικοινωνιακής υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε.). 

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. 

 

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. 

 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της επικοινωνίας και των Μέσων 

Μαζικής Ενημέρωσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού 

Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και Επικοινωνίας  

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση επικοινωνιακών δράσεων 
    5. Διαχείριση έργου  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και 
Επικοινωνίας 

Αυτοτελές Τμήμα: Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και Επικοινωνίας. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων & 

Επικοινωνίας.  
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Συμβάλλει με τις εντολές και την καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος στην υλοποίηση 

θεμάτων που σχετίζονται με τις μεταρρυθμιστικές δράσεις της Α.Α.Δ.Ε., συνεπικουρεί με τις 

υποδείξεις του Προϊσταμένου το έργο του σχετικά με τις δράσεις της Α.Α.Δ.Ε. και ακολουθεί τις 

οδηγίες του για την επικοινωνιακή υποστήριξη της Α.Α.Δ.Ε., την ορθή, έγκυρη και έγκαιρη 

ενημέρωση του Τύπου, των φορολογούμενων και των υπαλλήλων της και την προστασία της 

εικόνας της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Ακολουθεί τις εντολές και τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του Τμήματος για την 

υλοποίηση θεμάτων που σχετίζονται με τις μεταρρυθμιστικές δράσεις της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συνεπικουρεί με τις υποδείξεις και τις οδηγίες του Προϊσταμένου το έργο του σχετικά με τις 

δράσεις της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάσσει τα δελτία τύπου που αποστέλλονται στον Τύπο, με τις υποδείξεις του 

Προϊσταμένου και του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. ή του τυχόν Υπεύθυνου-Συμβούλου της Α.Α.Δ.Ε. 

για θέματα επικοινωνίας. 

 Αναρτά, σε συνεργασία με τη Γενική Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, και κατόπιν 

σχετικής εντολής του Προϊσταμένου ή του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., τα δελτία τύπου στην 

ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί τις ειδησεογραφικές εξελίξεις σε καθημερινή βάση (ηλεκτρονικό και έντυπο 

τύπο, τηλεοπτικές και ραδιοφωνικές ενημερωτικές εκπομπές), με σκοπό την άμεση 

ενημέρωση για θέματα της επικαιρότητας που αφορούν την Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ενημερώνει τον Προϊστάμενο για την ύπαρξη τυχόν κακόβουλων, ανακριβών και αρνητικών 

δημοσιευμάτων και σχολίων σε βάρος της Α.Α.Δ.Ε., προκειμένου να λάβει γνώση και να 

αντιμετωπιστούν άμεσα για την προστασία της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ακολουθεί τις οδηγίες του Προϊσταμένου του και του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. για την επίτευξη 

ορθής, έγκυρης και επίσημης ενημέρωσης του Τύπου και των φορολογούμενων. 

 Επικοινωνεί με τους δημοσιογράφους, τους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε., τους διάφορους 

φορείς και τους φορολογούμενους, όταν υπάρχει σχετική ανάγκη, σύμφωνα με τις οδηγίες 

και την καθοδήγηση του Προϊσταμένου. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 - 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (διαρκής παρακολούθηση της επικοινωνιακής υποστήριξης της Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 

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. 

 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της επικοινωνίας και των Μέσων 

Μαζικής Ενημέρωσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του Αυτοτελούς Τμήματος Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών 

Δράσεων και Επικοινωνίας  

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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3. Διαχείριση Επιχειρησιακών Διαδικασιών 
    

4. Διαχείριση επικοινωνιακών δράσεων 
    5. Διαχείριση έργου  
    

 



414 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών είναι άμεσος προϊστάμενος τριών (3) 

Υποδιευθυντών και ενός (1) Προϊσταμένου Αυτοτελούς Τμήματος,  ως κατωτέρω : 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης είναι να διασφαλίζει:   

Την καθιέρωση του κατάλληλου πλαισίου επίλυσης φορολογικών διαφορών σε σύντομες 

προθεσμίες, έτσι ώστε να επιτυγχάνεται α) η συντομότερη είσπραξη δημόσιων εσόδων β) η 

αποσυμφόρηση των διοικητικών δικαστηρίων από υποθέσεις που μπορούν να λυθούν σε επίπεδο 

φορολογικής διοίκησης και γ) η δημιουργία κλίματος εμπιστοσύνης μεταξύ διοίκησης και 

φορολογουμένων. 
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Ειδικές αρμοδιότητες 

 Έχει την ευθύνη προσδιορισμού και διασφάλισης διαφανών διαδικασιών για την 

επανεξέταση των πράξεων της φορολογικής διοίκησης στο πλαίσιο της διοικητικής 

διαδικασίας, κατόπιν υποβολής ενδικοφανούς προσφυγής. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 Διοικεί τη Διεύθυνση κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη, αποτελεσματική και 

αποδοτική λειτουργία της μέσω της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου 

δυναμικού και της διασφάλισης των αναγκαίων πόρων.   

 Συμβάλλει στην επίτευξη του Ετήσιου Στρατηγικού Σχεδίου της Α.Α.Δ..Ε. και προωθεί την 

επιτυχή υλοποίησή του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Διεύθυνσης 

 Έχει την ευθύνη της έκδοσης όλων των αποφάσεων επί ενδικοφανών προσφυγών και 

αιτημάτων αναστολής της καταβολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της πράξης. 

 Εγκρίνει τις αναλυτικές εκθέσεις απόψεων με τους προβαλλόμενους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς προς τα διοικητικά δικαστήρια, σε περίπτωση άσκησης 

προσφυγής κατά των αποφάσεων της Διεύθυνσης. 

 Εισηγείται στην ανώτατη διοίκηση σχετικά με τις αιτήσεις άρσης των διασφαλιστικών 

μέτρων που έχουν επιβληθεί για τη διασφάλιση των συμφερόντων του Δημοσίου από τη 

Φορολογική Διοίκηση και εκδόθηκαν από 1-1-2014 έως 22-12-16. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 

και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους 

Υποδιευθυντές, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία της Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογούμενους προσωπικά σε εξαιρετικές περιπτώσεις, κατά τις 

οποίες έχουν κληθεί σε ακρόαση πριν από την έκδοση της πράξης, β) περιστασιακά με 

ελεγκτικές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και λοιπές συναρμόδιες ελεγκτικές υπηρεσίες  για την 

παροχή οδηγιών σχετικά με τη διευθέτηση ζητημάτων που προκύπτουν κατά τη διοικητική 
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διαδικασία επίλυσης των φορολογικών διαφορών, γ) με εκπροσώπους φορέων και 

επαγγελματικών οργανώσεων περιστασιακά για την επίλυση θεμάτων σχετικών με τις 

δραστηριότητες της Διεύθυνσης, δ) σε περιοδική βάση με δικαστικές και εισαγγελικές 

αρχές, με δημόσιους οργανισμούς, φορείς και εταιρείες, όπου συμμετέχει το Κράτος, καθώς 

και με ανεξάρτητες αρχές με σκοπό τη χορήγηση διαθέσιμων πληροφοριών και στοιχείων 

που έχουν στην κατοχή τους. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS κλπ) με σκοπό την άντληση και επεξεργασία πληροφοριών και στοιχείων. 

 Αξιοποιεί τακτικά ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Διεύθυνσης με σκοπό την 

παρακολούθηση των υποθέσεων και των στατιστικών αποτελεσμάτων του έργου της 

Διεύθυνσης. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 

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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης 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 Οικονομικών, Νομικής 

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

 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 :  Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 

     



419 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών  
 

  

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης είναι να διασφαλίζει την ορθή και 

αποτελεσματική επανεξέταση των πράξεων ή παραλείψεων της φορολογικής διοίκησης στο πλαίσιο 

της διοικητικής διαδικασίας, κατόπιν υποβολής ενδικοφανούς προσφυγής.  

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Υποδιεύθυνσης  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης. 
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 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της 

μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων καθώς και μέσω 

της  αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της Υποδιεύθυνσης . 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης 

 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν κατά την 

εξέταση των ενδικοφανών προσφυγών  και των αιτήσεων αναστολής που  ανατίθενται στην 

Υποδιεύθυνση, προσυπογράφει είτε θέτει την τελική υπογραφή στις εκδιδόμενες 

αποφάσεις αναλόγως της αρμοδιότητας του.  

 Ελέγχει τις διαδικασίες επανεξέτασης των πράξεων της φορολογικής διοίκησης στο πλαίσιο 

της διοικητικής διαδικασίας, κατόπιν υποβολής ενδικοφανούς προσφυγής. 

  Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των 

Τμημάτων και τους ελεγκτές, αιτιολογημένη απόφαση επί των ενδικοφανών προσφυγών.  

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την ανάγκη παροχής νομικής συνδρομής επί 

υποθέσεων αρμοδιότητας του με την διατύπωση συγκεκριμένων ερωτημάτων για την 

έκδοση ρητής απόφασης. 

 Δύναται να εκδίδει τις αποφάσεις της Διεύθυνσης επί ενδικοφανών προσφυγών κατόπιν 

σχετικής εξουσιοδότησης από τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Καθοδηγεί και εποπτεύει την ανάλυση των παρατηρούμενων τάσεων (ανά φορολογικό 

αντικείμενο, ανά ομάδα φορολογουμένων, ανά περιφέρεια κ.α.) σύμφωνα με τα στατιστικά 

στοιχεία που συγκεντρώνει το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης. 

 Επικοινωνεί με: α) φορολογούμενους που έχουν κληθεί σε ακρόαση πριν από την έκδοση 

της πράξης και β) με εκπροσώπους φορέων και επαγγελματικών οργανώσεων για την 

επίλυση θεμάτων σχετικών με τις δραστηριότητες της Διεύθυνσης. 

 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί όλες τις διαθέσιμες εφαρμογές της Γ.Γ.Π.Σ. (TAXIS, ELENXIS κλπ) με σκοπό την 

άντληση και επεξεργασία πληροφοριών και δεδομένων   

 Μηχανογραφικές εφαρμογές της Δ.Ε.Δ. για την διαχείριση ενδικοφανών -  δικαστικών 

προσφυγών (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS) 
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Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών για την έκδοση αποφάσεων (τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό 

κοινό ή φορολογουμένους 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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης 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 Οικονομικών, 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 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. 

 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 :  Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Υποδιεύθυνση: Νομικών Θεμάτων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων διασφαλίζει τη νομική τεκμηρίωση των 

αποφάσεων της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του 

Δημοσίου ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία υλοποίησης, παρακολούθησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και της 

υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  
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 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του 

μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων και τους 

υπαλλήλους, καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου 

δυναμικού του. Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και ενημέρωση του ανθρώπινου 

δυναμικού της Υποδιεύθυνσης και για την αποτελεσματικότερη και έγκαιρη εκτέλεση των 

καθηκόντων τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν κατά την 

αντίκρουση των δικαστικών προσφυγών και των αιτήσεων αναστολής που  ανατίθενται στην 

Υποδιεύθυνση, ενώ αξιολογεί και θέτει την τελική υπογραφή στην αναλυτική έκθεση 

απόψεων. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν σχετικά με την 

άσκηση ένδικων μέσων (έφεση, αναίρεση) κατά αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 

Αξιολογεί και θέτει την τελική υπογραφή στην εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης 

για την άσκηση ή μη έφεσης κατά απόφασης Διοικητικού Δικαστηρίου, ενώ προσυπογράφει 

το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που δικαστική απόφαση τελικά χαρακτηριστεί ως 

εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα επανεξέτασης των 

διασφαλιστικών μέτρων που επιβάλλει η φορολογική διοίκηση και εκδόθηκαν από 

01.01.2014 έως 22.12.2016, καθώς και των σχετικών αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης και 

θέτει την τελική υπογραφή στις εκδιδόμενες αποφάσεις. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν κατά την 

εξέταση των αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης που υποβάλλονται με τις ενδικοφανείς 

προσφυγές και ανατίθενται στην Υποδ/νση Νομικών Θεμάτων από τον Προϊστάμενο της 

Δ/νσης, ενώ αξιολογεί και υπογράφει τα σχέδια απόφασης. 

 Παρέχει σαφείς κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές για σχέδια εγκυκλίων, αποφάσεων ή 

νομοθετικών ρυθμίσεων σχετικά με τη διαδικασία των ενδικοφανών προσφυγών, καθώς και 

άλλων θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Παρίσταται κατά περίπτωση σε ακροάσεις προσφευγόντων φορολογουμένων. 
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 Αξιολογεί και αξιοποιεί τις στατιστικές αναφορές της Υποδιεύθυνσης και λαμβάνει τα 

αναγκαία μέτρα για την βελτίωση της απόδοσης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τους Προϊσταμένους της Υποδιεύθυνσης και των 

Τμημάτων Επανεξέτασης για την παροχή νομικής υποστήριξης σχετικά με τις εξεταζόμενες 

ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων, β) με το Ν.Σ.Κ. και τα 

Διοικητικά Δικαστήρια για την επίλυση διαδικαστικών ζητημάτων, γ) με κλιμάκια της 

Τεχνικής Βοήθειας για τη βελτίωση της λειτουργίας της Υποδιεύθυνσης και την υιοθέτηση 

βέλτιστων πρακτικών. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης 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 της 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 
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 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα αντικείμενα 

της Θέσης  

 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 :   Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών. 
Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης (μονάδα Περιφερειακής Ενότητας 
Θεσσαλονίκης). 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών. 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υποδιευθυντή Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης είναι να διασφαλίζει:   

--   την ορθή και αποτελεσματική επανεξέταση των πράξεων της φορολογικής διοίκησης στο πλαίσιο 

της διοικητικής διαδικασίας, κατόπιν υποβολής ενδικοφανούς προσφυγής. 

--  τη νομική τεκμηρίωση των αποφάσεων της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και τη νομική 

υπεράσπιση των συμφερόντων του Δημοσίου ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων. 

Αρμοδιότητες 

 Έχει την ευθύνη διασφάλισης διαφανών διαδικασιών για την επανεξέταση των πράξεων της 

φορολογικής διοίκησης στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας, κατόπιν υποβολής 

ενδικοφανούς προσφυγής. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της, 

μέσω της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Υποδιεύθυνσης  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  
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 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της 

μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων καθώς και μέσω 

της  αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της Υποδιεύθυνσης . 

 Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού της 

Υποδιεύθυνσης και για την αποτελεσματικότερη και έγκαιρη εκτέλεση των καθηκόντων 

τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης 

 Καθορίζει και ελέγχει τις διαδικασίες επανεξέτασης των πράξεων της φορολογικής 

διοίκησης στο πλαίσιο της διοικητικής διαδικασίας, κατόπιν υποβολής ενδικοφανούς 

προσφυγής και εξέτασης των αιτημάτων αναστολής της καταβολής του 50% του 

αμφισβητούμενου ποσού της πράξης, το οποίο βεβαιώνεται πριν την άσκηση της 

ενδικοφανούς προσφυγής. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους των 

Τμημάτων Επανεξέτασης και τους ελεγκτές αυτών, αιτιολογημένη απόφαση επί των 

ενδικοφανών προσφυγών. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο του 

Τμήματος Νομικής Υποστήριξης και τους ελεγκτές αυτού, αιτιολογημένη απόφαση επί των 

αιτημάτων αναστολής της καταβολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού. 

 Δύναται να εκδίδει τις αποφάσεις της Διεύθυνσης επί ενδικοφανών προσφυγών και 

αιτημάτων αναστολής ως τελικός υπογράφων, κατόπιν σχετικής εξουσιοδότησης από τον 

Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Καθοδηγεί και εποπτεύει την ανάλυση των παρατηρούμενων τάσεων (ανά φορολογικό 

αντικείμενο, ανά ομάδα φορολογουμένων, ανά περιφέρεια κ.α.) σύμφωνα με τα στατιστικά 

στοιχεία που συγκεντρώνει το Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν κατά την 

αντίκρουση των δικαστικών προσφυγών και αιτήσεων αναστολής. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν σχετικά με την 

άσκηση ένδικων μέσων (έφεση, αναίρεση) κατά αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 
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 Συνδράμει, εφόσον κριθεί σκόπιμο από τον Διευθυντή, την Υποδιεύθυνση Νομικών 

Θεμάτων για ζητήματα που αφορούν σε σχέδια εγκυκλίων, αποφάσεων ή νομοθετικών 

ρυθμίσεων σχετικά με τη διαδικασία των ενδικοφανών προσφυγών, καθώς και άλλων 

θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Εποπτεύει και αξιολογεί την έκδοση στατιστικών αναφορών της Υποδιεύθυνσης. 

 Συντονίζει την παροχή νομικής υποστήριξης, από το Τμήμα Β4 Νομικής Υποστήριξης, 

κατόπιν σχετικού αιτήματος από τα Τμήματα Επανεξέτασης, αναφορικά με τις εξεταζόμενες 

ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί με Διοικητικά Δικαστήρια για την επίλυση διαδικαστικών 

ζητημάτων. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 

και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Υποδιεύθυνσης, σε συνεργασία με τους 

προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού 

και τη βέλτιστη λειτουργία της Υποδιεύθυνσης. 

 Επιβλέπει την υλοποίηση των στόχων της Υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη 

επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων 

και την ανάληψη πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί σε εξαιρετικές περιπτώσεις με: α) φορολογούμενους που έχουν κληθεί σε 

ακρόαση πριν από την έκδοση της πράξης β) με εκπροσώπους φορέων και επαγγελματικών 

οργανώσεων για την επίλυση θεμάτων σχετικών με τις δραστηριότητες της Διεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε περιοδική βάση τα πληροφοριακά συστήματα της  Γ.Γ.Π.Σ.(TAXIS, ELENXIS κλπ),  

με σκοπό την άντληση και επεξεργασία πληροφοριών και στοιχείων. 

 Αξιοποιεί τακτικά ηλεκτρονική βάση δεδομένων της Διεύθυνσης με σκοπό την 

παρακολούθηση των υποθέσεων και των στατιστικών αποτελεσμάτων του έργου της 

Διεύθυνσης (Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και δικαστικών 

προσφυγών, μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS).  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

για την έκδοση αποφάσεων είτε αποστολή απόψεων στα Διοικητικά Δικαστήρια   (τηλεφωνική ή και 

άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας). 
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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 πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης 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  Οικονομικών, 

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 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. 

 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 :   Υποδιευθυντής Επανεξέτασης & Νομικής Υποστήριξης 
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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Επανεξέτασης  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης  
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Επανεξέτασης είναι να διασφαλίζει την ορθή  εξέταση των 

φακέλων ενδικοφανών προσφυγών ή και   αιτημάτων αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου 

ποσού της πράξης για την εντός προθεσμιών έκδοση των σχετικών αποφάσεων. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της 

Υποδιεύθυνσης. 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Εξετάζει από κοινού με τον ελεγκτή τους φακέλους: α)υποβολής ενδικοφανούς προσφυγής 

ή και  β) αιτημάτων αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της πράξης.  

 Αξιολογεί από κοινού με τον ελεγκτή την προτεραιότητα εξέτασης των φακέλων με σκοπό 

την έκδοση όσο το δυνατόν μεγαλύτερου αριθμού ρητών αποφάσεων επί των υποθέσεων 

που χρεώθηκε. 

 Ελέγχει την πληρότητα των στοιχείων των φακέλων και εγκρίνει την αναζήτηση επιπλέον 

στοιχείων ή περαιτέρω ελεγκτικών επαληθεύσεων. 

 Συντονίζει και εποπτεύει την εξέταση των φακέλων από τους ελεγκτές. 

 Εισηγείται, κατόπιν έγκαιρης εξέτασης του φακέλου στον αρμόδιο Υποδιευθυντή 

(Επανεξέτασης είτε Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης) την σιωπηρή απόρριψη της 

υπόθεσης αιτιολογώντας πλήρως το σκεπτικό του. 

 Υπογράφει είτε προσυπογράφει τις εκδιδόμενες αποφάσεις επί ενδικοφανών προσφυγών 

αναλόγως των αρμοδιοτήτων που του έχουν εκχωρηθεί. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης ως προς την έκδοση της 

απόφασης αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της πράξης.  

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης την αναπομπή της 

υπόθεσης στη φορολογική αρχή που εξέδωσε τις προσβαλλόμενες με την ενδικοφανή 

πράξεις. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του για την ανάγκη παροχής νομικής συνδρομής επί 

υποθέσεων αρμοδιότητας του με την διατύπωση συγκεκριμένων ερωτημάτων για την 

έκδοση ρητής απόφασης. 

 Κρίνει και εγκρίνει την κλήση των φορολογούμενων σε ακρόαση όπου απαιτείται,  είτε με 

την υποβολή γραπτού υπομνήματος είτε με φυσική παρουσία αυτών στη Δ.Ε.Δ.. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Υποδιεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 

βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 



438 

 Συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Νομικής Υποστήριξης, στις περιπτώσεις 

που για την εξέταση ορισμένων λόγων που προβάλλονται με τις ενδικοφανείς, απαιτείται η 

συνδρομή του. 

 Επικοινωνεί σε εξαιρετικές περιπτώσεις με: α) φορολογούμενους για πληροφορίες- 

διευκρινίσεις σχετικά με την υπόθεσή τους και β) άλλες Υπηρεσίες για τη συλλογή στοιχείων 

σχετικών με τις υποθέσεις αρμοδιότητάς του. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Πληροφοριακό Σύστημα της Διεύθυνσης, Νέο Taxis, Πληροφοριακό Σύστημα Εκκαθαρίσεων της 

ΓΓΠΣ (μόνο για φυσικά πρόσωπα) λοιπές εφαρμογές της ΓΓΠΣ (TAXIS, ELENXIS κλπ) για την άντληση 

και επεξεργασία στοιχείων των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

για την εξέταση υποθέσεων και έκδοση αποφάσεων (τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με 

εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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  
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 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Οικονομικών, 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 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 :  Προϊστάμενος  Επανεξέτασης Δ.Ε.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. Φορολογική νομοθεσία  
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης 

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Επανεξέτασης  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Επανεξέτασης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Επανεξέτασης  
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Ελεγκτή Επανεξέτασης είναι να εξετάζει τους φακέλους υποθέσεων ενδικοφανών 

προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της πράξης, να 

συντάσσει και να εισηγείται την έκδοση των  αποφάσεων επί αυτών εντός των προβλεπόμενων 

προθεσμιών .  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Ελεγκτή Επανεξέτασης 

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εξετάζει, με την επίβλεψη του Προϊσταμένου, τους φακέλους των ενδικοφανών προσφυγών 

ή και των κατά περίπτωση αιτημάτων αναστολής  του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της 

πράξης που του ανατίθενται.  

 Αξιολογεί, με την επίβλεψη του Προϊσταμένου, την προτεραιότητα εξέτασης των φακέλων. 

 Ελέγχει την πληρότητα των στοιχείων των φακέλων. 
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 Εισηγείται, κατόπιν έγκαιρης εξέτασης του φακέλου στον άμεσο Προϊστάμενο του την 

σιωπηρή απόρριψη  υπόθεσης αιτιολογώντας πλήρως το σκεπτικό του. 

 Εξετάζει τις προϋποθέσεις για τη χορήγηση της αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου 

ποσού της πράξης. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του για την ανάγκη παροχής νομικής συνδρομής επί 

υποθέσεων αρμοδιότητας του με την διατύπωση συγκεκριμένων ερωτημάτων για την 

έκδοση ρητής απόφασης. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος  εντός των προθεσμιών την έκδοση των 

αποφάσεων αρμοδιότητας του Τμήματος που του έχουν ανατεθεί. 

 Συντάσσει τις κοινοποιήσεις των αποφάσεων στους προσφεύγοντες, στις Δ.Ο.Υ. και σε όλα 

τα εμπλεκόμενα μέρη.  

 Συμμετέχει στις ακροάσεις των προσφευγόντων φορολογουμένων σε εξαιρετικές 

περιπτώσεις και για υποθέσεις αρμοδιότητας του και συντάσσει το σχετικό πρακτικό εκτός 

εάν οριστεί διαφορετικά από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί ενδικοφανών προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον 

αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό 

μέσο της Γ.Γ.Π.Σ. και β) να προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά 

την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων.  

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της Δ.Ε.Δ. με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Μεριμνά για την πληρότητα και ασφαλή τήρηση των φυσικών φακέλων των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του τους οποίους παραδίδει για αρχειοθέτηση σύμφωνα με τη διαδικασία 

που ορίζει ο Διευθυντής. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους 

(ελεγκτές) του Τμήματος 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 νέους υπαλλήλους (ελεγκτές) διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό 

την πρακτική εκπαίδευση τους και την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των 

καθηκόντων τους. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. για ενημέρωση 

σχετικά με την πορεία των προσφυγών β) με τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για 

την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς 

προσφυγής. 
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 Επικοινωνεί σε εξαιρετικές περιπτώσεις με: α) φορολογούμενους για πληροφορίες 

διευκρινήσεις σχετικά με την υπόθεσή τους και β) άλλες Υπηρεσίες για τη συλλογή 

στοιχείων σχετικών με τις υποθέσεις αρμοδιότητάς του. 

 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Πληροφοριακό Σύστημα της Διεύθυνσης, Νέο Taxis, Elenxis 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική συναλλαγή με κοινό και περιστασιακή -άμεση- με φορολογουμένους). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων Ελέγχου Βεβαίωσης και Αναγκαστικής Είσπραξης 

των Εσόδων του Κράτους,  η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία στα αντικείμενα 

του Τμήματος.  

 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, 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 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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.). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Ελεγκτής  Επανεξέτασης 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Επανεξέτασης (Βοηθός)  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Επανεξέτασης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Επανεξέτασης  
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Ελεγκτή Επανεξέτασης είναι να εξετάζει τους φακέλους υποθέσεων ενδικοφανών 

προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της πράξης, να 

συντάσσει και να εισηγείται την έκδοση των  αποφάσεων επί αυτών εντός των προβλεπόμενων 

προθεσμιών .  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Ελεγκτή Επανεξέτασης 

 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εξετάζει, με την επίβλεψη του Προϊσταμένου, τους φακέλους των ενδικοφανών προσφυγών 

ή και των κατά περίπτωση αιτημάτων αναστολής  του 50% του αμφισβητούμενου ποσού της 

πράξης που του ανατίθενται.  

 Αξιολογεί, με την επίβλεψη του Προϊσταμένου, την προτεραιότητα εξέτασης των φακέλων. 
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 Ελέγχει την πληρότητα των στοιχείων των φακέλων. 

 Εισηγείται, κατόπιν έγκαιρης εξέτασης του φακέλου στον άμεσο Προϊστάμενο του την 

σιωπηρή απόρριψη  υπόθεσης αιτιολογώντας πλήρως το σκεπτικό του. 

 Εξετάζει τις προϋποθέσεις για τη χορήγηση της αναστολής του 50% του αμφισβητούμενου 

ποσού της πράξης. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του για την ανάγκη παροχής νομικής συνδρομής επί 

υποθέσεων αρμοδιότητας του με την διατύπωση συγκεκριμένων ερωτημάτων για την 

έκδοση ρητής απόφασης. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος  εντός των προθεσμιών την έκδοση των 

αποφάσεων αρμοδιότητας του Τμήματος που του έχουν ανατεθεί. 

 Συντάσσει τις κοινοποιήσεις των αποφάσεων στους προσφεύγοντες, στις Δ.Ο.Υ. και σε όλα 

τα εμπλεκόμενα μέρη.  

 Συμμετέχει στις ακροάσεις των προσφευγόντων φορολογουμένων σε εξαιρετικές 

περιπτώσεις και για υποθέσεις αρμοδιότητας του και συντάσσει το σχετικό πρακτικό εκτός 

εάν οριστεί διαφορετικά από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Επικοινωνεί σε εξαιρετικές περιπτώσεις με: α. φορολογούμενους για πληροφορίες 

διευκρινήσεις σχετικά με την υπόθεσή τους και β. άλλες Υπηρεσίες για τη συλλογή 

στοιχείων σχετικών με τις υποθέσεις αρμοδιότητάς του. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί ενδικοφανών προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον 

αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό 

μέσο της ΓΓΠΣ και β) να προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά την 

αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων.  

 Ενημερώνει τις μηχανογραφικές εφαρμογές της Δ.Ε.Δ. με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Μεριμνά για την πληρότητα και ασφαλή τήρηση των φυσικών φακέλων των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του τους οποίους παραδίδει για αρχειοθέτηση σύμφωνα με τη διαδικασία 

που ορίζει ο Διευθυντής. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. για ενημέρωση 

σχετικά με την πορεία των προσφυγών, β) με τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για 

την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς 

προσφυγής. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Πληροφοριακό Σύστημα της Διεύθυνσης, Νέο Taxis, Elenxis 

 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική συναλλαγή με κοινό και περιστασιακή -άμεση- με φορολογουμένους). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή  απόφοιτος ΔΕ με γνώση και κατανόηση θεμάτων Ελέγχου Βεβαίωσης και Αναγκαστικής 

Είσπραξης των Εσόδων του Κράτους, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία 

σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών, 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 

νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Ελεγκτής  Επανεξέτασης (Βοηθός)  

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β1-Β2  Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Β1 – Β2 Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων 
 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Προϊστάμενος των Τμημάτων Β1-Β2 Νομικής Υποστήριξης διασφαλίζει τη νομική υπεράσπιση των 

συμφερόντων του Δημοσίου ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων και είναι υπεύθυνος για την 

εισήγηση επί νομοθετικών ρυθμίσεων και τη σύνταξη εγκυκλίων που αφορούν τη διαδικασία της 

ενδικοφανούς προσφυγής.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και της 

υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης. Συμβάλλει στην 

αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της Διεύθυνσης 

Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης. 
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 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και 

ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος και για την αποτελεσματικότερη και 

έγκαιρη εκτέλεση των καθηκόντων τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμημάτων 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την αντίκρουση των δικαστικών προσφυγών και 

αιτήσεων αναστολής, ενώ αξιολογεί και προσυπογράφει την αναλυτική έκθεση απόψεων. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν σχετικά με την 

άσκηση ένδικων μέσων (έφεση, αναίρεση) κατά αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 

Αξιολογεί και προσυπογράφει την εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την 

άσκηση ή μη έφεσης κατά απόφασης Διοικητικού Δικαστηρίου, ενώ προσυπογράφει το 

δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που δικαστική απόφαση τελικά χαρακτηριστεί ως 

εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων παρέχει 

κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης σχετικά με την εισήγηση 

εγκυκλίων, αποφάσεων ή νομοθετικών ρυθμίσεων επί της διαδικασίας των ενδικοφανών 

προσφυγών, καθώς και άλλων θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα επανεξέτασης των διασφαλιστικών μέτρων που επιβάλλει η φορολογική 

διοίκηση και εκδόθηκαν από 01.01.2014 έως 22.12.2016, καθώς και των σχετικών 

αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης και προσυπογράφει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης.  

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την εξέταση των αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης που 

υποβάλλονται με τις ενδικοφανείς προσφυγές και ανατίθενται στην Υποδ/νση Νομικών 

Θεμάτων από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης, ενώ αξιολογεί και προσυπογράφει τα σχέδια 

απόφασης. Επίσης, υπογράφει το διαβιβαστικό έγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται η 

απόφαση επί του αιτήματος αναστολής στο φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή 

Ελεγκτικό Κέντρο. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές του Τμήματος Β1 – Β2 

για ζητήματα που αφορούν την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων από τις εκδιδόμενες 

αποφάσεις της Δ.Ε.Δ. επί των αιτημάτων αναστολής. Μεριμνά για την παράδοση των 



453 

κρυπτογραφημένων αποφάσεων που εκδίδει το Τμήμα στον αρμόδιο, για το σκοπό αυτό, 

υπάλληλο του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 Συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης, κατόπιν σχετικής 

υπόδειξης του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων, για ζητήματα που 

αφορούν στην παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης 

(Θεσσαλονίκη), κατόπιν σχετικής υπόδειξης του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, για ζητήματα 

που αφορούν τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής, την αντίκρουση δικαστικών 

προσφυγών και τον χειρισμό των ένδικων μέσων. 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων 

και της σχετικής νομοθεσίας  
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Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.  κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 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 :   Προϊστάμενος  Τμήματος Β1-Β2 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Β1 – Β2 Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β1-Β2 Νομικής Υποστήριξης 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του 

Δημοσίου ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων καθώς και για την εισήγηση  επί νομοθετικών 

ρυθμίσεων ή τη σύνταξη εγκυκλίων που αφορούν τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 

νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης.  

 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 
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 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Αθηνών & Πειραιώς ή μέσω των αντίστοιχων 

Δ.Ο.Υ. για τα  Διοικητικά Δικαστήρια της Περιφέρειας). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων 

Εσόδων Α.Α.Δ.Ε. ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να αποφασίσει για την 

άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣΤΕ.  

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων και του 

Τμήματος Β1 Νομικής Υποστήριξης εισηγείται τεκμηριωμένα και συντάσσει σχέδια 

εγκυκλίων ή νομοθετικών ρυθμίσεων σχετικά με τη διαδικασία των ενδικοφανών 

προσφυγών, καθώς και άλλων θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Συμμετέχει, εφόσον του ανατεθεί, σε ομάδες εργασίας σχετικές με τη διευθέτηση 

οργανωτικών και διαδικαστικών θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Είναι υπεύθυνος για την επανεξέταση, κατόπιν ενδικοφανούς προσφυγής, των 

διασφαλιστικών μέτρων που επιβάλλει η φορολογική διοίκηση και εκδόθηκαν από 

01.01.2014 έως 22.12.2016, καθώς και των σχετικών αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης και 

συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. Στο πλαίσιο αυτό, ελέγχει τη συνδρομή των 

προϋποθέσεων για τη λήψη διασφαλιστικών μέτρων από τις φορολογικές αρχές.  

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί ενδικοφανών προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον 

αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό 

μέσο της ΓΓΠΣ και β) να προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά την 

αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων.  

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 
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 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος 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 

νέους υπαλλήλους διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και 

την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Συνεργάζεται με το Τμήμα Β3 Νομικής Υποστήριξης, κατόπιν σχετικής υπόδειξης του 

Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων, για ζητήματα που αφορούν στην 

παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα). 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση του φορολογικού δικαίου και της φορολογικής πρακτικής, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε Τμήμα Νομικής Υποστήριξης  των Δ.Ο.Υ. 

ή/και Ελεγκτικών Κέντρων ή σε κεντρική υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. (ή του Υπουργείου 

Οικονομικών). 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   
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 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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 :   Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης Τμήμα Β1-Β2 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Β1 – Β2 Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β1-Β2 Νομικής Υποστήριξης 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική υπεράσπιση των 

συμφερόντων του Δημοσίου ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων καθώς και για την εισήγηση  επί 

νομοθετικών ρυθμίσεων ή τη σύνταξη εγκυκλίων που αφορούν τη διαδικασία της ενδικοφανούς 

προσφυγής. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 

νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης.  

 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 
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 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Αθηνών & Πειραιώς ή μέσω των αντίστοιχων 

Δ.Ο.Υ. για τα  Διοικητικά Δικαστήρια της Περιφέρειας). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων 

Εσόδων Α.Α.Δ.Ε. ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να αποφασίσει για την 

άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣΤΕ 

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων και του 

Τμήματος Β1 Νομικής Υποστήριξης εισηγείται τεκμηριωμένα και συντάσσει σχέδια 

εγκυκλίων ή νομοθετικών ρυθμίσεων σχετικά με τη διαδικασία των ενδικοφανών 

προσφυγών, καθώς και άλλων θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Συμμετέχει, εφόσον του ανατεθεί, σε ομάδες εργασίας σχετικές με τη διευθέτηση 

οργανωτικών και διαδικαστικών θεμάτων της Διεύθυνσης. 

 Είναι υπεύθυνος για την επανεξέταση, κατόπιν ενδικοφανούς προσφυγής, των 

διασφαλιστικών μέτρων που επιβάλλει η φορολογική διοίκηση και εκδόθηκαν από 

01.01.2014 έως 22.12.2016, καθώς και των σχετικών αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης και 

συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. Στο πλαίσιο αυτό, ελέγχει τη συνδρομή των 

προϋποθέσεων για τη λήψη διασφαλιστικών μέτρων από τις φορολογικές αρχές.  

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί ενδικοφανών προσφυγών ή και αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον 

αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό 

μέσο της ΓΓΠΣ και β) να προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά την 

αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων.  

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 
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 Συνεργάζεται με το Τμήμα Β3 Νομικής Υποστήριξης, κατόπιν σχετικής υπόδειξης του 

Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων, για ζητήματα που αφορούν στην 

παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης (Τμήμα Β1 - Β2)  

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα:Β3 - Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης διασφαλίζει τη νομική τεκμηρίωση των 

αποφάσεων της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων 

του Δημοσίου ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και της 

υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης. Συμβάλλει στην 

αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της Διεύθυνσης 

Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και 

ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος και για την αποτελεσματικότερη και 

έγκαιρη εκτέλεση των καθηκόντων τους. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Συντονίζει, επιβλέπει, παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης και 

συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο της Υποδ/νσης Νομικών Θεμάτων για ζητήματα που 

αφορούν τη νομική συνδρομή στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με τις εξεταζόμενες 

ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την αντίκρουση των δικαστικών προσφυγών και 

αιτήσεων αναστολής, ενώ αξιολογεί και προσυπογράφει την αναλυτική έκθεση απόψεων. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν σχετικά με την 

άσκηση ένδικων μέσων (έφεση, αναίρεση) κατά αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 

Αξιολογεί και προσυπογράφει την εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την 

άσκηση ή μη έφεσης κατά απόφασης Διοικητικού Δικαστηρίου, ενώ προσυπογράφει το 

δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που δικαστική απόφαση τελικά χαρακτηριστεί ως 

εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την εξέταση των αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης που 

υποβάλλονται με τις ενδικοφανείς προσφυγές και ανατίθενται στην Υποδ/νση Νομικών 

Θεμάτων από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης, ενώ αξιολογεί και προσυπογράφει τα σχέδια 

απόφασης. Επίσης, υπογράφει το διαβιβαστικό έγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται η 

απόφαση επί του αιτήματος αναστολής στο φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή 

Ελεγκτικό Κέντρο. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές του Τμήματος Β1 για 

ζητήματα που αφορούν την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων από τις εκδιδόμενες 

αποφάσεις της Δ.Ε.Δ. επί των αιτημάτων αναστολής. Μεριμνά για την παράδοση των 

κρυπτογραφημένων αποφάσεων που εκδίδει το Τμήμα στον αρμόδιο, για το σκοπό αυτό, 

υπάλληλο του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης. 

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων Β1 και Β2 Νομικής Υποστήριξης, 

κατόπιν σχετικής υπόδειξης του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Νομικών Θεμάτων, για 

ζητήματα που αφορούν στην παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης 

(Θεσσαλονίκη), κατόπιν σχετικής υπόδειξης του Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, για ζητήματα 

που αφορούν τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής, την αντίκρουση δικαστικών 

προσφυγών και τον χειρισμό των ένδικων μέσων. 
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 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Νομικής, της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής. 

 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.  
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 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :       Προϊστάμενος  Τμήματος Β3 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Β3 - Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



471 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική τεκμηρίωση των αποφάσεων της 

Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του Δημοσίου 

ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Έχει ως κύριο έργο την παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με 

τις εξεταζόμενες ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Συντάσσει τυποποιημένα σχέδια απόφασης για την αντιμετώπιση νομικών ζητημάτων που 

αναφύονται σε πλήθος ομοειδών ενδικοφανών προσφυγών, και εισηγείται σχετικά προς τον 

άμεσο Προϊστάμενό του για περαιτέρω συνεργασία με την Υποδιεύθυνση Επανεξέτασης. 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 
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νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης.  

 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 

 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Αθηνών & Πειραιώς ή μέσω των αντίστοιχων 

Δ.Ο.Υ. για τα  Διοικητικά Δικαστήρια της Περιφέρειας). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων 

Εσόδων Α.Α.Δ.Ε. ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να αποφασίσει για την 

άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣτΕ.  

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος 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 

νέους υπαλλήλους διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και 

την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) 

να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό μέσο της ΓΓΠΣ και β) να 

προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά την αφαίρεση των 

προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων 

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 



473 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση του φορολογικού δικαίου και της φορολογικής πρακτικής, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε Τμήμα Νομικής Υποστήριξης  των Δ.Ο.Υ. 

ή/και Ελεγκτικών Κέντρων ή σε κεντρική υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. (ή του Υπουργείου 

Οικονομικών). 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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 ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης Τμήματος Β3 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα:Β3 - Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική τεκμηρίωση των αποφάσεων 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του Δημοσίου 

ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Έχει ως κύριο έργο την παροχή νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με 

τις εξεταζόμενες ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Συντάσσει τυποποιημένα σχέδια απόφασης για την αντιμετώπιση νομικών ζητημάτων που 

αναφύονται σε πλήθος ομοειδών ενδικοφανών προσφυγών, και εισηγείται σχετικά προς τον 

άμεσο Προϊστάμενό του για περαιτέρω συνεργασία με την Υποδιεύθυνση Επανεξέτασης. 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 

νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης της Διεύθυνσης.  
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 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 

 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Αθηνών & Πειραιώς ή μέσω των αντίστοιχων 

Δ.Ο.Υ. για τα  Διοικητικά Δικαστήρια της Περιφέρειας). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Ειδικό Νομικό Γραφείο Δημοσίων 

Εσόδων Α.Α.Δ.Ε. ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να αποφασίσει για την 

άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣΤΕ 

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο 

 Μεριμνά για την έγκαιρη αποστολή/παράδοση των ηλεκτρονικών αρχείων των εκδιδόμενων 

επί αιτημάτων αναστολής αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. στον αρμόδιο υπάλληλο  προκειμένου α) 

να κρυπτογραφηθούν και φυλαχθούν σε αποθηκευτικό μέσο της ΓΓΠΣ και β) να 

προωθηθούν για δημοσίευση στην  ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. μετά την αφαίρεση των 

προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων 

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα).  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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 :   Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης Τμήματος Β3 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα:Β4 - Νομικής Υποστήριξης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης διασφαλίζει τη νομική υπεράσπιση των 

συμφερόντων του Δημοσίου ενώπιον των Διοικητικών Δικαστηρίων και τη νομική τεκμηρίωση των 

αποφάσεων της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών 

 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και της 

υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης. Συμβάλλει στην 

αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της Διεύθυνσης 

Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και 
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ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος και για την αποτελεσματικότερη και 

έγκαιρη εκτέλεση των καθηκόντων τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την αντίκρουση των δικαστικών προσφυγών και 

αιτήσεων αναστολής, ενώ αξιολογεί και θέτει την τελική υπογραφή του στην αναλυτική 

έκθεση απόψεων. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις στα θέματα που προκύπτουν σχετικά με την 

άσκηση ένδικων μέσων (έφεση, αναίρεση) κατά αποφάσεων Διοικητικών Δικαστηρίων. 

Αξιολογεί και προσυπογράφει την εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την 

άσκηση ή μη έφεσης κατά απόφασης Διοικητικού Δικαστηρίου, ενώ προσυπογράφει το 

δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που δικαστική απόφαση τελικά χαρακτηριστεί ως 

εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει, παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης για 

ζητήματα που αφορούν τη νομική συνδρομή στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με τις 

εξεταζόμενες ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

Επικοινωνεί και συνεργάζεται με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Β3 Νομικής Υποστήριξης 

για ζητήματα παροχής νομικής συνδρομής στα Τμήματα Επανεξέτασης, τα οποία χρήζουν 

ενιαίας και ομοιόμορφης αντιμετώπισης. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές Νομικής Υποστήριξης 

στα θέματα που προκύπτουν κατά την εξέταση των αιτημάτων αναστολής εκτέλεσης που 

υποβάλλονται με τις ενδικοφανείς προσφυγές και ανατίθενται στο Τμήμα Β4 Νομικής 

Υποστήριξης από τον Προϊστάμενο της Υποδ/νσης, ενώ αξιολογεί και προσυπογράφει τα 

σχέδια απόφασης. Επίσης, υπογράφει το διαβιβαστικό έγγραφο, με το οποίο κοινοποιείται 

η απόφαση επί του αιτήματος αναστολής στο φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή 

Ελεγκτικό Κέντρο. 

 Συντονίζει, επιβλέπει και παρέχει κατευθύνσεις προς τους Εισηγητές του Τμήματος Β4 για 

ζητήματα που αφορούν την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων από τις εκδιδόμενες 

αποφάσεις της Δ.Ε.Δ. επί των αιτημάτων αναστολής. Μεριμνά για την παράδοση των 

κρυπτογραφημένων αποφάσεων που εκδίδει το Τμήμα στον αρμόδιο, για το σκοπό αυτό, 

υπάλληλο του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 
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τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί με τους Προϊσταμένους της Υποδ/νσης Νομικών Θεμάτων και 

των Τμημάτων Β1 έως Β3 Νομικής Υποστήριξης, κατόπιν σχετικής υπόδειξης του 

Προϊσταμένου της Υπηρεσίας, για ζητήματα που αφορούν τη διαδικασία της ενδικοφανούς 

προσφυγής, την αντίκρουση δικαστικών προσφυγών και τον χειρισμό των ένδικων μέσων. 

 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με εσωτερικό κοινό ή φορολογουμένους 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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.  συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Νομικής, της ημεδαπής 

ή της αλλοδαπής. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 
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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  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Προϊστάμενος  Τμήματος Β4 (Θεσ/νικη) 

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/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
    

 Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής  Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 

Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Β4 - Νομικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο Ελεγκτής Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική τεκμηρίωση των αποφάσεων της 

Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του Δημοσίου 

ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 

νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης.  

 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 
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 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Θεσσαλονίκης ή μέσω των αντίστοιχων Δ.Ο.Υ. 

για τα  λοιπά Διοικητικά Δικαστήρια). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Γραφείο Νομικού Συμβούλου πρώην 

Υπουργείου Μακεδονίας-Θράκης ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να 

αποφασίσει για την άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣτΕ.  

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Παρέχει νομική συνδρομή στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με τις εξεταζόμενες 

ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο 

 Μεριμνά για την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων από τις εκδιδόμενες αποφάσεις της 

Δ.Ε.Δ. επί των αιτημάτων αναστολής και για την αποστολή τους στο Αυτοτελές Γραφείο 

Διοικητικής Υποστήριξης, με σκοπό τη δημοσίευσή τους στον ιστότοπο της Α.Α.Δ.Ε. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος 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 

νέους υπαλλήλους διαδικασίες του Τμήματος, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και 

την εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Μεριμνά για την κρυπτογράφηση των εκδιδόμενων αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. επί των 

αιτημάτων αναστολής και την παράδοση τους, μέσω του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής 

Υποστήριξης, για φύλαξη σε αποθηκευτικό μέσο της ΓΓΠΣ. 

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση του φορολογικού δικαίου και της φορολογικής πρακτικής, η 

οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε Τμήμα Νομικής Υποστήριξης  των Δ.Ο.Υ. 

ή/και Ελεγκτικών Κέντρων ή σε κεντρική υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. (ή του Υπουργείου 

Οικονομικών). 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :     Ελεγκτής  Νομικής Υποστήριξης Τμήματος Β4 (Υποδιεύθυνση 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 υπηρεσιών 

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

 1. Φορολογική νομοθεσία  
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 

Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Β4 - Νομικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β4 Νομικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο Βοηθός Ελεγκτή Νομικής Υποστήριξης είναι υπεύθυνος για τη νομική τεκμηρίωση των αποφάσεων 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών και για τη νομική υπεράσπιση των συμφερόντων του Δημοσίου 

ενώπιον των διοικητικών δικαστηρίων. 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συντάσσει την αναλυτική έκθεση απόψεων, με την οποία αντικρούει τους νομικούς και 

πραγματικούς ισχυρισμούς που περιέχονται στις προσφυγές και αιτήσεις αναστολής κατά 

των αποφάσεων της Διεύθυνσης. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά τον σχετικό φάκελο, ερευνά τη 
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νομοθεσία και τη νομολογία και διαβιβάζει τον φάκελο στα Διοικητικά Δικαστήρια μέσω 

του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης.  

 Αξιολογεί τις εκδιδόμενες δικαστικές αποφάσεις των Διοικητικών Πρωτοδικείων και 

υποβάλλει εισήγηση προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης για την άσκηση ή μη έφεσης κατά 

των εν λόγω δικαστικών αποφάσεων. 

 Συντάσσει το δικόγραφο της έφεσης, σε περίπτωση που η δικαστική απόφαση 

χαρακτηριστεί ως εφέσιμη από τον Προϊστάμενο της Δ/νσης. Στη συνέχεια μεριμνά για την 

κατάθεση της έφεσης στο αρμόδιο Δικαστήριο (μέσω του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής 

Υποστήριξης, για τα Διοικητικά Δικαστήρια Θεσσαλονίκης ή μέσω των αντίστοιχων Δ.Ο.Υ. 

για τα  λοιπά Διοικητικά Δικαστήρια). 

 Μεριμνά για τη σύνταξη σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς και την 

αποστολή του φακέλου της υπόθεσης προς το Ν.Σ.Κ. (Γραφείο Νομικού Συμβούλου πρώην 

Υπουργείου Μακεδονίας-Θράκης ή τοπικά δικαστικά γραφεία), προκειμένου αυτό να 

αποφασίσει για την άσκηση ή μη αναίρεσης ενώπιον του ΣτΕ.  

 Μεριμνά για την αποστολή σημειώματος προσδιορισμού φορολογικής διαφοράς στο ΣτΕ, σε 

περίπτωση άσκησης αναίρεσης από το δημόσιο ή το φορολογούμενο. 

 Παρέχει νομική συνδρομή στα Τμήματα Επανεξέτασης σχετικά με τις εξεταζόμενες 

ενδικοφανείς προσφυγές και τη νομική θεμελίωση των εισηγήσεων. 

 Είναι υπεύθυνος για την εξέταση των αιτημάτων αναστολής που υποβάλλονται με τις 

ενδικοφανείς προσφυγές και συντάσσει σχέδιο αιτιολογημένης απόφασης. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση της απόφασης επί του αιτήματος αναστολής στο 

φορολογούμενο και την αρμόδια Δ.Ο.Υ. ή Ελεγκτικό Κέντρο. 

 Μεριμνά για την αφαίρεση των προσωπικών στοιχείων από τις εκδιδόμενες αποφάσεις της 

Δ.Ε.Δ. επί των αιτημάτων αναστολής και για την αποστολή τους στο Αυτοτελές Γραφείο 

Διοικητικής Υποστήριξης, με σκοπό τη δημοσίευσή τους στον ιστότοπο της Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για την κρυπτογράφηση των εκδιδόμενων αποφάσεων της Δ.Ε.Δ. επί των 

αιτημάτων αναστολής και την παράδοση τους, μέσω του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής 

Υποστήριξης, για φύλαξη σε αποθηκευτικό μέσο της ΓΓΠΣ. 

 Ενημερώνει  τις μηχανογραφικές εφαρμογές της Δ.Ε.Δ. με  δεδομένα των υποθέσεων 

αρμοδιότητας του. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί α) με τις κατά περίπτωση αρμόδιες Δ.Ο.Υ. και τα διοικητικά 

δικαστήρια για ζητήματα που αφορούν την πορεία των δικαστικών προσφυγών και β) με 

τους προσφεύγοντες φορολογούμενους για την παροχή διευκρινίσεων σε ερωτήματα 

σχετικά με τη διαδικασία της ενδικοφανούς προσφυγής. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης ενδικοφανών προσφυγών και αιτημάτων αναστολής, 

Ηλεκτρονική εφαρμογή διαχείρισης δικαστικών προσφυγών  (μη ενταγμένες στο ELENXIS – TAXIS), 

TAXIS – NEO TAXIS 

 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική επικοινωνία με φορολογουμένους, δικαστήρια, Ν.Σ.Κ., Δ.Ο.Υ και Ελεγκτικά 

Κέντρα) . 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. –Α.Τ.Ε.Ι.  

 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή της αλλοδαπής   

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Δ.Ε.Δ.   

 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.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Βοηθός Ελεγκτή  Νομικής Υποστήριξης Τμήματος Β4 (Υποδιεύθυνση 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 πελάτη 

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

 1. Φορολογική νομοθεσία  
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών  

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης είναι να διασφαλίζει 

την ορθή και αποτελεσματική διεκπεραίωση των υποστηρικτικών λειτουργιών της Διεύθυνσης 

Επίλυσης Διαφορών. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Επίλυσης Διαφορών, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Καθορίζει τις διαδικασίες και συντονίζει τις ενέργειες για την αντιμετώπιση των 

στεγαστικών αναγκών, την ορθή λειτουργία των κτιριακών υποδομών και των 

εγκαταστάσεων της Δ.Ε.Δ. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για την προμήθεια, την συντήρηση και επισκευή 

του μηχανολογικού εξοπλισμού καθώς και για τη διασφάλιση κάθε αγαθού ή υπηρεσίας 

απαραίτητου για τη λειτουργία της Δ.Ε.Δ. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, συντονίζει και παρέχει κατευθύνσεις για την αποτελεσματική 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Δ.Ε.Δ, για την παροχή υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης προς τον πολίτη και για την υλοποίηση δράσεων της Διεύθυνσης. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, συντονίζει και επιβλέπει τις ενέργειες  για την βέλτιστη λειτουργία 

των υφιστάμενων πληροφοριακών εφαρμογών καθώς και για την  παροχή στοιχείων και 

πληροφοριών στην αρμόδια υπηρεσία (ΓΔΗΛΕΔ).  

 Εποπτεύει την τήρηση όλων των διοικητικών υποχρεώσεων των υπαλλήλων της ΔΕΔ σε 

συνεργασία με τη Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 Καθοδηγεί και επιβλέπει την παροχή στην αρμόδια υπηρεσία (ΓΔΟΥ) των απαιτούμενων 

παραστατικών για την έγκριση καθώς και την πραγματοποίηση των πάσης φύσεως δαπανών 

της Δ.Ε.Δ. 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Δ/νσης σε θέματα στοχοθεσίας, δεικτών απόδοσης,  

προγραμματισμού δράσεων της Δ.Ε.Δ, και μεριμνά για τη σύνταξη ετήσιου 

προγραμματισμού και απολογισμού έργου της Δ.Ε.Δ, σε συνεργασία με τις Υποδιευθύνσεις 

και τον Διευθυντή. 

 Συντονίζει και εποπτεύει την εξαγωγή και ανάλυση των στατιστικών στοιχείων του έργου 

της Διεύθυνσης,  την δημοσιοποίηση των αποτελεσμάτων αυτού, καθώς και την 

επεξεργασία δεδομένων με σκοπό την παροχή σχετικών πληροφοριών. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, εποπτεύει και καθορίζει τις διαδικασίες  για την τήρηση 

ηλεκτρονικού και φυσικού αρχείου υποθέσεων αρμοδιότητας της Διεύθυνσης καθώς και για 

την απονοματοποίηση και δημοσίευση των αποφάσεων που εκδίδει η Δ.Ε.Δ. 

 Μεριμνά για την αξιοποίηση των μηχανογραφικών εφαρμογών της Α.Α.Δ.Ε με σκοπό την 

υλοποίηση του έργου της Διεύθυνσης. 

 Εγκρίνει την κοινοποίηση προς κάθε ενδιαφερόμενο των πράξεων της Δ.Ε.Δ. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 
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της Υποδιεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 

βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί για θέματα ιδιαίτερης δυσκολίας με: α) Υπηρεσίες εντός Α.Α.Δ.Ε. β)  τη ΓΓΠΣ&ΔΥ 

ΥΠΟΙΚ για τις ανάγκες του εξοπλισμού πληροφορικής, γ)  με ιδιώτες και επαγγελματίες για 

την ενημέρωση της πορείας των υποθέσεών τους και δ) με ελεγκτικές υπηρεσίες που 

αιτούνται στοιχεία από την Δ.Ε.Δ. 

 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τακτικά το ΟΠΣΚΥ και τη Πληροφοριακή  Εφαρμογή της Δ.Ε.Δ. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. 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.– 

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. 
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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  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Ενδελεχής γνώση των διοικητικών διαδικασιών, της οργάνωσης, λειτουργίας  και των 

αντικειμένων των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε .  

 Πρόσθετη κατάρτιση σε θέματα διοίκησης έργου. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης  Δ.Ε.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.Φορολογική νομοθεσία  - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης 

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής Υποστήριξης & Επιχ. Σχεδιασμού  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 
Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης  
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Σκοπός της θέσης εργασίας είναι η διαχείριση κάθε διοικητικού θέματος  της Διεύθυνσης Επίλυσης 

Διαφορών με σκοπό να επιτυγχάνεται η εύρυθμη  λειτουργία, η αποτελεσματική οργάνωση των 

εσωτερικών διαδικασιών και να υλοποιείται κάθε ενέργεια για την υποστήριξη του έργου της ώστε 

να ανταποκρίνεται στις υποχρεώσεις της έναντι Υπηρεσιών, Πολιτών και  επιχειρησιακών στόχων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Αναλαμβάνει ενέργειες, εισηγείται προτάσεις και διενεργεί αλληλογραφία προκειμένου να 

ανταποκριθεί η Διεύθυνση στην εφαρμογή νέων οργανωτικών ρυθμίσεων, στην ενσωμάτωση  

νέων διοικητικών πρακτικών είτε στην υιοθέτηση κανόνων λειτουργίας που προωθούνται από τις 

αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαχειρίζεται έγγραφα, υποβάλλει ερωτήματα και επικοινωνεί προφορικώς ή εγγράφως με τις 

κατά περίπτωση αρμόδιες κεντρικές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  με σκοπό την παροχή πληροφοριών 

είτε την λήψη διευκρινίσεων σε θέματα  λειτουργίας και διαδικασιών της Δ/νσης. 
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 Διαχειρίζεται αιτήματα πολιτών, φορέων και υπηρεσιών εκτός Α.Α.Δ.Ε., συγκεντρώνει στοιχεία 

και εισηγείται απαντήσεις επ’ αυτών. 

 Αναλαμβάνει ενέργειες για την εκτέλεση έργων είτε υλοποίηση δράσεων της Δ/νσης και μεριμνά 

για την σύσταση Ομάδων Εργασίας όποτε απαιτείται μέσω της Διεύθυνσης Οργάνωσης είτε 

μέσω ημερήσιων διαταγών του Διευθυντή. 

 Εισηγείται σχέδια απόφασης ή ημερήσιας διαταγής  του Προϊσταμένου για την συγκρότηση 

ομάδων παραλαβής προμηθειών, απόσυρσης υλικού, εργασιών ειδικού σκοπού και λοιπών 

διοικητικών θεμάτων. 

 Διαχειρίζεται θέματα στέγασης, διασφαλίζει την ομαλή λειτουργία του κτιρίου εγκατάστασης της 

Υπηρεσίας και προωθεί αρμοδίως αιτήματα για κάθε  θέμα που αφορά στην επισκευή, 

συντήρηση και αναβάθμιση των υποδομών και εγκαταστάσεων σύμφωνα με το συμβόλαιο 

εκμίσθωσης αυτού. 

 Λαμβάνει μέριμνα και υποβάλλει αιτήματα για την διάθεση ή την διασφάλιση πιστώσεων με 

σκοπό την  προμήθεια αγαθών και υπηρεσιών που διασφαλίζουν την ομαλή λειτουργία της 

Υπηρεσίας (θέρμανση,  φύλαξη, έπιπλα κλπ). 

 Ελέγχει την επάρκεια αναλώσιμων υλικών  και υποβάλλει σχετικά αιτήματα. 

 Ορίζεται υπόλογος χρηματικού εντάλματος προπληρωμής για τις ανάγκες μετακίνησης 

υπαλλήλων της Δ/νσης και πραγματοποιεί κάθε ενέργεια για την έγκριση, εκταμίευση και 

απόδοση του λογαριασμού εντός των ορισθέντων προθεσμιών. 

 Παραλαμβάνει ηλεκτρονικά  και επεξεργάζεται τις αποφάσεις που εκδίδει η Δ.Ε.Δ. με σκοπό την 

αφαίρεση προσωπικών στοιχείων των φορολογουμένων, εφαρμόζει τις διαδικασίες για την 

έγκαιρη αποστολή τους για δημοσίευση στην ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε., τηρεί σχετικά αρχεία. 

 Επεξεργάζεται προτάσεις απλοποίησης, επιτάχυνσης και αποτελεσματικότερης οργάνωσης των 

εσωτερικών διαδικασιών, επεξεργάζεται και διεκπεραιώνει κάθε θέμα διοικητικής φύσεως μη 

κατονομαζόμενο ειδικά. 

 Πιστοποιημένος χρήστης του συστήματος ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στο οποίο αναρτά αποφάσεις και εγκυκλίους 

της Δ.Ε.Δ.. 

 Τηρεί τα αρχεία του ΑΤΔΥ ενημερώνοντας τους κατά περίπτωση τηρούμενους φακέλους. 

 Επικοινωνεί καθημερινά με Κεντρικές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και εσωτερικά με υπαλλήλους της 

Δ.Ε.Δ.  και συχνά με τον ιδιοκτήτη του κτηρίου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί καθημερινά το ΟΠΣΚΥ (Livelink), τα Πληροφοριακά Συστήματα της ΔΕΔ, το ηλεκτρονικό 

ταχυδρομείο και το εσωτερικό δίκτυο public (κοινόχρηστα αρχεία της Δ.Ε.Δ.)  
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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  

 Απόφοιτος Α.Ε.Ι. –Α.Τ.Ε.Ι.  
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Γνώση διοικητικής αλληλογραφίας 

 Εμπειρία στη διαχείριση θεμάτων διοικητικής φύσης, γνώση οργάνωσης και λειτουργίας της 

Α.Α.Δ.Ε., ΓΓΠΣ&Δ.Υ., ΥΠΟΙΚ και της Δημόσιας Διοίκησης. 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος  Διοικητικής  Υποστήριξης & Επιχ. Σχεδιασμού  

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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικτικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διαχείρισης Θεμάτων Προσωπικού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπαλλήλου Διαχείρισης Θεμάτων Προσωπικού είναι να επιμελείται της τήρησης 

υποχρεώσεων και δικαιωμάτων των υπαλλήλων της Δ.Ε.Δ. και να διεκπεραιώνει κάθε σχετική 

ενέργεια για την ενημέρωση της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και του ατομικού 

μητρώου αυτών.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου  

 Τηρεί και επικαιροποιεί το μητρώο υπηρετούντων υπαλλήλων. 

 Διαχειρίζεται το σύστημα παρακολούθησης της τήρησης του ωραρίου,  τηρεί τα ατομικά 

δελτία παρακολούθησης πάσης φύσεως αδειών προσωπικού και συγκεντρώνει, φυλάσσει ή 

διαβιβάζει τα κατά περίπτωση δικαιολογητικά αυτών. 

 Συντάσσει τα σχέδια αποφάσεων για την έγκριση αναρρωτικών αδειών και προωθεί 

αιτήματα έκδοσης αποφάσεων χορήγησης αδειών προσωπικού των οποίων η αρμοδιότητα 

ανήκει σε άλλα όργανα. 

 Ενημερώνει το σύστημα ΕΡΜΗΣ της Δ.Δ.Α.Δ. με πάσης φύσεως άδειες προσωπικού και άλλα 

ζητούμενα στοιχεία. 

 Χορηγεί απλές βεβαιώσεις υπηρεσιακής κατάστασης στους υπαλλήλους. 
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 Διαβιβάζει δικαιολογητικά που αφορούν στον διορισμό, τη συνταξιοδότηση, τα στοιχεία 

μεταβολής μισθοδοτικής κατάστασης  και περικοπής αποδοχών. 

 Διαβιβάζει πάσης φύσεως αιτήματα των υπαλλήλων στις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συντάσσει τα αιτήματα έγκρισης υπερωριακής απασχόλησης, τα σχετικά σχέδια αποφάσεων 

και συγκεντρώνει τα αποδεικτικά στοιχεία πραγματοποίησης τους προχωρώντας και στην 

υποβολή των αιτημάτων αποζημίωσης.  

 Προωθεί αιτήματα για την έκδοση αποφάσεων μετακίνησης προσωπικού και διαβιβάζει τα 

δικαιολογητικά αποζημίωσης στις αρμόδιες Υπηρεσίες εφόσον δεν έχει ορισθεί υπόλογος 

Χρηματικού Εντάλματος Προπληρωμής ΧΕΠ.  

 Επιδίδει/κοινοποιεί έγγραφα στο πλαίσιο ατομικών ενημερώσεων των υπαλλήλων  

 Εφαρμόζει διαδικασίες για την υποβολή πάσης φύσεως δηλώσεων περιουσιακής 

κατάστασης των υπαλλήλων.  

 Προωθεί αιτήματα της Υπηρεσίας στο πλαίσιο του εκπαιδευτικού προγραμματισμού και 

συντονίζει τις ενέργειες για την συμμετοχή των υπαλλήλων σε εκπαιδευτικά προγράμματα 

ενώ τηρεί και το Μητρώο εκπαιδευθέντων.  

 Κατ’ εντολή του Προϊσταμένου προβαίνει σε ενέργειες για την εφαρμογή διατάξεων του 

δημοσιοϋπαλληλικού κώδικα (θέματα πειθαρχικής διαδικασίας κλπ).  

 Επικοινωνεί, παρέχοντας  πληροφορίες και στοιχεία, με την αρμόδια Δ/νση Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού σχετικά με τη στελέχωση της Υπηρεσίας. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί καθημερινά το ΟΠΣΚΥ και την βάση δεδομένων ΕΡΜΗΣ.  

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   

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  
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 Εμπειρία σε θέματα διαχείρισης προσωπικού και εφαρμογής διατάξεων του 

Δημοσιοϋπαλληλικού Κώδικα 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Διαχείρισης Θεμάτων Προσωπικού 
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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Υποστηρίζει τη λειτουργία της Διεύθυνσης από πλευράς επικοινωνίας με το εσωτερικό και 

εξωτερικό περιβάλλον, διακινεί έγγραφα και φακέλους υποθέσεων, ενημερώνει τα ανάλογα 

μηχανογραφικά συστήματα  και εξασφαλίζει την τήρηση & λειτουργία των αρχείων, με σκοπό την 

αποτελεσματική διαχείριση και διεκπεραίωση του έργου της Δ.Ε.Δ.. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου  

 Παραλαμβάνει, συσχετίζει και πρωτοκολλεί τους φυσικούς φακέλους των υποθέσεων 

σύμφωνα με τα δεδομένα των μηχανογραφικών εφαρμογών. Ελέγχει και εντοπίζει 

λανθασμένες καταχωρήσεις των Δ.Ο.Υ. και επικοινωνεί για την διόρθωση τους.  Συντάσσει 

ημερήσιες καταστάσεις και παραδίδει τις υποθέσεις στα αρμόδια Τμήματα και υπαλλήλους.   

 Παρακολουθεί και παραλαμβάνει  έγγραφα μέσω του ηλεκτρονικού συστήματος ΟΠΣΚΥ 

livelink, πρωτοκολλεί μέσω αυτού την εισερχόμενη αλληλογραφία πολιτών, λοιπών 

υπηρεσιών και φορέων,  προωθεί τις διαδικασίες χρέωσης, φυσικής και ηλεκτρονικής 

διακίνησης αυτών.  
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 Παραλαμβάνει δικαστικές προσφυγές, κλήσεις προσδιορισμού δικασίμων, δικαστικές 

αποφάσεις, αιτήσεις αναστολής, πρόσθετους λόγους, αναιρέσεις, εφέσεις και λοιπά ένδικα 

μέσα και βοηθήματα, συσχετίζει με  τις υποθέσεις ενδικοφανών και επιμελείται της άμεσης 

ενημέρωσης της σχετικής βάσης δεδομένων. 

 Πρωτοκολλεί την εξερχόμενη αλληλογραφία της Δ/νσης μέσω ΟΠΣΚΥ (αποφάσεις, απόψεις 

που αποστέλλονται σε Διοικητικά δικαστήρια, διοικητικά έγγραφα, απαντήσεις 

φορολογουμένων κλπ), συσχετίζει εξερχόμενα έγγραφα με υποθέσεις και καταχωρεί τα 

στοιχεία πρωτοκόλλησης στις ανάλογες μηχανογραφικές εφαρμογές που υποστηρίζουν α) 

τις ενδικοφανείς προσφυγές και β) τις δικαστικές προσφυγές κατά αποφάσεων ή 

τεκμαιρόμενων σιωπηρών απορρίψεων της ΔΕΔ.  

 Επικυρώνει την ακρίβεια αντιγράφων, φωτοαντιγράφων. 

 Διαχειρίζεται εγκυκλίους και έγγραφα λοιπών Διευθύνσεων με σκοπό την ενημέρωση των 

υπαλλήλων μέσω ενυπόγραφης ενημέρωσης είτε ανάρτησης στο εσωτερικό δίκτυο public. 

 Τηρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφής και παρακολούθησης του έργου των 

Υποδιευθύνσεων. Επιμελείται της διαδικασίας χειρόγραφης πρωτοκόλλησης των 

αποφάσεων επί ενδικοφανών προσφυγών.  

 Υποστηρίζει γραμματειακά τους Προϊσταμένους της Δ/νσης και των Υποδιευθύνσεων και 

επιμελείται της οργάνωσης συσκέψεων και συναντήσεων. 

 Εφαρμόζει διαδικασίες αρχειοθέτησης και τήρησης των αρχείων των Υποδιευθύνσεων 

Επανεξέτασης και Νομικών Θεμάτων που παραδίδονται (ήτοι περαιωμένων υποθέσεων 

ενδικοφανών και δικαστικών προσφυγών που ασκούνται κατά αποφάσεων της υπηρεσίας). 

 Τηρεί και διαχειρίζεται θέματα του αρχείου της Επιτροπής Διοικητικής Επίλυσης 

Φορολογικών Διαφορών του άρθρου 70Α ν. 2238/1994. 

 Τηρεί ενημερωμένη κατάσταση στοιχείων υπηρεσιακής επικοινωνίας των υπαλλήλων της 

ΔΕΔ. 

  Διεκπεραιώνει την εξερχόμενη αλληλογραφία της Διεύθυνσης εφαρμόζοντας τις 

διαδικασίες αποστολής (φάκελοι αλληλογραφίας, ημερήσιες και μηνιαίες καταστάσεις 

αποστολής ταχυδρομικών αντικειμένων - συστημένων, τήρηση αρχείων, παραστατικά 

πληρωμής) . 

 Επικοινωνεί με Δ.Ο.Υ, Ελεγκτικά Κέντρα και λοιπές Υπηρεσίες (μέσω τηλεομοιοτυπίας ή 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου) και μεριμνά για την έγκαιρη ενημέρωσή τους αναφορικά με 

την πορεία των δικαστικών προσφυγών. Παραδίδει δικόγραφα και έγγραφα στον αρμόδιο 

για το χειρισμό  κάθε υπόθεσης Εισηγητή Νομικής Υποστήριξης. Διανέμει στα Τμήματα 
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Επανεξέτασης τις δικαστικές προσφυγές που ασκούνται κατά σιωπηρών απορρίψεων 

ενδικοφανών προσφυγών. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί καθημερινά το ΟΠΣΚΥ  livelink και τις μηχανογραφικές εφαρμογές της ΔΕΔ.  

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   

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης, οργάνωσης  και διαχείρισης αρχείου. 

 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  Γραμματειακής  Υποστήριξης 

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 -  διαδικασίες 
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Μηχανογραφικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Σκοπός της θέσης εργασίας είναι η λειτουργική υποστήριξη,  η αναβάθμιση, η ασφαλής χρήση των 

πληροφοριακών  εφαρμογών της Δ.Ε.Δ. και  η ηλεκτρονική διαχείριση των ενδικοφανών και 

δικαστικών προσφυγών, ώστε η Διεύθυνση να  υλοποιεί αποτελεσματικά το έργο της  και να 

επιτυγχάνει τους επιχειρησιακούς της στόχους.  

Καθήκοντα  υπάλληλου μηχανογραφικής υποστήριξης 

 Διαχειρίζεται τις προσωρινές μηχανογραφικές εφαρμογές που χρησιμοποιεί η Δ.Ε.Δ και 

υποστηρίζει την αποτελεσματική λειτουργία αυτών υποβάλλοντας αρμοδίως προτάσεις 

συντήρησης, βελτίωσης, τροποποίησης, επέκτασης και προσαρμογής στις νομοθετικές 

μεταβολές, σύμφωνα με τις ανάγκες που διαπιστώνονται από πλευράς Υπηρεσίας και 

χρηστών. Συντάσσει σχετικά έγγραφα ή μηνύματα ηλεκτρονικού ταχυδρομείου και τηρεί 

αρχείο αυτών. 

 Μεριμνά για την χορήγηση κωδικών πρόσβασης στους χρήστες ανάλογα με το ρόλο τους. 

 Παρέχει συνδρομή για την ορθή και ασφαλή χρήση των εφαρμογών καθοδηγώντας 

εκπαιδεύοντας και μεριμνώντας για την διανομή κατάλληλου ενημερωτικού υλικού στους 

χρήστες. 
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  Παρέχει πλήρη τηλεφωνική υποστήριξη (help desk)  στους χρήστες των  υπάρχουσων 

εφαρμογών εντός και εκτός υπηρεσίας με σκοπό την αποφυγή λαθών κατά την καταχώρηση 

των ενδικοφανών προσφυγών από τις Δ.Ο.Υ.  και τη σωστή απεικόνιση αυτών .  

 Παραλαμβάνει ηλεκτρονικά τις ενδικοφανείς προσφυγές και αιτήματα αναστολής, 

εκτυπώνει τις αναφορές των υποθέσεων, μελετά και αξιολογεί τα ηλεκτρονικά αρχεία και 

κατατάσσει τις υποθέσεις  σε κατηγορίες  - είδος φόρου – περιεχόμενο ελέγχου για την 

ανάλογη χρέωση τους από τον Διευθυντή σε Τμήματα και  Υπαλλήλους. Εκδίδει τις εντολές 

εξέτασης ενδικοφανών προσφυγών και αναστολών και τηρεί σχετικό αρχείο, ενημερώνει τις 

μηχανογραφικές εφαρμογές παρακολούθησης του έργου της Δ.Ε.Δ. και μεταφέρει τα 

ηλεκτρονικά αρχεία στους λογαριασμούς των αρμόδιων ελεγκτών σύμφωνα με τις ανάγκες 

της υφιστάμενης εφαρμογής. Εντοπίζει λανθασμένες καταχωρήσεις υποθέσεων, κατόπιν 

συνεννόησης με την αρμόδια Δ.Ο.Υ. εισηγείται και πραγματοποιεί τις εγκεκριμένες 

διαγραφές και επανακαταχωρεί υποθέσεις στο ορθό. Εκτελεί ηλεκτρονικές αλλαγές 

χρεώσεων κατόπιν εντολής του Διευθυντή.  

 Παράγει τα έγγραφα για την ενημέρωση Υπηρεσιών και ενδιαφερομένων περί 

τεκμαιρόμενης σιωπηρής απόρριψης ενδικοφανούς προσφυγής που εκδίδονται αυτόματα 

από την κύρια μηχανογραφική εφαρμογή παρακολούθησης των ενδικοφανών προσφυγών 

μετά την ολοκλήρωση κάθε υπόθεσης από τον αρμόδιο υπάλληλο, μεριμνά για την 

κοινοποίηση τους , τηρεί σχετικό αρχείο και ενημερώνει τον φάκελο των υποθέσεων αυτών. 

 Παράγει στατιστικές αναφορές για το έργο της Δ/νσης από τις διαθέσιμες μηχανογραφικές 

που υποστηρίζουν τη λειτουργία της και προωθεί τη δημιουργία εργαλείων σύνθετης 

αναζήτησης δεδομένων προκειμένου να ανταποκριθεί σε αιτήματα χορήγησης 

πληροφοριών και στην ευρύτερη ενημέρωση της Διοίκησης.  

 Παρακολουθεί ηλεκτρονικά την ροή των εργασιών κάθε υπόθεσης και παρέχει πληροφορίες 

στους φορολογούμενους για την προθεσμία ολοκλήρωσης είτε την έκβαση αυτών. 

 Συμμετέχει σε Ομάδες Εργασίας και παρέχει πληροφορίες, διευκρινήσεις και ανάλυση των  

λειτουργικών απαιτήσεων των πληροφοριακών εφαρμογών της Δ.Ε.Δ.   

 Διενεργεί δοκιμαστικούς ελέγχους και τεστ αποδοχής των παραδοτέων με σκοπό την όσο το 

δυνατόν καλύτερη λειτουργία και αξιοπιστία των του Ο.Π.Σ της Δ.Ε.Δ.  

 Επικοινωνεί: α) με την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης  και β) με την Διεύθυνση 

Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε..  

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

Πληροφοριακές  Εφαρμογές της  Δ.Ε.Δ.,  TAXIS, Microsoft Office. 
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Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική και  άμεση  συναλλαγή με εσωτερικό  κοινό και Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και 

Γ.Γ.Π.Σ & Δ.Υ). 

Απαιτούμενα προσόντα  και εμπειρία  

Πτυχίο Α.Ε.Ι. ή Α.Τ.Ε.Ι.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

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

 Γνώση φορολογικών αντικειμένων 

 Εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα 

 Εμπειρία στη διαχείριση εφαρμογών 

 
 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Υπάλληλος  Μηχανογραφικής  Υποστήριξης  
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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικτικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Στατιστικής και Ανάλυσης Αποτελεσμάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Σκοπός της θέσης εργασίας είναι η ανάλυση, επεξεργασία και αξιοποίηση των στατιστικών 

δεδομένων και δεικτών απόδοσης ώστε η Διεύθυνση να εφαρμόζει αποτελεσματικά το σύστημα 

Διοίκησης μέσω Στόχων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου  

 Επεξεργάζεται τα δεδομένα που εξάγονται από τις μηχανογραφικές εφαρμογές και τα 

τηρούμενα χειρόγραφα βιβλία καταγραφής του έργου της Δ.Ε.Δ., παρακολουθεί την πορεία 

των δεικτών επίτευξης των ετήσιων στόχων και την πρόοδο των ετήσιων δράσεων της 

Διεύθυνσης, συντάσσει και αποστέλλει τα μηνιαία δελτία για την ενημέρωση της αρμόδιας 

Δ.Σ.Σ., τηρεί σχετικά αρχεία . 

 Συντάσσει και μεριμνά για την δημοσίευση στην ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. του μηνιαίου 

στατιστικού δελτίου του έργου της Δ.Ε.Δ. 
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 Επεξεργάζεται την εξαμηνιαία και ετήσια έκθεση απολογισμού του έργου της Διεύθυνσης. 

 Αναλαμβάνει την διεκπεραίωση αιτημάτων παροχής στοιχείων από τον Διοικητή, την 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου και λοιπές ελεγκτικές Υπηρεσίες . 

 Αναλύει τα ποιοτικά χαρακτηριστικά του παραγόμενου έργου, εξάγει συμπεράσματα επί των 

ασκηθεισών προσφυγών και των εξεταζομένων υποθέσεων, επιμερίζει τα μηνιαία και ετήσια 

αποτελέσματα απόδοσης έργου ανά Τμήμα και Εισηγητή και αναλαμβάνει τη σύνταξη μελετών 

που αναθέτει ο Διευθυντής αξιοποιώντας τα διαθέσιμα στατιστικά στοιχεία.   

 Αναλαμβάνει το συντονισμό των εσωτερικών εργασιών για την επίτευξη του στόχου της 

έγκαιρης απονοματοποίησης και δημοσίευσης όλων των αποφάσεων που εκδίδει η Δ.Ε.Δ., 

επικοινωνεί με τις αρμόδιες υπηρεσίες διαχείρισης της ιστοσελίδας της Α.Α.Δ.Ε., επανελέγχει 

και διορθώνει τυχόν λάθη που εντοπίζονται στις αναρτημένες αποφάσεις, μελετά και 

εισηγείται προτάσεις διαμόρφωσης ευρετηρίου αποφάσεων για την αποτελεσματικότερη 

αναζήτηση εκ μέρους των χρηστών και αναλαμβάνει τις εργασίες για την υλοποίηση τους. 

 Υλοποιεί ή συντονίζει τις εργασίες για την ολοκλήρωση δράσεων που ανατίθενται στην Δ.Ε.Δ. 

σύμφωνα με το ετήσιο στρατηγικό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. 

 Μελετά προτάσεις σχετικά με τους ετήσιους στόχους της Δ.Ε.Δ. και τους δείκτες απόδοσης 

αυτών και εισηγείται προτάσεις για την επίτευξη τους. 

 Χρήση πόρων/εργαλεία 

Ηλεκτρονικές Εφαρμογές  και  χειρόγραφα βιβλία καταγραφής έργου της Δ.Ε.Δ.  

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου λόγω πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική και  άμεση  συναλλαγή με το εσωτερικό της Δ.Ε.Δ., τη Διοίκηση της Α.Α.Δ.Ε. και 

υπηρεσίες της Γ.Γ.Π.Σ.& Δ.Υ). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ή Α.Τ.Ε.Ι. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

 Γνώση φορολογικών αντικειμένων 

 Εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα 

 Εμπειρία στη διαχείριση μοντέλων στατιστικής ανάλυσης 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Στατιστικής και Ανάλυσης Αποτελεσμάτων 
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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Επίλυσης Διαφορών 

Υποδιεύθυνση: Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης (Θεσσαλονίκη) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Υποδιευθυντής Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπευθύνου του Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης είναι να διασφαλίζει 

την ορθή και αποτελεσματική διεκπεραίωση των υποστηρικτικών λειτουργιών της Υποδιεύθυνσης 

Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης. 

Αρμοδιότητες 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Γραφείου και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Υποδιεύθυνσης Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου αυτής. 
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 Διοικεί το Γραφείο κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού αυτού. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπευθύνου Γραφείου 

 

 Καθορίζει τις διαδικασίες και συντονίζει τις ενέργειες για την αντιμετώπιση των 

στεγαστικών αναγκών, την ορθή λειτουργία των κτιριακών υποδομών και των 

εγκαταστάσεων της Υποδιεύθυνσης Επαν. & Νομικής Υποστήριξης. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για την προμήθεια, τη συντήρηση και την επισκευή 

του μηχανολογικού εξοπλισμού, καθώς και για τη διασφάλιση κάθε αγαθού ή υπηρεσίας 

απαραίτητου για τη λειτουργία της Υποδιεύθυνσης. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, συντονίζει και παρέχει κατευθύνσεις για την αποτελεσματική 

διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Υποδιεύθυνσης, για την παροχή υπηρεσιών 

εξυπηρέτησης προς τον πολίτη. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, συντονίζει και επιβλέπει τις ενέργειες  για τη βέλτιστη λειτουργία 

των υφιστάμενων μηχανογραφικών εφαρμογών. 

 Εποπτεύει την τήρηση όλων των διοικητικών υποχρεώσεων των υπαλλήλων της 

Υποδιεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση, υποβολή για έγκριση στην αρμόδια Γ.Δ.Ο.Υ. και εκτέλεση του 

ετήσιου προϋπολογισμού της Υποδιεύθυνσης, την διενέργεια των προβλεπόμενων 

διαδικασιών για την πραγματοποίηση  και εκκαθάριση κάθε δαπάνης καθώς και την τήρηση 

των σχετικών παραστατικών.  

 Συντονίζει και εποπτεύει την εξαγωγή και ανάλυση των στατιστικών στοιχείων του έργου 

της Υποδιεύθυνσης. 

 Αναθέτει αρμοδιότητες, εποπτεύει και καθορίζει τις διαδικασίες  για την τήρηση 

ηλεκτρονικού και φυσικού αρχείου υποθέσεων αρμοδιότητας της Υποδιεύθυνσης, καθώς 

και για την απονοματοποίηση των αποφάσεων που εκδίδει η Υποδιεύθυνση και τη 

μετέπειτα αποστολή τους προς αρμόδιους υπαλλήλους της Διεύθυνσης, για τις περαιτέρω 

ενέργειές τους, με απώτερο σκοπό τη δημοσίευσή τους. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση προς κάθε ενδιαφερόμενο των πράξεων της Υποδιεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί για θέματα ιδιαίτερης δυσκολίας με: α. Υπηρεσίες εντός Α.Α.Δ.Ε., β. τη 

Γ.Γ.Π.Σ.&Δ.Υ. ΥΠΟΙΚ για τις ανάγκες του εξοπλισμού πληροφορικής, γ. με ιδιώτες και 
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επαγγελματίες για την ενημέρωση της πορείας των υποθέσεών τους και δ. με ελεγκτικές 

υπηρεσίες που αιτούνται στοιχεία από την Υποδιεύθυνσης. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Γραφείου, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Υποδιεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 

βέλτιστη λειτουργία του αυτοτελούς γραφείου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τακτικά τη Μηχανογραφική Εφαρμογή της Δ.Ε.Δ. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(συχνή τηλεφωνική και περιστασιακή άμεση  συναλλαγή με κοινό). 

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 Προϊσταμένου αντίστοιχου Γραφείου  ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Γραφείου αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα/Γραφείο και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 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.–

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. 

 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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 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπεύθυνος  Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης  Δ.Ε.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. Φορολογική νομοθεσία  - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
     Ικανότητες Διοίκησης 

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 

Υποδιεύθυνση:  Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης (Θεσ/νίκη) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Υποστηρίζει τη λειτουργία της Διεύθυνσης από πλευράς επικοινωνίας με το εσωτερικό και 

εξωτερικό περιβάλλον, διακινεί έγγραφα και φακέλους υποθέσεων, ενημερώνει τα ανάλογα 

μηχανογραφικά συστήματα  και εξασφαλίζει την τήρηση και λειτουργία των αρχείων, με σκοπό την 

αποτελεσματική διαχείριση και διεκπεραίωση του έργου της Δ.Ε.Δ. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου  

  Διαχειρίζεται έγγραφα, υποβάλλει ερωτήματα και επικοινωνεί προφορικώς ή εγγράφως με τις 

κατά περίπτωση αρμόδιες κεντρικές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  με σκοπό την παροχή πληροφοριών 

είτε την λήψη διευκρινίσεων σε θέματα  λειτουργίας και διαδικασιών της Δ/νσης. 

 Διαχειρίζεται αιτήματα πολιτών και εισηγείται απαντήσεις επ’ αυτών. 

 Διαχειρίζεται θέματα στέγασης, διασφαλίζει την ομαλή λειτουργία του κτιρίου εγκατάστασης της 

Υπηρεσίας και προωθεί αρμοδίως αιτήματα για κάθε  θέμα που αφορά στην επισκευή, συντήρηση 

και αναβάθμιση των υποδομών και εγκαταστάσεων σύμφωνα με το συμβόλαιο εκμίσθωσης αυτού. 
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 Συντάσσει και εισηγείται τον ετήσιο προϋπολογισμό της Υποδιεύθυνσης, υλοποιεί τις 

προβλεπόμενες διαδικασίες για την πραγματοποίηση  και εκκαθάριση κάθε δαπάνης και τηρεί τα 

σχετικά παραστατικά. 

 Πιστοποιημένος χρήστης του συστήματος ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στο οποίο αναρτά αποφάσεις  της 

Υποδιεύθυνσης. 

 Πρωτοκολλεί την εισερχόμενη και εξερχόμενη αλληλογραφία , επικυρώνει την ακρίβεια των 

αντιγράφων και διεκπεραιώνει αυτήν εφαρμόζοντας τις διαδικασίες αποστολής (φάκελοι 

αλληλογραφίας, ημερήσιες και μηνιαίες καταστάσεις αποστολής ταχυδρομικών αντικειμένων, 

τήρηση παραστατικών). 

 Παραλαμβάνει δικαστικές προσφυγές, κλήσεις προσδιορισμού δικασίμων, δικαστικές 

αποφάσεις, αιτήσεις αναστολής, πρόσθετους λόγους, αναιρέσεις, εφέσεις και λοιπά ένδικα μέσα 

και βοηθήματα, συσχετίζει με  τις υποθέσεις ενδικοφανών και επιμελείται της άμεσης ενημέρωσης 

της σχετικής βάση δεδομένων. 

 Επικοινωνεί με Δ.Ο.Υ., Ελεγκτικά Κέντρα και λοιπές Υπηρεσίες (μέσω τηλεομοιοτυπίας ή 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου) και μεριμνά για την έγκαιρη ενημέρωσή τους αναφορικά με την 

πορεία των δικαστικών προσφυγών. Παραδίδει δικόγραφα και έγγραφα στον αρμόδιο για το 

χειρισμό  κάθε υπόθεσης Εισηγητή Νομικής Υποστήριξης. Διανέμει στα Τμήματα Επανεξέτασης τις 

δικαστικές προσφυγές που ασκούνται κατά σιωπηρών απορρίψεων ενδικοφανών προσφυγών. 

 Τηρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφής και παρακολούθησης του έργου της 

Υποδιεύθυνσης. Επιμελείται της διαδικασίας χειρόγραφης πρωτοκόλλησης των αποφάσεων επί 

ενδικοφανών προσφυγών.  

 Υποστηρίζει γραμματειακά τον Προϊστάμενο της Υποδ/νσης  και επιμελείται της οργάνωσης 

συσκέψεων και συναντήσεων. 

 Εφαρμόζει διαδικασίες αρχειοθέτησης και τήρησης των αρχείων των Τμημάτων της 

Υποδιεύθυνσης που παραδίδονται (ήτοι περαιωμένων υποθέσεων ενδικοφανών και δικαστικών 

προσφυγών που ασκούνται κατά αποφάσεων της υπηρεσίας). 

 Τηρεί ενημερωμένη κατάσταση στοιχείων υπηρεσιακής επικοινωνίας των υπαλλήλων της 

Υποδιεύθυνσης. 

  Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί το μητρώο υπηρετούντων υπαλλήλων και τους 

βοηθητικούς υπηρεσιακούς φακέλους. 

  Διαχειρίζεται το σύστημα παρακολούθησης της τήρησης του ωραρίου,  τηρεί τα ατομικά δελτία 

παρακολούθησης πάσης φύσεως αδειών είτε υπερωριακής απασχόλησης του προσωπικού και 

συγκεντρώνει, φυλάσσει ή διαβιβάζει τα κατά περίπτωση δικαιολογητικά αυτών. 
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 Συντάσσει τα σχέδια αποφάσεων για την έγκριση αναρρωτικών αδειών και προωθεί αιτήματα 

έκδοσης αποφάσεων χορήγησης αδειών προσωπικού των οποίων η αρμοδιότητα ανήκει σε άλλα 

όργανα. 

 Ενημερώνει το σύστημα ΕΡΜΗΣ της Δ.Δ.Α.Δ. με πάσης φύσεως άδειες προσωπικού και άλλα 

ζητούμενα στοιχεία. 

 Χορηγεί απλές βεβαιώσεις υπηρεσιακής κατάστασης στους υπαλλήλους. 

 Διαβιβάζει δικαιολογητικά που αφορούν στον διορισμό, τη συνταξιοδότηση, τα στοιχεία 

μεταβολής μισθοδοτικής κατάστασης και περικοπής αποδοχών. 

 Διαβιβάζει πάσης φύσεως αιτήματα των υπαλλήλων στις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Επιδίδει/κοινοποιεί έγγραφα στο πλαίσιο ατομικών ενημερώσεων των υπαλλήλων . 

 Εφαρμόζει διαδικασίες για την υποβολή πάσης φύσεως δηλώσεων περιουσιακής κατάστασης 

των υπαλλήλων. 

 Συνεργάζεται με το Α.Τ.Δ.Υ. για την κατάρτιση του ετήσιου προγραμματισμού εκπαιδευτικών 

αναγκών του προσωπικού  και συντονίζει τις ενέργειες για την συμμετοχή των υπαλλήλων της 

Υποδιεύθυνσης σε εκπαιδευτικά προγράμματα. 

 Αξιοποιεί καθημερινά το ΟΠΣΚΥ livelink και τις πληροφοριακές εφαρμογές της Δ.Ε.Δ. 

Συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου λόγω χρονικών προθεσμιών 

(καθημερινή τηλεφωνική και  άμεση  συναλλαγή με εσωτερικό - εξωτερικό κοινό και Υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Απαιτούμενα προσόντα  και εμπειρία  

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και  εμπειρία 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Εμπειρία σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης, οργάνωσης  και διαχείρισης αρχείου. 

 Καλή γνώση της Αγγλικής Γλώσσας ( όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.) 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος  Γραμματειακής  Υποστήριξης ΥΕΝΥ 

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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικτικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Μηχανογραφικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Επίλυσης Διαφορών 

Υποδιεύθυνση:  Επανεξέτασης και Νομικής Υποστήριξης (Θεσ/νίκη) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοικητικής Υποστήριξης 

 

  

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Σκοπός της θέσης εργασίας είναι η λειτουργική υποστήριξη,  η αναβάθμιση, η ασφαλής χρήση των 

μηχανογραφικών εφαρμογών της Δ.Ε.Δ.  και  η ηλεκτρονική διαχείριση των ενδικοφανών και 

δικαστικών προσφυγών ώστε η Διεύθυνση να  υλοποιεί αποτελεσματικά το έργο της  και να 

επιτυγχάνει τους επιχειρησιακούς της στόχους.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπάλληλου  

 Διαχειρίζεται τις διαθέσιμες στην Υποδιεύθυνση μηχανογραφικές εφαρμογές  και 

υποστηρίζει την αποτελεσματική λειτουργία τους και καταχωρεί δεδομένα των υποθέσεων 

όπως προκύπτουν από τις εκδοθείσες αποφάσεις. 
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 Παρέχει πλήρη τηλεφωνική υποστήριξη (help desk)  στους χρήστες των  υπαρχουσών 

εφαρμογών εντός και εκτός υπηρεσίας με σκοπό την αποφυγή λαθών κατά την καταχώρηση 

των ενδικοφανών προσφυγών από τις Δ.Ο.Υ.  και τη σωστή απεικόνιση αυτών. 

 Παραλαμβάνει, συσχετίζει και πρωτοκολλεί τους φυσικούς φακέλους των υποθέσεων 

σύμφωνα με τα δεδομένα των μηχανογραφικών εφαρμογών. Ελέγχει και εντοπίζει 

λανθασμένες καταχωρήσεις των Δ.Ο.Υ. και επικοινωνεί για την διόρθωση τους.  Συντάσσει 

ημερήσιες καταστάσεις και παραδίδει τις υποθέσεις στα αρμόδια Τμήματα και υπαλλήλους.   

 Παραλαμβάνει ηλεκτρονικά τις ενδικοφανείς προσφυγές και αιτήματα αναστολής, 

εκτυπώνει τις αναφορές των υποθέσεων, μελετά και αξιολογεί τα ηλεκτρονικά αρχεία και 

κατατάσσει τις υποθέσεις  σε κατηγορίες  - είδος φόρου – περιεχόμενο ελέγχου για την 

ανάλογη χρέωση τους από τον Υποδιευθυντή σε Τμήματα και  Υπαλλήλους. Εκδίδει τις 

εντολές εξέτασης ενδικοφανών προσφυγών και αναστολών και τηρεί σχετικό αρχείο, 

ενημερώνει τις μηχανογραφικές εφαρμογές παρακολούθησης του έργου της 

Υποδιεύθυνσης και μεταφέρει τα ηλεκτρονικά αρχεία στους λογαριασμούς των αρμόδιων 

ελεγκτών σύμφωνα με τις ανάγκες της υφιστάμενης εφαρμογής. Εντοπίζει λανθασμένες 

καταχωρήσεις υποθέσεων, κατόπιν συνεννόησης με την αρμόδια Δ.Ο.Υ. εισηγείται και 

πραγματοποιεί τις εγκεκριμένες διαγραφές και επανακαταχωρεί υποθέσεις στο ορθό.   

 Παράγει στατιστικές αναφορές για το έργο της Υποδ/νσης από τις διαθέσιμες 

μηχανογραφικές που υποστηρίζουν τη λειτουργία της και συνεργάζεται με το Α.Τ.Δ.Υ. για 

την παροχή των εκάστοτε αιτουμένων πληροφοριών.  

 Παρακολουθεί ηλεκτρονικά την ροή των εργασιών κάθε υπόθεσης και παρέχει πληροφορίες 

στους φορολογούμενους για την προθεσμία ολοκλήρωσης είτε την έκβαση αυτών. 

 Τηρεί τα ειδικά χειρόγραφα βιβλία καταγραφής Αποφάσεων επί Ενδικοφανών και 

Αποφάσεων επί αιτημάτων Αναστολών. 

 Επικοινωνεί: α) με την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης και β) με την Διεύθυνση 

Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

Πληροφοριακές  Εφαρμογές της  Δ.Ε.Δ,  TAXIS, Microsoft Office. 

 

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. ή Α.Τ.Ε.Ι. 

ή απόφοιτος  ΔΕ με τριετή εμπειρία στα αντικείμενα της θέσης.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 φορολογικών αντικειμένων 

 Εμπειρία σε ελεγκτικά καθήκοντα 

 Εμπειρία στη διαχείριση εφαρμογών 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος  Μηχανογραφικής  Υποστήριξης ΥΕΝΥ 
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 -  διαδικασίες 
    2.Διοικτικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Διοικητικής Εκτέλεσης/Δικονομίας  
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Επίλυση Διαφορών  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων είναι άμεσος Προϊστάμενος ενός (1) 

Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης, τεσσάρων (4) Προϊσταμένων Αυτοτελών Τμημάτων και ενός (1) 

Υπευθύνου Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης ως κατωτέρω: 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης είναι να διασφαλίζει:   

α) τον έλεγχο της νόμιμης συμπεριφοράς των υπαλλήλων όλων των Υπηρεσιών της Α.A.Δ.Ε. και β) 

την αποτελεσματική διερεύνηση και εξιχνίαση των υποθέσεων διαφθοράς, η οποία συντελείται με 

την εμπλοκή των υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες:  

Έχει την ευθύνη διαμόρφωσης στρατηγικής για την καθιέρωση διαφανούς συστήματος εντοπισμού, 

διερεύνησης και εξιχνίασης των υποθέσεων διαφθοράς, στις οποίες εμπλέκονται υπάλληλοι της 

Α.A.Δ.Ε. σε όλη την επικράτεια. 

Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στην καθιέρωση και διατήρηση ηθικών αρχών και 

κανόνων στο περιβάλλον της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή της Α.A.Δ.Ε.. 

Διοικεί τη Διεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της. 

Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.A.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή του. 

 

 

 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Διεύθυνσης 

 Αξιολογεί την εισερχόμενη αλληλογραφία της Διεύθυνσης, χαρακτηρίζει και αναθέτει αυτή, 

κατά λόγο αρμοδιότητας, στις υποκείμενες Οργανικές Μονάδες. 

 Διασφαλίζει την ορθή και αποτελεσματική εφαρμογή των διαδικασιών για τη διενέργεια 

Ελέγχων της Περιουσιακής Κατάστασης των υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε., για την πειθαρχική 

ή/και ποινική δίωξη, τη διενέργεια Διοικητικής Έρευνας, Ένορκης Διοικητικής Εξέτασης, 

Προκαταρκτικής Εξέτασης ή προανάκρισης των υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε., για την πειθαρχική 

ή και ποινική δίωξη, εφόσον προκύψουν πειθαρχικά παραπτώματα  και ποινικά αδικήματα. 

 Εισηγείται στην ανώτατη διοίκηση για τη βελτίωση των διαδικασιών, καθώς και για την 

τροποποίηση της νομοθεσίας σχετικά με τον εντοπισμό, τη διερεύνηση και την εξιχνίαση 

υποθέσεων διαφθοράς αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Παρακολουθεί τα ευρήματα από την επεξεργασία και την αξιολόγηση των καταγγελιών, που 

συλλέγει το Γραφείο Καταγγελιών, καθώς και κάθε άλλου πληροφοριακού υλικού και 

στοιχείου που αφορά σε εμπλοκή υπαλλήλων επί υποθέσεων διαφθοράς και  αποφασίζει 

για την έκδοση ή όχι σχετικών εντολών . 

 Συμμετέχει στο Εθνικό Συντονιστικό Όργανο Ελέγχου και Λογοδοσίας (Ε.Σ.Ο.Ε.Λ.), της 

Εθνικής Αρχής Διαφάνειας, σύμφωνα με τις διατάξεις του αρ.103 του Ν. 4622/2019 (ΦΕΚ Α 

133).  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 

και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους 

Προϊστάμενους: α)της Υποδιεύθυνσης, β)των Αυτοτελών Τμημάτων και γ) των Τμημάτων, με 

σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της 

Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών 

για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί α) με υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε. προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που 

ανακύπτουν ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με Δικαστικές, Εισαγγελικές  και Διωκτικές 

Αρχές, καθώς και με την Ελληνική Αστυνομία σε περιοδική βάση, με σκοπό τη διασταύρωση 

στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ) με τους Προϊσταμένους των 

Διευθύνσεων και των Γενικών Διευθύνσεων της Α.A.Δ.Ε., σε τακτική βάση, με σκοπό τη 

συλλογή στοιχείων και την αξιοποίηση πληροφοριών και δ) με τους Προϊσταμένους των 

Αυτοτελών Τμημάτων, με τον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης και των Τμημάτων αυτής, σε 
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τακτική βάση, για την επίλυση ζητημάτων εφαρμογής διαδικασιών των ελέγχων σε 

υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε.  σε όλη την επικράτεια. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.A.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) 

καθώς και το Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών  

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα και εμπειρία  

Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση  

 Οικονομικών, Νομικής, Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής Οικονομικής 

Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων Οικονομικών, 

Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής, 

Στατιστικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, Βιομηχανικής 

Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. 

Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διερεύνησης υποθέσεων διαφθοράς, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε θέματα σχετικά με τις αρμοδιότητες της 

Διεύθυνσης ή τριετή εμπειρία ως Οικονομικός Επιθεωρητής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον 

δωδεκαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

 Ετήσια εμπειρία σε θέση Προϊσταμένου Διεύθυνσης ή θέση Τμηματάρχη σε  αντικείμενα της 

Α.A.Δ.Ε.   

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 
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  Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία  

 Επιθυμητός μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε Διοίκηση Επιχειρήσεων, Οικονομικές ή Νομικές 

Επιστήμες. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΤΗΤΩΝ 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση  Εσωτερικών Υποθέσεων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Οι Προϊστάμενοι δύο (2) Τμημάτων  και ενός (1) Υπευθύνου Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής 

Υποστήριξης, ως κατωτέρω : 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης είναι να διασφαλίζει:   

α) τον έλεγχο της νόμιμης συμπεριφοράς των υπαλλήλων των Υπηρεσιών της Α.A.Δ.Ε., υποκειμένων 

στη χωρική και καθ΄ύλην αρμοδιότητα της Υποδιεύθυνσης και β) την αποτελεσματική διερεύνηση 

και εξιχνίαση των υποθέσεων διαφθοράς, η οποία συντελείται με την εμπλοκή των υπαλλήλων της 

Α.A.Δ.Ε. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες:  

Έχει την ευθύνη για την καθιέρωση διαφανούς συστήματος εντοπισμού, διερεύνησης και εξιχνίασης 

των υποθέσεων διαφθοράς, στις οποίες εμπλέκονται υπάλληλοι της Α.A.Δ.Ε. υποκειμένων στη 

χωρική και καθ΄ύλην αρμοδιότητα της Υποδιεύθυνσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στην καθιέρωση και διατήρηση ηθικών αρχών και 

κανόνων στο περιβάλλον της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου  της 

Διεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.A.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης 

 Αξιολογεί την εισερχόμενη αλληλογραφία της Διεύθυνσης, χαρακτηρίζει και αναθέτει αυτή, 

κατά λόγο αρμοδιότητας, στις υποκείμενες Οργανικές Μονάδες. 

 Διασφαλίζει την ορθή και αποτελεσματική εφαρμογή των διαδικασιών για τη διενέργεια 

ελέγχων της περιουσιακής κατάστασης των υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε., για την πειθαρχική 

ή/και ποινική δίωξη, τη διενέργεια Διοικητικής Έρευνας, Ένορκης Διοικητικής Εξέτασης, 

Προκαταρκτικής Εξέτασης ή προανάκρισης των υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε., για την πειθαρχική 

ή και ποινική δίωξη, εφόσον προκύψουν πειθαρχικά παραπτώματα  και ποινικά αδικήματα. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο Διεύθυνσης για τη βελτίωση των διαδικασιών, καθώς και για 

την τροποποίηση της νομοθεσίας σχετικά με τον εντοπισμό, τη διερεύνηση και την 

εξιχνίαση υποθέσεων διαφθοράς αρμοδιότητας της Υποδιεύθυνσης. 

 Παραλαμβάνει καταγγελίες και κάθε άλλο πληροφοριακό υλικό και στοιχείο που αφορά σε 

εμπλοκή υπαλλήλων της Α.A.Δ.Ε., επί υποθέσεων διαφθοράς και  προβαίνει στην άμεση 

διαβίβασή τους άμεσα στο Γραφείο Καταγγελιών και  αποφασίζει για την,  τυχόν, έκδοση ή 

όχι σχετικών εντολών.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την αξιολόγηση 

και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Υποδιεύθυνσης, σε συνεργασία με τους 

προϊστάμενους των Τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού 

και τη βέλτιστη λειτουργία της Υποδιεύθυνσης. 

 Παρέχει  κατευθύνσεις για  ανάληψη πρωτοβουλιών  με σκοπό  την επίλυση προβλημάτων.  

 Επικοινωνεί α) με υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε. προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που 

ανακύπτουν ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με Δικαστικές, Εισαγγελικές  και Διωκτικές 

Αρχές, καθώς και με την Ελληνική Αστυνομία σε περιοδική βάση, με σκοπό τη διασταύρωση 

στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ) με τους Προϊσταμένους των 

Διευθύνσεων και των Γενικών Διευθύνσεων της Α.A.Δ.Ε., με σκοπό τη συλλογή στοιχείων και 

την αξιοποίηση πληροφοριών και δ) με τους προϊσταμένους των Τμημάτων της 

Υποδιεύθυνσης, για την επίλυση ζητημάτων εφαρμογής διαδικασιών των ελέγχων σε 

υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε.  υποκειμένων στη χωρική και καθ΄ύλην αρμοδιότητα της 

Υποδιεύθυνσης. 

 



541 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.A.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS) 

καθώς και το Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών  

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα και εμπειρία  

Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής, Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής Οικονομικής 

Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων Οικονομικών, 

Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής, 

Στατιστικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, Βιομηχανικής 

Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. 

Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής. 

Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διερεύνησης υποθέσεων διαφθοράς, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή εμπειρία σε θέματα σχετικά με τις αρμοδιότητες της 

Διεύθυνσης ή τριετή εμπειρία ως Οικονομικός Επιθεωρητής. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.Α.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον 

δωδεκαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

 Ετήσια εμπειρία σε θέση Προϊσταμένου Διεύθυνσης ή θέση Τμηματάρχη σε  αντικείμενα της 

Α.A.Δ.Ε.   

 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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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία:  

 Επιθυμητός μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε Διοίκηση Επιχειρήσεων, Οικονομικές ή Νομικές 

Επιστήμες. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Τον έγκαιρο εντοπισμό και την αποτελεσματική διερεύνηση των υποθέσεων διαφθοράς, αναφορικά 

με τα ειδικώς οριζόμενα πειθαρχικά παραπτώματα και ποινικά αδικήματα που τελούνται από 

υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους και την αξιοποίηση και ανάπτυξη του 

ανθρώπινου δυναμικού του. 

 Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του 

Τμήματος και των Γραφείων, για την αποτελεσματικότερη και έγκαιρη εκτέλεση των 

καθηκόντων τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Αξιολογεί την εισερχόμενη αλληλογραφία του Τμήματος, το βαθμό σπουδαιότητας -

προτεραιότητας κάθε εισερχόμενης υπόθεσης και κάθε καταγγελλόμενου γεγονότος και 

αναλόγως προβαίνει σε ενέργειες για την έκδοση της, κατά περίπτωση, εντολής, προς τους. 

 Επί εισερχομένων στο Τμήμα Εισαγγελικών Παραγγελιών επιλαμβάνεται και εισηγείται  για 

την ανάθεσή τους σε Οικονομικούς Επιθεωρητές, προβαίνοντας σε ενέργειες για την έκδοση 

της σχετικής Εντολής. 

 Παραλαμβάνει τις Πορισματικές Εκθέσεις του Τμήματος και των υποκείμενων Γραφείων και 

δρομολογεί τις περαιτέρω ενέργειες, όταν αυτές απαιτούνται, σύμφωνα  και με τις 

προτάσεις και τα ευρήματα αυτών. Επίσης, παραλαμβάνει και τηρεί στο Αρχείο τα 

αντίγραφα των Πορισματικών Εκθέσεων του αντίστοιχου  Τμήματος της Υποδιεύθυνσης, που 

διαβιβάζονται, από αυτή, στην Διεύθυνση. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος με άλλες 

Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τον Οικονομικό Εισαγγελέα, τους κατά περίπτωση αρμόδιους 

Εισαγγελείς, τις Δικαστικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την Οικονομική Αστυνομία,  

καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS.  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
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Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων. 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Υποθέσεων του Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων. 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών Παραπτωμάτων.  

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής του  Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών Παραπτωμάτων είναι υπεύθυνος για τον εντοπισμό και διερεύνηση των υποθέσεων 

διαφθοράς, αναφορικά με τα ειδικώς οριζόμενα πειθαρχικά παραπτώματα και ποινικά αδικήματα 

που τελούνται από υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε., με σκοπό την πρόληψη και καταπολέμηση της 

διαφθοράς. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Διενεργεί διοικητικές έρευνες, Προκαταρκτικές Εξετάσεις και ΕΔΕ, για τη διακρίβωση 

τέλεσης πειθαρχικών παραπτωμάτων, καθώς και Ποινικές Προκαταρκτικές Εξετάσεις ή/και 

Προανακρίσεις κατόπιν Εισαγγελικής Παραγγελίας του, κατά περίπτωση, αρμόδιου 

Εισαγγελικού Λειτουργού για τη διακρίβωση τέλεσης ποινικών αδικημάτων. 

 Στο πλαίσιο των κατά περίπτωση εντολών αρμοδιότητας του Τμήματος, πέραν των 

ανωτέρω, εξετάζει καταγγελίες και αναφορές, συλλέγει, επεξεργάζεται και αξιολογεί 

στοιχεία και λαμβάνει καταθέσεις για τη διακρίβωση της βασιμότητας των 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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καταγγελλόμενων γεγονότων και για τον προσδιορισμό του κύκλου των προσώπων που 

ευθύνονται ή ενέχονται.  

 Συντάσσει και υπογράφει (τελικός υπογράφων) την Πορισματική Έκθεση, στην οποία 

εκθέτει αιτιολογημένα τα ευρήματα των ερευνών του και υποβάλλει αυτή στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος.  

 Επί περαιωθείσας Εισαγγελικής Παραγγελίας, παραδίδει  στο Τμήμα το φάκελο της 

Παραγγελίας με την οικεία Πορισματική του Έκθεση, ο οποίος διαβιβάζεται από τη 

Διεύθυνση στον, κατά περίπτωση, αρμόδιο Εισαγγελέα. 

 Επικοινωνεί, στο πλαίσιο της διενέργειας των ελέγχων του, με τις κατά περίπτωση 

Υπηρεσίες ή πρόσωπα, Δικαστικές και Εισαγγελικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την 

Οικονομική Αστυνομία, καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.,  και των Υπηρεσιών της.  
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) 

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Υποθέσεων  του Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 
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.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Την αποτελεσματική διενέργεια των Ελέγχων Περιουσιακής Κατάστασης στους υπαλλήλους της 

Α.A.Δ.Ε., με σκοπό την πρόληψη και καταπολέμηση της διαφθοράς.  

 

Αρμοδιότητες: 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος: 

 Εισηγείται, κατόπιν ανάλυσης, στον Προϊστάμενο της Δ/νσης τα κριτήρια για τον 

προσδιορισμό του δείγματος των στοχευμένων δειγματοληπτικών ελέγχων. 

 Εκδίδει τις Εντολές Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης, αφού αξιολογήσει τις εισερχόμενες 

καταγγελίες και τα συμπεράσματα των Πορισματικών Εκθέσεων του Αυτοτελούς Τμήματος 

Α’ και του Τμήματος Ε΄, από τις οποίες ενδέχεται να προκύπτουν ενδείξεις παράνομης 

απόκτησης εισοδημάτων από υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε. 

 Παραλαμβάνει και αξιολογεί τις Πορισματικές Εκθέσεις του Τμήματος και κατευθύνει τους 

Οικονομικούς Επιθεωρητές, προς το σκοπό της πληρότητας των πορισμάτων. Εισηγείται 

προς τον Προϊστάμενο της Δ/νσης την απόφαση για την ολοκλήρωση ή μη της εντολής 

ελέγχου. 

 Αποφασίζει για τις περαιτέρω ενέργειες βάσει των αποτελεσμάτων των ελέγχων και 

μεριμνά για τη διαβίβαση των πορισματικών εκθέσεων στις αρμόδιες κατά περίπτωση 

Αρχές ή Υπηρεσίες (όπως Ελεγκτικό Συνέδριο, Εισαγγελικές Αρχές, φορολογικές Αρχές, 

Δ/νση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού).  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος με τις 

Εισαγγελικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας και με υπηρεσιακούς παράγοντες της 

Α.A.Δ.Ε. Προς το σκοπό της έγκαιρης και έγκυρης άντλησης στοιχείων και πληροφοριών 

επικοινωνεί με το Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών 

Πληρωμών, τις Τράπεζες, τα Ιδρύματα Πληρωμών, την Ένωση Ασφαλιστικών Εταιρειών, την 

Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς, την Τράπεζα της Ελλάδος και τη Γ.Γ.Π.Σ., όποτε προκύπτουν 

προβλήματα ή καθυστερήσεις στην παροχή των στοιχείων.  

 Συμμετέχει σε νομοπαρασκευαστικές επιτροπές και εισηγείται για την έκδοση εγκυκλίων, 

αναφορικά με τη διαδικασία ελέγχων περιουσιακής κατάστασης. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Επιμελείται της αποστολής  των αιτημάτων παροχής στοιχείων και πληροφοριών από 

εξωτερικούς φορείς (Τράπεζες, Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών Λογαριασμών και 
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Λογαριασμών Πληρωμών, Ασφαλιστικές Επιχειρήσεις, Χρηματιστηριακές Εταιρίες, 

συμβολαιογράφους, κ.λ.π., πιστοποιεί τα αιτήματα προς το Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών 

Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών (ΣΜΤΛ & ΛΠ) και επιλαμβάνεται της διαχείρισης 

των εισερχομένων στοιχείων. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία:  

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση: 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.  η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 
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 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης. 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Oικονομικός Επιθεωρητής του  Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων. 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης. 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

διενεργεί Ελέγχους Περιουσιακής Κατάστασης στους υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε. με σκοπό την 

πρόληψη και καταπολέμηση της διαφθοράς.  

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Στο πλαίσιο των Ελέγχων Περιουσιακής Κατάστασης αναζητά και συλλέγει στοιχεία 

(φορολογικά, τραπεζικά, οικογενειακά) για τη δημιουργία προφίλ του ελεγχόμενου 

υπαλλήλου και για τον προσδιορισμό του κύκλου των ελεγχόμενων προσώπων. 

 Επεξεργάζεται και αναλύει σε βάθος δεκαετίας τα οικονομικά στοιχεία των ελεγχόμενων 

προσώπων, με σκοπό  τη διακρίβωση της περιουσιακής  τους κατάστασης και τη 

διαπίστωση της νόμιμης απόκτησής της  . 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Καλεί τα ελεγχόμενα πρόσωπα για διευκρινίσεις και προσκόμιση στοιχείων. 

 Συντάσσει την έκθεση Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης, της οποίας είναι ο τελικός 

υπογράφων.  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για την άντληση πληροφοριών με Φορολογικές Αρχές, 

χρηματοπιστωτικά ιδρύματα, ασφαλιστικές και χρηματιστηριακές εταιρείες, 

υποθηκοφυλακεία και συμβολαιογράφους.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS,  Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών. 

 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

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

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 



560 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Οικονομικός Επιθεωρητής   του  Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής Κατάστασης. 
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.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και Ψηφιακών Δεδομένων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και  Ψηφιακών Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

α) Την κατάρτιση στρατηγικού και επιχειρησιακού σχεδίου της Δ/νσης.  

β) Την επιχειρησιακή και στρατηγική ανάλυση των υφισταμένων πληροφοριακών στοιχείων και 

δεδομένων. 

γ) Την ανάλυση, αξιολόγηση και διαχείριση του πληροφοριακού υλικού που αφορά σε πιθανή 

διάπραξη πειθαρχικών παραπτωμάτων ή/και ποινικών αδικημάτων από τους υπαλλήλους της 

Α.A.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητες: 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος: 

 Είναι υπεύθυνος για την κατάρτιση του επιχειρησιακού σχεδίου της Δ/νσης, σε συνεργασία 

με τις άλλες Οργανικές Μονάδες και τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει την αξιολόγηση, διερεύνηση και διασταύρωση των καταγγελιών και του λοιπού 

πληροφοριακού υλικού ως προς τη σαφήνεια και βασιμότητά τους. 

 Μεριμνά για τη διαβίβαση των βάσιμων καταγγελιών στις καθ’ ύλην αρμόδιες Οργανικές 

Μονάδες και εισηγείται για τη θέση στο αρχείο των μη βάσιμων ή αόριστων καταγγελιών. 

 Εποπτεύει την ορθή και αποτελεσματική τήρηση του ηλεκτρονικού αρχείου του Τμήματος. 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας και υποθέσεις του Τμήματος με 

άλλες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τον Οικονομικό Εισαγγελέα, τους κατά περίπτωση αρμόδιους 

Εισαγγελείς, τις Δικαστικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την Οικονομική Αστυνομία,  

καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε., για τη διαβίβαση των 

υποθέσεων κατά λόγο αρμοδιότητας. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία: 

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 
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Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και 

Ψηφιακών 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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και Ψηφιακών 
Δεδομένων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα  Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και Ψηφιακών Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και 

Ψηφιακών Δεδομένων 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς  Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης Καταγγελιών και Ψηφιακών 

Δεδομένων είναι υπεύθυνος για την ανάλυση, αξιολόγηση και διαχείριση του πληροφοριακού 

υλικού που αφορά σε πιθανή διάπραξη πειθαρχικών παραπτωμάτων ή/και ποινικών αδικημάτων 

από τους υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Είναι υπεύθυνος για τη διερεύνηση, διασταύρωση, και αξιολόγηση των καταγγελιών και του 

λοιπού πληροφοριακού υλικού, ως προς τη σαφήνεια και βασιμότητά τους. Στο πλαίσιο 

αυτό διενεργεί αναζητήσεις και έρευνες προς το σκοπό της διακρίβωσης της αξιοπιστίας 

των καταγγελλόμενων γεγονότων. 

 Εισηγείται αιτιολογημένα προς τον Προϊστάμενο του Τμήματος, εντός συγκεκριμένων 

προθεσμιών, για την πορεία κάθε καταγγελίας και θέτει  υπόψη του το ισχύον  νομοθετικό 

και κανονιστικό πλαίσιο των υποθέσεων, για περαιτέρω ενέργειες. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Ο Οικονομικός Επιθεωρητής, ο οποίος ορίζεται Υπεύθυνος του Γραφείου Καταγγελιών, 

αναπληρώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση απουσίας του ή κωλύματος.  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας και υποθέσεις του Τμήματος με 

άλλες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τον Οικονομικό Εισαγγελέα, τους κατά περίπτωση αρμόδιους 

Εισαγγελείς, τις Δικαστικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την Οικονομική Αστυνομία,  

καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε., για τη διαβίβαση των 

υποθέσεων κατά λόγο αρμοδιότητας. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε. και των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 
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Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης 
Καταγγελιών και Ψηφιακών 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 πελάτη (πολίτη, 

συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Δ΄ Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών 
Ελέγχων και Εξέτασης καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών Ελέγχων και Εξέτασης καταγγελιών επί 

Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Την αποτελεσματική διενέργεια των Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών Ελέγχων 

δημοσίων υπολόγων και δημοσίων διαχειρίσεων, τον καταλογισμό των ευθυνομένων υπαλλήλων, 

των επιτόπιων Ελέγχων και της εξέτασης καταγγελιών – αναφορών επί ελεγμένων φορολογικών 

υποθέσεων. 

Αρμοδιότητες 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του 

Τμήματος, καθώς και για την αποτελεσματικότερη και έγκαιρη εκτέλεση των καθηκόντων 

τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Αξιολογεί την εισερχόμενη αλληλογραφία του Τμήματος, και το βαθμό σπουδαιότητας  - 

προτεραιότητας κάθε εισερχόμενης υπόθεσης και καταγγελίας- αναφοράς 

(καταγγελλόμενου γεγονότος) και αναλόγως προβαίνει  σε ενέργειες για την έκδοση της, 

κατά περίπτωση, εντολής προς τους Οικονομικούς Επιθεωρητές.  

 Επί εισερχομένων στο Τμήμα Εισαγγελικών Παραγγελιών επιλαμβάνεται και εισηγείται  για 

την ανάθεσή τους σε Οικονομικούς Επιθεωρητές, προβαίνοντας σε ενέργειες για την έκδοση 

της σχετικής Εντολής. 

 Σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης οργανώνει τους επιτόπιους ελέγχους σε 

Υπηρεσίες της Α.A.Δ.Ε. και επιλέγει τους Οικονομικούς Επιθεωρητές για τη διενέργεια 

αυτών. 

 Παραλαμβάνει τις Πορισματικές Εκθέσεις του Τμήματος και δρομολογεί τις περαιτέρω 

ενέργειες, όταν αυτές απαιτούνται, σύμφωνα  και με τις προτάσεις και τα ευρήματα αυτών.  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος με άλλες 

Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τον Οικονομικό Εισαγγελέα, τους κατά περίπτωση αρμόδιους 

Εισαγγελείς, τις Δικαστικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την Οικονομική Αστυνομία,  

καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS.  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της Α.A.Δ.Ε., η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς  Τμήματος Δ΄ Στοχευμένων Οικονομικών 
και Διαχειριστικών Ελέγχων και Εξέτασης καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών 
Υποθέσεων.  

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής του Αυτοτελούς Τμήματος Δ΄ Στοχευμένων Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων και Εξέτασης καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων 

 Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Δ΄ - Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών Ελέγχων και Εξέτασης 

καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Δ΄ Στοχευμένων Οικονομικών και 

Διαχειριστικών Ελέγχων και Εξέτασης καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής του  Αυτοτελούς Τμήματος Δ΄ είναι υπεύθυνος για την αποτελεσματική 

διενέργεια των Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών Ελέγχων Δημοσίων Υπολόγων και 

Δημοσίων Διαχειρίσεων και τον καταλογισμό των ευθυνομένων υπαλλήλων, την εξέταση 

καταγγελιών επί ελεγμένων φορολογικών υποθέσεων για την εξακρίβωση ποινικών αδικημάτων και 

πειθαρχικών παραπτωμάτων, των επιτόπιων ελέγχων σε οργανικές μονάδες της Α.Α.Δ.Ε.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Διενεργεί Στοχευμένους Οικονομικούς και Διαχειριστικούς Ελέγχους Δημοσίων Υπολόγων 

και Δημοσίων Διαχειρίσεων και προβαίνει στον καταλογισμό τυχόν διαπιστωμένων 

ελλειμμάτων, σε βάρος των ενεχομένων προσώπων.  

 Στο πλαίσιο των κατά περίπτωση εντολών αρμοδιότητας του Τμήματος, πέραν των 

ανωτέρω, διενεργεί επιτόπιους ελέγχους, εξετάζει καταγγελίες και αναφορές επί ελεγμένων 

φορολογικών υποθέσεων, συλλέγει, επεξεργάζεται και αξιολογεί στοιχεία και λαμβάνει 

καταθέσεις για τη διακρίβωση της βασιμότητας των καταγγελλόμενων γεγονότων για τον 

προσδιορισμό του κύκλου των προσώπων που ενέχονται.  

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Συντάσσει και υπογράφει (τελικός υπογράφων) την Πορισματική Έκθεση, στην οποία 

εκθέτει αιτιολογημένα τα ευρήματα των ερευνών του και σε περίπτωση ένδειξης διάπραξης 

πειθαρχικών παραπτωμάτων ή/και ποινικών αδικημάτων κοινοποιεί την έκθεση αρμοδίως  

υποβάλλει αυτή στον Προϊστάμενο του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί στο πλαίσιο της διενέργειας των ελέγχων του, με τις κατά περίπτωση Υπηρεσίες 

ή πρόσωπα, Δικαστικές και Εισαγγελικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την 

Οικονομική Αστυνομία, και, καθώς και με δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.,  και των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 
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 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Υποθέσεων του Τμήματος Δ΄ Ελέγχου Ποινικών 

Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων.  

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.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής ΈΚθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση  Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Τον έγκαιρο εντοπισμό και την αποτελεσματική διερεύνηση των υποθέσεων διαφθοράς, αναφορικά 

με τα ειδικώς οριζόμενα πειθαρχικά παραπτώματα και ποινικά αδικήματα που τελούνται από 

υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε.  

 

Αρμοδιότητες 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 Μεριμνά για την συνεχή εκπαίδευση και ενημέρωση του ανθρώπινου δυναμικού του 

Τμήματος και των Γραφείων, για την αποτελεσματικότερη και έγκαιρη εκτέλεση των 

καθηκόντων τους. 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Αξιολογεί την εισερχόμενη αλληλογραφία του Τμήματος, το βαθμό σπουδαιότητας -

προτεραιότητας κάθε εισερχόμενης υπόθεσης και κάθε καταγγελλόμενου γεγονότος και 

αναλόγως προβαίνει σε ενέργειες για την έκδοση της, κατά περίπτωση, εντολής, προς τους. 

 Επί εισερχομένων στο Τμήμα Εισαγγελικών Παραγγελιών επιλαμβάνεται και εισηγείται  για 

την ανάθεσή τους σε Οικονομικούς Επιθεωρητές, προβαίνοντας σε ενέργειες για την έκδοση 

της σχετικής Εντολής. 

 Παραλαμβάνει τις Πορισματικές Εκθέσεις του Τμήματος και των υποκείμενων Γραφείων και 

δρομολογεί τις περαιτέρω ενέργειες, όταν αυτές απαιτούνται, σύμφωνα  και με τις 

προτάσεις και τα ευρήματα αυτών. Επίσης, αποστέλλει αντίγραφα των ως άνω εκθέσεων 

στο αντίστοιχο (Αυτοτελές Τμήμα Α΄) της Διεύθυνσης.    

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος με τη Διεύθυνση,  

με άλλες Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, τον Οικονομικό Εισαγγελέα, τους κατά περίπτωση αρμόδιους 

Εισαγγελείς, τις Δικαστικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την Οικονομική Αστυνομία,  

καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Υποδιεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 

βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS.  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον 

τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
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Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και 
Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής του Τμήματος E΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση  Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Τμήμα E΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 

Παραπτωμάτων.  

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής  του  Τμήματος Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 

Παραπτωμάτων είναι υπεύθυνος για τον εντοπισμό και διερεύνηση των υποθέσεων διαφθοράς, 

αναφορικά με τα ειδικώς οριζόμενα πειθαρχικά παραπτώματα και ποινικά αδικήματα που 

τελούνται από υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε., με σκοπό την πρόληψη και καταπολέμηση της διαφθοράς. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Διενεργεί διοικητικές έρευνες, Προκαταρκτικές Εξετάσεις και ΕΔΕ, για τη διακρίβωση 

τέλεσης πειθαρχικών παραπτωμάτων, καθώς και Ποινικές Προκαταρκτικές Εξετάσεις ή/και 

Προανακρίσεις κατόπιν Εισαγγελικής Παραγγελίας του, κατά περίπτωση, αρμόδιου 

Εισαγγελικού Λειτουργού για τη διακρίβωση τέλεσης ποινικών αδικημάτων. 

 Στο πλαίσιο των κατά περίπτωση εντολών αρμοδιότητας του Τμήματος, πέραν των 

ανωτέρω, εξετάζει καταγγελίες και αναφορές, συλλέγει, επεξεργάζεται και αξιολογεί 

στοιχεία και λαμβάνει καταθέσεις για τη διακρίβωση της βασιμότητας των 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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καταγγελλόμενων γεγονότων και για τον προσδιορισμό του κύκλου των προσώπων που 

ευθύνονται ή ενέχονται.  

 Συντάσσει και υπογράφει (τελικός υπογράφων) την Πορισματική Έκθεση, στην οποία 

εκθέτει αιτιολογημένα τα ευρήματα των ερευνών του και υποβάλλει αυτή στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος.  

 Επί περαιωθείσας Εισαγγελικής Παραγγελίας, παραδίδει  στο Τμήμα το φάκελο της 

Παραγγελίας με την οικεία Πορισματική του Έκθεση, ο οποίος διαβιβάζεται από τη 

Υποδιεύθυνση στον, κατά περίπτωση, αρμόδιο Εισαγγελέα. 

 Επικοινωνεί, στο πλαίσιο της διενέργειας των ελέγχων του, με τις κατά περίπτωση 

Υπηρεσίες ή πρόσωπα, Δικαστικές και Εισαγγελικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας, την 

Οικονομική Αστυνομία, καθώς και με λοιπά πρόσωπα και  δομές εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 

 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS. 

 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 
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Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.,  και των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικών Υποθέσεων  του Τμήματος E΄ 
Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

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.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής – Υπεύθυνος Γραφείου Εσωτερικών Υποθέσεων της Δ.ΕΣ.ΥΠ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων της 

Διεύθυνσης της ΔΕΣΥΠ,  Τμήμα Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων 

της Υποδιεύθυνσης της ΔΕΣΥΠ  

Άμεσα Προϊστάμενος:  

α) Ο Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Α΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 

Παραπτωμάτων της Διεύθυνσης της ΔΕΣΥΠ, για τα Γραφεία Εσωτερικών Υποθέσεων: Πελοποννήσου, 

Δυτικής Ελλάδας, Βορείου Αιγαίου και Κρήτης 

β) Ο Προϊστάμενος του Τμήματος Ε΄ Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών 

Παραπτωμάτων της Υποδιεύθυνσης της ΔΕΣΥΠ, για τα Γραφεία Εσωτερικών Υποθέσεων: Ανατολικής 

Μακεδονίας & Θράκης, Ηπείρου και Θεσσαλίας  
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Οικονομικού Επιθεωρητή – Υπευθύνου Γραφείου Εσωτερικών Υποθέσεων της Δ.ΕΣ.ΥΠ., 

είναι η μέριμνα για διασφάλιση της εύρυθμης λειτουργίας του Γραφείου Εσωτερικών Υποθέσεων, 

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις και τις οδηγίες του Προϊσταμένου του Τμήματος στο οποίο υπάγεται  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Ασκεί, κατ΄ αναλογία, καθήκοντα των Οικονομικών Επιθεωρητών του Αυτοτελούς Τμήματος 

Α΄ - Ελέγχου Ποινικών Αδικημάτων και Πειθαρχικών Παραπτωμάτων της Διεύθυνσης. 

 Ασκεί, κατ΄ αναλογία, καθήκοντα των Οικονομικών Επιθεωρητών των Αυτοτελών Τμημάτων Β΄ 

- Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης και Δ΄ - Στοχευμένων Οικονομικών και Διαχειριστικών 

Ελέγχων και Εξέτασης Καταγγελιών επί Ελεγμένων Φορολογικών Υποθέσεων της Διεύθυνσης, 

για τις υποθέσεις αρμοδιότητας των Τμημάτων αυτών που του ανατέθηκαν 

παραλαμβάνοντας και εκτελώντας τις εκδοθείσες σχετικές Εντολές και ζητώντας από τους 

Προϊσταμένους των ως άνω Τμημάτων, τυχόν κατευθύνσεις ή οδηγίες για τα ζητήματα που 

ανακύπτουν,  κατά την εκτέλεση των Εντολών αυτών.  

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία του Γραφείου και προβαίνει στις 

απαιτούμενες ενέργειες για τη διεκπεραίωσή της, καθώς και για την παράδοση των Εντολών 

που ανατίθενται στους Οικονομικούς Επιθεωρητές του Γραφείου. 

 Ασκεί τα καθήκοντα και προβαίνει σε όλες τις ενέργειες που αφορούν στην αρμοδιότητα του 

Δευτερεύοντος Διατάκτη, των κατά περίπτωση Γραφείων. 

 Αναφέρεται, προφορικά και εγγράφως, για κάθε πρόβλημα του Γραφείου στον Προϊστάμενο 

του Τμήματος, για την παροχή σχετικών κατευθύνσεων και οδηγιών. 

 Διασφαλίζει την αποτελεσματική γραμματειακή υποστήριξη του Γραφείου. 

 Μεριμνά για την ασφάλεια και τη φύλαξη των χώρων και του αρχείου του  Γραφείου, 

λαμβάνοντας κάθε πρόσφορο μέσο, για το σκοπό αυτό και ενημερώνει αμέσως τον 

Προϊστάμενο του Τμήματος για κάθε σχετικό πρόβλημα που ανακύπτει. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

TAXIS, ELENXIS, ICIS 
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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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και 

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.,  και των Υπηρεσιών της  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων 

 

Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας 
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Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Οικονομικός Επιθεωρητής – Υπεύθυνος Γραφείου Εσωτερικών Υποθέσεων της Δ.ΕΣ.ΥΠ. 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 

    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Την αποτελεσματική διενέργεια των Ελέγχων Περιουσιακής Κατάστασης στους υπαλλήλους της 

Α.A.Δ.Ε., με σκοπό την πρόληψη και καταπολέμηση της διαφθοράς.  

 

Αρμοδιότητες: 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.A.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του, μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους, καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος: 

 Εισηγείται, κατόπιν ανάλυσης, στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης τα κριτήρια για τον 

προσδιορισμό του δείγματος των στοχευμένων δειγματοληπτικών ελέγχων. 

 Παραλαμβάνει και αξιολογεί τις Πορισματικές Εκθέσεις του Τμήματος και κατευθύνει τους 

Οικονομικούς Επιθεωρητές, προς το σκοπό της πληρότητας των πορισμάτων. Εισηγείται 

προς τον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης την απόφαση για την ολοκλήρωση ή μη της 

εντολής ελέγχου. 

 Αποφασίζει για τις περαιτέρω ενέργειες βάσει των αποτελεσμάτων των ελέγχων και 

μεριμνά για τη διαβίβαση των πορισματικών εκθέσεων στις αρμόδιες κατά περίπτωση 

Αρχές ή Υπηρεσίες (όπως Ελεγκτικό Συνέδριο, Εισαγγελικές Αρχές, φορολογικές Αρχές, 

Δ/νση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού).  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για θέματα της αρμοδιότητας του Τμήματος με τις 

Εισαγγελικές Αρχές, την Εθνική Αρχή Διαφάνειας και με υπηρεσιακούς παράγοντες της 

Α.A.Δ.Ε. Προς το σκοπό της έγκαιρης και έγκυρης άντλησης στοιχείων και πληροφοριών 

επικοινωνεί με το Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών 

Πληρωμών, τις Τράπεζες, τα Ιδρύματα Πληρωμών, την Ένωση Ασφαλιστικών Εταιρειών, την 

Επιτροπή Κεφαλαιαγοράς, την Τράπεζα της Ελλάδος και τη Γ.Γ.Π.Σ., όποτε προκύπτουν 

προβλήματα ή καθυστερήσεις στην παροχή των στοιχείων.  

 Εισηγείται για την έκδοση εγκυκλίων, αναφορικά με τη διαδικασία ελέγχων περιουσιακής 

κατάστασης. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο 

της Υποδιεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη 

βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών. 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε 

περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία:  

 Πτυχίο ΑΕΙ κατά προτίμηση: 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.A.Δ.Ε.  η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα των Υπηρεσιών της.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης.  

Επιθυμητά προσόντα:  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος ΣΤ΄Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης. 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    

3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    

4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Oικονομικός Επιθεωρητής του Τμήματος ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο Οικονομικός Επιθεωρητής του Τμήματος ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης διενεργεί 

Ελέγχους Περιουσιακής Κατάστασης στους υπαλλήλους της Α.A.Δ.Ε. με σκοπό την πρόληψη και 

καταπολέμηση της διαφθοράς.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου: 

 Στο πλαίσιο των Ελέγχων Περιουσιακής Κατάστασης αναζητά και συλλέγει στοιχεία 

(φορολογικά, τραπεζικά, οικογενειακά) για τη δημιουργία προφίλ του ελεγχόμενου 

υπαλλήλου και για τον προσδιορισμό του κύκλου των ελεγχόμενων προσώπων. 

 Επεξεργάζεται και αναλύει σε βάθος δεκαετίας τα οικονομικά στοιχεία των ελεγχόμενων 

προσώπων, με σκοπό  τη διακρίβωση της περιουσιακής  τους κατάστασης και τη 

διαπίστωση της νόμιμης απόκτησής της. 

 Καλεί τα ελεγχόμενα πρόσωπα για διευκρινίσεις και προσκόμιση στοιχείων. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Συντάσσει την έκθεση Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης, της οποίας είναι ο τελικός 

υπογράφων.  

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί για την άντληση πληροφοριών με Φορολογικές Αρχές, 

χρηματοπιστωτικά ιδρύματα, ασφαλιστικές και χρηματιστηριακές εταιρείες, 

υποθηκοφυλακεία και συμβολαιογράφους.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, Σύστημα Μητρώων Τραπεζικών Λογαριασμών και Λογαριασμών Πληρωμών. 

 

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 ΑΕΙ κατά προτίμηση : 

Οικονομικών, Νομικής,  Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Περιφερειακής 

Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων 

Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και Τραπεζικής Διοικητικής, Στατιστικής, Λογιστικής και  

Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, 

Βιομηχανικής Διοίκησης και  Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, 

Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, 

Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων διενέργειας ελέγχων και ερευνών, η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  

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

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες αναλυτικής, συνθετικής και κριτικής σκέψης, επίλυσης προβλημάτων, λήψης 

αποφάσεων. 
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Επιθυμητά προσόντα: 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σε συναφές αντικείμενο 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οικονομικός Επιθεωρητής Τμήματος ΣΤ΄ Ελέγχου Περιουσιακής 
Κατάστασης. 
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.  Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2.  Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες  Ελέγχων Εσωτερικών Υποθέσεων 
    4.  Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5.  Σύνταξη Πορισματικής Έκθεσης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση και Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων. 

Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης και Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων. 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Υπεύθυνου του Αυτοτελούς Γραφείου είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική 

γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη των εργασιών της Διεύθυνσης και  της Υποδιεύθυνσης. 

 

Αρμοδιότητες: 

    Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Αυτοτελούς Γραφείου και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων 

και την υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης   και  της Υποδιεύθυνσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης και  της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το Αυτοτελές Γραφείο κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του 

μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης 

και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπευθύνου Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης: 

 

 Είναι υπόλογος Διαχείρισης Χρηματικών Ενταλμάτων Πληρωμής για τις ανάγκες της 

Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικοτεχνικού εξοπλισμού και αναλώσιμων της 

Διεύθυνσης  και της Υποδιεύθυνσης.   

 Εποπτεύει και συντονίζει τις ενέργειες για την ορθή και αποτελεσματική τήρηση του 

αρχείου της Διεύθυνσης και της Υποδιεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

TAXIS, ELENXIS, Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών  και  Λογαριασμών Πληρωμών. 

 

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 και εμπειρία  

 Πτυχίο  ΑΕΙ κατά προτίμηση συναφές με τα αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε. (Νομικής, Οικονομικών, 

Οικονομικής και Περιφερειακής Ανάπτυξης, Οικονομικής Ανάπτυξης, Διεθνών και 

Ευρωπαϊκών Οικονομικών Σπουδών, Δημοσίων Οικονομικών, Χρηματοοικονομικής και 

Τραπεζικής Διοικητικής, Λογιστικής και  Περιφερειακής  Χρηματοοικονομικής, Λογιστικής 

και  Χρηματοοικονομικής και Ποσοτικής Ανάλυσης, Βιομηχανικής Διοίκησης και  

Τεχνολογίας, Οργάνωσης και Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης Επιχειρήσεων, Διοίκησης 

Επιχειρήσεων και Οργανισμών, Δημόσιας Διοίκησης, Πολιτικής Επιστήμης και Δημ. 

Διοίκησης της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή 

της αλλοδαπής) με διετή εμπειρία σε διοικητικά θέματα ή πτυχίο ΤΕΙ με τριετή εμπειρία σε 

διοικητικά θέματα ή  απόφοιτος ΔΕ με τετραετή εμπειρία σε διοικητικά θέματα. 

 Ενδελεχής γνώση  και κατανόηση των αντικειμένων της θέσης η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία στο αντικείμενο του Γραφείου. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων  της Α.Α.Δ.Ε. η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, 

β)υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Επικοινωνιακές  και οργανωτικές ικανότητες. 
 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία: 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :    Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης    
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. Διοικητικές Διαδικασίες 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 

     



605 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Προϋπολογισμού και Προμηθειών του Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής 
Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Δ.ΕΣ.ΥΠ.  

Διεύθυνση: Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων 

Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης 

 

 

 

 



606 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του υπαλλήλου Προϋπολογισμού και Προμηθειών του Αυτοτελούς Γραφείου 

Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης αφορά στις διαδικαστικές ενέργειες του 

Δευτερεύοντα Διατάκτη.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας: 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για το σχεδιασμό, την κατάρτιση, την τροποποίηση και την 

παρακολούθηση του Τακτικού Προϋπολογισμού της Υποδιεύθυνσης και των υπαγόμενων 

Γραφείων Εσωτερικών Υποθέσεων Θεσσαλίας, Ηπείρου και Ανατ. Μακεδονίας & Θράκης. 

 Συγκεντρώνει προτάσεις και επιλαμβάνεται της οργάνωσης, της προετοιμασίας και της πληρωμής 

των παγίων δαπανών (κοινόχρηστα, ύδρευση, μισθώματα), της Υποδιεύθυνσης και των 

υπαγόμενων Γραφείων Εσωτερικών Υποθέσεων Θεσσαλίας, Ηπείρου και Ανατ. Μακεδονίας & 

Θράκης. 

 Προβαίνει στην οργάνωση και υλοποίηση της έκδοσης Χρηματικού Εντάλματος Πληρωμής 

μετακινήσεων των υπαλλήλων της Υποδιεύθυνσης της ΔΕΣΥΠ. 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιών και  
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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 Συγκεντρώνει, αξιολογεί και οργανώνει τις προτάσεις των υπαγόμενων στην Υποδιεύθυνση 

Γραφείων, σχετικά με προμήθειες σε μηχανολογικό πάσης φύσεως ηλεκτρονικό εξοπλισμό, 

γραφικής ύλης, έπιπλα κ.λπ., καθώς και παροχής υπηρεσιών και πάσης φύσεως αμοιβών. 

 Μεριμνά για την υποβολή αιτημάτων και εισηγήσεων προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες της ΓΔΟΥ, για 

την έγκαιρη προμήθεια αυτών, τη συντήρηση και την επισκευή τους, καθώς και για την 

εξασφάλιση όλων των απαιτούμενων για την εύρυθμη και ασφαλή λειτουργία της Υπηρεσίας, την 

υγιεινή των κτιριακών εγκαταστάσεων και τη χρήση του υπηρεσιακού οχήματος. 

 Προβαίνει στην παρακολούθηση των δαπανών, εισηγείται για τη δέσμευση των αναγκαίων 

πιστώσεων προμήθειας του υλικοτεχνικού εξοπλισμού και αναλωσίμων, αλλά και επισκευής και 

συντήρησης αυτών,  διενεργεί έρευνα αγοράς, προβαίνει σε εύρεση προμηθευτών, στην 

εκτίμηση της προϋπολογισθείσας δαπάνης των προς προμήθεια αγαθών και υπηρεσιών.  

 Προβαίνει σε έλεγχο, παραλαβή προμηθειών και υπηρεσιών και υποβολή των δαπανών προς 

καταβολή στην αρμόδια Διεύθυνση Οικονομικής Διαχείρισης (Δ.Ο.Δ.) με τη διενέργεια όλων των 

προβλεπόμενων διαδικαστικών ενεργειών βάσει του ισχύοντος νομοθετικού πλαισίου περί 

προμηθειών για την ανάθεση προμηθειών και υπηρεσιών και την υποβολή και ενταλματοποίηση 

αυτών.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

Ηλεκτρονική πλατφόρμα Μητρώου Προμηθευτών (ΚΗΜΔΗΣ), Ηλεκτρονική πλατφόρμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ, 

Πλατφόρμα Ψηφιακής Υπογραφής και Πλατφόρμα Ηλεκτρονικής Διακίνησης Δαπανών.  

 

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 και εμπειρία  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων προϋπολογισμού και  προμηθειών, 

η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα, 

ή απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων 

Προμηθειών, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  
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Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών, 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 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 Προϋπολογισμού και Προμηθειών του Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής 

Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης Εσωτερικών Υποθέσεων της Δ.ΕΣ.ΥΠ.  

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 (πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

     Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1.Διοικητικές Διαδικασίες  

    2.  Οικονομική Διαχείριση  

    3.  Κατάρτιση και Διαχείριση Προϋπολογισμού 

    4.  Θεσμικό Πλαίσιο Προμηθειών και Διαχείρισης  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 

Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης, Υποστηρικτικών Λειτουργιών Διενέργειας Ελέγχων και Ερευνών 

Διεύθυνση: Διεύθυνση και Υποδιεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων.  

Τμήμα-Γραφείο: Αυτοτελές Τμήμα Β΄ Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης, Αυτοτελές Τμήμα Γ΄ 
Διαχείρισης Καταγγελιών και Ψηφιακών δεδομένων και Αυτοτελές Γραφείο Γραμματειακής 
Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης, κατά λόγο αρμοδιότητας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Η θέση υπάγεται οργανικά, στον Προϊστάμενο  του Αυτοτελούς Τμήματος Β΄ 
Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης, στον Προϊστάμενο  του Αυτοτελούς Τμήματος Γ΄ Διαχείρισης 
Καταγγελιών και Ψηφιακών Δεδομένων, και στον Υπεύθυνο του Αυτοτελούς Γραφείου 
Γραμματειακής Υποστήριξης της Υποδιεύθυνσης. 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Αυτοτελές Τμήμα Α΄- 
Ελέγχου Ποινικών 
Αδικημάτων και 

Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Πελοποννήσου               
(με έδρα την Τρίπολη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Δυτικής 

Ελλάδας                             
(με έδρα την Πάτρα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Βορείου 

Αιγαίου                              
(με έδρα τη Μυτιλήνη) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Κρήτης             

(με έδρα το Ηράκλειο) 

Αυτοτελές  Τμήμα Β΄- 
Ελέγχου 

Περιουσιακής 
Κατάστασης 

Αυτοτελές Τμήμα Γ΄- 
Διαχείρισης 

Καταγγελιιών και 
Ψηφιακών Δεδομένων 

Αυτοτελές  Τμήμα Δ΄         
Στοχευμένων 

Οικονομικών και 
Διαχειριστικών Ελέγχων 

και Εξέτασης 
Καταγγελιών επί 

Ελεγμένων 
Φορολογικών 

Υποθέσεων 

Αυτοτελές Γραφείο  
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 

Υποδιεύθυνση 
Εσωτερικών 
Υποθέσεων 

Τμήμα Ε΄ Ελέγχου 
Ποινικών Αδικημάτων 

και Πειθαρχικών 
Παραπτωμάτων 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ανατ. 
Μακεδονίας και 

Θράκης (με έδρα την 
Κομοτηνή) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Ηπείρου       

(με έδρα τα Ιωάννινα) 

Γραφείο Εσωτερικών 
Υποθέσεων Θεσσαλίας   

(με έδρα τη Λάρισα) 

Τμήμα ΣΤ΄ Ελέγχου 
Περιουσιακής 
Κατάστασης  

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 
Υποστήριξης της 
Υποδιεύθυνσης 
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Ο ρόλος του Υπαλλήλου Τεχνικής Υποστήριξης, Υποστηρικτικών Λειτουργιών Διενέργειας Ελέγχων 

και Ερευνών είναι να υποστηρίζει  τεχνικά, γραμματειακά και διοικητικά  το έργο των Οικονομικών 

Επιθεωρητών κατά τη Διενέργεια Ελέγχων Περιουσιακής κατάστασης , Ερευνών, Προκαταρκτικών 

Εξετάσεων και Ε.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπαλλήλου:  

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη προς το προσωπικό της Διεύθυνσης και Υποδιεύθυνσης,  

σχετικά με τη λειτουργία του μηχανογραφικού εξοπλισμού και των πληροφοριακών 

συστημάτων. 

 Αποστέλλει αιτήματα για την παροχή στοιχείων και πληροφοριών προς εξωτερικούς φορείς 

(Τράπεζες, Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών  και  Λογαριασμών Πληρωμών, 

Ασφαλιστικές εταιρείες, Χρηματιστηριακές εταιρείες, συμβολαιογράφους κ.α.), καθώς και 

σε άλλες υπηρεσίες του ΥΠ.ΟΙΚ. 

 Παραλαμβάνει, καταχωρεί και παραδίδει ομαδοποιημένες τις πληροφορίες και τα στοιχεία 

των υποθέσεων στους Οικονομικούς Επιθεωρητές. 

 Επεξεργάζεται και καταχωρεί σε πίνακες τα στοιχεία των φορολογικών δηλώσεων των 

ελεγχόμενων προσώπων, καθώς και τα τραπεζικά και χρηματοοικονομικά στοιχεία που τους 

αφορούν, προς υποβοήθηση του έργου των Οικονομικών Επιθεωρητών. 

 Συντάσσει έγγραφα για τη διαβίβαση αλληλογραφίας και για την αίτηση πληροφοριών από 

εξωτερικούς Φορείς. 

 Τηρεί και αναλύει τα στατιστικά στοιχεία της Διεύθυνσης και Υποδιεύθυνσης. 

 Εκτελεί χρέη γραμματέα κατά τη λήψη καταθέσεων από τους Οικονομικούς Επιθεωρητές 

και προσυπογράφει τις καταθέσεις. 

 Είναι υπεύθυνος για την καταχώρηση, φύλαξη και διαχείριση  των   καταχωρημένων, σε 

πίνακες, στοιχείων  και του, εν γένει,  ηλεκτρονικού αρχείου της Διεύθυνσης  και 

Υποδιεύθυνσης. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία: 

 TAXIS, ELENXIS, Σύστημα Μητρώου Τραπεζικών Λογαριασμών  και  Λογαριασμών 

Πληρωμών. 

 Ανθρώπινο δυναμικό  
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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:  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης με δύο (2) έτη σχετική εμπειρία. 

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

υπολογιστικών φύλλων, γ) υπηρεσιών διαδικτύου και δ) στατιστικής ανάλυσης.  

 Επικοινωνιακές και οργανωτικές ικανότητες. 

 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο ΤΕΙ ή ΑΕΙ κατά προτίμηση σε αντικείμενα Πληροφορικής. 

 Καλή γνώση αγγλικών. 

 Επιχειρησιακή γνώση – εμπειρία των αντικειμένων της Διεύθυνσης. 

 Γνώσεις Πληροφορικής και Στατιστικής. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης, Υποστηρικτικών Λειτουργιών 
Διενέργειας Ελέγχων και Ερευνών 

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.Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου είναι άμεσος Προϊστάμενος τεσσάρων (4) 

Προϊσταμένων Τμημάτων και ενός (1) Προϊσταμένου Αυτοτελούς Γραφείου ως κατωτέρω : 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης είναι να διασφαλίζει: 

α) τη διεξαγωγή του έργου του εσωτερικού ελέγχου με διαφανείς και δίκαιες διαδικασίες πάντα 

σύμφωνα με υψηλές ηθικές και επαγγελματικές αρχές και 

β) την ενσωμάτωση στις διαδικασίες όλων των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. των  κατάλληλων 

μηχανισμών ενδογενούς ελέγχου. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Έχει την ευθύνη της διαμόρφωσης του επιχειρησιακού προγράμματος εσωτερικών ελέγχων 

όλων των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. σε όλη την επικράτεια, σύμφωνα με τις στρατηγικές και 

επιχειρησιακές προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 Διοικεί τη Διεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω 

της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

 

 

 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊστάμενου Διεύθυνσης  

 Η εκχώρηση, στο πλαίσιο του οργανογράμματος, στους άμεσους συνεργάτες του μέρος των 

καθηκόντων του διασφαλίζοντας την παρακολούθηση της ορθής εκτέλεσής τους. 

 Η φροντίδα για τη βελτίωση των συνθηκών εργασίας και η εξασφάλιση των αναγκαίων 

υλικοτεχνικών μέσων για τη Διεύθυνση. 

 Η υπογραφή εγγράφων για τα οποία έχει μεταβιβαστεί η εξουσιοδότηση υπογραφής από 

τον Διοικητή και η άσκηση της αρμοδιότητας του Διατάκτη, όπως έχει μεταβιβαστεί από τον 

Διοικητή. 

 Η εξασφάλιση, με την καθοδήγησή του, της αποτελεσματικής λειτουργίας του Αυτοτελούς 

Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης.  

 Η κατανομή των στόχων που έχει η Διεύθυνση στο πλαίσιο του Επιχειρησιακού Σχεδίου της 

Α.Α.Δ.Ε. στους Προϊσταμένους  των Τμημάτων. 

 Η έγκριση του προγράμματος εργασιών, βάσει των επιχειρησιακών στόχων της Διεύθυνσης, 

των υφισταμένων του, η ρύθμιση του πλαισίου της συνεργασίας τους, η παρακολούθηση 

της  πορείας, η καθοδήγηση, η διευκόλυνση και ο έλεγχος της υλοποίησης και η επίτευξη 

των ποσοτικών και μη στόχων της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου. 

 Η εισήγηση προς τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., για τη διαμόρφωση του κανονιστικού πλαισίου 

που αφορά στον εσωτερικό έλεγχο, την ανάπτυξη και τη διαρκή βελτίωση της μεθοδολογίας 

και των εργαλείων του εσωτερικού ελέγχου στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τα 

Διεθνή Πρότυπα, τη σύνταξη και αναθεώρηση του Εγχειριδίου Εσωτερικών Ελέγχων και του 

Κώδικα Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών καθώς και του ετήσιου προγράμματος 

εσωτερικών ελέγχων/συμβουλευτικών  έργων.  

 Η επίβλεψη, η παρακολούθηση και ο συντονισμός της υλοποίησης του Προγράμματος 

εσωτερικών ελέγχων σε όλα τα στάδια αυτού (έκδοση εντολών, υποβολή σχεδίων εκτάκτων 

εντολών εσωτερικών ελέγχων/συμβουλευτικών έργων προς τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., 

έγκριση χρονοδιαγράμματος  εσωτερικού ελέγχου/συμβουλευτικού έργου, έγκαιρη σύνταξη 

προσωρινών εκθέσεων και  πληρότητα αυτών καθώς και η  διαβίβασή τους στον αρμόδιο 

Γενικό Διευθυντή και τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες, αξιολόγηση τυχόν ενδείξεων της απάτης 

και η διαβίβασή τους αρμοδίως, έγκαιρη σύνταξη των οριστικών εκθέσεων και υποβολή 

στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., στον αρμόδιο Γενικό Διευθυντή και τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες) 

καθώς και η εποπτεία της παρακολούθησης, αξιολόγησης και επιβεβαίωσης των 

διορθωτικών ενεργειών που πραγματοποιούνται από τις Υπηρεσίες σε συμμόρφωση με τις 

προτάσεις/συστάσεις του εσωτερικού ελέγχου μέχρι την οριστική υλοποίησή τους και η 

υποβολή της  Τελικής Αναφοράς στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε..  
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 Η εποπτεία και καθοδήγηση της σύνταξης της Έκθεσης Προόδου και της Ετήσιας Έκθεσης με 

την παροχή Γνώμης προς τον Διοικητή.  

 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Διευθύνσεων όλων των Γενικών Διευθύνσεων 

και των Διευθύνσεων της A.A.Δ.Ε., σε περιοδική βάση, στο πλαίσιο της εφαρμογής των 

συστάσεων και προτάσεων του εσωτερικού ελέγχου, β) με το Προϊστάμενο της Διεύθυνσης 

Εσωτερικών Υποθέσεων σε περίπτωση που κατά τον εσωτερικό έλεγχο προκύψουν ενδείξεις 

απάτης ή παραβατικής συμπεριφοράς, γ) με άλλους φορείς εντός και εκτός του δημοσίου 

τομέα με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, 

δ) με ομόλογούς του σε αντίστοιχες διοικήσεις του εξωτερικού, σε Αρχές της Ε.Ε. ή σε 

Διεθνείς Οργανισμούς που ασχολούνται με τον εσωτερικό έλεγχο και ε) με τους 

Προϊσταμένους των Τμημάτων, σε τακτική βάση, για την επίλυση ζητημάτων εφαρμογής 

των διαδικασιών του εσωτερικού ελέγχου των υπηρεσιών της A.A.Δ.Ε. σε όλη την 

επικράτεια. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (ELENXIS, SESAM) 

με σκοπό τη στόχευση και τη δειγματοληψία υποθέσεων. καθώς και την έκδοση εντολών 

ελέγχου. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF) 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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.. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση πρ/νου Δνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση πρ/νου Υπδνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 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. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα αντικείμενα 

της Θέσης.  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής με τα αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε.  

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης. 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing Professional). 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Εσωτερικού 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 των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διενέργεια Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος στο Τμήμα Α’ – Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου  

Τμήμα: Α’ Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Α)Την ανάπτυξη και διαρκή βελτίωση της μεθοδολογίας εσωτερικού ελέγχου. 

Β)Τον αποτελεσματικό προγραμματισμό των προς διενέργεια εσωτερικών ελέγχων, προκειμένου η 

Διεύθυνση να εκτελέσει τις αρμοδιότητές της και να επιτύχει τους στόχους της. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για  

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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o τη διαμόρφωση του κανονιστικού πλαισίου που αφορά στον εσωτερικό έλεγχο, την 

ανάπτυξη και τη διαρκή βελτίωση της μεθοδολογίας και των εργαλείων του 

εσωτερικού ελέγχου στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τα Διεθνή Πρότυπα 

και ιδίως τη σύνταξη και αναθεώρηση του Εγχειριδίου Εσωτερικών Ελέγχων. 

o τη σύνταξη και αναθεώρηση του Κώδικα Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών, 

σύμφωνα με τα Διεθνή Πρότυπα. 

o το ετήσιο πρόγραμμα εσωτερικών ελέγχων/συμβουλευτικών έργων στις Υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε., λαμβάνοντας υπόψη τις στρατηγικές και επιχειρησιακές 

προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε. 

o την ανάπτυξη νέων ηλεκτρονικών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού ελέγχου 

και  την διαρκή βελτίωση των υφιστάμενων. 

o την παροχή συμβουλευτικών υπηρεσιών στην Α.Α.Δ.Ε. αναφορικά με τον εντοπισμό 

των κινδύνων και την αξιολόγηση και υλοποίηση μεθοδολογιών διαχείρισης 

κινδύνων και συστημάτων ελέγχου. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και επιμόρφωση του προσωπικού της Διεύθυνσης, σε 

συνεργασία με την Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία. 

 Μεριμνά για την συγκέντρωση και υποβολή στοιχείων που αφορούν στις εργασίες του 

Τμήματος για τη σύνταξη της εξαμηνιαίας και ετήσιας έκθεσης της Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί: α) με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου, β) με τους 

Προϊσταμένους των Τμημάτων Β’, Γ’ και Δ’ καθώς και με το Αυτοτελές Γραφείο 

Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυνσης, γ) με τη Δ.ΗΛ.Ε.Δ. για την καταγραφή των 

απαιτήσεων και την ανάπτυξη ηλεκτρονικών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού 

ελέγχου,  δ) με τη Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού, ε) με τη Διεύθυνση 

Οργάνωσης για κανονιστικά θέματα της Διεύθυνσης, στ) με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., τη Φορολογική και 

Τελωνειακή Ακαδημία και άλλους φορείς με σκοπό την οργάνωση επιμορφωτικών 

προγραμμάτων για το προσωπικό της Διεύθυνσης, ζ) με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. από τις 

οποίες μπορούν να αντληθούν στοιχεία για τον εντοπισμό των κινδύνων της Αρχής, στο 

πλαίσιο της κατάρτισης του ετήσιου Προγράμματος διενέργειας ελέγχων και 

συμβουλευτικού έργου, η) με τους Υπεύθυνους διενέργειας εσωτερικών ελέγχων και 

παροχής συμβουλευτικού έργου, καθώς και με τους Υπεύθυνους παρακολούθησης 

υλοποίησης των συμφωνηθεισών ενεργειών (follow up), προκειμένου να συμβάλλει στην 

επίλυση θεμάτων μεθοδολογίας. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς 

και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών προθεσμιών, 

τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε./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 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. 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..  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 
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 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 

 

ΠΡΟΦΙΛ ΙΚΑΝΟΤΗΤΩΝ 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος  Α’ – Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Οικονομικός Επιθεωρητής Πληροφορικής Υποστήριξης    

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα: Α΄ - Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η υποστήριξη ανάπτυξης νέων πληροφοριακών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού ελέγχου, 

η διαρκή βελτίωση των υφιστάμενων εφαρμογών καθώς και η μέριμνα για τη συγκέντρωση των 

ενδιάμεσων αναφορών προόδου όλων των Τμημάτων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Με την επίβλεψη και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος και εφαρμόζοντας το Εγχειρίδιο 

Εσωτερικών Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης αλλά 

και τα Διεθνή Πρότυπα για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF): 

 Εισηγείται την διαρκή βελτίωση των πληροφοριακών εφαρμογών που υποστηρίζουν τη 

διενέργεια εσωτερικών ελέγχων. 

 Παράγει αναφορές, στατιστικά στοιχεία και λοιπά δεδομένα από στοιχεία που αντλεί από 

τα πληροφοριακά συστήματα που υποστηρίζουν τον εσωτερικό έλεγχο ή άλλα συστήματα, 

για τους σκοπούς της διενέργειας εσωτερικών ελέγχων και της σύνταξης του προγράμματος 

εσωτερικών ελέγχων. 

 Έχει την ευθύνη για την τεχνική διαχείριση, την ομαλή λειτουργία, τη συντήρηση των 

πληροφοριακών εφαρμογών εσωτερικού ελέγχου, τη χορήγηση κωδικών και ρόλων στους 

χρήστες και την τεχνική Υποστήριξη αυτών καθώς και την εφαρμογή των αναγραφομένων 

στην Στρατηγική Ασφάλειας Πληροφοριακών Συστημάτων. 

 Παρακολουθεί την ορθή και έγκαιρη εισαγωγή των απαιτούμενων στοιχείων στην 

πληροφοριακή εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου από τους Υπεύθυνους Διενέργειας 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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Εσωτερικών Ελέγχων και τους Υπεύθυνους Παρακολούθησης και Αξιολόγησης 

Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων . 

 Εισηγείται την ανάπτυξη νέων πληροφοριακών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού  

ελέγχου. 

 Μεριμνά για την έγκαιρη συγκέντρωση,  εντός των προθεσμιών, των ενδιάμεσων αναφορών 

προόδου όλων των Τμημάτων της Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί: 

 Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού. 

 Με τους Υπεύθυνους Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων και τους Υπεύθυνους 

Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων . 

 Με το προσωπικό της Διεύθυνσης για την παροχή τεχνικής υποστήριξης αναφορικά με 

τις ηλεκτρονικές εφαρμογές που χρησιμοποιούνται. 

 Με τη Δ.ΗΛ.Ε.Δ./ ή και εξωτερικούς συνεργάτες για την καταγραφή των απαιτήσεων και 

την ανάπτυξη ηλεκτρονικών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού ελέγχου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς και τη 

Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών. 

Επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες ή/και 

εξωτερικούς φορείς κ.α.) και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και υποστήριξης ανάπτυξης 

πληροφοριακών εφαρμογών υποστήριξης του εσωτερικού  ελέγχου, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα.  
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Πληροφορικής, 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 

πληροφορικής, 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. 

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

 Γνώσεις Εσωτερικού Ελέγχου. 

 Προϋπηρεσία σε πληροφοριακά συστήματα  της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Γνώσεις συστημάτων διοίκησης και οργάνωσης. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:    Οικονομικός Επιθεωρητής Πληροφορικής Υποστήριξης 
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 
    4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής Προγραμματισμού, Κινδύνων και Εκπαίδευσης  

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα: Α΄ - Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ - Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Εισήγηση σχετικά με την κατάρτιση/αναθεώρηση του ετήσιου προγράμματος εσωτερικών 

ελέγχων/συμβουλευτικών έργων της Α.Α.Δ.Ε., τη διαχείριση κινδύνου των Υπηρεσιών της Αρχής και 

με την εκπαίδευση/επιμόρφωση του προσωπικού της Διεύθυνσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης υπαλλήλου 

Με την επίβλεψη  και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος και εφαρμόζοντας το 

Εγχειρίδιο Εσωτερικών Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης αλλά και τα Διεθνή Πρότυπα για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου 

(IPPF): 

 Επεξεργάζεται, στο πλαίσιο κατάρτισης του ετήσιου προγράμματος εσωτερικών ελέγχων και 

συμβουλευτικών έργων, λαμβάνοντας υπόψη τις στρατηγικές και επιχειρησιακές 

προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε, τα στοιχεία/πληροφορίες  που έχει συγκεντρώσει από τους 

Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων  της Α.Α.Δ.Ε., από Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε., που 

προκύπτουν από εκθέσεις Υπηρεσιών της Αρχής ή εξωτερικούς φορείς, αποσκοπώντας στον 

εντοπισμό των αδυναμιών του Συστήματος Εσωτερικού Ελέγχου (Internal Control) και των 

κινδύνων,  των σοβαρών απειλών, των επιπτώσεων  στην επίτευξη των στόχων της Α.Α.Δ.Ε. 

που συνεπάγονται. 

 Εισηγείται αιτιολογημένα μετά από σχετική ανάλυση, το σχέδιο αναθεώρησης  του 

προγράμματος εσωτερικών ελέγχων/συμβουλευτικών έργων στις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ενεργεί αναφορικά με τον εντοπισμό των κινδύνων και την αξιολόγηση και υλοποίηση 

μεθοδολογιών διαχείρισης κινδύνων και συστημάτων ελέγχου, όπου απαιτείται. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Διερευνά και προτείνει τρόπους ανάπτυξης των γνώσεων και των δεξιοτήτων του 

προσωπικού της Διεύθυνσης.  

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται τις εκθέσεις εσωτερικού ελέγχου αναφορικά με τους 

κίνδυνους που εντοπίζονται, εγγενείς και υπολειμματικούς για την αντιμετώπιση των 

οποίων απαιτείται να αξιολογείται η διενέργεια έκτακτων εσωτερικών ελέγχων ή 

συμβουλευτικών έργων.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού. 

o Με τον Υπεύθυνο Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού προκειμένου να καταγράφονται θέματα 

που προκύπτουν από τις εκθέσεις και αφορούν την αναθεώρηση/βελτίωση των εργαλείων 

ελέγχου. 

o Με τη Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

o Με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α., τη Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία και άλλους φορείς με σκοπό την 

οργάνωση επιμορφωτικών προγραμμάτων για το προσωπικό της Διεύθυνσης. 

o Με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. από τις οποίες μπορούν να αντληθούν στοιχεία για τον 

εντοπισμό των κινδύνων της Αρχής, στο πλαίσιο της κατάρτισης του ετήσιου Προγράμματος 

διενέργειας ελέγχων και συμβουλευτικού έργου.   

 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς 

και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες ή/και εξωτερικούς φορείς κ.α.) και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.  
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 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και  Διοικητικού Δικαίου, η 

οποία προϋποθέτει 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. 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. 

 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.). 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικές Υπηρεσίες.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:     Οικονομικός Επιθεωρητής Προγραμματισμού, Κινδύνων και Εκπαίδευσης  
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διενέργεια Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος  Ανάπτυξης Μεθοδολογίας 

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα: Α΄- Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄-Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού  

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Εισήγηση προτάσεων για τη βελτίωση της μεθοδολογίας του εσωτερικού ελέγχου, την αναθεώρηση 

του Εγχειριδίου Εσωτερικών Ελέγχων, τη διαμόρφωση και βελτίωση του κανονιστικού πλαισίου του 

εσωτερικού ελέγχου, τη σύνταξη και την αναθεώρηση του Κώδικα Δεοντολογίας, σύμφωνα με τα 

Διεθνή Πρότυπα. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Με την επίβλεψη και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος και εφαρμόζοντας το Εγχειρίδιο 

Εσωτερικών Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης αλλά 

και τα Διεθνή Πρότυπα για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF): 

 Επεξεργάζεται προτάσεις σχετικά με:  

o τη διαμόρφωση και τη διαρκή βελτίωση του κανονιστικού πλαισίου, του Κανονισμού 

Λειτουργίας του εσωτερικού ελέγχου,  

o την ανάπτυξη και τη διαρκή βελτίωση της μεθοδολογίας και των εργαλείων του 

εσωτερικού ελέγχου στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., και ιδίως τη  σύνταξη και τη 

αναθεώρηση Εγχειριδίου Εσωτερικών Ελέγχων,  

o τη σύνταξη και την αναθεώρηση του Κώδικα Δεοντολογίας, παρέχει διευκρινήσεις 

σχετικά με τη μεθοδολογία διενέργειας εσωτερικών ελέγχων, παροχής συμβουλευτικού 

έργου και παρακολούθησης υλοποίησης των συμφωνηθεισών ενεργειών (follow up). 

 Συγκεντρώνει και υποβάλλει στοιχεία που αφορούν τις εργασίες του Τμήματος για τη 

σύνταξη  της εξαμηνιαίας και ετήσιας έκθεσης της Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Μεθοδολογίας και Σχεδιασμού. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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o  Με τη Διεύθυνση Οργάνωσης για κανονιστικά θέματα της Διεύθυνσης. 

o Με τους Υπεύθυνους διενέργειας εσωτερικών ελέγχων και παροχής συμβουλευτικού 

έργου, καθώς και με τους Υπεύθυνους παρακολούθησης υλοποίησης των 

συμφωνηθεισών ενεργειών (follow up), προκειμένου να συμβάλλει στην επίλυση 

θεμάτων μεθοδολογίας. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

καθώς και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες ή/και εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και  Διοικητικού Δικαίου, η 

οποία προϋποθέτει 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. 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. 

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

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα. 
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 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:     Έμπειρος Υπάλληλος  Ανάπτυξης Μεθοδολογίας 
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών 
Έργων  

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου  

Τμήμα: Β’– Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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 Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική υλοποίηση των 

εσωτερικών ελέγχων στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Ο σχεδιασμός της υλοποίησης των προγραμματισμένων και έκτακτων 

ελέγχων/συμβουλευτικών έργων, με τον οποίο προσδιορίζεται ο χρόνος διενέργειας των 

ελέγχων/συμβουλευτικών έργων και επιλέγεται η ελεγκτική ομάδα/ο οικονομικός 

επιθεωρητής.  

 Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η υποστήριξη των ελεγκτικών ομάδων/ οικονομικών 

επιθεωρητών καθ όλη τη διάρκεια της διενέργειας των ελέγχων/συμβουλευτικών έργων  

καθώς και στην επίτευξη συμφωνίας με τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες,  

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Η επιμέλεια της διενέργειας των ελέγχων αρμοδιότητας του Τμήματος και ο έλεγχος της 

πληρότητας εκθέσεων των ελεγκτικής ομάδας/ οικονομικών επιθεωρητών. 

 Η συμπλήρωση με ορθό και αντικειμενικό τρόπο του Εντύπου Επίβλεψης Διενέργειας 

Εσωτερικών Ελέγχων/Παροχής συμβουλευτικού έργου και η υποβολή του, μαζί με την 

Προσωρινή Έκθεση Εσωτερικού Ελέγχου ή την Έκθεση Παροχής Συμβουλευτικού έργου 

στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Η μέριμνα για την υλοποίηση όλων των αρμοδιοτήτων του Τμήματος (σύνταξη εντολής 

εσωτερικού ελέγχου/παροχής συμβουλευτικού έργου, σύνταξη εκθέσεων ελέγχου,  

διαβίβασης εκθέσεων ελέγχου αρμοδίως, εισαγωγή στοιχείων στην ηλεκτρονική 

εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου, κλπ.). 

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου. 

o Με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων Α’, Γ’ και Δ’ καθώς και με το Αυτοτελές 

Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

o Με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

καθώς και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (τηλεφωνική ή και άμεση επαφή  με εσωτερικό κοινό 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.. 
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Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. 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.. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Επιθυμητή η 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. 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων  
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικού Ελέγχου 

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα: Β΄ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής 

Συμβουλευτικών Έργων  

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Διενέργεια εσωτερικών ελέγχων (internal auditing) και Συμβουλευτικών Έργων (consulting) στις 

Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό τη βελτίωση της λειτουργίας αυτών και τη διασφάλιση των 

δημοσιονομικών συμφερόντων. 

 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Με την επίβλεψη και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος Β΄ Υλοποίησης Ελέγχων και 

εφαρμόζοντας το Εγχειρίδιο Εσωτερικών Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης, τον Κώδικα Δεοντολογίας  αλλά και τα Διεθνή Πρότυπα για την 

Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF): 

 Προετοιμάζει τον έλεγχο 

o Συνεργασία της ελεγκτικής ομάδας για τη διευθέτηση των ρόλων μεταξύ των μελών 

της και την εκπροσώπηση της προς τρίτους.  

o Τηλεφωνική ή ηλεκτρονική επικοινωνία με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. προκειμένου 

να ενημερωθούν για την επικείμενη διενέργεια του ελέγχου και για τη συγκέντρωση 

όλων των απαραίτητων στοιχείων πριν  τον έλεγχο.  

o Συγκέντρωση και μελέτη των πληροφοριών και στοιχείων που είναι αναγκαίες για 

την περιγραφή και ανάλυση του ελεγχόμενου αντικειμένου, εντοπισμός και 

αξιολόγηση των κινδύνων, καταγραφή των ασφαλιστικών δικλείδων, καθορισμός 

του δείγματος, κατάρτιση του σχεδίου ελέγχου και του χρονοδιαγράμματος αυτού 

με αναφορά στις επιμέρους εργασίες/στάδια, συγκέντρωση εκθέσεων άλλων 

ελεγκτικών αρχών καθώς και ευρημάτων και συστάσεων με αποδέκτη τις 

ελεγχόμενες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. από προηγούμενους ελέγχους σε συνεργασία με 

το Γ’ Τμήμα Παρακολούθησης και Αξιολόγησης της Διεύθυνσης.  

 Διενεργεί τον έλεγχο 

o Αναζήτηση και συγκέντρωση αποδεικτικών στοιχείων ελέγχου σε έγγραφη ή 

ηλεκτρονική μορφή με τη χρήση κατάλληλων εργαλείων (π.χ. ερωτηματολόγια). 

o Άμεση γνωστοποίηση περιπτώσεων με ενδείξεις απάτης ή έλλειψης ακεραιότητας 

για ειδική διερεύνηση στην αρμόδια Υπηρεσία, μέσω της Διεύθυνσης και ύστερα 

από ενημέρωση των Προϊσταμένων αυτής, με ταυτόχρονη λήψη αναγκαίων μέτρων 

ώστε να μην καταστραφούν ή αλλοιωθούν τα αποδεικτικά στοιχεία. 

 Συντάσσει και υποβάλλει την  προσωρινή έκθεση ελέγχου.  

o Καταγραφή ευρημάτων και επαρκής τεκμηρίωση αυτών. 

o Σύνταξη προσωρινής έκθεσης ελέγχου με προτάσεις/συστάσεις προς συγκεκριμένες 

Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., επί των ευρημάτων που καταγράφηκαν. 

o Έγκαιρη υποβολή της προσωρινής έκθεσης ελέγχου στον Προϊστάμενο του 

Τμήματος. 

o Σύνταξη του διαβιβαστικού εγγράφου της προσωρινής έκθεσης αρμοδίως.  

 Οριστικοποιεί  την έκθεση ελέγχου 
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o Επεξεργασία των σχολίων των εμπλεκόμενων Υπηρεσιών επί της προσωρινής 

έκθεσης ελέγχου. 

o Πραγματοποίηση  έγκαιρης επίτευξης συμφωνίας με τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες 

και συμπλήρωση του «Φύλλου των Συμφωνηθεισών Ενεργειών». 

o Σύνταξη Οριστικής Έκθεσης Ελέγχου Υποβολή της οριστικής έκθεσης ελέγχου στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

o Σύνταξη του διαβιβαστικού εγγράφου της οριστικής έκθεσης ελέγχου αρμοδίως. 

o Διαβίβαση στοιχείων στη Δ.ΕΣ.ΥΠ. ή κάθε άλλη αρμόδια Υπηρεσία , εφόσον κριθεί 

αναγκαίο.  

 Υλοποιεί  τις εντολές  παροχής συμβουλευτικού έργου 

o Αποσαφήνιση με τους αποδέκτες του συμβουλευτικού έργου των αντικειμενικών 

σκοπών, του πλαισίου, των αντίστοιχων αρμοδιοτήτων και γενικότερα των 

προσδοκιών αυτών, συλλέγοντας τις αναγκαίες πληροφορίες και  στοιχεία.  

o Σύνταξη της έκθεσης παροχής συμβουλευτικού έργου την οποία υποβάλλει στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Εισάγει τα απαιτούμενα στοιχεία στην ηλεκτρονική εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου. 

 Συγκεντρώνει και υποβάλλει τα στοιχεία που αφορούν τις εργασίες του Τμήματος για τη 

σύνταξη της εξαμηνιαίας και ετήσιας έκθεσης της Διεύθυνσης και τα υποβάλλει στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Δημιουργεί  τον φάκελο ελέγχου 

o Δημιουργία φακέλου ελέγχου στην Διεύθυνση όπου τοποθετούνται όλα τα έγγραφα 

και το λοιπό υποστηρικτικό υλικό του ελέγχου.  

 Επικοινωνεί 

o Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Υλοποίησης Ελέγχων. 

o Με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα που αφορούν τη διενέργεια των 

εσωτερικών ελέγχων και την παροχή συμβουλευτικού έργου. 

o Με φορείς εκτός Α.Α.Δ.Ε., οι οποίοι εμπλέκονται στην ελεγχόμενη διαδικασία, για τη 

λήψη πληροφοριών. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς 

και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικα Δεοντολογία Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 
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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. 

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και  Διαχείρισης Κινδύνων, η 

οποία προϋποθέτει 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. 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. 

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

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα. 

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:     Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικού 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 των 

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

1. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος στο Τμήμα Γ’ – Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών 
Ελέγχων 

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου  

Τμήμα: Γ’ – Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Γ  είναι να διασφαλίζει:  

 

Α) Την ποιότητα των εσωτερικών ελέγχων. 

Β) Την αξιοποίηση των προτάσεων των ελέγχων για τη βελτίωση της λειτουργίας των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε.  

Γ) Την αποτελεσματική  παρακολούθηση και αξιολόγηση των Αποτελεσμάτων των Εσωτερικών 

Ελέγχων  προκειμένου η Διεύθυνση να εκτελέσει τις αρμοδιότητές της και να επιτύχει τους στόχους 

της. 

Δ) Τον επανέλεγχο ενός συστήματος, όταν αυτό προκύπτει ως ανάγκη από την παρακολούθηση της 

υλοποίησης των συμφωνηθέντων ενεργειών.   

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων,  την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 

 Η επίβλεψη και ο συντονισμός της παρακολούθησης, αξιολόγησης και επιβεβαίωσης των 

διορθωτικών ή προληπτικών ενεργειών που πραγματοποιούνται από τις Υπηρεσίες σε 

συμμόρφωση με τις προτάσεις του εσωτερικού ελέγχου/συμβουλευτικών έργων, μέχρι την 

οριστική υλοποίησή τους και τη σύνταξη της Τελικής Αναφοράς καθώς και η μέριμνα για τη 

σύνταξη Ενδιάμεσης  Αναφοράς  Παρακολούθησης από Οικονομικό Επιθεωρητή και η 

υποβολή αυτής στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Η εισήγηση για  επανέλεγχο ενός συστήματος, όταν αυτό προκύπτει ως ανάγκη από την 

παρακολούθηση της υλοποίησης των συμφωνηθέντων ενεργειών (ευθύνη επανελέγχου) 

 Η συμπλήρωση με ορθό και αντικειμενικό τρόπο του Εντύπου Επίβλεψης Παρακολούθησης 

Υλοποίησης των Συμφωνηθεισών Ενεργειών και η υποβολή του, μαζί με την Τελική 

Αναφορά στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης. 

 Η επιμέλεια της διενέργειας των ελέγχων παρακολούθησης, ο έλεγχος της πληρότητας των 

Τελικών Αναφορών που συντάσσονται από τον Οικονομικό Επιθεωρητή και η εξακρίβωση  

του βαθμού στον οποίο οι ενέργειες που πραγματοποιήθηκαν καλύπτουν το σύνολο των 

απαιτήσεων που είχαν  τεθεί. 

 Η επίβλεψη και ο συντονισμός της σύνταξης Έκθεσης Προόδου, στο τέλος του α’ εξαμήνου 

και της Ετήσιας Έκθεσης της Διεύθυνσης, με την παροχή Γνώμης προς τον Διοικητή.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου. 

o Με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων Α’, Β’ και Δ’ καθώς και με το Αυτοτελές Γραφείο 

Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

o Με  τις ομάδες ελέγχου/συμβουλευτικών έργων , στα πλαίσια υποστήριξης του έργου της 

παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων και των 

αποτελεσμάτων των συμβουλευτικών έργων της Διεύθυνσης. 

o Με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. στα πλαίσια παρακολούθησης και Αξιολόγησης των 

Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων και των αποτελεσμάτων των συμβουλευτικών έργων 

της Διεύθυνσης. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία  

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

καθώς και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 
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 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (τηλεφωνική ή και άμεση επαφή  με εσωτερικό κοινό 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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. 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..  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 
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 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 

 

Προφίλ  Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος του Τμήματος   Γ’ –  Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών 
Ελέγχων    

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου  

Τμήμα: Γ’ – Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄ Παρακολούθησης και Αξιολόγησης 

Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Παρακολούθηση, αξιολόγηση και επιβεβαίωση των διορθωτικών ή προληπτικών ενεργειών που 

πραγματοποιούνται από τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., σε συμμόρφωση με τις προτάσεις του 

εσωτερικού ελέγχου και σύνταξη ενδιάμεσων και Τελικών Αναφορών καθώς και εξαμηνιαίας και 

Ετήσιας Έκθεσης.  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης   

Με την επίβλεψη και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων και εφαρμόζοντας το Εγχειρίδιο Εσωτερικών 

Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης, τον Κώδικα 

Δεοντολογίας αλλά και τα Διεθνή Πρότυπα για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού 

Ελέγχου (IPPF): 

 Μελετά τον φάκελο μετά την οριστικοποίηση της Έκθεσης του Εσωτερικού ελέγχου  και  

επικοινωνεί εγγράφως  με τα αρμόδια διοικητικά όργανα που έχουν την ευθύνη υλοποίησης 

των απαιτούμενων ενεργειών. 

 Παρακολουθεί, τις διορθωτικές ή προληπτικές ενέργειες που πραγματοποιούνται από τις 

Υπηρεσίες σε συμμόρφωση με τις προτάσεις του εσωτερικού ελέγχου, μέχρι την οριστική 

υλοποίησή τους  με συνεχή επικοινωνία με αυτές, με κάθε πρόσφορο μέσο. 

 Εξακριβώνει τον βαθμό στον οποίο οι ενέργειες που πραγματοποιήθηκαν καλύπτουν το 

σύνολο των απαιτήσεων που είχαν τεθεί. 

 Αξιολογεί και επιβεβαιώνει την αποτελεσματικότητα των ενεργειών που 

πραγματοποιήθηκαν από τις Υπηρεσίες, μέσω του υποστηρικτικού υλικού που απέστειλαν ή 

με άλλο πρόσφορο τρόπο και εντοπίζει την ύπαρξη τυχόν υπολειμματικών κινδύνων. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Συντάσσει Ενδιάμεση  Αναφορά  Παρακολούθησης εφόσον ζητηθεί από τον Προϊστάμενο 

του Τμήματος ή της Διεύθυνσης και την υποβάλλει στον Προϊστάμενο του Τμήματος, 

προκειμένου να ενημερώσει για την εξέλιξη της παρακολούθησης των συμφωνηθεισών 

ενεργειών, καθώς και όποτε άλλοτε κριθεί απαραίτητο, όπως στην περίπτωση που 

διαπιστώσει ελλιπή εφαρμογή των συμφωνηθεισών ενεργειών ή μεταβολή στο θεσμικό και 

λειτουργικό πλαίσιο των ελεγχθέντων συστημάτων ή στην περίπτωση που κάποια από τις 

εμπλεκόμενες Υπηρεσίες υποβάλλουν αιτιολογημένο αίτημα παράτασης στο 

χρονοδιάγραμμα υλοποίησης των συμφωνηθεισών ενεργειών ή αν απαιτείται η διενέργεια 

συμπληρωματικού ελέγχου ή επανελέγχου. 

 Συντάσσει Τελική Αναφορά Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών 

Ελέγχων όταν παρέλθει και η τελευταία προθεσμία υλοποίησης ή το τελευταίο ορόσημο 

εντός του έτους από την οριστικοποίηση της Έκθεσης Εσωτερικού Ελέγχου, την οποία 

υποβάλλει στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Συντάσσει Αναφορά επί των αποτελεσμάτων συμβουλευτικού έργου και την υποβάλλει 

στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Παρακολουθεί και αξιολογεί κατάλληλα τα αποτελέσματα  των Εσωτερικών 

Ελέγχων/Συμβουλευτικών Έργων της Διεύθυνσης. 

 Συντάσσει την Έκθεση Προόδου, στο τέλος του α’ εξαμήνου,  στην οποία καταγράφεται η 

πορεία επίτευξης των στόχων βάσει του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντάσσει την Ετήσια Έκθεση της Διεύθυνσης, στην οποία καταγράφονται τα αποτελέσματα 

των εσωτερικών ελέγχων που έχουν διενεργηθεί και η αξιολόγηση αυτών, η πρόοδος 

υλοποίησης των προτάσεων που είχαν συμφωνηθεί με τις αρμόδιες Υπηρεσίες και οι 

υπολειμματικοί κίνδυνοι που εξακολουθούν να απειλούν την Α.Α.Δ.Ε. ως προς τους 

στρατηγικούς στόχους αυτής Εισάγει ορθά και έγκαιρα τα απαιτούμενα στοιχεία στην 

ηλεκτρονική εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου. 

  Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων. 

o Με  τις ομάδες ελέγχου/συμβουλευτικών έργων , στα πλαίσια υποστήριξης του έργου 

της παρακολούθησης και Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων και των 

αποτελεσμάτων των συμβουλευτικών έργων της Διεύθυνσης. 

o Με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. στα πλαίσια παρακολούθησης και Αξιολόγησης 

Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων και των αποτελεσμάτων των συμβουλευτικών έργων 

της Διεύθυνσης. 
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Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς 

και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF) 

 

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. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και Διαχείρισης Κινδύνων, η 

οποία προϋποθέτει 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. 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. 

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

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικές Υπηρεσίες.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οικονομικός Επιθεωρητής Παρακολούθησης & Αξιολόγησης Αποτελεσμάτων Εσωτερικών Ελέγχων    
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3. Διενέργεια Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος στo Τμήμα Δ΄ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών 

Έργων, με έδρα την Περιφερειακή Ενότητα Θεσσαλονίκης 

 Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου  

Τμήμα: Δ’– Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα Θεσσαλονίκη 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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 Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική υλοποίηση των 

εσωτερικών ελέγχων στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος 

 Ο σχεδιασμός της υλοποίησης των προγραμματισμένων και έκτακτων 

ελέγχων/συμβουλευτικών έργων, με τον οποίο προσδιορίζεται ο χρόνος διενέργειας των 

ελέγχων/συμβουλευτικών έργων και επιλέγεται η ελεγκτική ομάδα/ο οικονομικός 

επιθεωρητής. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Ο συντονισμός, η καθοδήγηση και η υποστήριξη των ελεγκτικών ομάδων/ οικονομικών 

επιθεωρητών καθ όλη τη διάρκεια της διενέργειας των ελέγχων/συμβουλευτικών έργων  

καθώς και στην επίτευξη συμφωνίας με τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες. 

 Η επιμέλεια της διενέργειας των ελέγχων αρμοδιότητας του Τμήματος και ο έλεγχος της 

πληρότητας εκθέσεων των ελεγκτικής ομάδας/ οικονομικών επιθεωρητών. 

 Η συμπλήρωση με ορθό και αντικειμενικό τρόπο του Εντύπου Επίβλεψης Διενέργειας 

Εσωτερικών Ελέγχων/Παροχής συμβουλευτικού έργου και η υποβολή του, μαζί με την 

Προσωρινή Έκθεση Εσωτερικού Ελέγχου ή την Έκθεση Παροχής Συμβουλευτικού έργου στον 

Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Η μέριμνα για την υλοποίηση όλων των αρμοδιοτήτων του Τμήματος (σύνταξη εντολής 

εσωτερικού ελέγχου/παροχής συμβουλευτικού έργου, σύνταξη εκθέσεων ελέγχου,  

διαβίβασης εκθέσεων ελέγχου αρμοδίως, εισαγωγή στοιχείων στην ηλεκτρονική εφαρμογή 

εσωτερικού ελέγχου, κλπ.). 

 Επικοινωνεί : 

o Με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου. 

o Με τους Προϊσταμένους των Τμημάτων Α’, Γ’ και Δ’ καθώς και με το Αυτοτελές 

Γραφείο Γραμματειακής Υποστήριξης της Διεύθυνσης. 

o Με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, 

καθώς και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικας Δεοντολογίας Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (τηλεφωνική ή και άμεση επαφή  με εσωτερικό κοινό σε περιπτώσεις αυξημένης 

δυσκολίας). 
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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 Προϊσταμένου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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. 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.. 

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

 Επιθυμητή η γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα.  

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος στo Τμήμα  Δ΄ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών 

Έργων, με έδρα την Περιφερειακή Ενότητα 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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 

    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Οικονομικός Επιθεωρητής Εσωτερικού Ελέγχου 

Διεύθυνση: Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα: Δ΄ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής Συμβουλευτικών Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα Θεσσαλονίκης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Δ΄ Υλοποίησης Εσωτερικών Ελέγχων και Παροχής 

Συμβουλευτικών Έργων, με έδρα την Περιφερειακή Ενότητα Θεσσαλονίκης 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Διενέργεια εσωτερικών ελέγχων (internal auditing) και Συμβουλευτικών Έργων (consulting) στις 

Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό τη βελτίωση της λειτουργίας αυτών και τη διασφάλιση των 

δημοσιονομικών συμφερόντων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Με την επίβλεψη  και καθοδήγηση του Προϊσταμένου του Τμήματος Β΄ Υλοποίησης Ελέγχων και 

εφαρμόζοντας το Εγχειρίδιο Εσωτερικών Ελέγχων της Α.Α.Δ.Ε., τις Εσωτερικές Οδηγίες του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης, τον Κώδικα Δεοντολογίας  αλλά και τα Διεθνή Πρότυπα για την 

Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF): 

 Προετοιμάζει τον έλεγχο 

o Συνεργασία της ελεγκτικής ομάδας για τη διευθέτηση των ρόλων μεταξύ των μελών της και 

την εκπροσώπηση της προς τρίτους.  

o Τηλεφωνική ή ηλεκτρονική επικοινωνία με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  προκειμένου να 

ενημερωθούν  για την επικείμενη διενέργεια του ελέγχου και για τη συγκέντρωση  όλων  

των  απαραίτητων στοιχείων πριν  τον έλεγχο.  

o Συγκέντρωση και μελέτη των πληροφοριών και στοιχείων που είναι αναγκαίες για την 

περιγραφή και ανάλυση του ελεγχόμενου αντικειμένου, εντοπισμός και αξιολόγηση των 

κινδύνων, καταγραφή των ασφαλιστικών δικλείδων, καθορισμός του δείγματος, κατάρτιση 

του σχεδίου ελέγχου και του χρονοδιαγράμματος αυτού με αναφορά στις επιμέρους 

εργασίες/στάδια, συγκέντρωση εκθέσεων άλλων ελεγκτικών αρχών καθώς και ευρημάτων 

και συστάσεων με αποδέκτη τις ελεγχόμενες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  από προηγούμενους 

ελέγχους σε συνεργασία με το Γ’ Τμήμα Παρακολούθησης και Αξιολόγησης της Διεύθυνσης.  

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Διενεργεί τον έλεγχο 

o Αναζήτηση και συγκέντρωση αποδεικτικών στοιχείων ελέγχου σε έγγραφη ή ηλεκτρονική 

μορφή. με τη χρήση κατάλληλων εργαλείων (π.χ. ερωτηματολόγια). 

o Άμεση γνωστοποίηση περιπτώσεων με ενδείξεις απάτης ή έλλειψης ακεραιότητας για ειδική 

διερεύνηση στην αρμόδια Υπηρεσία, μέσω της Διεύθυνσης και ύστερα από ενημέρωση των 

Προϊσταμένων αυτής, με ταυτόχρονη λήψη αναγκαίων μέτρων ώστε να μην καταστραφούν 

ή αλλοιωθούν τα αποδεικτικά στοιχεία. 

 Συντάσσει και υποβάλλει την  προσωρινή έκθεση ελέγχου.  

o Καταγραφή ευρημάτων και επαρκής τεκμηρίωση αυτών. 

o Σύνταξη προσωρινής έκθεσης ελέγχου με προτάσεις/συστάσεις προς συγκεκριμένες 

Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., επί των ευρημάτων που καταγράφηκαν. 

o Έγκαιρη υποβολή της προσωρινής έκθεσης ελέγχου στον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

o Σύνταξη του διαβιβαστικού εγγράφου της προσωρινής έκθεσης αρμοδίως.  

 Οριστικοποιεί  την έκθεση ελέγχου 

o Επεξεργασία των σχολίων των εμπλεκόμενων Υπηρεσιών επί της προσωρινής έκθεσης 

ελέγχου. 

o Πραγματοποίηση  έγκαιρης επίτευξης συμφωνίας με τις εμπλεκόμενες Υπηρεσίες και 

συμπλήρωση του  «Φύλλου των Συμφωνηθεισών Ενεργειών». 

o Σύνταξη Οριστικής Έκθεσης Ελέγχου Υποβολή της οριστικής έκθεσης ελέγχου στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

o Σύνταξη του διαβιβαστικού εγγράφου της οριστικής έκθεσης ελέγχου αρμοδίως. 

o Διαβίβαση στοιχείων στη Δ.ΕΣ.ΥΠ. ή κάθε άλλη αρμόδια Υπηρεσία , εφόσον κριθεί αναγκαίο.  

 Υλοποιεί  τις εντολές  παροχής συμβουλευτικού έργου 

o Αποσαφήνιση με τους αποδέκτες του συμβουλευτικού έργου των αντικειμενικών σκοπών, 

του πλαισίου, των αντίστοιχων αρμοδιοτήτων και γενικότερα των προσδοκιών αυτών, 

συλλέγοντας τις αναγκαίες πληροφορίες και  στοιχεία.  

o Σύνταξη της έκθεσης παροχής συμβουλευτικού έργου την οποία υποβάλλει στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Εισάγει  τα απαιτούμενα  στοιχεία στην ηλεκτρονική εφαρμογή εσωτερικού ελέγχου 

 Συγκεντρώνει και υποβάλλει τα στοιχεία που αφορούν τις εργασίες του Τμήματος για τη 

σύνταξη της εξαμηνιαίας και ετήσιας έκθεσης της Διεύθυνσης και τα υποβάλλει στον 

Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Δημιουργεί  τον φάκελο ελέγχου 
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o Δημιουργία φακέλου ελέγχου στην Διεύθυνση όπου τοποθετούνται όλα τα έγγραφα και το 

λοιπό υποστηρικτικό υλικό του ελέγχου.  

 Επικοινωνεί: 

o Με τον Προϊστάμενο του Τμήματος Υλοποίησης Ελέγχων. 

o Με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα που αφορούν τη διενέργεια των 

εσωτερικών ελέγχων και την παροχή συμβουλευτικού έργου. 

o Με φορείς εκτός Α.Α.Δ.Ε., οι οποίοι εμπλέκονται στην ελεγχόμενη διαδικασία, για τη 

λήψη πληροφοριών. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τα Πληροφοριακά Συστήματα της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-net, MIS, καθώς 

και τη Νομοτέλεια, Διαύγεια, Διαδίκτυο. 

 Εγχειρίδιο Διενέργειας Εσωτερικών Ελέγχων. 

 Κώδικα Δεοντολογία Εσωτερικών Ελεγκτών. 

 Διεθνές Πλαίσιο για την Επαγγελματική Εφαρμογή του Εσωτερικού Ελέγχου (IPPF). 

 

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.  

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση θεμάτων Εσωτερικού Ελέγχου και  Διαχείρισης Κινδύνων, η 

οποία προϋποθέτει 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. 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. 
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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.). 

 Προϋπηρεσία σε Ελεγκτικά αντικείμενα 

 Πιστοποίηση CIA (Certified Internal Auditor) ή CGAP (Certified Government Auditing 

Professional) ή άλλη πιστοποίηση στον εσωτερικό έλεγχο 

 

 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Οικονομικός Επιθεωρητής  Εσωτερικού 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 των 

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

1. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 
    4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 
    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Γραφείο: Αυτοτελές Γραμματειακής Υποστήριξης   

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπεύθυνου του Αυτοτελούς Γραφείου είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική 

γραμματειακή και διοικητική υποστήριξη των εργασιών της Διεύθυνσης.  

 

Αρμοδιότητες 

 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Αυτοτελούς Γραφείου και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων 

και την υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Διεύθυνσης Εσωτερικού Ελέγχου της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το Αυτοτελές Γραφείο κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του 

μέσω της καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης 

και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπεύθυνου Αυτοτελούς Γραφείου 

 

 Είναι υπεύθυνος για τη διαχείριση και διεκπεραίωση της αλληλογραφίας της Διεύθυνσης, 

καθώς και για τη σύνταξη εγγράφων που αφορούν τις  υποχρεώσεις του Γραφείου. 

  Μεριμνά για την έγκαιρη προμήθεια υλικοτεχνικού εξοπλισμού και αναλώσιμων της 

Διεύθυνσης. 

Διεύθυνση Εσωτερικού Ελέγχου 

Τμήμα Α΄ 

Μεθοδολογίας & 
Σχεδιασμού 

 

 

Τμήμα Β ΄Υλοποίησης 
Εσωτερικών Ελέγχων 

και Παροχής 
Συμβουλευτικών Έργων 

 

 
 

Τμήμα Γ΄ 
Παρακολούθησης και 

Αξιολόγησης 
Αποτελεσμάτων 

Εσωτερικών Ελέγχων 

Τμήμα Δ΄  
Υλοποίησης 

Εσωτερικών Ελέγχων 
και Παροχής 

Συμβουλευτικών 
Έργων, με έδρα την 

Περιφερειακή Ενότητα 
Θεσσαλονίκης 

Αυτοτελές Γραφείο 
Γραμματειακής 

Υποστήριξης 
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 Μεριμνά για την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης 

 Εποπτεύει και συντονίζει τις ενέργειες για την ορθή και αποτελεσματική τήρηση του 

αρχείου εντολών της Διεύθυνσης, του Αρχείου της  Διεύθυνσης, φυσικού και ηλεκτρονικού,  

όσον αφορά  έγγραφα αλληλογραφίας, εντολές εσωτερικού ελέγχου/συμβουλευτικού 

έργου, προσωρινές  και οριστικές εκθέσεις. 

 Μεριμνά για την ορθή τήρηση και ενημέρωση των ατομικών φακέλων του προσωπικού της 

Διεύθυνσης.  

 Εκτιμά τις ανάγκες της Διεύθυνσης για έπιπλα, μηχανολογικό και πάσης φύσεως 

ηλεκτρονικό και υλικοτεχνικό εξοπλισμό και αναλώσιμα και εισηγείται στον Προϊστάμενο 

της Διεύθυνσης την προμήθεια, συντήρηση και επισκευή αυτών. 

 Μεριμνά για την υγιεινή των κτιριακών εγκαταστάσεων της Υπηρεσίας 

 Μεριμνά για την τήρηση πρακτικών σε συναντήσεις. 

 Τηρεί τον φάκελο Νομοθεσίας, ο οποίος περιλαμβάνει τα νομοθετικά και κανονιστικά 

κείμενα που διέπουν τη λειτουργία της  Διεύθυνσης καθώς και τον φάκελο Οικονομικής 

Διαχείρισης  της Διεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Livelink 

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  

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 Γραφείου  ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου Γραφείου αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
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- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο Γραφείο και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας.  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 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. 

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

 Επιθυμητή η 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. 

 Γνώσεις χειρισμού των Πληροφοριακών Συστημάτων της Α.Α.Δ.Ε., TAXIS-net, ELENXIS, ICIS-

net, MIS. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Γραμματειακής Υποστήριξης 
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. Διαχείριση-Ανάλυση κινδύνου 
    2. Διοικητικές Διαδικασίες 
    3.  Διαδικασίες Εσωτερικών Ελέγχων 

    
4. Συλλογή, Επεξεργασία και Ανάλυση Δεδομένων 

    5. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών 
(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Διεύθυνση: Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)  

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα  υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών 

(ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.), είναι άμεσος προϊστάμενος των κάτωθι Προϊσταμένων Τμημάτων και Προϊσταμένων 

Αυτοτελών Γραφείων : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. είναι να διασφαλίζει: 

Την εποπτεία, τον έλεγχο και την καθοδήγηση των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με σκοπό την επίτευξη των στόχων του στρατηγικού και επιχειρησιακού σχεδίου 

της Α.Α.Δ.Ε., με στόχο την πάταξη της φοροδιαφυγής και την αύξηση της φορολογικής 

συμμόρφωσης. 
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Ειδικές αρμοδιότητες  

 Έχει την ευθύνη εκπόνησης επιχειρησιακών σχεδίων για τη διενέργεια ερευνών, ελέγχων 

πρόληψης και μερικών ελέγχων, από τις Υπηρεσίες Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με στόχο την πάταξη της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή. 

 Διοικεί την Υπηρεσία κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Ειδικής Αποκεντρωμένης Διεύθυνσης 

 Μεριμνά για τον σχεδιασμό και τη σύνταξη του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδιασμού 

δράσης των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.), 

σύμφωνα με το επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εποπτεύει και καθοδηγεί τη διαδικασία ελέγχων και ερευνών που διενεργούν οι 

Υπηρεσίες Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) με στόχο την πάταξη 

της φοροδιαφυγής, του λαθρεμπορίου και των ειδικών περιπτώσεων απάτης. 

 Παρακολουθεί την επίτευξη των στόχων των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης 

Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) και αξιολογεί τα αποτελέσματα αυτών. 

 Υποβάλλει προτάσεις στο Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. για την αναπροσαρμογή των ποσοτικών 

στόχων των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

σύμφωνα με το επιχειρησιακό σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε 

συνεργασία με τους προϊσταμένους των Τμημάτων και των Αυτοτελών Γραφείων, με 

σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της 

Διεύθυνσης. 
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 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης 

των στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη 

πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης 

Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων της 

Υπηρεσίας, β) με τους Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων και των Διευθύνσεων 

της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική 

υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την 

καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, γ)με 

δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου 

Τομέα, με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και 

απόψεων, δ)με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο 

Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή της Υπηρεσίας. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου  και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση 

σημαντικών πληροφοριών. 

 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  
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-Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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 

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. 

 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 : Προϊστάμενος Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)    

Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 
υποχρεώσεων 

    
 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπεύθυνου Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης είναι να διασφαλίζει: 

την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών στην ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως στις οργανικές 

μονάδες της Διεύθυνσης και στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των 

υποθέσεων. 

 Φροντίζει για την ενημέρωση και την τήρηση του αρχείου με την εθνική και διεθνή νομοθεσία, 

που αφορά στην έρευνα, στην πρόληψη και στον καταλογισμό παραβάσεων φορολογικής και 

τελωνειακής νομοθεσίας και της τήρησης αρχείου διοικητικής και ποινικής νομολογίας στα 

θέματα αυτά. 

 Φροντίζει για την παροχή οδηγιών και εισηγήσεων στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σχετικά με τον χειρισμό 

εκκρεμών υποθέσεων. 

 Παρακολουθεί τη διαδικασία συλλογής του αποδεικτικού υλικού, την συμπλήρωση των 

σχετικών φακέλων με τυχόν άλλες απαραίτητες εκθέσεις και έγγραφα και την υποβολή των 

αναγκαίων ένδικων μέσων και βοηθημάτων για την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου και 

παρέχει υποστήριξη στα τμήματα των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. που έχουν την αρμοδιότητα του Δικαστικού. 

 Μελετά και αξιοποιεί τις δικαστικές αποφάσεις που εκδίδονται, για την καλύτερη δράση των 

οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης καθώς και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και η συνεργασία με 

τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα αρμοδιότητας 

της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α)με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών που χρειάζονται στην 

συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα Επιθεωρητών 

Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες, δ) με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών  προθεσμιών  καθώς παρέχει 

νομική υποστήριξη σε σημαντικές υποθέσεις μεγάλης φοροδιαφυγής. 
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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. 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.-

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 Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 

Ικανότητες Διοίκησης 

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Νομικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών στην ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης   

 Παρέχει νομική υποστήριξη και οδηγίες νομικής φύσεως στις οργανικές μονάδες της Διεύθυνσης 

και στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των υποθέσεων. 

 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο της Διεύθυνσης με την εθνική και διεθνή νομοθεσία, που αφορά 

στην έρευνα, στην πρόληψη και στον καταλογισμό παραβάσεων φορολογικής και τελωνειακής 

νομοθεσίας και της τήρησης αρχείου διοικητικής και ποινικής νομολογίας στα θέματα αυτά. 

 Παρέχει οδηγίες και εισηγείται στις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σχετικά με τον χειρισμό εκκρεμών υποθέσεων. 
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 Παρακολουθεί τη διαδικασία συλλογής του αποδεικτικού υλικού, την συμπλήρωση των 

σχετικών φακέλων με τυχόν άλλες απαραίτητες εκθέσεις και έγγραφα και την υποβολή των 

αναγκαίων ένδικων μέσων και βοηθημάτων για την υποστήριξη των θέσεων του Δημοσίου και 

παρέχει υποστήριξη στα τμήματα των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. που έχουν την αρμοδιότητα του Δικαστικού. 

 Μελετά και αξιοποιεί τις δικαστικές αποφάσεις που εκδίδονται, για την καλύτερη δράση των 

οργανικών μονάδων της Διεύθυνσης καθώς και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά  για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και η συνεργασία 

με τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα αρμοδιότητας 

της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α)με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών που χρειάζονται στην 

συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα Επιθεωρητών 

Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες, δ) με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. 

 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου  και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής της ημεδαπής ή αλλοδαπής  ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων 

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

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Αυτοτελούς Γραφείου Νομικής Υποστήριξης 
 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)    
Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Πληροφορικής Υποστήριξης 
 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπευθύνου Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης είναι ο συντονισμός της 

μηχανογραφικής και τεχνικής υποστήριξης 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, καθώς και η συμβουλευτική 

υποστήριξη των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. για θέματα που αφορούν την πληροφορική.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνει τα καθήκοντα και τις αρμοδιότητες που άπτονται της μηχανογραφικής, τεχνολογικής 

και τεχνικής υποστήριξης, τα οποία είναι: 
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 Η παροχή συμβουλευτικής τεχνικής υποστήριξης σε Ομάδες Ελέγχου των Τμημάτων Ερευνών των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. στην ασφαλή αντιγραφή ψηφιακών οικονομικών δεδομένων από τα ηλεκτρονικά 

αποθηκευτικά μέσα των ελεγχόμενων οντοτήτων. 

 Η παροχή συμβουλευτικής τεχνικής υποστήριξης των ελεγκτών των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. στην επεξεργασία 

μεγάλου όγκου ψηφιακών δεδομένων των ελεγχόμενων οντοτήτων. 

 Η ανάλυση δεδομένων και η ανάλυση κινδύνου (risk analysis) με  χρήση εξειδικευμένων 

εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και εξόρυξης (data mining). 

 Η σύνταξη ολοκληρωμένης τεχνικής πρότασης για την υλοποίηση νέων εφαρμογών των αναγκών 

των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. αλλά και για την προμήθεια εξοπλισμού ή ειδικών λογισμικών. 

 Η δημιουργία και συντήρηση, σε συνεργασία με τους προϊσταμένους της οργανικής μονάδας, 

αυτόνομων εφαρμογών ή δεσμών εντολών (scripts) για διευκόλυνση των υπαλλήλων της 

Οργανικής Μονάδας. 

 Η διαρκής ενημέρωση στις σύγχρονες τεχνολογικές εξελίξεις πληροφορικής με εφαρμογή στην 

οικονομία και φορολογία. 

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες σε θέματα πληροφορικής υπηρεσίες της ΑΑΔΕ, 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 ΑΑΔΕ μέσα στην 

Οργανική μονάδα. 

 Υποστηρίζει όλες τις ψηφιακές διαδικασίες που εφαρμόζονται στην Οργανική μονάδα (π.χ. 

ψηφιακές υπογραφές, τηλεδιασκέψεις, ηλεκτρονική διακίνηση εγγράφων, συνδέσεις VPN κ.λπ), 

προάγοντας την εξοικείωση των υπαλλήλων σε νέες ψηφιακές τεχνολογίες. 

 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. 

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη σε περιπτώσεις μεταστέγασης/μετακίνησης ή προμήθειας  

εξοπλισμού (δομημένη καλωδίωση, προσθήκη δικτυακών υποδομών η/και συσκευών, εκ νέου 

παραμετροποίηση, κτλ.). 

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

περιπτώσεις παραβίασης της ασφάλειας του δικτύου και δ) με όλα τα τμήματα των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Πληροφοριακές εφαρμογές πιστοποιημένες από ΑΑΔΕ   

 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 έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

Οργανισμό της ΑΑΔΕ 

Επιθυμητή Εμπειρία 

Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου ή υπευθύνου αντίστοιχου τμήματος/γραφείου ή θητεία 

(2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου ή υπεύθυνου τμήματος/γραφείου  αντίστοιχης οργανικής 

μονάδας ή προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα/γραφείο. 

 

Λοιπά Επιθυμητά 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 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 

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

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη 
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 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των αντικειμένων της ΑΑΔΕ 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης 

 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.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 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  
    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  

1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Αυτοτελές Γραφείο Πληροφορικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Υπεύθυνος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Η υποστήριξη και η συνδρομή των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. στην επεξεργασία, ανάγνωση και διασφάλιση των 

δεδομένων των Φορολογικών Ηλεκτρονικών Μηχανισμών (Φ.Η.Μ.) και εν γένει των ηλεκτρονικών 

μέσων αποθήκευσης δεδομένων των επιχειρήσεων. 

  

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 

 Εξετάζει τα ηλεκτρονικά μέσα και τις συσκευές με σκοπό την ανάγνωση, αποκωδικοποίηση και 

ανάκτηση ψηφιακών δεδομένων με ειδικές διαδικασίες. 
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 Λαμβάνει τα αντίγραφα των αρχείων από τα ηλεκτρονικά μέσα της ελεγχόμενης επιχείρησης 

που αποθηκεύονται τα οικονομικά της δεδομένα και τα μετατρέπει σε μορφή που είναι δυνατό 

να αναγνωστούν. 

 Συμμετέχει σε Ομάδα Ελέγχου των Τμημάτων Ερευνών των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. για την παροχή τεχνικής 

βοήθειας.    

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμήματα της Διεύθυνσης και κατά περίπτωση με τα τμήματα των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. β) με τη Διεύθυνση Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών (Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.) γ) με τις 

ελεγχόμενες επιχειρήσεις, όταν το απαιτούν οι συνθήκες. 

  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάσεις Δεδομένων 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου  και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα προσόντα  και εμπειρία  

 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. σε αντικείμενα 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 Πληροφορικής κατεύθυνση με 

ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ανάλυσης, προγραμματισμού, ανάπτυξης λογισμικού 

και τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή 

εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων ανάλυσης, προγραμματισμού, 

ανάπτυξης λογισμικού και τεχνολογιών πληροφορικής και επικοινωνιών, η οποία προϋποθέτει 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ή 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.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Αυτοτελούς Γραφείου Πληροφορικής Υποστήριξης 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

την εκπόνηση του ετησίου επιχειρησιακού σχεδίου δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., την  ανάπτυξη επιμέρους 

επιχειρησιακών σχεδίων για την πάταξη της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, τη δημιουργία 

στοχεύσεων βάσει κλαδικών μελετών και κριτηρίων ανάλυσης κινδύνου, την παρακολούθηση της 

επίτευξης των στόχων των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και τον έγκαιρο εντοπισμό πιθανών αποκλίσεων και την 

σύνταξη του εξαμηνιαίου και ετήσιου απολογισμού. 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 
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των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υπηρεσιών Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) της 

Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Συντονίζει και επιβλέπει την κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου δράσης για την 

διενέργεια ερευνών και ελέγχων από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάση τις στρατηγικές κατευθύνσεις και 

προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει την εκπόνηση των επιμέρους επιχειρησιακών σχεδίων για την διενέργεια ερευνών και 

προληπτικών ελέγχων.  

 Προσδιορίζει  τις  παραμέτρους  καταγραφής των μεθόδων, των μέσων και των τρόπων 

διάπραξης της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου. 

 Μεριμνά για την αποτελεσματική διάχυση της πληροφορίας που λαμβάνεται από το Τμήμα Β’ 

της Δ.Ι.Π.Α.Ε.Ε., από τα αποτελέσματα ελέγχων και ερευνών των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε, καθώς και από κάθε 

άλλη πηγή, προκειμένου να αξιοποιηθούν αποτελεσματικά στην ανάπτυξη επιχειρησιακών 

σχεδίων και στοχεύσεων. 

 Συντονίζει την εκπόνηση μελετών και αναλύσεων σε κλαδικό ή γεωγραφικό επίπεδο 

 Συντονίζει και μεριμνά για τη σύνταξη των απολογιστικών εκθέσεων δράσης  των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Εκπροσωπεί την  ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σε συνεργασίες και συναντήσεις με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια 

και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, για θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή 

της. 

 Μεριμνά για την τήρηση, με ασφαλείς τρόπους, των απαραίτητων αρχείων, βάσεων δεδομένων 

και στοιχείων που απαιτείται για την επιτυχή άσκηση των αρμοδιοτήτων των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..  

 Μεριμνά για τη διασφάλιση της ποιότητας και αποτελεσματικότητας των ελέγχων με τη 

διενέργεια επανελέγχου αυτών δειγματοληπτικά.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 
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 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων και των  Διευθύνσεων της 

Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της 

φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, β) με το Τμήμα ΣΤ’-Διοικητικής 

Συνεργασίας και Ανταλλαγής Πληροφοριών στον τομέα του Φ.Π.Α. της Διεύθυνσης Ελέγχων της 

Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης της Α.Α.Δ.Ε.  γ) με δικαστικές και διωκτικές αρχές 

και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων 

και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, δ) με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια και 

Επιτροπές στην Ελλάδα και στο Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή της 

Υπηρεσίας.  

 Αναλύει και αξιολογεί τις μεθόδους και την ποιότητα των ελέγχων και των ερευνών που 

ασκούνται από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Εισηγείται την διαμόρφωση προτύπων ελέγχου καθορίζοντας τα 

δεδομένα που πρέπει να καταγράφονται στα αποτελέσματα των ελέγχων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. 

(TAXIS, ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου  και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

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.  
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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 

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 :  Προϊστάμενος Τμήματος Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου Μελετών, Στοχεύσεων και Ανάπτυξης επιχειρησιακών σχεδίων Τμήματος  Α’ 
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α’– Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης 

Απόδοσης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπεύθυνου Γραφείου Μελετών, Στοχεύσεων και Ανάπτυξης επιχειρησιακών σχεδίων 

είναι να διασφαλίζει: 

τη συλλογή, ανάλυση, αξιολόγηση και καταγραφή των μεθόδων, μέσων και τρόπων διάπραξης της 

φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, την εκπόνηση επιμέρους μελετών αναλύσεων και 

επιχειρησιακών σχεδίων, κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων ή γεωγραφική περιοχή και 

την παρακολούθηση της εξέλιξής τους. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  Υπεύθυνου Γραφείου 

 Συντονίζει και επιβλέπει την κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδιασμού για  τη 

διενέργεια  ερευνών και ελέγχων πρόληψης από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάση τις στρατηγικές 

κατευθύνσεις και προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για τη συλλογή, ανάλυση, αξιολόγηση και καταγραφή των μεθόδων και των τρόπων 

διάπραξης της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, λαμβάνοντας υπόψη τις επικρατούσες 

τάσεις παραβατικότητας. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την εκπόνηση επιχειρησιακών σχεδίων για την διενέργεια ερευνών και 

προληπτικών ελέγχων σε συμφωνία και προς επίτευξη των στόχων του ετήσιου επιχειρησιακού 

σχεδίου. Μεριμνά για τη διαμόρφωση συνδυαστικών κριτηρίων με ανάλυση κινδύνου για την 

επιλογή υποθέσεων, δίνοντας έμφαση σε θέματα που σχετίζονται με φοροδιαφυγή, 

φοροαποφυγή και λαθρεμπορία. Ειδικά ως προς την κυκλική απάτη Φ.Π.Α. (τύπου Καρουζέλ / 

Carousel), μεριμνά για την αξιοποίηση συστημάτων ανάλυσης κινδύνου από τις βάσεις 

δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε., των Υπουργείων, άλλων Αρχών, Φορέων ή Τραπεζικών πληροφοριών . 

 Μεριμνά για τη μελέτη και επεξεργασία προτάσεων και εκθέσεων Διεθνών Οργανισμών ή άλλων 

φορέων για θέματα σχετικά με τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. με στόχο την αξιοποίησή τους. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την εκπόνηση μελετών και αναλύσεων καθώς και την επεξεργασία  

σχεδίων κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων ή γεωγραφική περιοχή,  αξιοποιώντας 

την κάθε είδους πληροφόρηση, όπως αποτελέσματα ελέγχων που διενεργούνται από τις 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή άλλες Υπηρεσίες, διαθέσιμα στοιχεία από βάσεις δεδομένων, μεθόδους ανάλυσης, 

διασταυρώσεις, στατιστική ανάλυση, καθώς και τα αποτελέσματα ανάλυσης κινδύνου που 

προκύπτουν από τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει τη συλλογή, δημιουργία, τήρηση και διαχείριση με ασφαλείς τρόπους αρχείων 

παραβατών, προσώπων, επιχειρήσεων, αγαθών, μέσων μεταφοράς, πληροφοριών, δεδομένων 

και κάθε άλλου στοιχείου που απαιτείται για την επιτυχή άσκηση των αρμοδιοτήτων των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., εφαρμοζομένου προς τούτο και του νομικού πλαισίου, περί προστασίας προσωπικών 

δεδομένων και απορρήτου. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, για κάθε 

θέμα που αφορά στον σχεδιασμό, στην ανάπτυξη, στην συντήρηση, στην ασφάλεια, στον έλεγχο 

και στην πρόσβαση των πληροφοριακών συστημάτων της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Συνεργάζεται με το Τμήμα ΣΤ΄- Διοικητικής Συνεργασίας και Ανταλλαγής Πληροφοριών στον 

τομέα του Φ.Π.Α. της Διεύθυνσης Ελέγχων της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης της 

Α.Α.Δ.Ε., για θέματα που αφορούν, γενικά, στην απάτη στον Φ.Π.Α. 
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 Συμμετέχει στον σχεδιασμό για τη συμμετοχή των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε πολυμερείς ελέγχους. 

 Συμμετέχει στην εισήγηση για λήψη των αναγκαίων νομοθετικών και διοικητικών μέτρων βάσει 

των αποτελεσμάτων και συμπερασμάτων από τη δραστηριότητα των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., όπως 

ενδεικτικά, από την εκπόνηση μελετών, από την ανταλλαγή πληροφοριών, από την λειτουργία 

εφαρμογών πληροφορικής, με σκοπό την συλλογή, επεξεργασία, ανάλυση και διαβίβαση 

πληροφοριών. 

 Συμμετέχει στον καθορισμό των ελάχιστων ελεγκτικών επαληθεύσεων, ανά γενική κατηγορία 

ελέγχου, στις οποίες οφείλουν να προβαίνουν οι υπάλληλοι των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. κατά τη διεξαγωγή 

των ελέγχων. 

 Επικοινωνεί:  

α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε 

περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Γ.Χ.Κ., Οικονομική Αστυνομία, κ.α.) , 

β) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, 

με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων,  

γ) με πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. 

(TAXIS, ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου  και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα. 
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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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Υπεύθυνος Γραφείου Μελετών, Στοχεύσεων και Ανάπτυξης επιχειρησιακών σχεδίων Τμήματος  
Α’ Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης Τμήματος Α’ 
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α’– Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης 

Απόδοσης 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπεύθυνος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης είναι 

να διασφαλίζει: 

την παρακολούθηση υλοποίησης του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου ερευνών και ελέγχων 

πρόληψης για την πάταξη της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, τη συγκέντρωση, ανάλυση και 

αξιολόγηση των αποτελεσμάτων δράσης, τον εντοπισμό αποκλίσεων ώστε να γίνονται διορθωτικές 

παρεμβάσεις όποτε αυτό κρίνεται αναγκαίο, την αξιολόγηση των μεθόδων και της ποιότητας των 

ελέγχων και ερευνών και την σύνταξη των απολογιστικών εκθέσεων δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπεύθυνου Γραφείου 

 Συντονίζει και επιβλέπει την κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου δράσης των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Συντονίζει και επιβλέπει σε μηνιαία βάση την υλοποίηση του επιχειρησιακού προγραμματισμού 

των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Μεριμνά για την καταγραφή, ανάλυση και αξιολόγηση των αποτελεσμάτων των 

ελέγχων και ερευνών μέσω συστήματος δεικτών μέτρησης και φροντίζει για την ενημέρωση των 

Υπηρεσιών ώστε να γίνονται διορθωτικές παρεμβάσεις, όπου αυτό κρίνεται αναγκαίο. 

 Συντονίζει και μεριμνά για τη σύνταξη του εξαμηνιαίου και ετήσιου απολογισμού δράσης των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.   

 Μεριμνά για τη διεξαγωγή δειγματοληπτικών επανελέγχων υποθέσεων, όσον αφορά τη 

διασφάλιση της ποιότητας και αποτελεσματικότητάς τους, κατόπιν σχετικής εντολής. 

 Εκπροσωπεί την ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σε συνεργασίες και συναντήσεις με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια 

και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, για θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή 

της. 

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της 

φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Γ.Χ.Κ., Οικονομική Αστυνομία, κ.α.,) 

β) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, 

με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ) με 

πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, 

ELENXIS, INTERNET, κ.λ.π), με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα  
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ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο 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. 

 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 του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπεύθυνος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης Τμήματος  Α’ 
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

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 πηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος  Γραφείου Μελετών, Στοχεύσεων και Ανάπτυξης επιχειρησιακών σχεδίων Τμήματος Α’ 
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α’– Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης 
Απόδοσης 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η συλλογή, ανάλυση, αξιολόγηση και καταγραφή των μεθόδων, μέσων και τρόπων διάπραξης της 

φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, η εκπόνηση επιμέρους μελετών αναλύσεων και 

επιχειρησιακών σχεδίων, κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων ή γεωγραφική περιοχή και η 

παρακολούθηση της εξέλιξής τους. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συμμετέχει στην κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδιασμού για  τη διενέργεια  ερευνών 

και ελέγχων πρόληψης από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., με βάση τις στρατηγικές κατευθύνσεις και 

προτεραιότητες της Α.Α.Δ.Ε. 
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 Συλλέγει, αναλύει, αξιολογεί και καταγράφει τις μεθόδους και τους τρόπους διάπραξης της 

φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, λαμβάνοντας υπόψη τις επικρατούσες τάσεις 

παραβατικότητας. 

 Εκπονεί επιμέρους επιχειρησιακά σχέδια για την διενέργεια ερευνών και προληπτικών ελέγχων 

σε συμφωνία και προς επίτευξη των στόχων του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου. Διαμορφώνει 

συνδυαστικά κριτήρια με ανάλυση κινδύνου για την επιλογή υποθέσεων, δίνοντας έμφαση σε 

θέματα που σχετίζονται με φοροδιαφυγή, φοροαποφυγή και λαθρεμπορία. Ειδικά ως προς την 

κυκλική απάτη Φ.Π.Α. (τύπου Καρουζέλ / Carousel) αξιοποιεί συστήματα ανάλυσης κινδύνου 

από τις βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε., των Υπουργείων, άλλων Αρχών, Φορέων ή Τραπεζικών 

πληροφοριών . 

 Μελετά και επεξεργάζεται προτάσεις και εκθέσεις Διεθνών Οργανισμών ή άλλων φορέων για 

θέματα σχετικά με τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. με στόχο την αξιοποίησή τους. 

 Εκπονεί μελέτες και αναλύσεις και επεξεργάζεται σχέδια κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο 

επιχειρήσεων ή γεωγραφική περιοχή,  αξιοποιώντας την κάθε είδους πληροφόρηση, όπως 

αποτελέσματα ελέγχων που διενεργούνται από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή άλλες Υπηρεσίες, διαθέσιμα 

στοιχεία από βάσεις δεδομένων, μεθόδους ανάλυσης, διασταυρώσεις, στατιστική ανάλυση, 

καθώς και τα αποτελέσματα ανάλυσης κινδύνου που προκύπτουν από τις αρμόδιες υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Αξιοποιεί τις πληροφορίες που προέρχονται από το Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και 

Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων. 

 Συλλέγει, δημιουργεί, τηρεί και διαχειρίζεται με ασφαλείς τρόπους αρχεία παραβατών, 

προσώπων, επιχειρήσεων, αγαθών, μέσων μεταφοράς, πληροφοριών, δεδομένων και κάθε 

άλλου στοιχείου που απαιτείται για την επιτυχή άσκηση των αρμοδιοτήτων των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., 

εφαρμοζομένου προς τούτο και του νομικού πλαισίου, περί προστασίας προσωπικών 

δεδομένων και απορρήτου. 

 Συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, για κάθε 

θέμα που αφορά στον σχεδιασμό, στην ανάπτυξη, στην συντήρηση, στην ασφάλεια, στον έλεγχο 

και στην πρόσβαση των πληροφοριακών συστημάτων της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Συνεργάζεται με το Τμήμα ΣΤ΄- Διοικητικής Συνεργασίας και Ανταλλαγής Πληροφοριών στον 

τομέα του Φ.Π.Α. της Διεύθυνσης Ελέγχων της Γενικής Διεύθυνσης Φορολογικής Διοίκησης της 

Α.Α.Δ.Ε., για θέματα που αφορούν, γενικά, στην απάτη στον Φ.Π.Α. 

 Συμμετέχει στην εισήγηση για λήψη των αναγκαίων νομοθετικών και διοικητικών μέτρων βάσει 

των αποτελεσμάτων και συμπερασμάτων από τη δραστηριότητα των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., όπως 

ενδεικτικά, από την εκπόνηση μελετών, από την ανταλλαγή πληροφοριών, από την λειτουργία 
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εφαρμογών πληροφορικής, με σκοπό την συλλογή, επεξεργασία, ανάλυση και διαβίβαση 

πληροφοριών. 

 Συμμετέχει στον καθορισμό των ελάχιστων ελεγκτικών επαληθεύσεων, ανά γενική κατηγορία 

ελέγχου, στις οποίες οφείλουν να προβαίνουν οι υπάλληλοι των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. κατά τη διεξαγωγή 

των ελέγχων. 

 Επικοινωνεί:  

α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε 

περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Γ.Χ.Κ., Οικονομική Αστυνομία, κ.α.) , 

β) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, 

με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων,  

γ) με πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, 

ELENXIS) και το Διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία σε σχετικά 

αντικείμενα. 

 

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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Γραφείου Μελετών, Στοχεύσεων και Ανάπτυξης επιχειρησιακών σχεδίων Τμήματος 
Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης 
Τμήματος Α’ Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Α’ – Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α’– Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης 
Απόδοσης 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 



714 

 
 
 

 
 
 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η παρακολούθηση υλοποίησης του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου ερευνών και ελέγχων πρόληψης 

για την πάταξη της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, η συγκέντρωση, ανάλυση και αξιολόγηση 

των αποτελεσμάτων δράσης, ο εντοπισμός αποκλίσεων ώστε να γίνονται διορθωτικές παρεμβάσεις 

όποτε αυτό κρίνεται αναγκαίο, η αξιολόγηση των μεθόδων και της ποιότητας των ελέγχων και 

ερευνών και η σύνταξη των απολογιστικών εκθέσεων δράσης των Υ.Ε.Δ. Δ.Ε. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

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

του Τμήματος: 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Παρακολουθεί σε μηνιαία βάση την υλοποίηση του επιχειρησιακού προγραμματισμού των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Καταγράφει, αναλύει και αξιολογεί τα αποτελέσματα των ελέγχων και ερευνών 

χρησιμοποιώντας σύστημα δεικτών μέτρησης και ενημερώνει τις Υπηρεσίες ώστε να γίνονται 

διορθωτικές παρεμβάσεις, όπου αυτό κρίνεται αναγκαίο. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη του εξαμηνιαίου και ετήσιου απολογισμού δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.   

 Διεξάγει δειγματοληπτικούς επανελέγχους υποθέσεων, όσον αφορά τη διασφάλιση της 

ποιότητας και αποτελεσματικότητάς τους, κατόπιν σχετικής εντολής. 

 Εκπροσωπεί την ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σε συνεργασίες και συναντήσεις με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια 

και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, για θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή 

της. 

 Συμμετέχει στην εκπαίδευση νέων υπαλλήλων στα αντικείμενα του Τμήματος που χειρίζεται, 

υπό την εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  ΑΑΔΕ, σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της 

φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Γ.Χ.Κ., Οικονομική Αστυνομία, κ.α.,) 

β) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, 

με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, γ) με 

πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ (TAXIS, ICIS, ELENXIS) 

και το Διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  
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 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία σε σχετικά 

αντικείμενα 

 

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 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης 
Τμήματος Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.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.Φορολογική νομοθεσία  
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Υπάλληλος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης Τμήματος Α΄ 
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 
Τμήμα: Τμήμα Α΄- Σχεδιασμού Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Σχεδιασμού, Συντονισμού και  Παρακολούθησης 
Απόδοσης 
 
 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας: 

Η συνδρομή στην παρακολούθηση υλοποίησης του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου ερευνών και 

ελέγχων πρόληψης για την πάταξη της φοροδιαφυγής και του λαθρεμπορίου, στη συγκέντρωση, 

ανάλυση και αξιολόγηση των αποτελεσμάτων δράσης, στον εντοπισμό αποκλίσεων ώστε να 

γίνονται διορθωτικές παρεμβάσεις όποτε αυτό κρίνεται αναγκαίο, στην αξιολόγηση των μεθόδων 

και της ποιότητας των ελέγχων και ερευνών και στη σύνταξη των απολογιστικών εκθέσεων δράσης 

των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Επικουρεί στην κατάρτιση του ετήσιου επιχειρησιακού σχεδίου δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
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 Συνδράμει στην παρακολούθηση σε μηνιαία βάση της υλοποίησης του επιχειρησιακού 

προγραμματισμού των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Καταγράφει και αναλύει τα αποτελέσματα των ελέγχων 

και ερευνών χρησιμοποιώντας σύστημα δεικτών μέτρησης και ενημερώνει τις Υπηρεσίες 

ώστε να γίνονται διορθωτικές παρεμβάσεις, όπου αυτό κρίνεται αναγκαίο. 

 Επικουρεί στη σύνταξη του εξαμηνιαίου και ετήσιου απολογισμού δράσης των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Επικουρεί σε δειγματοληπτικούς επανελέγχους υποθέσεων, όσον αφορά τη διασφάλιση της 

ποιότητας και αποτελεσματικότητας τους, κατόπιν σχετικής εντολής. 

 Συμμετέχει σε συνεργασίες και συναντήσεις, που πραγματοποιεί η ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  με Υπηρεσίες, 

Φορείς, Συμβούλια και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο εξωτερικό, για θέματα σχετικά με το 

έργο και την αποστολή της. 

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός ΑΑΔΕ, σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της 

φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Γ.Χ.Κ., Οικονομική Αστυνομία, 

κ.α.,) β) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του 

Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και 

απόψεων, γ) με πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ (TAXIS, ICIS, ELENXIS) 

και το Διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικών,  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, στατιστικής 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 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Γραφείου Συντονισμού Δράσης και Παρακολούθησης της Απόδοσης Τμήματος Α’-
Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.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.Φορολογική νομοθεσία  
    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 



721 

 
ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος B’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και 
Δεδομένων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Τμήμα: Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης  και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων 

και Ερευνών 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

την οργάνωση του συστήματος συλλογής των καταγγελιών/πληροφοριών και του τρόπου 

διερεύνησης των εισερχόμενων πληροφοριών, την  περαιτέρω στοιχειοθέτηση των καταγγελιών και 

την ταυτοποίηση των καταγγελλομένων με την συλλογή επιπλέον πληροφοριών από άλλες βάσεις 

δεδομένων και το διαδίκτυο, τη διαβίβασή τους αρμοδίως, καθώς και την παρακολούθηση της 

εξέλιξης μέχρι την ολοκλήρωσή τους.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  
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 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα 

με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Επιβλέπει και οργανώνει τα θέματα που εντάσσονται στο Γραφείο Συλλογής Πληροφοριών και 

Διαχείρισης, ήτοι την ροή των καταγγελιών ως προς την υποδοχή, την καταγραφή της 

διαχείρισής τους και της επεξεργασίας και ταυτοποίησής τους και την προώθησή τους, στο 

Γραφείο Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων, προκειμένου να αξιολογηθούν, να 

διαβαθμιστούν και να εμπλουτισθούν με σκοπό να αποφασιστεί η κατανομή τους στις 

Επιχειρησιακές Δομές Ελέγχου και συναρμόδιους Φορείς ή την επαναξιολόγησή τους, όταν 

προκύψουν εκ νέου πληροφορίες ή επαρκή στοιχεία. 

 Αξιολογεί σε πρώτο βαθμό το σύνολο των στοιχείων και δεδομένων κάθε πληροφορίας και 

καταγγελίας αρμοδιότητας της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε., μεριμνά για την αναζήτηση πρόσθετων στοιχείων 

στο διαδίκτυο και στις βάσεις δεδομένων  της Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικών και σε 

άλλες Αρχές ή Τράπεζες Πληροφοριών καθώς και μέσω της διοικητικής συνδρομής από άλλες 

χώρες, σε συνεργασία με την Διεύθυνση Διεθνών Οικονομικών Σχέσεων της Α.Α.Δ.Ε. για 

περαιτέρω διασταύρωση και τεκμηρίωση πληροφοριών. 

 Ενημερώνει το Τμήμα Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης για την 

αποτελεσματικότητα των αξιολογηθεισών πληροφοριών / καταγγελιών του Τμήματος, για τις 

οποίες διενεργήθηκε έλεγχος από την Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Εγκρίνει τις εισηγήσεις του Γραφείου Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων και παρακολουθεί 

την περαιτέρω διεκπεραίωσή τους. 

 Προωθεί τις Υποθέσεις για την τελική τους έγκριση στον Προϊστάμενο Δ/νσης. 

 Παρακολουθεί την ολοκλήρωση της διεκπεραίωσης. 

 Μεριμνά για την τήρηση εμπιστευτικού πρωτοκόλλου και ηλεκτρονικού αρχείου των 

εισερχόμενων πληροφοριών και καταγγελιών, με δυνατότητα πολλαπλής ασφαλούς 

μορφοποίησης καθώς και της τήρησης φυσικού αρχείου. 

 Εποπτεύει την ανάπτυξη και διαχείριση συστημάτων και βάσεων δεδομένων για την υποδοχή 

και την συγκέντρωση πληροφοριών και καταγγελιών που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες της 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και συστήματος ανάλυσης πληροφοριών και δεδομένων φοροδιαφυγής. 
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 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Συντάσσει μηνιαίες στατιστικές αναφορές  σχετικά με τις ληφθείσες και αξιολογηθείσες 

πληροφορίες / καταγγελίες. 

 Επικοινωνεί, συνεργάζεται και ανταλλάσσει πληροφορίες με όλες τις Υπηρεσίες ή Φορείς εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε. και με αντίστοιχες Υπηρεσίες άλλων χωρών σε συνεργασία με τη Δ/νση 

Οικονομικών Σχέσεων. 

 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, ELENXIS) και το 

διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

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.  
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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 

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 : Προϊστάμενος Τμήματος Β’-Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και 
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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου Αξιολόγησης και επιλογής Υποθέσεων Τμήματος Β’-Συλλογής, Αξιολόγησης  
και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Τμήμα: Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ –Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης 

Πληροφοριών και Δεδομένων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπεύθυνου Γραφείου Αξιολόγησης και επιλογής Υποθέσεων είναι να διασφαλίζει: 

 την αξιολόγηση, διαβάθμιση και εμπλουτισμό των υποθέσεων που διαβιβάζονται από το 

Γραφείο Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης και την επιλογή εκείνων που σχετίζονται με 

αρμοδιότητες της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και παρουσιάζουν τη μεγαλύτερη πιθανότητα 

φοροδιαφυγής/φοροαποφυγής ή λαθρεμπορίας, με σκοπό την προώθησή τους για εξέταση και 

περαιτέρω ενέργειες από τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 τη διαβίβαση υποθέσεων στο Τμήμα Α’ για εκπόνηση επιμέρους Επιχειρησιακών Σχεδίων. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπεύθυνου Γραφείου 

 Μεριμνά για τον εμπλουτισμό των υποθέσεων που διαβιβάζονται από το Γραφείο Συλλογής 

Πληροφοριών και Διαχείρισης, συγκεντρώνοντας επιπλέον στοιχεία από τις διαθέσιμες 

ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε., το διαδίκτυο ή από άλλες πηγές. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την αξιολόγηση και διαβάθμιση των εν λόγω υποθέσεων, μέσω της 

συγκέντρωσης των απαιτούμενων τεκμηρίων, προτείνοντας κατά προτεραιότητα εκείνες που 

παρουσιάζουν τη μεγαλύτερη πιθανότητα να επαληθευτούν οι υποψίες για 

φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή ή λαθρεμπορία. 

 Μεριμνά για την ανάπτυξη κριτηρίων επιλογής και διαβάθμισης των υποθέσεων, σύμφωνα με 

την ακολουθούμενη διεθνή πρακτική. 

 Είναι υπεύθυνος για τις εισηγήσεις στον Προϊστάμενο του Τμήματος σχετικά με την προώθηση 

των υποθέσεων που επιλέγονται στις Επιχειρησιακές Δομές Ελέγχου για εξέταση και περαιτέρω 

ενέργειες καθώς και για την ενημέρωση τυχόν άλλων αρμόδιων Υπηρεσιών ή Φορέων και για 

την προώθηση στο Τμήμα Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης, όσων 

κρίνονται για σύνταξη Επιχειρησιακού Σχεδίου. 

 Είναι υπεύθυνος για την πρόταση στον Προϊστάμενο του Τμήματος υποθέσεων για τη 

διενέργεια στοχευμένων ελέγχων από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί, συνεργάζεται και ανταλλάσσει πληροφορίες με όλες τις Υπηρεσίες ή Φορείς εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε. και με αντίστοιχες Υπηρεσίες άλλων χωρών σε συνεργασία με τη Δ/νση 

Οικονομικών Σχέσεων. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, 

ELENXIS) και το διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα.  
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ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο 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. 

 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 του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπεύθυνος Γραφείου Αξιολόγησης και επιλογής Υποθέσεων Τμήματος Β’-Συλλογής, Αξιολόγησης  

και Διαχείρισης Πληροφοριών και 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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπεύθυνος Γραφείου Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης Τμήματος Β’ 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.)     

Τμήμα: Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης  και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης 

Πληροφοριών και Δεδομένων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπεύθυνου Γραφείου είναι να διασφαλίζει: 

την υποδοχή και συλλογή όλων των καταγγελιών, πληροφοριών, αιτημάτων και προτάσεων, που 

σχετίζονται με φορολογικά και τελωνειακά θέματα και εν γένει με την αποστολή των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. με 

σκοπό τη διερεύνηση και την ταυτοποίησή τους, μέσω των ηλεκτρονικών βάσεων δεδομένων της 

Α.Α.Δ.Ε., του διαδικτύου κ.λ.π. καθώς και την  παρακολούθηση της εξέλιξής τους. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Υπεύθυνου Γραφείου  

 Συντονίζει και επιβλέπει τη συγκέντρωση των καταγγελιών και πληροφοριών που σχετίζονται 

με τις αρμοδιότητες της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., των οποίων η λήψη πραγματοποιείται με 

οποιοδήποτε πρόσφορο τρόπο όπως τηλεφωνικά, διαδίκτυο, e-mail, fax, φυσική παρουσία κλπ. 
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 Μεριμνά για τη διερεύνηση των εισερχομένων καταγγελιών και πληροφοριών με σκοπό την 

ταυτοποίησή τους. 

 Μεριμνά για την αξιολόγηση σε πρώτο βαθμό το σύνολο των στοιχείων και δεδομένων κάθε 

πληροφορίας και καταγγελίας με βάση τις αρμοδιότητες της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για την προώθησή τους στο Γραφείο Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων είτε για τη 

διαβίβασή τους στον αρμόδιο Φορέα τα εκτός αρμοδιότητας Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει και επιβλέπει την καταγραφή, ανάλυση και αξιολόγηση των αποτελεσμάτων των 

ελέγχων και ερευνών που διενεργήθηκαν από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και προκλήθηκαν από έγγραφα του 

Γραφείου Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων. 

 Συντονίζει την τήρηση εμπιστευτικού πρωτοκόλλου, ηλεκτρονικού και φυσικού αρχείου όλων 

των εισερχομένων καταγγελιών, πληροφοριών, αιτημάτων και προτάσεων. 

 Συντονίζει και επιβλέπει τη σύνταξη των μηνιαίων αποτελεσμάτων. 

 Επικοινωνεί, συνεργάζεται και ανταλλάσσει πληροφορίες με όλες τις Υπηρεσίες ή Φορείς εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε. και με αντίστοιχες Υπηρεσίες άλλων χωρών σε συνεργασία με τη Δ/νση 

Οικονομικών Σχέσεων. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, 

ELENXIS) και το διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά με το Γραφείο 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. 

 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 του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπεύθυνος Γραφείου Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης Τμήματος Β’ -Συλλογής, 
Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και 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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραφείου Αξιολόγησης και επιλογής Υποθέσεων Τμήματος Β’-Συλλογής, Αξιολόγησης  
και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ –Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης 

Πληροφοριών και Δεδομένων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η αξιολόγηση, η διαβάθμιση, ο εμπλουτισμός και η διαβίβαση των υποθέσεων που αποστέλλονται  

από το Γραφείο Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης και η επιλογή εκείνων που σχετίζονται με 

αρμοδιότητες της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και παρουσιάζουν τη μεγαλύτερη πιθανότητα 

φοροδιαφυγής/φοροαποφυγής ή λαθρεμπορίας, με σκοπό την προώθησή τους για εξέταση και 

περαιτέρω ενέργειες από τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Εμπλουτίζει τις υποθέσεις που διαβιβάζονται από το Γραφείο Συλλογής Πληροφοριών και 

Διαχείρισης, συγκεντρώνοντας επιπλέον στοιχεία από τις διαθέσιμες ηλεκτρονικές βάσεις 

δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε., το διαδίκτυο ή από άλλες πηγές. 

 Αξιολογεί και διαβαθμίζει τις εν λόγω υποθέσεις, μέσω της συγκέντρωσης των απαιτούμενων 

τεκμηρίων, προτείνοντας κατά προτεραιότητα εκείνες που παρουσιάζουν τη μεγαλύτερη 

πιθανότητα να επαληθευτούν οι υποψίες για φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή ή λαθρεμπορία. 
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 Αναπτύσσει κριτήρια επιλογής και διαβάθμισης των υποθέσεων, σύμφωνα με την 

ακολουθούμενη διεθνή πρακτική. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο του Τμήματος την προώθηση των υποθέσεων που επιλέγονται 

στις Επιχειρησιακές Δομές Ελέγχου για εξέταση και περαιτέρω ενέργειες, ενημερώνει τυχόν 

άλλες αρμόδιες Υπηρεσίες ή Φορείς και προωθεί στο Τμήμα Α’-Σχεδιασμού, Συντονισμού και 

Παρακολούθησης Απόδοσης, όσες κρίνονται για σύνταξη Επιχειρησιακού Σχεδίου. 

 Προτείνει στον Προϊστάμενο του Τμήματος υποθέσεις για τη διενέργεια στοχευμένων ελέγχων 

από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί, συνεργάζεται και ανταλλάσσει πληροφορίες με όλες τις Υπηρεσίες ή Φορείς εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε. και με αντίστοιχες Υπηρεσίες άλλων χωρών σε συνεργασία με τη Δ/νση 

Οικονομικών Σχέσεων. 

 Με την ολοκλήρωση της διαδικασίας, οι υποθέσεις επιστρέφουν στο Γραφείο Συλλογής 

Πληροφοριών και Διαχείρισης για ενημέρωση του εμπιστευτικού πρωτοκόλλου και 

διεκπεραίωση. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, ELENXIS) και το 

Διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

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 αντικείμενα. 

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 
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 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  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 Γραφείου Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων Τμήματος Β’-Συλλογής, Αξιολόγησης 

και Διαχείρισης Πληροφοριών και 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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Γραφείου Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης Τμήματος Β’-Συλλογής, 
Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και Δεδομένων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ – Συλλογής, Αξιολόγησης και Διαχείρισης 

Πληροφοριών και Δεδομένων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η υποδοχή και συλλογή όλων των καταγγελιών, πληροφοριών, αιτημάτων και προτάσεων, που 

σχετίζονται με φορολογικά και τελωνειακά θέματα και εν γένει με την αποστολή των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. με 

σκοπό τη διερεύνηση και την ταυτοποίησή τους, μέσω των ηλεκτρονικών βάσεων δεδομένων της 

Α.Α.Δ.Ε., του διαδικτύου κ.λ.π. καθώς και η  παρακολούθηση της εξέλιξής τους. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συγκεντρώνει τις καταγγελίες και πληροφορίες που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες της 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., των οποίων η λήψη πραγματοποιείται με οποιοδήποτε πρόσφορο 

τρόπο όπως τηλεφωνικά, διαδίκτυο, e-mail, fax, φυσική παρουσία κλπ. 

 Διερευνά τις εισερχόμενες καταγγελίες και πληροφορίες με σκοπό την ταυτοποίησή τους. 
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 Επικοινωνεί, συνεργάζεται και ανταλλάσσει πληροφορίες με όλες τις Υπηρεσίες ή Φορείς εντός 

και εκτός Α.Α.Δ.Ε. και με αντίστοιχες Υπηρεσίες άλλων χωρών σε συνεργασία με τη Δ/νση 

Οικονομικών Σχέσεων. 

 Αξιολογεί σε πρώτο βαθμό το σύνολο των στοιχείων και δεδομένων κάθε πληροφορίας και 

καταγγελίας με βάση τις αρμοδιότητες της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Εισηγείται την προώθησή τους στο Γραφείο Αξιολόγησης και Επιλογής Υποθέσεων είτε 

διαβιβάζει στον αρμόδιο Φορέα τα εκτός αρμοδιότητας Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταγραφή, ανάλυση και αξιολόγηση των αποτελεσμάτων των ελέγχων και ερευνών που 

διενεργήθηκαν από τις Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και προκλήθηκαν από έγγραφα του Γραφείου Αξιολόγησης 

και Επιλογής Υποθέσεων. 

 Τήρηση εμπιστευτικού πρωτοκόλλου, ηλεκτρονικού και φυσικού αρχείου όλων των 

εισερχομένων καταγγελιών, πληροφοριών, αιτημάτων και προτάσεων. 

 Διεκπεραίωση εξερχομένων εγγράφων. 

 Συντάσσει τα μηνιαία αποτελέσματα. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ICIS, 

ELENXIS) και το Διαδίκτυο, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

 ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία. 

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 
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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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Γραφείου Συλλογής Πληροφοριών και Διαχείρισης Τμήματος Β’-Συλλογής, 

Αξιολόγησης και Διαχείρισης Πληροφοριών και 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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ – Διοικητικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα  Γ΄ - Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

την ορθή διοικητική, γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 
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των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Ο συντονισμός για την διοικητική, την γραμματειακή  και την τεχνική υποστήριξη της 

ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε..  

 Η μέριμνα για την τήρηση μητρώου υπαλλήλων της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. με στοιχεία 

που μπορούν να χρησιμοποιηθούν για την αξιοποίησή τους ή για τη λήψη μέτρων για τη 

βελτίωση της απόδοσής τους. 

 Η επίβλεψη της τήρησης του μητρώου παγίων, της διαχείρισης και του προγραμματισμού της 

σωστής κατανομής των υλικών, των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και της αξιολόγησης των αναγκών τους. 

 Η υποβολή πρότασης σχεδίου  προϋπολογισμού εξόδων της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

η διαβίβασή της στην αρμόδια Διεύθυνση της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., για την εγγραφή στον προϋπολογισμό των αναγκαίων πιστώσεων.  

 Η επίβλεψη της έκδοσης των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των 

πάσης φύσεως δαπανών της Υπηρεσίας. 

 Η μέριμνα για την τήρηση του γενικού και εμπιστευτικού αρχείου της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 Η αποστολή αιτημάτων διοργάνωσης εκπαιδευτικών προγραμμάτων επί γενικών θεμάτων 

φορολογικών και τελωνειακών ελέγχων, στη Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία της 

Α.Α.Δ.Ε., σε εξειδικευμένα αντικείμενα και θέματα αρμοδιότητάς τους, κατόπιν εισήγησης του 

Τμήματος Α΄-Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης. 

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς εντός και εκτός του Υπουργείου 

Οικονομικών για κάθε θέμα που αφορά στην πρόσβαση της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σε στοιχεία και 

πληροφοριακά συστήματα για την υποστήριξη του έργου της. 

 Επικοινωνεί: α) με τη Διεύθυνση της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

β) με τη Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία της Α.Α.Δ.Ε., γ) με τη Διεύθυνση Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού, δ) με Δ.Ο.Υ. και Τελωνεία, ε) με τη Διεύθυνση Ηλεκτρονικής 

Διακυβέρνησης Α.Α.Δ.Ε..  
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 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 livelink 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

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. 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.-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.  
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 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

 Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Προϊστάμενος Τμήματος Γ’-Διοικητικής Υποστήριξης 
 

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. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Τμήματος Γ΄-Διοικητικής Υποστήριξης 

Διεύθυνση:  Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) 

Τμήμα: Τμήμα  Γ΄ - Διοικητικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ’ – Διοικητικής Υποστήριξης 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η γραμματειακή, διοικητική και τεχνική υποστήριξη της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και η διοικητική υποστήριξη των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. . 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Η τήρηση του πρωτοκόλλου των εισερχόμενων και εξερχόμενων εγγράφων της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  

 Η τήρηση του εμπιστευτικού πρωτοκόλλου της υπηρεσίας. 

 Η τήρηση αρχείου εξερχόμενων εγγράφων της υπηρεσίας. 

 Η διακίνηση των εισερχόμενων εγγράφων στα αρμόδια τμήματα. 

 Η τήρηση μητρώου υπαλλήλων της Διεύθυνσης και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 
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 Η τήρηση του  παρουσιολογίου του προσωπικού ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.  

 Η παρακολούθηση των αδειών του προσωπικού των υπαλλήλων της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Προϊσταμένων των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η τήρηση και η ενημέρωση των υπηρεσιακών φακέλων του προσωπικού της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε  

 Στατιστικά στοιχεία σχετικά με το προσωπικό,  η σύνταξη αναφορών και η υποβολή προτάσεων 

στελέχωσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η παρακολούθηση και η υποβολή προτάσεων σχετικά με την κατανομή και κάλυψη των 

οργανικών θέσεων της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η συγκέντρωση αιτημάτων και προτάσεων για την οργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων 

επί γενικών θεμάτων φορολογικών και τελωνειακών ελέγχων για το προσωπικό της Διεύθυνσης 

και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε εξειδικευμένα αντικείμενα και θέματα αρμοδιότητάς του. 

 Η κατάρτιση εξαμηνιαίου και ετήσιου προϋπολογισμού κατανομής υπερωριών των υπαλλήλων 

της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε και των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Η μέριμνα για την κατάρτιση σχεδίου προϋπολογισμού εξόδων της Διεύθυνσης και των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., η διαβίβασή του προς την αρμόδια Διεύθυνση της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., η συνεργασία με αυτήν για την εγγραφή στον προϋπολογισμό της 

Α.Α.Δ.Ε. των αναγκαίων πιστώσεων για όλες τις δαπάνες των Υπηρεσιών, καθώς και η επιμέλεια 

για την έκδοση των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των πάσης 

φύσεως δαπανών τους. 

 Η τήρηση γενικού αρχείου της Διεύθυνσης και η μέριμνα για την εκκαθάρισή του, σύμφωνα με 

τις ισχύουσες κάθε φορά σχετικές διατάξεις.  

 Η τήρηση του μητρώου παγίων, της διαχείρισης και του προγραμματισμού της σωστής 

κατανομής των υλικών, των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. και των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και της αξιολόγησης των αναγκών τους. 

 Η έκδοση των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των πάσης φύσεως 

δαπανών της Υπηρεσίας. 

 Η επικοινωνεία: α) με τη Διεύθυνση της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., β) με τη Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία της Α.Α.Δ.Ε., γ) με τη Διεύθυνση 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού, δ) με Δ.Ο.Υ. και Τελωνεία, ε) με τη Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης Α.Α.Δ.Ε. ε) με Διευθύνσεις και Φορείς με τους οποίους έχει 

αλληλογραφία η Υπηρεσία.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 livelink 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία  

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 

 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 Τμήματος Γ’-Διοικητικής Υποστήριξης 
 

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. Διοικητικές  διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
Αττικής/Θεσσαλονίκης 

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

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.), είναι 

άμεσος προϊστάμενος των κάτωθι Προϊσταμένων Υποδιεύθυνσης: 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. είναι να διασφαλίζει: 

τον συντονισμό της επιχειρησιακής δράσης της Υπηρεσίας με στόχο τον εντοπισμό και την 

καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής, της λαθρεμπορίας και τον καταλογισμό των 

διαφυγόντων εσόδων.  

 

Ειδικές αρμοδιότητες  

 Έχει την ευθύνη της εφαρμογής του κατάλληλου πλαισίου για την διαπίστωση και 

αντιμετώπιση κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ  ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΛΑΜΙΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ  ΤΗ ΛΑΡΙΣΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2'  
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α΄ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΤΡΙΠΟΛΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΜΕ ΕΔΡΑ ΤΑ 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α3' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
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ερευνών, ελέγχων πρόληψης και μερικών ελέγχων εφαρμογής της φορολογικής και 

τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή της 

Ανεξάρτητης Αρχής. 

 Διοικεί την Υπηρεσία κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Ειδικής Αποκεντρωμένης Υπηρεσίας 

 Προγραμματίζει, διευθύνει και συντονίζει την υλοποίηση και την αξιολόγηση ειδικών 

επιχειρησιακών σχεδίων κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων. 

 Επιβλέπει και αξιολογεί την παροχή οδηγιών προς τα Επιχειρησιακά τμήματα της 

Υπηρεσίας σχετικά με τον καθορισμό προτεραιοτήτων στους ελέγχους, την 

αποτελεσματικότερη αντιμετώπιση των παραβάσεων και την ορθή εφαρμογή της 

σχετικής εθνικής, κοινοτικής και διεθνούς νομοθεσίας. 

 Εποπτεύει την διαδικασία για την καταγραφή και την διαβίβαση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) στοιχείων και 

πληροφοριών που μπορούν να αξιοποιηθούν επιχειρησιακά.   

 Προβαίνει σε έκδοση εντολών ελέγχου σε εξαιρετικές περιπτώσεις απόρρητου 

χειρισμού.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε 

συνεργασία με τους προϊστάμενους των Υποδιευθύνσεων και των Τμημάτων, με σκοπό 

την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της 

Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης 

των στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη 

πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογούμενους προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που 

ανακύπτουν ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με τους Προϊσταμένους των Γενικών 

Διευθύνσεων και των Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια 
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φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική 

βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, γ) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με 

άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη διασταύρωση 

στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, δ) με Υπηρεσίες, Φορείς, 

Συμβούλια και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο 

και την αποστολή της Υπηρεσίας.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

-Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  
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 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 

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. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
Αττικής/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 υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
Πάτρας/Ηρακλείου 

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

Άμεσα Προϊστάμενος: Διοικητής Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.), είναι 

άμεσος προϊστάμενος των κάτωθι Προϊσταμένων Υποδιεύθυνσης και Προϊσταμένων Τμημάτων : 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. είναι να διασφαλίζει: 

τον συντονισμό της επιχειρησιακής δράσης της Υπηρεσίας με στόχο τον εντοπισμό και την 

καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής, της λαθρεμπορίας και τον καταλογισμό των 

διαφυγόντων εσόδων.  

 

Ειδικές αρμοδιότητες  

 Έχει την ευθύνη της εφαρμογής του κατάλληλου πλαισίου για την διαπίστωση και 

αντιμετώπιση κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ  ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΛΑΜΙΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ  ΤΗ ΛΑΡΙΣΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2'  
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α΄ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΤΡΙΠΟΛΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΜΕ ΕΔΡΑ ΤΑ 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α3' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
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ερευνών, ελέγχων πρόληψης και μερικών ελέγχων εφαρμογής της φορολογικής και 

τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή της 

Ανεξάρτητης Αρχής. 

 Διοικεί την Υπηρεσία κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω της 

αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 Συμβάλλει στο πρόγραμμα μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε. και προωθεί την επιτυχή υλοποίησή 

του. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Ειδικής Αποκεντρωμένης Υπηρεσίας 

 Προγραμματίζει, διευθύνει και συντονίζει την υλοποίηση και την αξιολόγηση ειδικών 

επιχειρησιακών σχεδίων κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων. 

 Επιβλέπει και αξιολογεί την παροχή οδηγιών προς τα Επιχειρησιακά τμήματα της 

Υπηρεσίας σχετικά με τον καθορισμό προτεραιοτήτων στους ελέγχους, την 

αποτελεσματικότερη αντιμετώπιση των παραβάσεων και την ορθή εφαρμογή της 

σχετικής εθνικής, κοινοτικής και διεθνούς νομοθεσίας. 

 Εποπτεύει την διαδικασία για την καταγραφή και την διαβίβαση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) στοιχείων και 

πληροφοριών που μπορούν να αξιοποιηθούν επιχειρησιακά.   

 Προβαίνει σε έκδοση εντολών ελέγχου σε εξαιρετικές περιπτώσεις απόρρητου 

χειρισμού.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε 

συνεργασία με τους προϊστάμενους των Υποδιευθύνσεων και των Τμημάτων, με σκοπό 

την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της 

Διεύθυνσης. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης 

των στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της 

ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη 

πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογούμενους προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που 

ανακύπτουν ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με τους Προϊσταμένους των Γενικών 

Διευθύνσεων και των Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια 
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φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική 

βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, γ) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με 

άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη διασταύρωση 

στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, δ) με Υπηρεσίες, Φορείς, 

Συμβούλια και Επιτροπές στην Ελλάδα και στο Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο 

και την αποστολή της Υπηρεσίας.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

-Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου 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 

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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 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για τα 

αντικείμενα της Θέσης . 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 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.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 
  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
Πάτρας/Ηρακλείου 

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 Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Ερευνών της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 
Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.): 

1) Β’ Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Β’ Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

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

Θεσσαλονίκης                                                       

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα  υφιστάμενοι: 

Οι Προϊστάμενοι των Υποδιευθύνσεων Β’ της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικής και της Υποδιεύθυνσης Β’ της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης,  είναι άμεσοι 

Προϊστάμενοι των κάτωθι Προϊσταμένων Τμημάτων : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Β’ Υποδιεύθυνσης της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής και Θεσσαλονίκης είναι να 

διασφαλίζει: 

Τη διοίκηση των επιχειρησιακών τμημάτων της Υποδιεύθυνσης του και τον συντονισμό της 

επιχειρησιακής δράσης τους για τον εντοπισμό και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας.  

 

Ειδικές αρμοδιότητες:  

 Έχει την ευθύνη της εφαρμογής του νομικού πλαισίου για την διαπίστωση και αντιμετώπιση 

κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια ερευνών, ελέγχων 

πρόληψης και μερικών ελέγχων εφαρμογής της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω 

της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Καθοδηγεί και συντονίζει την λειτουργία των Επιχειρησιακών Τμημάτων – Ερευνών και 

Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων για την διαπίστωση και αντιμετώπιση κάθε μορφής απάτης σε 

βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια ερευνών, και μερικών ελέγχων εφαρμογής της 

φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συντονίζει την παρακολούθηση και την υλοποίηση ειδικών επιχειρησιακών σχεδίων ερευνών 

κατά είδος υποθέσεων ή κλάδο επιχειρήσεων. 

 Μεριμνά για την υλοποίηση του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σύμφωνα με τους 

στόχους και τις προτεραιότητες που έχουν τεθεί στο Επιχειρησιακό Σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υπογράφει ως τελικός υπογράφων τις εκθέσεις ελέγχου του Επιχειρησιακού Τμήματος Β5’ -  

Ερευνών και Καταπολέμησης της Απάτης στον Φ.Π.Α. 

 Παρέχει οδηγίες προς τα Επιχειρησιακά τμήματα της Υποδιεύθυνσης σχετικά με τον καθορισμό 

προτεραιοτήτων στους ελέγχους, την αποτελεσματικότερη αντιμετώπιση των παραβάσεων και 

την ορθή εφαρμογή της σχετικής εθνικής, κοινοτικής και διεθνούς νομοθεσίας. 

 Μεριμνά για την αποτελεσματική ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Υποδιεύθυνσης, σε 

συνεργασία με τους προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση 

του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της Υποδιεύθυνσης. 

 Επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των στόχων της 

Υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των 
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υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών για την επίλυση 

θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογούμενους προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που ανακύπτουν 

ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με τους Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων και των  

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική 

υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την 

καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, γ) με δικαστικές 

και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη 

διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, δ)με πιστωτικά 

ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες, ε) με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια και Επιτροπές 

στην Ελλάδα και στο Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή της Υπηρεσίας.  

 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης ή Υπ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης ή Διεύθυνσης στην οικεία επιχειρησιακή 

Διοίκηση ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης Διεύθυνσης ή Υπ/νσης  

 

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 

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

 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 : Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Ερευνών των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων της Υπηρεσίας Ερευνών και 
Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.): 

1) Α’ Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Δ’ Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

3) Α’ Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

4) Δ’ Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

5) Ε’ Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

6) Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

7) Υποδιεύθυνση Προληπτικών Ελέγχων Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

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

Θεσσαλονίκης ή Πάτρας 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων 
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Άμεσα  υφιστάμενοι: 

Οι Προϊστάμενοι των Υποδιευθύνσεων Α’ και Δ’ της Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικής, της Υποδιεύθυνσης Α’, Δ’ και Ε’ της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης, της 

Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης και της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων 

Ιωαννίνων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας είναι άμεσοι προϊστάμενοι των κατωτέρω Προϊσταμένων 

Τμημάτων και Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, ως κατωτέρω: 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής, 

Θεσσαλονίκης και Πάτρας είναι να διασφαλίζει: 

 Τη διοίκηση των επιχειρησιακών τμημάτων της Υποδιεύθυνσης του και τον συντονισμό της 

επιχειρησιακής δράσης τους για τον εντοπισμό και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας.  

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Έχει την ευθύνη της εφαρμογής του νομικού πλαισίου για την διαπίστωση και αντιμετώπιση 

κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια ελέγχων πρόληψης και 

μερικών ελέγχων εφαρμογής της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της μέσω 

της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού της.   
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Καθοδηγεί και συντονίζει την λειτουργία των Επιχειρησιακών Τμημάτων – Ερευνών και 

Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων για την διαπίστωση και αντιμετώπιση κάθε μορφής απάτης σε 

βάρος των δημοσίων εσόδων, με τη διενέργεια προληπτικών ελέγχων, και μερικών ελέγχων 

εφαρμογής της φορολογικής και τελωνειακής νομοθεσίας. 

 Συντονίζει την παρακολούθηση και την υλοποίηση  των προληπτικών ελέγχων των ειδικών 

επιχειρησιακών σχεδίων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για την υλοποίηση του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σύμφωνα με τους 

στόχους και τις προτεραιότητες που έχουν τεθεί στο Επιχειρησιακό Σχέδιο της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υπογράφει ως τελικός υπογράφων τις εκθέσεις ελέγχου των τμημάτων προληπτικού ελέγχου. 

 Παρέχει οδηγίες προς τα Επιχειρησιακά τμήματα της Υποδιεύθυνσης σχετικά με τον καθορισμό 

προτεραιοτήτων στους ελέγχους, την αποτελεσματικότερη αντιμετώπιση των παραβάσεων και 

την ορθή εφαρμογή της σχετικής εθνικής, κοινοτικής και διεθνούς νομοθεσίας. 

 Μεριμνά για την αποτελεσματική ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της  Υποδιεύθυνσης, 

σε συνεργασία με τους προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη 

αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της Υποδιεύθυνσης. 

 Επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των στόχων της 

Υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των 

υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών για την επίλυση 

θεμάτων.  

 Επικοινωνεί: α) με φορολογούμενους προσωπικά, σε εξαιρετικές περιπτώσεις που ανακύπτουν 

ζητήματα αυξημένης δυσκολίας, β) με τους Προϊσταμένους των Γενικών Διευθύνσεων και των  

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική 

υπηρεσία εντός και εκτός  Α.Α.Δ.Ε., σε περιοδική βάση με σκοπό την αποκάλυψη και την 

καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας, γ) με δικαστικές 

και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό τη 

διασταύρωση στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, δ)με πιστωτικά 

ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες, ε) με Υπηρεσίες, Φορείς, Συμβούλια και Επιτροπές 

στην Ελλάδα και στο Εξωτερικό σε θέματα σχετικά με το έργο και την αποστολή της Υπηρεσίας.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), με 

σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης ή Υπ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης ή Διεύθυνσης στην οικεία επιχειρησιακή 

Διοίκηση ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης Διεύθυνσης ή Υπ/νσης  
 

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 

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. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Επιθυμητή η 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 : Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία 

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας 

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

Θεσσαλονίκης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικής ή Θεσσαλονίκης 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Άμεσα  υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης  Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας της Υπηρεσίας 

Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικής ή Θεσσαλονίκης, είναι άμεσος 

προϊστάμενος των κάτωθι Προϊσταμένων Τμημάτων : 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 Η παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών στο Επιχειρησιακό Τμήμα και η υποβολή των 

μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα. 

 Ο  προγραμματισμός των ελέγχων, η διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων  και η καταγραφή 

στο πληροφοριακό σύστημα των αποτελεσμάτων του ελέγχου. 

 Η διοικητική υποστήριξη των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε περιφερειακό επίπεδο. 

 

Ειδικές Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων της Υποδιεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής 

εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την 

υποβολή εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί την Υποδιεύθυνση κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω 

της καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου 

 Μεριμνά για την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως σε όλες τις 

οργανικές μονάδες της Υπηρεσίας για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των υποθέσεων. 

 Επιβλέπει την υποβολή των μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα, για υποθέσεις 

με παραβάσεις που έχουν ολοκληρωθεί από τα αρμόδια τμήματα της Υπηρεσίας και 

παρακολουθεί την εξέλιξη της εκδίκασης αυτών. 

 Μεριμνά για τη λήψη των καταθέσεων και των απολογιών στο πλαίσιο της προανακριτικής 

διαδικασίας 

 Μεριμνά για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και την συνεργασία 

με τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα 

αρμοδιότητας των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..  

 Μεριμνά για τη διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων και για τις απαντήσεις σε αιτήματα 

υπηρεσιών σχετικά με υποθέσεις που διαχειρίζεται η Υπηρεσία. 
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 Φροντίζει για την παρακολούθηση της πορείας των δράσεων προληπτικού ελέγχου και 

ερευνών. 

 Φροντίζει για την ενημέρωση της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για θέματα άσκησης του ελεγκτικού έργου της Υπηρεσίας. 

 Ο συντονισμός για την διοικητική υποστήριξη όλων των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

την κεντρική γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη αυτής.  

 Η μέριμνα για την τήρηση βοηθητικού μητρώου υπηρετούντων υπαλλήλων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η 

ενημέρωση των υπηρεσιακών φακέλων τους. 

 Η μέριμνα για την τήρηση, τον έλεγχο και την συνυπογραφή των αποφάσεων μετακίνησης 

υπαλλήλων για υπηρεσιακούς λόγους, όπως υπερωριακής και νυχτερινής απασχόλησης, εκτός 

έδρας, εξαιρέσιμων κ.α.      

 Η επίβλεψη της παρακολούθησης των δαπανών της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η εισήγηση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών για την κατάρτιση και εγγραφή στον 

Προϋπολογισμό των αναγκαίων πιστώσεων.  

 Η επίβλεψη της έκδοσης των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των 

πάσης φύσεως δαπανών της Υπηρεσίας. 

 Η μέριμνα για την τήρηση του γενικού και εμπιστευτικού αρχείου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Η παρακολούθηση της καταγραφής των εκπαιδευτικών αναγκών, η ενημέρωση των υπαλλήλων 

και η οργάνωση της παρακολούθησης αυτών σύμφωνα με τις υπηρεσιακές δυνατότητες της 

Υπηρεσίας. 

 Η επίβλεψη της τήρησης του μητρώου παγίων της Διεύθυνσης και του προγραμματισμού της 

σωστής κατανομής των υλικών, των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και της 

ενημέρωσης του Τμήματος Γ’- Διοικητικής Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σχετικά με τα πάγια όλης 

της Διεύθυνσης. 

 Η μέριμνα για την στέγαση και την φύλαξη των μέσων δίωξης, την συντήρηση, την επισκευή και 

τον εφοδιασμό τους . 

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. για κάθε θέμα που 

αφορά στην πρόσβαση της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε στοιχεία και πληροφοριακά συστήματα για την 

υποστήριξη του έργου της. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμήματα της Διεύθυνσης β) με τη Διεύθυνση Προγραμματισμού και 

Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών γ) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική 

υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών 

που χρειάζονται στην συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., 

Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, κ.α.,) δ) με δικαστικές και διωκτικές αρχές και με άλλους φορείς 
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εντός και εκτός του Δημοσίου Τομέα, με σκοπό την παροχή συνδρομής, τη διασταύρωση 

στοιχείων και την ανταλλαγή πληροφοριών και απόψεων, ε) με πιστωτικά ιδρύματα και 

χρηματιστηριακές εταιρείες, στ) με τη Διεύθυνση Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών 

(Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.) ζ) με την Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού η) με τη Διεύθυνση Οικονομικής 

Διοίκησης και της Διεύθυνση Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της 

Α.Α.Δ.Ε. θ) με τη Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού ι) με την Διεύθυνση Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάσεις Δεδομένων 

 Livelink 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

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 Προϊσταμένου Διεύθυνσης ή Υπ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης ή Διεύθυνσης στην οικεία επιχειρησιακή 

Διοίκηση ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση ευθύνης Προϊσταμένου Τμήματος αντίστοιχης Διεύθυνσης ή Υπ/νσης  

 

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 

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 . 
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 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: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β3’ - Β5΄ - Β6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

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

Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Τμήμα Β3’ - Β5΄- Β6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Β’ Ερευνών της Υπηρεσίας Ερευνών και 

Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων Αττικής ή της Υποδιεύθυνσης Β’ Ερευνών της Υπηρεσίας Ερευνών 

και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων Θεσσαλονίκης 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

 την επιτυχή και αποδοτική διενέργεια  ερευνών και ελέγχων  φυσικών και νομικών προσώπων με 

ενδοκοινοτικές συναλλαγές, για τον εντοπισμό  εξαφανισμένων εμπόρων  και την καταπολέμηση της 

ενδοκοινοτικής απάτης στον Φ.Π.Α. σε όλη την επικράτεια. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Χρεώνει στους ελεγκτές του τμήματος τις υποθέσεις και τους παρέχει οδηγίες και κατευθύνσεις 

για την προετοιμασία του φακέλου της κάθε υπόθεσης.  

 Εποπτεύει και συντονίζει  τη διαδικασία των ελέγχων τύπου carousel και παρέχει οδηγίες και 

κατευθύνσεις στους ελεγκτές.  

 Ελέγχει και εγκρίνει τις  εισηγήσεις των ελεγκτών του τμήματος, σχετικά με απενεργοποιήσεις 

Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. για εξαφανισμένες επιχειρήσεις και εμπόρους. 

 Ελέγχει και προσυπογράφει τις εκθέσεις ελέγχου, τις οποίες στην συνέχεια τις προωθεί, αφού 

λάβουν και τις υπόλοιπες απαραίτητες υπογραφές, στις αρμόδιες Υπηρεσίες.  

 Παρακολουθεί τις σύγχρονες μορφές απάτης στον Φ.Π.Α. και ενημερώνει την Διοίκηση και τις 

αντίστοιχες Υπηρεσίες των Κρατών – Μελών για τις νέες μορφές απάτης στον  Φ.Π.Α.. 

 Παρακολουθεί και ελέγχει τα στατιστικά του τμήματος και ενημερώνει με αυτά το Τμήμα Α΄- 

Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 
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Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί την Υπηρεσία σε συνέδρια με  διεθνείς  και ευρωπαϊκούς  φορείς και οργανισμούς. 

 Επιβλέπει την εκπαίδευση των βοηθών ελεγκτών, σε συνεργασία με τον Υποδιευθυντή και ως 

έμπειρος ελεγκτής, εκπαιδεύει και ο ίδιος τους βοηθούς  ελεγκτές σε συγκεκριμένα θέματα μέσω 

της παροχής οδηγιών για τον τρόπο αντιμετώπισης ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. 

 Συνεργάζεται : α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της απάτης  στον Φ.Π.Α. (Δ.Ο.Υ., 

Δ/νση Ελέγχων -VIES, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, κ.α.,) β) με 

δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές εταιρείες. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

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.  

 

 

 



784 

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 

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 :  Προϊστάμενος Τμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον Φ.Π.Α. των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Τμήματος B3’- Β5΄ - B6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

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

Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Τμήμα B3’ - Β5΄- B6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α. 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος B3’ - Β5΄ -Β6’ - Ερευνών και Καταπολέμησης  

της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διενέργεια ερευνών και ελέγχων φυσικών και νομικών προσώπων με ενδοκοινοτικές συναλλαγές, 

για τον εντοπισμό εξαφανισμένων εμπόρων και την καταπολέμηση της ενδοκοινοτικής απάτης στον 

Φ.Π.Α. σε όλη την επικράτεια. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Συλλέγει στοιχεία από δελτία πληροφοριών και βάσεις δεδομένων για υποθέσεις απάτης στον 

Φ.Π.Α. 

 Λαμβάνει την εντολή ελέγχου από τον Προϊστάμενο του Τμήματος, με τον φάκελο του 

ελεγχόμενου όταν υπάρχει, και προετοιμάζει την διαδικασία του ελέγχου με τα λοιπά μέλη του 

συνεργείου ελέγχου.  

 Μετέχει στη διενέργεια επιτόπιων ελέγχων σε επαγγελματικές ή μη εγκαταστάσεις. 

 Συγκεντρώνει στοιχεία και πληροφορίες για τη διερεύνηση τυχόν ύπαρξηςη απάτης στον 

Φ.Π.Α.. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάσεις στο σημείωμα διαπιστώσεων ελέγχου, το οποίο επιδίδεται στον 

ελεγχόμενο μαζί με μια κλήση για ακρόαση. 

 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά βιβλία 

και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολή επεξεργασίας 

των κατασχεμένων από τον Προϊστάμενο του Τμήματος και επιδίδει πρόσκληση στην 

ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον στοιχείων, εφόσον απαιτείται για την 

διενέργεια του ελέγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί τις προβλεπόμενες 

ελεγκτικές επαληθεύσεις.  

 Συντάσσει, ως υπεύθυνος του συνεργείου ελέγχου, το συνοπτικό αποτέλεσμα ελέγχου σε 

καθημερινή βάση και ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τον Προϊστάμενο της 

Υποδιεύθυνσης και το Τμήμα Α΄ - Σχεδιασμού, Συντονισμού και Παρακολούθησης Απόδοσης 

της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.. 

 Εισηγείται στον προϊστάμενο του τμήματος, για την απενεργοποίηση Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. σε 

περίπτωση εξαφανισμένων επιχειρήσεων και εμπόρων. 
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 Συγκροτεί πλήρη φάκελο ελέγχου που περιέχει όλα τα σχετικά με τον διενεργηθέντα έλεγχο και 

στην συνέχεια συντάσσει τις απαραίτητες εκθέσεις ελέγχου, πορισματικές αναφορές και 

πληροφοριακά δελτία προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσμα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, προληπτικά ή διασφαλιστικά 

του δημοσίου συμφέροντος. 

 Υπό την επίβλεψη του Τμηματάρχη Επόπτη Ελέγχου, εκπαιδεύει τους νέους υπαλλήλους του 

Τμήματος στα θέματα ελέγχων. Σε αυτό το πλαίσιο, παρέχει στους βοηθούς ελεγκτές 

διευκρινίσεις και οδηγίες επί ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, διενεργεί 

από κοινού ελέγχους με νέους ελεγκτές, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και την 

εξοικείωσή τους με την ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της απάτης στον Φ.Π.Α. 

(Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων -VIES, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, κ.α.), β) με 

δικαστικές και 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 τους ελεγχόμενους. 

 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα 

 ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών 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 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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Ελεγκτής Τμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον Φ.Π.Α. των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Βοηθός Τμήματος Β3’ - Β5΄ - Β6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

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

Θεσσαλονίκης   

Τμήμα: Τμήμα Β3’ -Β5΄ - Β6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της Απάτης στον Φ.Π.Α.  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β3’ - Β5΄- Β6’ Ερευνών και Καταπολέμησης  της 

Απάτης στον Φ.Π.Α.  

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διενέργεια ερευνών και ελέγχων φυσικών και νομικών προσώπων με ενδοκοινοτικές συναλλαγές, 

για τον εντοπισμό εξαφανισμένων εμπόρων και την καταπολέμηση της ενδοκοινοτικής απάτης στον 

Φ.Π.Α. σε όλη την επικράτεια. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Συλλέγει στοιχεία από δελτία πληροφοριών και βάσεις δεδομένων για υποθέσεις απάτης στον 

Φ.Π.Α. 

 Μετέχει στη διενέργεια επιτόπιων ελέγχων σε επαγγελματικές ή μη εγκαταστάσεις. 

 Συγκεντρώνει στοιχεία και πληροφορίες για τη διερεύνηση τυχόν ύπαρξηςη απάτης στον 

Φ.Π.Α.. 

 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά βιβλία 

και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, για τα οποία εκδίδεται εντολή επεξεργασίας 

των κατασχεμένων από τον Προϊστάμενο του Τμήματος και επιδίδει πρόσκληση στην 

ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον στοιχείων, εφόσον απαιτείται για την 

διενέργεια του ελέγχου.  

 Θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί τις προβλεπόμενες 

ελεγκτικές επαληθεύσεις.  

 Εισηγείται στον προϊστάμενο του τμήματος, για την απενεργοποίηση Α.Φ.Μ. – Φ.Π.Α. σε 

περίπτωση εξαφανισμένων επιχειρήσεων και εμπόρων. 

 Συγκροτεί πλήρη φάκελο ελέγχου που περιέχει όλα τα σχετικά με τον διενεργηθέντα έλεγχο και 

στην συνέχεια συντάσσει τις απαραίτητες εκθέσεις ελέγχου, πορισματικές αναφορές και 

πληροφοριακά δελτία προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσμα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, προληπτικά ή διασφαλιστικά 

του δημοσίου συμφέροντος. 

 Επικοινωνεί : α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της απάτης στον Φ.Π.Α. 
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(Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων -VIES, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Δ/νση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης, κ.α.), β) με 

δικαστικές και 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 τους ελεγχόμενους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 

 

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, κατά προτίμηση Οικονομικών 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 

κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως 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. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Ελεγκτής Βοηθός Τμήματος Ερευνών Καταπολέμησης της Απάτης στον Φ.Π.Α. των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 



795 

 

 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Ερευνών: 

1) Β1’ – Β4’ Ερευνών, της Υποδιεύθυνσης Β’ Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής. 

2) Β1’ – Β2’ Ερευνών, της Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης. 

3) Α3’ – Α4’ Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

4) Α3’ Ερευνών με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα - Ερευνών  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή ο Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων  
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

τον συντονισμό, την παρακολούθηση και την υποστήριξη των επιχειρησιακών σχεδίων και δράσεων 

της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., για την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής, 

του λαθρεμπορίου και γενικά του οικονομικού εγκλήματος. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης ή της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης ή της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Χρεώνει στους ελεγκτές του τμήματος τις υποθέσεις  και τους παρέχει οδηγίες και 

κατευθύνσεις για την προετοιμασία του φακέλου της κάθε υπόθεσης. .  

 Συνθέτει τις ομάδες/συνεργεία ελέγχου, τις συντονίζει, παρακολουθεί το έργο του ελέγχου και 

δίνει κατευθύνσεις στους υπαλλήλους του Τμήματος σχετικά με τους στόχους και την 

διαδικασία των ελέγχων. 

 Ελέγχει για ποιες υποθέσεις πρέπει να ασκηθεί άμεσα μηνυτήρια αναφορά και την διαβιβάζει 

στο αρμόδιο Τμήμα που ασκεί τις αρμοδιότητες του Δικαστικού στην Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ανήκει το 

Τμήμα, για να προβεί στις απαραίτητες ενέργειες.  

 Προωθεί τις υποθέσεις για τις οποίες απαιτείται έκδοση εντολής  επεξεργασίας για 

κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και φορολογικά στοιχεία και τις χρεώνει στους ελεγκτές του 

τμήματος.  

 Εξετάζει τα υπομνήματα των φορολογούμενων, τα χρεώνει στους ελεγκτές που χειρίζονται την 

κάθε υπόθεση και δίνει σε αυτούς κατευθύνσεις και οδηγίες. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης ή της Διεύθυνσης, να γίνει αίτημα άρσης 

απορρήτου σε τραπεζικούς λογαριασμούς και επενδυτικά χαρτοφυλάκια ελεγχομένων, όταν η 

υπόθεση το απαιτεί, εποπτεύει την διαδικασία της άρσης απορρήτου, συλλέγει τις απαντήσεις 

και τις δίνει στους ελεγκτές που χειρίζονται την κάθε υπόθεση. 

 Προσυπογράφει τις εκθέσεις ελέγχου και μεριμνά για την διαβίβαση τους στις αρμόδιες Δ.Ο.Υ.. 

 Επιβλέπει την εκπαίδευση των βοηθών ελεγκτών, σε συνεργασία με τον Υποδιευθυντή και ως 

έμπειρος ελεγκτής, εκπαιδεύει και ο ίδιος τους βοηθούς  ελεγκτές σε συγκεκριμένα θέματα 

μέσω της παροχής οδηγιών για τον τρόπο αντιμετώπισης ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον 

έλεγχο. 

 Ενημερώνει το Τμήμα Προγραμματισμού  και Πληροφορικής Υποστήριξης της ΥΕΔΔΕ, μέσω της 

συγκεντρωτικής κατάστασης αποτελεσμάτων, για τους ελέγχους που διενεργούνται και τα 

αποτελέσματα αυτών σε τακτική βάση. 

  Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα 

Επιθεωρητών Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες δ) σπάνια με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. Διαχειρίζεται, συντονίζει 

και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου 
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δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την 

αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

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 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-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.). 
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 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 Τμήματος Ερευνών των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Ελεγκτής Τμήματος  Ερευνών: 

1) Β1’ – Β4’ Ερευνών, της Β’ Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Β1’ - Β2’ Ερευνών, της Β’ Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

3) Α3’ – Α4’ Ερευνών με έδρα την Πάτρα, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

4) Α3’ Ερευνών με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα Ερευνών  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος   Ερευνών  

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Ελεγκτή είναι: 

Η διενέργεια ερευνών για την εξακρίβωση της ορθής εφαρμογής της φορολογικής νομοθεσίας, με 

στόχο την προάσπιση των εσόδων του Ελληνικού Δημοσίου, την προστασία του κοινωνικού 

συνόλου και την αποκάλυψη και καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής, μέσω 

του εντοπισμού και της αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων . 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

 Συμμετέχει στην υλοποίηση επιχειρησιακών σχεδίων ερευνών και δράσεων για την αποκάλυψη 

και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής, μέσω του εντοπισμού και της 

αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων. 

 Διενεργεί έρευνες σε υποθέσεις για τις οποίες υπάρχει υποψία σοβαρής φορολογικής απάτης ή 

εκτεταμένης φοροδιαφυγής ή φοροαποφυγής, κατά παράβαση της φορολογικής νομοθεσίας. 

 Συμμετέχει σε ελέγχους και έρευνες για τον εντοπισμό και την εξάρθρωση κυκλωμάτων που 

αποσκοπούν στην εκτεταμένη φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή με συνέπεια την απώλεια 

δημοσίων εσόδων από φόρους και τέλη. 

 Διεξάγει ελέγχους και έρευνες για τον εντοπισμό περιουσιακών στοιχείων φυσικών και νομικών 

προσώπων, τα οποία αποτελούν προϊόν φοροδιαφυγής ή λαθρεμπορίας. 

 Διεξάγει ελέγχους και έρευνες για την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, 

μέσω της χρήσης ηλεκτρονικών μέσων, του διαδικτύου και των νέων τεχνολογιών. 

 Διενεργεί φορολογικούς ελέγχους στη διακίνηση, στη διαμετακόμιση, στις εισαγωγές και στις 

εξαγωγές, στον εφοδιασμό και στη διάθεση των προϊόντων που υπόκεινται σε Ειδικό Φόρο 

Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.). 

 Προβαίνει σε ελέγχους παντός είδους μεταφορικών μέσων, καταστημάτων, αποθηκών και άλλων 

χώρων, όπου βρίσκονται αγαθά, ανεξάρτητα από τον φορέα εκμετάλλευσής τους και από το 

τελωνειακό καθεστώς στο οποίο τελούν. 

 Μετέχει στη διενέργεια μερικών επιτόπιων ελέγχων σε επαγγελματικές ή μη εγκαταστάσεις. 
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 Διεξάγει έρευνες εγγράφων και λοιπών στοιχείων σε χώρους που κατέχει η ελεγχόμενη 

οντότητα, όταν υπάρχουν στοιχεία ή βάσιμες υπόνοιες για την τέλεση φορολογικών 

παραβάσεων, σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στην κείμενη νομοθεσία. 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται πληροφορίες με σκοπό τον εντοπισμό φοροδιαφυγής. 

 Συνεργάζεται με τις αντίστοιχες συναρμόδιες Υπηρεσίες της χώρας, της Ε.Ε. και τρίτων χωρών, 

για τη διερεύνηση και την εξάρθρωση κυκλωμάτων φοροδιαφυγής και φοροαποφυγής. 

 Συμμετέχει σε πολυμερείς ελέγχους. 

 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Κατόπιν έκδοσης σχετικής εντολής προετοιμάζει τη διαδικασία του ελέγχου με τα λοιπά μέλη του 

συνεργείου. 

 Κατά τον έλεγχο θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί τις 

ελεγκτικές επαληθεύσεις. 

 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά βιβλία 

και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, ηλεκτρονικά μέσα αποθήκευσης και μεταφοράς 

δεδομένων και επιδίδει πρόσκληση στην ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον 

στοιχείων εφόσον απαιτείται για τη διενέργεια του ελέγχου. 

 Επεξεργάζεται τα κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και λοιπά στοιχεία ή αρχεία. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάσεις στο σημείωμα διαπιστώσεων ελέγχου – κλήση σε ακρόαση, το 

οποίο επιδίδει στην ελεγχόμενη οντότητα. 

 Συντάσσει, ως υπεύθυνος του συνεργείου ελέγχου, το συνοπτικό αποτέλεσμα ελέγχου και 

ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης ή της 

Διεύθυνσης. 

 Συγκροτεί πλήρη φάκελο ελέγχου που περιέχει όλα τα σχετικά με τον διενεργηθέντα έλεγχο και 

στην συνέχεια συντάσσει τις απαραίτητες εκθέσεις ελέγχου, πορισματικές αναφορές και 

πληροφοριακά δελτία προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσμα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, πρόληψης ή διασφάλισης του 

δημοσίου συμφέροντος. 
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 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος Ερευνών, εκπαιδεύει τους νέους 

υπαλλήλους του Τμήματος στα θέματα ελέγχων. Σε αυτό το πλαίσιο, παρέχει στους βοηθούς 

ελεγκτές διευκρινίσεις και οδηγίες επί ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, 

διενεργεί από κοινού ελέγχους με νέους ελεγκτές, με σκοπό την πρακτική εκπαίδευση τους και 

την εξοικείωσή τους με την ορθή άσκηση των καθηκόντων τους. 

 Συνεργάζεται με Δ.Ο.Υ., Τελωνεία, Χημικές Υπηρεσίες, Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, Υπουργείο 

Ανάπτυξης και Επενδύσεων, Ε.Φ.Κ.Α., Λιμενικό Σώμα, Οικονομική Αστυνομία και άλλες 

ελεγκτικές Υπηρεσίες σε κοινούς ελέγχους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι, κατά προτίμηση Οικονομικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή 

πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε 
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κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών, οικονομικής 

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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Ελεγκτής Ερευνών των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 



809 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος  Ερευνών   

1) Β1’ – Β4’ Ερευνών, της Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Β1’ - Β2’ Ερευνών, της Υποδιεύθυνσης Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

3) Α3’ – Α4’ Ερευνών, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

4) Α3’ Ερευνών με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα Ερευνών  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος   Ερευνών 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του βοηθού Ελεγκτή είναι: 

Η διενέργεια ερευνών για την εξακρίβωση της ορθής εφαρμογής της φορολογικής νομοθεσίας, με 

στόχο την προάσπιση των εσόδων του Ελληνικού Δημοσίου, την προστασία του κοινωνικού συνόλου 

και την αποκάλυψη και καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής, μέσω του 

εντοπισμού και της αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 

 Συμμετέχει στην υλοποίηση επιχειρησιακών σχεδίων ερευνών και δράσεων για την αποκάλυψη 

και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής, μέσω του εντοπισμού και της 

αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των δημοσίων εσόδων. 

 Διενεργεί έρευνες σε υποθέσεις για τις οποίες υπάρχει υποψία σοβαρής φορολογικής απάτης ή 

εκτεταμένης φοροδιαφυγής ή φοροαποφυγής, κατά παράβαση της φορολογικής νομοθεσίας. 

 Συμμετέχει σε ελέγχους και έρευνες για τον εντοπισμό και την εξάρθρωση κυκλωμάτων που 

αποσκοπούν στην εκτεταμένη φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή με συνέπεια την απώλεια δημοσίων 

εσόδων από φόρους και τέλη. 

 Διεξάγει ελέγχους και έρευνες για τον εντοπισμό περιουσιακών στοιχείων φυσικών και νομικών 

προσώπων, τα οποία αποτελούν προϊόν φοροδιαφυγής ή λαθρεμπορίας. 

 Διεξάγει ελέγχους και έρευνες για την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, 

μέσω της χρήσης ηλεκτρονικών μέσων, του διαδικτύου και των νέων τεχνολογιών. 

 Διενεργεί φορολογικούς ελέγχους στη διακίνηση, στη διαμετακόμιση, στις εισαγωγές και στις 

εξαγωγές, στον εφοδιασμό και στη διάθεση των προϊόντων που υπόκεινται σε Ειδικό Φόρο 

Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.). 

 Προβαίνει σε ελέγχους παντός είδους μεταφορικών μέσων, καταστημάτων, αποθηκών και 

άλλων χώρων, όπου βρίσκονται αγαθά, ανεξάρτητα από τον φορέα εκμετάλλευσής τους και από 

το τελωνειακό καθεστώς στο οποίο τελούν.  

 Μετέχει στη διενέργεια μερικών επιτόπιων ελέγχων σε επαγγελματικές ή μη εγκαταστάσεις. 

 Διεξάγει έρευνες εγγράφων και λοιπών στοιχείων σε χώρους που κατέχει η ελεγχόμενη 

οντότητα, όταν υπάρχουν στοιχεία ή βάσιμες υπόνοιες για την τέλεση φορολογικών 

παραβάσεων, σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στην κείμενη νομοθεσία. 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται πληροφορίες με σκοπό τον εντοπισμό φοροδιαφυγής. 

 Συνεργάζεται με τις αντίστοιχες συναρμόδιες Υπηρεσίες της χώρας, της Ε.Ε. και τρίτων χωρών, 

για την διερεύνηση και την εξάρθρωση κυκλωμάτων φοροδιαφυγής και φοροαποφυγής. 

 Συμμετέχει σε πολυμερείς ελέγχους. 
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 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Κατόπιν έκδοσης σχετικής εντολής προετοιμάζει τη διαδικασία του ελέγχου με τα λοιπά μέλη 

του συνεργείου. 

 Κατά τον έλεγχο θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί τις 

ελεγκτικές επαληθεύσεις. 

 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά βιβλία 

και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, ηλεκτρονικά μέσα αποθήκευσης και μεταφοράς 

δεδομένων και επιδίδει πρόσκληση στην ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον 

στοιχείων εφόσον απαιτείται για τη διενέργεια του ελέγχου. 

 Επεξεργάζεται τα κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και λοιπά στοιχεία ή αρχεία. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάσεις στο σημείωμα διαπιστώσεων ελέγχου – κλήση σε ακρόαση, το 

οποίο επιδίδει στην ελεγχόμενη οντότητα. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσμα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, πρόληψης ή διασφάλισης του 

δημοσίου συμφέροντος. 

 Συνεργάζεται με Δ.Ο.Υ., Τελωνεία, Χημικές Υπηρεσίες, Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, Υπουργείο 

Ανάπτυξης και Επενδύσεων, Ε.Φ.Κ.Α., Λιμενικό Σώμα, Οικονομική Αστυνομία και άλλες 

ελεγκτικές Υπηρεσίες σε κοινούς ελέγχους. 

 
 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι  

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι, κατά προτίμηση Οικονομικών 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 

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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Ελεγκτής Βοηθός Ερευνών των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Προληπτικού Ελέγχου: 

5) Α1’ – Α6’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικής 

6) Δ1’ - Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

7) Α1’ – Α4’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεσσαλονίκης 

8) Α5’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Κοζάνη, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, 

της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

9) Δ1’ Προληπτικού Ελέγχου, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

10) Δ2’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Αλεξανδρούπολη, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

11) Ε1’ – Ε2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Ε’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

12) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Πάτρα, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

13) Γ1’ – Γ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Τρίπολη, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών 

Ελέγχων Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

14) Δ1’ – Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα τα Ιωάννινα, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών 

Ελέγχων Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας  

15) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου   

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα Προληπτικού Ελέγχου  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης ή ο Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων  
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

τον συντονισμό, την παρακολούθηση και την υποστήριξη των προληπτικών ελέγχων των 

επιχειρησιακών σχεδίων και δράσεων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., για την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της 

φοροδιαφυγής, της φοροαποφυγής, του λαθρεμπορίου και γενικά του οικονομικού εγκλήματος. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης ή της Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης ή της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 

 Χρεώνει στους ελεγκτές του τμήματος τις υποθέσεις  και τους παρέχει οδηγίες και 

κατευθύνσεις για την προετοιμασία του σχεδίου δράσης. 

 Συνθέτει τις ομάδες/συνεργεία ελέγχου, τις συντονίζει, παρακολουθεί το έργο του προληπτικού  

ελέγχου και δίνει κατευθύνσεις στους υπαλλήλους του Τμήματος σχετικά με τους στόχους και 

την διαδικασία των ελέγχων. 

 Ελέγχει για ποιες υποθέσεις πρέπει να ασκηθεί άμεσα μηνυτήρια αναφορά και την διαβιβάζει 

στο αρμόδιο Τμήμα που ασκεί τις αρμοδιότητες του Δικαστικού στην Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. που ανήκει το 

Τμήμα, για να προβεί στις απαραίτητες ενέργειες.  

 Προωθεί τις υποθέσεις για τις οποίες απαιτείται έκδοση εντολής  επεξεργασίας για 

κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και φορολογικά στοιχεία και τις χρεώνει στους ελεγκτές του 

τμήματος.  

 Εξετάζει τα υπομνήματα των φορολογούμενων, τα χρεώνει στους ελεγκτές που χειρίζονται την 

κάθε υπόθεση και δίνει σε αυτούς κατευθύνσεις και οδηγίες. 

 Προσυπογράφει τις εκθέσεις ελέγχου και μεριμνά για την διαβίβαση τους στις αρμόδιες Δ.Ο.Υ.. 

 Επιβλέπει την εκπαίδευση των βοηθών ελεγκτών, σε συνεργασία με τον Υποδιευθυντή και ως 

έμπειρος ελεγκτής, εκπαιδεύει και ο ίδιος τους βοηθούς  ελεγκτές σε συγκεκριμένα θέματα 

μέσω της παροχής οδηγιών για τον τρόπο αντιμετώπισης ζητημάτων που προκύπτουν κατά τον 

έλεγχο. 

 Ενημερώνει το Τμήμα Προγραμματισμού  και Πληροφορικής Υποστήριξης της ΥΕΔΔΕ, , μέσω της 

συγκεντρωτικής κατάστασης αποτελεσμάτων, για τους ελέγχους που διενεργούνται και τα 

αποτελέσματα αυτών σε τακτική βάση.  

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποκάλυψη και την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής, της 

φοροαποφυγής και της λαθρεμπορίας (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα 

Επιθεωρητών Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες δ) σπάνια με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. Διαχειρίζεται, συντονίζει 

και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου 

δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την 

αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

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. 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-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. 
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 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος Τμήματος Προληπτικών Ελέγχων των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
     



824 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ελεγκτής Τμήματος Προληπτικών Ελέγχων: 

1) Α1’ – Α6’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικής 

2) Δ1’ - Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

3) Α1’ – Α4’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεσσαλονίκης 

4) Α5’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Κοζάνη, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

5) Δ1’ Προληπτικού Ελέγχου, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

6) Δ2’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Αλεξανδρούπολη, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών 

Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

7) Ε1’ – Ε2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Ε’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

8) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Πάτρα, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

9) Γ1’ – Γ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Τρίπολη, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων 

Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

10) Δ1’ – Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα τα Ιωάννινα, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων 

Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας  

11) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου  

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα Προληπτικού Ελέγχου  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Προληπτικών Ελέγχων  
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Ελεγκτή είναι:  

Η διενέργεια προληπτικών ελέγχων για την εξακρίβωση της ορθής εφαρμογής της φορολογικής  

νομοθεσίας, με στόχο την προάσπιση των εσόδων του Ελληνικού Δημοσίου, την προστασία του 

κοινωνικού συνόλου και την αποκάλυψη και καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της 

φοροαποφυγής, μέσω του εντοπισμού και της αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των 

δημοσίων εσόδων. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

 Συμμετέχει στην υλοποίηση επιχειρησιακών σχεδίων και δράσεων για την αποκάλυψη και 

την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής.  

 Διενεργεί ελέγχους για την εφαρμογή της φορολογικής νομοθεσίας, εντός και εκτός των 

επιχειρήσεων. 

 Διενεργεί μερικούς επιτόπιους ελέγχους, ιδίως, στους παρακρατούμενους και στους 

επιρριπτόμενους φόρους, με έμφαση στον Φ.Π.Α.. 

 Διενεργεί φορολογικούς ελέγχους στη διακίνηση, στη διαμετακόμιση, στις εισαγωγές και 

στις εξαγωγές, στον εφοδιασμό και στη διάθεση των προϊόντων που υπόκεινται σε Ειδικό 

Φόρο Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.). 

 Προβαίνει σε ελέγχους παντός είδους μεταφορικών μέσων, καταστημάτων, αποθηκών και 

άλλων χώρων, όπου βρίσκονται αγαθά, ανεξάρτητα από τον φορέα εκμετάλλευσής τους και 

από το τελωνειακό καθεστώς το οποίο τελούν.  

 Διενεργεί ελέγχους σε πλοία παντός είδους, μέσα στα χωρικά ύδατα, για 

φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή και την ανακάλυψη παράνομης διακίνησης. 

 Διεξάγει έρευνες εγγράφων και λοιπών στοιχείων σε χώρους που κατέχει η ελεγχόμενη 

οντότητα, όταν υπάρχουν στοιχεία ή βάσιμες υπόνοιες για την τέλεση φορολογικών 

παραβάσεων, σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στην κείμενη νομοθεσία. 

 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Διενεργεί ελέγχους για τον εντοπισμό αδήλωτης εργασίας. 

 Κατόπιν έκδοσης σχετικής εντολής  προετοιμάζει την διαδικασία του ελέγχου με τα λοιπά 

μέλη του συνεργείου ελέγχου. 

 Κατά τον έλεγχο, θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί 

τις προβλεπόμενες ελεγκτικές επαληθεύσεις. 
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 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά 

βιβλία και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, ηλεκτρονικά μέσα αποθήκευσης και 

μεταφοράς δεδομένων. Για τα κατασχεθέντα  εκδίδεται εντολή επεξεργασίας και επιδίδεται 

πρόσκληση στην ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον στοιχείων, εφόσον 

απαιτείται για τη διενέργεια του έλεγχου.   

 Επεξεργάζεται τα κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και λοιπά  στοιχεία ή αρχεία. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάσεις στο σημείωμα διαπιστώσεων ελέγχου – κλήση σε ακρόαση, 

το οποίο επιδίδεται στην ελεγχόμενη οντότητα.  

 Συντάσσει, ως υπεύθυνος του συνεργείου ελέγχου, το συνοπτικό αποτέλεσμα ελέγχου και 

ενημερώνει τον Προϊστάμενο του Τμήματος, τον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης ή της 

Διεύθυνσης. 

 Συγκροτεί πλήρη φάκελο ελέγχου που περιέχει όλα τα σχετικά με τον διενεργηθέντα έλεγχο 

και στη συνέχεια συντάσσει τις απαραίτητες εκθέσεις ελέγχου, πορισματικές αναφορές και 

πληροφοριακά δελτία προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, πρόληψης ή διασφάλισης  

του δημοσίου συμφέροντος. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου του Τμήματος Προληπτικών Ελέγχων, εκπαιδεύει τους 

νέους υπαλλήλους του Τμήματος στην ορθή διενέργεια των προληπτικών ελέγχων. Σε αυτό 

το πλαίσιο, παρέχει στους βοηθούς ελεγκτές διευκρινίσεις και οδηγίες επί θεμάτων που 

προκύπτουν κατά τον έλεγχο. Επίσης, διενεργεί από κοινού ελέγχους με νέους ελεγκτές, με 

σκοπό την πρακτική εκπαίδευσή τους και την εξοικείωση τους με την ορθή εφαρμογή των 

καθηκόντων τους. 

 Συνεργάζεται με Δ.Ο.Υ., Τελωνεία, Χημικές Υπηρεσίες, Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, 

Υπουργείο Ανάπτυξης και Επενδύσεων, Ε.Φ.Κ.Α., Λιμενικό Σώμα, Οικονομική Αστυνομία και 

άλλες ελεγκτικές Υπηρεσίες σε κοινούς ελέγχους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση  πληροφοριών και στοιχείων.   
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 

 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα  

ή απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών 

αντικειμένων και της φορολογικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά αντικείμενα 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Οικονομικών 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 

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. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του φορολογικού αντικειμένου. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Ελεγκτής Προληπτικών Ελέγχων των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Βοηθός Ελεγκτής Τμήματος Προληπτικών Ελέγχων   

1) Α1’ – Α6’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικής 

2) Δ1’ - Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

3) Α1’ – Α4’ Προληπτικών Ελέγχων, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Θεσσαλονίκης 

4) Α5’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Κοζάνη, της Α’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

5) Δ1’ Προληπτικού Ελέγχου, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

6) Δ2’ Προληπτικού Ελέγχου με έδρα την Αλεξανδρούπολη, της Δ’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών 

Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

7) Ε1’ – Ε2’ Προληπτικών Ελέγχων, της Ε’ Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

8) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Πάτρα, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

9) Γ1’ – Γ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα την Τρίπολη, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων 

Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

10) Δ1’ – Δ2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα τα Ιωάννινα, της Υποδιεύθυνσης Προληπτικών Ελέγχων 

Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας  

11) Α1’ – Α2’ Προληπτικών Ελέγχων με έδρα το Ηράκλειο, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου 

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

Θεσσαλονίκης, Πάτρας ή Ηρακλείου    

Τμήμα: Τμήμα Προληπτικού Ελέγχου  

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Προληπτικού Ελέγχου 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Ελεγκτή είναι:  

Η διενέργεια προληπτικών ελέγχων για την εξακρίβωση της ορθής εφαρμογής της φορολογικής 

νομοθεσίας, με στόχο την προάσπιση των εσόδων του Ελληνικού Δημοσίου, την προστασία του 

κοινωνικού συνόλου και την αποκάλυψη και καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της 

φοροαποφυγής, μέσω του εντοπισμού και της αναχαίτισης κάθε μορφής απάτης σε βάρος των 

δημοσίων εσόδων . 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Συμμετέχει στην υλοποίηση επιχειρησιακών σχεδίων και δράσεων για την αποκάλυψη και 

την καταπολέμηση της φοροδιαφυγής και της φοροαποφυγής.  

 Διενεργεί  προληπτικούς ελέγχους για την εφαρμογή της φορολογικής νομοθεσίας, εντός 

και εκτός των επιχειρήσεων. 

 Διενεργεί μερικούς επιτόπιους ελέγχους, ιδίως, στους παρακρατούμενους και στους 

επιρριπτόμενους φόρους, με έμφαση στον Φ.Π.Α.. 

 Διενεργεί φορολογικούς ελέγχους στη διακίνηση, στη διαμετακόμιση, στις εισαγωγές και 

στις εξαγωγές, στον εφοδιασμό και στη διάθεση των προϊόντων που υπόκεινται σε Ειδικό 

Φόρο Κατανάλωσης (Ε.Φ.Κ.). 

 Προβαίνει σε ελέγχους παντός είδους μεταφορικών μέσων, καταστημάτων, αποθηκών και 

άλλων χώρων, όπου βρίσκονται αγαθά, ανεξάρτητα από τον φορέα εκμετάλλευσής τους και 

από το τελωνειακό καθεστώς το οποίο τελούν.  

 Διενεργεί ελέγχους σε πλοία παντός είδους, μέσα στα χωρικά ύδατα, για 

φοροδιαφυγή/φοροαποφυγή και την ανακάλυψη παράνομης διακίνησης. 

 Διεξάγει έρευνες εγγράφων και λοιπών στοιχείων σε χώρους που κατέχει η ελεγχόμενη 

οντότητα, όταν υπάρχουν στοιχεία ή βάσιμες υπόνοιες για την τέλεση φορολογικών 

παραβάσεων, σύμφωνα με τη διαδικασία που προβλέπεται στην κείμενη νομοθεσία. 

 Ασκεί προανακριτικές πράξεις. 

 Διενεργεί ελέγχους για τον εντοπισμό αδήλωτης εργασίας. 

 Κατόπιν έκδοσης σχετικής εντολής προετοιμάζει την διαδικασία του ελέγχου με τα λοιπά 

μέλη του συνεργείου ελέγχου. 
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 Κατά τον έλεγχο, θεωρεί τα φορολογικά βιβλία και στοιχεία του ελεγχόμενου και διενεργεί 

τις προβλεπόμενες ελεγκτικές επαληθεύσεις. 

 Κατάσχει ή δεσμεύει ή παραλαμβάνει, εφόσον προκύψει η αναγκαιότητα, φορολογικά 

βιβλία και στοιχεία, εμπορεύματα, ηλεκτρονικά αρχεία, ηλεκτρονικά μέσα αποθήκευσης και 

μεταφοράς δεδομένων. Για τα κατασχεθέντα εκδίδεται εντολή επεξεργασίας και επιδίδεται 

πρόσκληση στην ελεγχόμενη οντότητα για προσκόμιση και επιπλέον στοιχείων, εφόσον 

απαιτείται για τη διενέργεια του έλεγχου.  

 Επεξεργάζεται τα κατασχεθέντα βιβλία, έγγραφα και λοιπά στοιχεία ή αρχεία. 

 Καταγράφει τυχόν παραβάσεις στο σημείωμα διαπιστώσεων ελέγχου – κλήση σε ακρόαση, 

το οποίο επιδίδεται στην ελεγχόμενη οντότητα.  

 Συγκροτεί πλήρη φάκελο ελέγχου που περιέχει όλα τα σχετικά με τον διενεργηθέντα έλεγχο 

και στη συνέχεια συντάσσει τις απαραίτητες εκθέσεις ελέγχου, πορισματικές αναφορές και 

πληροφοριακά δελτία προς τις αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Συμμετέχει ως μάρτυρας στα Δικαστήρια για να παράσχει στοιχεία και να υποστηρίξει το 

αποτέλεσα του ελέγχου, σε περίπτωση που έχει ασκηθεί ποινική δίωξη. 

 Εισηγείται τη λήψη μέτρων άμεσου και επείγοντος χαρακτήρα, πρόληψης ή διασφάλισης 

του δημοσίου συμφέροντος. 

 Συνεργάζεται με Δ.Ο.Υ., Τελωνεία, Χημικές Υπηρεσίες, Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, 

Υπουργείο Ανάπτυξης και Επενδύσεων, Ε.Φ.Κ.Α., Λιμενικό Σώμα, Οικονομική Αστυνομία και 

άλλες ελεγκτικές Υπηρεσίες σε κοινούς ελέγχους. 

 

 Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), 

με σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.   

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας υπό πιεστικές χρονικές προθεσμίες και έντονου συναισθηματικού φόρτου.  

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). 
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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. κατά προτίμηση Οικονομικών 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 

κατεύθυνσης. 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως 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. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Ελεγκτής Βοηθός Προληπτικών Ελέγχων των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης  

Διεύθυνση: Υπηρεσία Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Πάτρας ή Ηρακλείου 

Τμήμα: Τμήμα Β’ Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής 

Υποστήριξης  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων 

Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Πάτρας ή Ηρακλείου 

 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

 Η παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών στο Επιχειρησιακό Τμήμα και η υποβολή των 

μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα.  

 Ο  προγραμματισμός  των ελέγχων, η διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων  και η 

καταγραφή στο πληροφοριακό σύστημα των αποτελεσμάτων του ελέγχου. 

 Η διοικητική υποστήριξη των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε περιφερειακό επίπεδο. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 
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 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεριμνά για την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως σε όλες τις 

οργανικές μονάδες της Υπηρεσίας για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των υποθέσεων. 

 Επιβλέπει την υποβολή των μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα, για υποθέσεις 

με παραβάσεις που έχουν ολοκληρωθεί από τα αρμόδια τμήματα της Υπηρεσίας και 

παρακολουθεί την εξέλιξη της εκδίκασης αυτών. 

 Μεριμνά για τη λήψη των καταθέσεων και των απολογιών στο πλαίσιο της προανακριτικής 

διαδικασίας. 

 Μεριμνά για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και η συνεργασία 

με τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα 

αρμοδιότητας των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Μεριμνά για τη διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων και για τις απαντήσεις σε αιτήματα 

υπηρεσιών σχετικά με υποθέσεις που διαχειρίζεται η Υπηρεσία. 

 Φροντίζει για την παρακολούθηση της πορείας των δράσεων προληπτικού ελέγχου και 

ερευνών  

 Φροντίζει για την ενημέρωση της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για θέματα άσκησης του ελεγκτικού έργου της Υπηρεσίας. 

 Ο συντονισμός για την διοικητική υποστήριξη όλων των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

την κεντρική γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη αυτής.  

 Η μέριμνα για την τήρηση βοηθητικού μητρώου υπηρετούντων υπαλλήλων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η 

ενημέρωση των υπηρεσιακών φακέλων τους. 

 Η μέριμνα για την τήρηση, τον έλεγχο και την συνυπογραφή των αποφάσεων μετακίνησης 

υπαλλήλων για υπηρεσιακούς λόγους, όπως υπερωριακής και νυχτερινής απασχόλησης, εκτός 

έδρας, εξαιρέσιμων κ.α.      

 Η επίβλεψη της παρακολούθησης των δαπανών της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η εισήγηση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών για την κατάρτιση και εγγραφή στον 

Προϋπολογισμό των αναγκαίων πιστώσεων.  

 Η επίβλεψη της έκδοσης των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των 

πάσης φύσεως δαπανών της Υπηρεσίας. 

 Η μέριμνα για την τήρηση του γενικού και εμπιστευτικού αρχείου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 
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 Η παρακολούθηση της καταγραφής των εκπαιδευτικών αναγκών, η ενημέρωση των υπαλλήλων 

και η οργάνωση της παρακολούθησης αυτών σύμφωνα με τις υπηρεσιακές δυνατότητες της 

Υπηρεσίας. 

 Η επίβλεψη της τήρησης του μητρώου παγίων της Διεύθυνσης και του προγραμματισμού της 

σωστής κατανομής των υλικών, των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και της 

ενημέρωσης του Τμήματος Γ’- Διοικητικής Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σχετικά με τα πάγια όλης 

της Διεύθυνσης. 

 Η μέριμνα για την στέγαση και την φύλαξη των μέσων δίωξης, την συντήρηση, την επισκευή και 

τον εφοδιασμό τους . 

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. για κάθε θέμα που 

αφορά στην πρόσβαση της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε στοιχεία και πληροφοριακά συστήματα για την 

υποστήριξη του έργου της. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμήματα της Διεύθυνσης β) με τη Διεύθυνση Προγραμματισμού και 

Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών γ) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική 

υπηρεσία εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών 

που χρειάζονται στην συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., 

Σώμα Επιθεωρητών Υγείας, κ.α.,) δ) με δικαστικές και 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, ε) με πιστωτικά ιδρύματα και 

χρηματιστηριακές εταιρείες, στ) με τη Διεύθυνση Υποστήριξης Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών 

(Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.) ζ) με την Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού η) με τη Διεύθυνση Οικονομικής 

Διοίκησης και της Διεύθυνση Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της 

Α.Α.Δ.Ε. θ) με τη Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού ι) με την Διεύθυνση Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάσεις Δεδομένων 

 Livelink 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 
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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 συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Νομικής, 

Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών ή σε αντικείμενα 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. 

 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: Προϊστάμενος Τμήματος Β’ Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 

    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Δικαστικού: 

1) Γ1’ Δικαστικό, της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. 

Αττικής 

2) Γ1’ Δικαστικό, 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 ή 

Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Τμήμα - Δικαστικό 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Υποδιεύθυνσης Γ’ Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας, 

της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης. 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως σε όλες τις οργανικές μονάδες της 

Υπηρεσίας καθώς και την υποβολή των μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα.  

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Μεριμνά για την παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως σε όλες τις 

οργανικές μονάδες της Υπηρεσίας για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των υποθέσεων. 

 Επιβλέπει την υποβολή των μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα, για υποθέσεις 

με παραβάσεις που έχουν ολοκληρωθεί από τα αρμόδια τμήματα της Υπηρεσίας και 

παρακολουθεί την εξέλιξη της εκδίκασης αυτών. 

 Μεριμνά για τη λήψη των καταθέσεων και των απολογιών στο πλαίσιο της προανακριτικής 

διαδικασίας 

 Μεριμνά για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και την συνεργασία 

με τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα 

αρμοδιότητας των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών που χρειάζονται στην 

συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα Επιθεωρητών 

Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες, δ) με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

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.. 
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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. 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-

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 : Προϊστάμενος Τμήματος Δικαστικού των 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 αποδέκτη υπηρεσών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1.Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Δικαστικού 

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

Τμήμα:  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 

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 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 



855 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η παροχή νομικής υποστήριξης και οδηγιών νομικής φύσεως σε όλες τις οργανικές μονάδες της 

Υπηρεσίας καθώς και η υποβολή των μηνυτήριων αναφορών στον αρμόδιο Εισαγγελέα.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Παρέχει νομική υποστήριξη και οδηγίες νομικής φύσεως στις οργανικές μονάδες της Υπηρεσίας 

για τον χειρισμό και την αντιμετώπιση των υποθέσεων. 

 Ελέγχει τις εκθέσεις ελέγχου και εντοπίζει τα φυσικά πρόσωπα που είναι υπεύθυνα για τις 

επιχειρήσεις που ελέγχθηκαν ώστε να ασκηθεί η μηνυτήρια αναφορά. 

 Υποβάλει τις μηνυτήριες αναφορές στον αρμόδιο Εισαγγελέα για υποθέσεις με παραβάσεις 

που έχουν ολοκληρωθεί από τα αρμόδια τμήματα της Υπηρεσίας και παρακολουθεί την εξέλιξη 

της εκδίκασης αυτών. 

 Συλλέγει το αποδεικτικό υλικό, λαμβάνει τις καταθέσεις και τις απολογίες  στο πλαίσιο της 

προανακριτικής διαδικασίας, συμπληρώνει τους σχετικούς φακέλους με τυχόν άλλες 

απαραίτητες εκθέσεις και έγγραφα. 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ  ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΛΑΜΙΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ  ΤΗ ΛΑΡΙΣΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2'  
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α΄ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΤΡΙΠΟΛΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΜΕ ΕΔΡΑ ΤΑ 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α3' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
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 Μεριμνά για την υποβολή ερωτημάτων στο Νομικό Συμβούλιο του Κράτους και η συνεργασία 

με τους λειτουργούς αυτού για την νομική υποστήριξη των υποθέσεων σε θέματα 

αρμοδιότητας των Υ.Ε.Δ.Δ.Ε..   

 Επικοινωνεί: α) με κάθε αρμόδια φορολογική, τελωνειακή και ελεγκτική υπηρεσία εντός και 

εκτός  Α.Α.Δ.Ε., για διασταύρωση στοιχείων και ανταλλαγή πληροφοριών που χρειάζονται στην 

συλλογή αποδεικτικού υλικού (Δ.Ο.Υ., Δ/νση Ελέγχων, Τελωνεία, Γ.Χ.Κ., Σώμα Επιθεωρητών 

Υγείας, κ.α.,) β) με δικαστικές και 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 πιστωτικά ιδρύματα και χρηματιστηριακές 

εταιρείες, δ) με ελεγχόμενους όταν το απαιτούν οι συνθήκες. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε τακτική βάση τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της Α.Α.Δ.Ε. (TAXIS, ELENXIS), με 

σκοπό την άντληση πληροφοριών και στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας χρονικών προθεσμιών και έντονου συναισθηματικού φόρτου καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με το οργανωμένο έγκλημα 

(χρήση πρακτικών εκφοβισμού). 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι  Νομικής 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

φορολογικής νομοθεσίας η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία σε σχετικά 

αντικείμενα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως 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. 
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 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της ΔΙ.ΠΑ.Ε.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Δικαστικού των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία  

    2. Φορολογικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 



858 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος Γ2 Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης 

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

Θεσσαλονίκης 

Τμήμα: Τμήμα Γ2 Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και Διοικητικής Μέριμνας 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 



860 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Γ2 Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης είναι να 

διασφαλίζει: 

τον  προγραμματισμό των ελέγχων, τη διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων  και την καταγραφή 

στο πληροφοριακό σύστημα των αποτελεσμάτων του ελέγχου. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, μέσω της ενεργής εποπτείας 

των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση θεμάτων και την υποβολή 

εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Υποδιεύθυνσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης των 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας. 

 Διοικεί το Τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Μεριμνά για τη διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων και για τις απαντήσεις σε αιτήματα 

υπηρεσιών σχετικά με υποθέσεις που διαχειρίζεται η Υπηρεσία. 

 Φροντίζει για την παρακολούθηση της πορείας των δράσεων προληπτικού ελέγχου και 

ερευνών και για την παροχή οδηγιών προς τα Τμήματα της Υπηρεσίας. 

 Φροντίζει για την ενημέρωση της Διεύθυνσης Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και 

Ερευνών (ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε.) για θέματα άσκησης του ελεγκτικού έργου της Υπηρεσίας.    

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμήματα της Διεύθυνσης β) με τη Διεύθυνση Υποστήριξης 

Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών (Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.) γ) με Δ.Ο.Υ, Τελωνεία και λοιπές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Βάσεις Δεδομένων 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 
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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 συναφές με τα αντικείμενα της Θέσης, κατά προτίμηση Πτυχίο Α.Ε.Ι ή 

Α.Τ.Ε.Ι. σε αντικείμενα Πληροφορικής της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης 

ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής. 

 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 :  Προϊστάμενος Τμήματος Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης των 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 αποδέκτη υπηρεσών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Φορολογική νομοθεσία -  διαδικασίες 

    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 

Υπάλληλος Τμήματος Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης  

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

Τμήμα:  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 

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. 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο προγραμματισμός των ελέγχων, η διαχείριση των πληροφοριακών δελτίων  και η καταγραφή στο 

πληροφοριακό σύστημα των αποτελεσμάτων του ελέγχου. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

 Διαχειρίζεται τα πληροφοριακά δελτία και τις απαντήσεις σε αιτήματα υπηρεσιών σχετικά με 

υποθέσεις που διαχειρίζεται η Υπηρεσία. 

 Καταγράφει την πορεία των δράσεων προληπτικού ελέγχου και ερευνών των Τμημάτων της 

Υπηρεσίας. 

 Παραλαμβάνει τις υποθέσεις από τα αρμόδια Τμήματα της Υπηρεσίας ολοκληρωμένες και τις 

διαβιβάζει στις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για περαιτέρω ενέργειες. 

 Επικοινωνεί: α) με όλα τα τμήματα της Διεύθυνσης β) με τη Διεύθυνση Υποστήριξης 

Ηλεκτρονικών Υπηρεσιών (Δ.ΥΠ.ΗΛ.Υ.) γ) με Δ.Ο.Υ, Τελωνεία και λοιπές υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

 

 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ  ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΛΑΜΙΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ  ΤΗ ΛΑΡΙΣΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2'  
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Α΄ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ  ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 

ΤΡΙΠΟΛΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΜΕ ΕΔΡΑ ΤΑ 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α3' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 

 Βάσεις Δεδομένων 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 

 

 

Απαιτούμενα προσόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι-Α.Τ.Ε.Ι σε αντικείμενα 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 

τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα 

ή απόφοιτος ΔΕ με τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε ελεγκτικό ή διοικητικό αντικείμενο 

φορολογικής υπηρεσίας. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Τμήματος Προγραμματισμού και Πληροφορικής Υποστήριξης  

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 -  διαδικασίες 

    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Προϊστάμενος Τμήματος και Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης  

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

Θεσσαλονίκης ή Πάτρας 

Τμήμα: Προϊστάμενος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης 

1) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

3) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

4) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

5) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Ε’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

6) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

7) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

 

 Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος των Υποδιευθύνσεων της Υπηρεσίας Ερευνών και 

Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) Αττικής, Θεσσαλονίκης ή Πάτρας 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 



871 

 

 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος και Αυτοτελούς Γραφείου είναι να διασφαλίζει: 

Την ορθή διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη όλων των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

την κεντρική  γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη αυτής.    

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης των 

στόχων του Τμήματος και του Αυτοτελούς Γραφείου και να διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή 

τους, μέσω της ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την 

επίλυση θεμάτων και την υποβολή εισηγήσεων στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης και της 

Υποδιεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής απόδοσης της 

Υπηρεσίας Ερευνών και Διασφάλισης Δημοσίων Εσόδων της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις 

κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης και της Υποδιεύθυνσης. 

 Διοικεί το τμήμα κατά τρόπο ώστε να εξασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία του μέσω της 

καθημερινής συνεργασίας με τους υπαλλήλους καθώς και μέσω της  αξιοποίησης και της 

ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου  

 Ο συντονισμός για την διοικητική υποστήριξη όλων των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και 

την κεντρική γραμματειακή και τεχνική υποστήριξη αυτής.  

 Η μέριμνα για την τήρηση βοηθητικού μητρώου υπηρετούντων υπαλλήλων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η 

ενημέρωση των υπηρεσιακών φακέλων τους. 

 Η μέριμνα για την τήρηση, τον έλεγχο και την συνυπογραφή των αποφάσεων μετακίνησης 

υπαλλήλων για υπηρεσιακούς λόγους, όπως υπερωριακής και νυχτερινής απασχόλησης, εκτός 

έδρας, εξαιρέσιμων κ.α.      

 Η επίβλεψη της παρακολούθησης των δαπανών της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η εισήγηση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών για την κατάρτιση και εγγραφή στον 

Προϋπολογισμό των αναγκαίων πιστώσεων.  

 Η επίβλεψη της έκδοσης των αναγκαίων εγγράφων και δικαιολογητικών προς κάλυψη των 

πάσης φύσεως δαπανών της Υπηρεσίας. 

 Η μέριμνα για την τήρηση του γενικού και εμπιστευτικού αρχείου της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 
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 Η παρακολούθηση της καταγραφής των εκπαιδευτικών αναγκών, η ενημέρωση των υπαλλήλων 

και η οργάνωση της παρακολούθησης αυτών σύμφωνα με τις υπηρεσιακές δυνατότητες της 

Υπηρεσίας. 

 Η επίβλεψη της τήρησης του μητρώου παγίων της Διεύθυνσης και του προγραμματισμού της 

σωστής κατανομής των υλικών, των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και της 

ενημέρωσης του Τμήματος Γ’- Διοικητικής Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σχετικά με τα πάγια όλης 

της Διεύθυνσης. 

 Η μέριμνα για την στέγαση και την φύλαξη των μέσων δίωξης, την συντήρηση, την επισκευή και 

τον εφοδιασμό τους . 

 Η συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες και φορείς εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. για κάθε θέμα που 

αφορά στην πρόσβαση της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. σε στοιχεία και πληροφοριακά συστήματα για την 

υποστήριξη του έργου της. 

 Επικοινωνεί: α) με την Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών, 

β)με την Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού, γ) με την Διεύθυνση Στρατηγικού 

Σχεδιασμού, δ) με Δ.Ο.Υ. και Τελωνεία, ε) με την Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

Α.Α.Δ.Ε. και στ) με τη Διεύθυνση Οικονομικής Διαχείρισης και τη Διεύθυνση Προμηθειών, 

Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της Α.Α.Δ.Ε.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, αξιολόγηση και 

ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της 

Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη 

λειτουργία του Τμήματος. 

  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών  καθώς στις 

αρμοδιότητες της Υπηρεσίας εμπίπτουν υποθέσεις που σχετίζονται με τη διαχείριση σημαντικών 

πληροφοριών. 
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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. 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-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 : Προϊστάμενος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1.Φορολογική νομοθεσία  - διαδικασίες 

    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Γνώσεις Νομικής Υποστήριξης 
    4. Φορολογικός  Έλεγχος 
    5. Έρευνα εκπλήρωσης φορολογικών 

υποχρεώσεων 
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης 

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

Θεσσαλονίκης ή Πάτρας. 

 

Τμήμα: Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης: 

1) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

2) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής 

3) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

4) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

5) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Ε’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης 

6) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

7) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος  Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής 

Υποστήριξης της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής ή Θεσσαλονίκης και Προϊστάμενος Αυτοτελούς Γραφείου 

Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής, Θεσσαλονίκης ή Πάτρας 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διοικητική υποστήριξη των οργανικών μονάδων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποστηρίζει διοικητικά όλες τις οργανικές μονάδες της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Τηρεί το βοηθητικό μητρώο υπηρετούντων υπαλλήλων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και ενημερώνει τούς 

υπηρεσιακούς φακέλους τους. 

 Συντάσσει τις αποφάσεις μετακίνησης των υπαλλήλων για υπηρεσιακούς λόγους, και τηρεί το 

αρχείο  υπερωριακής και νυχτερινής απασχόλησης, εκτός έδρας, εξαιρέσιμων κ.α.  

 Τηρεί το μητρώο παγίων της Διεύθυνσης και προγραμματίζει την σωστή κατανομή των υλικών, 

των μέσων ελέγχου και του εξοπλισμού της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και ενημερώνει το Τμήμα Γ’- Διοικητικής 

Υποστήριξης της ΔΙ.Π.Α.Ε.Ε. σχετικά με τα πάγια όλης της Διεύθυνσης. 

 Η παρακολούθηση των δαπανών της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. και η εισήγηση στην Διεύθυνση 

Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών για την κατάρτιση και εγγραφή στον 

Προϋπολογισμό των αναγκαίων πιστώσεων.  

 Συγκεντρώνει τα αιτήματα και εκδίδει τα αναγκαία έγγραφα και δικαιολογητικά προς κάλυψη 

των πάσης φύσεως δαπανών της Υπηρεσίας. 

 H συγκέντρωση των δηλώσεων περιουσιακής κατάστασης και η αποστολή τους στην αρμόδια 

υπηρεσία του Υπουργείου. 

 Η παραλαβή, η αποστολή και η διακίνηση εγγράφων και αλληλογραφίας από και προς το 

ταχυδρομείο και τις αρμόδιες υπηρεσίες. 

 Η φροντίδα για την στέγαση και την φύλαξη των μέσων δίωξης, την συντήρηση, την επισκευή 

και τον εφοδιασμό τους. 

 Η διαχείριση των Χρηματικών Ενταλμάτων Προπληρωμής (Χ.Ε.Π.), η απόδοση των ποσών στους 

υπαλλήλους και η παραλαβή από τους υπαλλήλους των παραστατικών εξόδων. 

 Επικοινωνεί: α) με την Διεύθυνση Προγραμματισμού και Αξιολόγησης Ελέγχων και Ερευνών, β) 

με την Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού, γ) με την Διεύθυνση Στρατηγικού 

Σχεδιασμού και δ) με τη Διεύθυνση Οικονομικής Διοίκησης και τη  Διεύθυνση Προμηθειών, 

Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της Α.Α.Δ.Ε. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Livelink 
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (Διαχείριση Χρηματικών Ενταλμάτων Προπληρωμής Χ.Ε.Π.). 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας  Εκπαίδευσης. 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

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

 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  
 1. Διοικητικές διαδικασίες 
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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.  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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 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. 

 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.  
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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 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.  



886 

 

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 

Οδηγός αυτοκινήτων 

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

Θεσσαλονίκης ή Πατρών ή Ηρακλείου 

Τμήμα: 1) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης  Δικαστικού και 

Διοικητικής Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής. 

2) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λαμίας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Αττικής. 

3) Γ3’ Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Γ’ Υποδιεύθυνσης Δικαστικού και Διοικητικής 

Μέριμνας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης. 

4) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Δ’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Κομοτηνής, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης. 

5) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Ε’ Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Λάρισας, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Θεσσαλονίκης. 

6) Β’ Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, 

της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας. 

7) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Τρίπολης, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας. 

8) Αυτοτελές Γραφείο Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της Υποδιεύθυνσης 

Προληπτικών Ελέγχων Ιωαννίνων, της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Πάτρας. 

9) Δικαστικό, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, της 

Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. Ηρακλείου. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης, 

Τμήματος Δικαστικού, Προγραμματισμού, Πληροφορικής, Διοικητικής και Γραμματειακής 

Υποστήριξης και Αυτοτελούς Γραφείου Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης 
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ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ 

ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' -- Α6' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' -  Β4' ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β5' - Β6' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' - ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ Γ2' - 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' - ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΛΑΜΙΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΙ ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Α' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α4' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Α5' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 
ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΚΟΖΑΝΗ 

Β' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Β1' - Β2' 
ΕΡΕΥΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑ Β3' ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΚΑΤΑΠΟΛΕΜΗΣΗΣ ΤΗΣ 
ΑΠΑΤΗΣΗ ΣΤΟΝ Φ.Π.Α. 

Γ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ  ΔΙΚΑΣΤΙΚΟΥ 
ΚΑΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΜΕΡΙΜΝΑΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ1' ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ 

ΤΜΗΜΑ  Γ2' 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ ΚΑΙ 

ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Γ3' ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 
ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΚΟΜΟΤΗΝΗΣ 

ΤΜΗΜΑ Δ1' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΤΜΗΜΑ Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ 
ΑΛΕΞΑΝΔΡΟΥΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Ε' ΥΠΟΔ/ΝΣΗ 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ ΕΛΕΓΧΩΝ 

ΛΑΡΙΣΑΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Ε1' - Ε2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 
ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΠΑΤΡΑΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 

ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 
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ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ  ΕΡΕΥΝΩΝ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ(Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΑΤΤΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) 
ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗΣ 

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΠΑΤΡΑΣ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α1' - Α2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ Α3' - Α4' 
ΕΡΕΥΝΩΝ ΜΕ ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΠΑΤΡΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ Β' 
ΔΙΚΑΣΤΙΚΟ, 

ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΤΙΣΜΟΥ, 
ΠΛΗΡΟΦΟΡΙΚΗΣ, ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ 

ΚΑΙ ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ 
ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΤΡΙΠΟΛΗΣ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Γ1'  - Γ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΗΝ ΤΡΙΠΟΛΗ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΟΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΩΝ 
ΕΛΕΓΧΩΝ ΙΩΑΝΝΙΝΩΝ 

ΤΜΗΜΑΤΑ Δ1' - Δ2' 
ΠΡΟΛΗΠΤΙΚΟΥ ΕΛΕΓΧΟΥ ΜΕ 

ΕΔΡΑ ΤΑ ΙΩΑΝΝΙΝΑ 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΓΡΑΦΕΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΗΣ ΚΑΙ 

ΓΡΑΜΜΑΤΕΙΑΚΗΣ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ  

Δ/ΝΣΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ ΕΡΕΥΝΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΑΣΦΑΛΙΣΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 

ΕΣΟΔΩΝ (Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.) ΗΡΑΚΛΕΙΟΥ 



891 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος της θέσης είναι η μεταφορά υπηρεσιακών παραγόντων και εγγράφων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε. για 

υπηρεσιακούς λόγους.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης   

 Μεταφέρει την αλληλογραφία με υπηρεσιακό αυτοκίνητο και συνοδεία επιμελητή προς και από 

το ταχυδρομείο και σε διάφορες Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεταφέρει τον Διευθυντή και μέλη επιτροπών για υπηρεσιακούς λόγους σε υπηρεσίες εντός του 

νομού Αττικής. 

 Φροντίζει για την σωστή λειτουργία των οχημάτων της Υ.Ε.Δ.Δ.Ε.. 

 Καταγράφει σε μηνιαία βάση των αποδεικτικών στοιχείων για την κατανάλωση καυσίμων και 

χιλιομέτρων των υπηρεσιακών αυτοκινήτων. 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν υφίστανται 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Οδήγηση υπηρεσιακού αυτοκινήτου. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα και εμπειρία  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης  (Κλάδος ΔΕ Οδηγών) 
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 -  

 Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Οδηγός των 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 αποδέκτη υπηρεσιών 

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Ειδικός επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, Νομικών, Χημικών, Ανθρωπίνου 
Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Πληροφορικής 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης ΑΑΔΕ 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας   

 

Ο  κάτοχος της θέσης εργασίας έχοντας αποκτήσει εκτεταμένη εμπειρογνωμοσύνη ως απόρροια της 

μακρόχρονης εργασιακής του εμπειρίας και των εμπεριστατωμένων γνώσεων του σε θέσεις 

ευθύνης, ενεργεί ως ειδικός σε θέματα εμπειρογνωμοσύνης που του ανατίθενται από τον 

Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης της ΑΑΔΕ.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Συμβουλεύει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης της ΑΑΔΕ:    

-σε θέματα που αφορούν νομοθετικές ρυθμίσεις (κανονιστικές αποφάσεις, εγκύκλιοι κ.ο.κ.) 

-σε θέματα που απαιτούν σφαιρική γνώση και πολυετή εμπειρία 

-προτείνει λύσεις για την αντιμετώπιση προβλημάτων, βελτίωση διαδικασιών προς 

ενίσχυση της  επιχειρησιακής αποδοτικότητας.  

 Ανιχνεύει, εντοπίζει επιχειρησιακές  ανάγκες.  

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.)  
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 Προγραμματίζει συναντήσεις με ενδιαφερόμενα μέρη για την επίλυση επιχειρησιακών 

προβλημάτων. 

 Βοηθά τους αποδέκτες των υπηρεσιών του ήτοι τους υπαλλήλους (κατεχόντων  ή μη θέσεων 

ευθύνης) να εξετάσουν τις πιθανές συνέπειες των αποφάσεων και των ενεργειών τους, 

σταθμίζοντας τους πιθανούς κινδύνους. 

 Λειτουργεί ως επαγγελματικό πρότυπο προβάλλοντας αξίες,  αρχές, την κουλτούρα του 

οργανισμού κλπ ενθαρρύνοντας την θετική εργασιακή συμπεριφορά.  

 Παρέχει εμπειρογνωμοσύνη και μοιράζεται τις επαγγελματικές του εμπειρίες και γνώσεις, 

παρέχοντας ανατροφοδότηση σε προβληματισμούς, βοηθώντας τα ενδιαφερόμενα μέρη να 

διερευνήσουν τρόπους για την αντιμετώπιση των προβλημάτων που ανακύπτουν. 

 Παρακινεί και ενθαρρύνει την ανάπτυξη νέων δεξιοτήτων και εντοπισμό ευκαιριών 

επιχειρησιακής βελτίωσης. 

 Αναπτύσσει ένα ισχυρό δίκτυο συνεργασίας εντός του οργανισμού, προκειμένου να 

ανταλλάσσει γνώσεις και εμπειρογνωμοσύνη, όποτε απαιτείται, και  συνεργάζεται 

αποτελεσματικά με άλλα πρόσωπα και τμήματα που συνδέονται με τις δράσεις που 

αναπτύσσει. 

 Παρέχει χρήσιμη ανατροφοδότηση στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης της ΑΑΔΕ 

μέσω τακτικών αναφορών για προβλήματα που εντοπίζει και διατυπώνει ολοκληρωμένες 

προτάσεις αντιμετώπισης.  

 Συμμετέχει και συνδράμει με την εμπειρία και τις γνώσεις του στο σχεδιασμό και την 

υλοποίηση εκπαιδευτικών δράσεων που αφορούν το αντικείμενο του. 

 Μετέχει ως εκπαιδευτής  σε  σεμινάρια  της  ΦΟ.Τ.Α. και πραγματοποιεί εισηγήσεις σχετικά 

με το γνωστικό του αντικείμενο  σε συνέδρια  και  ημερίδες  στο εσωτερικό  ή/και το 

εξωτερικό.  

 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Οργανικών Μονάδων της αρμοδιότητάς του για 

θέματα που αφορούν το σχεδιασμό και την αποτελεσματικότητα των δράσεων που 

αναλαμβάνει, β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς γ) με Υπηρεσίες εντός και 

εκτός ΑΑΔΕ για την ανάπτυξη συνεργασίας σε δράσεις αρμοδιότητας του. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί τις ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων της ΑΑΔΕ με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

στοιχείων. 
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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  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση Επιχειρησιακής Νομοθεσίας και διαδικασιών (σε αντικείμενα  

Φορολογίας, Τελωνείων, Γ.Χ.Κ., Πληροφορικής, Ανθρωπίνου Δυναμικού), η οποία 

αποδεικνύεται από τουλάχιστον δεκαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (3) ετών σε θέση Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, 

ή 

- Θητεία (5) ετών σε θέση Προϊσταμένου Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας  

 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

- 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 

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  

- Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Γενική 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: Ειδικός επί Φορολογικών, Τελωνειακών, Οικονομικών, Νομικών, Χημικών, Ανθρωπίνου 
Δυναμικού θεμάτων και θεμάτων Πληροφορικής 

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 ΑΑΔΕ 
    2. Διοικητική νομοθεσία -διαδικασίες 
    3. Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    4. Αξιολόγηση/ πρόταση τροποποίησης θεσμικού 

πλαισίου (επεξεργασία κανονιστικών πράξεων, 
εγκυκλίων κλπ) 

    5.  Λειτουργία Οργανισμού 
    6. Επιχειρησιακή Ανάλυση 
    Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 
 

Έμπειρος Τεχνικός Διαχειριστής 

Διεύθυνση: Διευθύνσεις / Τμήματα της Α.Α.Δ.Ε.  

Τμήμα: Τμήματα Διευθύνσεων Α.Α.Δ.Ε. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος / Διεύθυνσης  

 

 
 

 

  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Έμπειρος Τεχνικός 
Διαχειριστής 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

 

Η τεχνική υποστήριξη της Οργανικής Μονάδας  αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν 

γένει πληροφοριακές της ανάγκες καθώς και η υποστήριξη συντήρησης πάγιου εξοπλισμού 

πληροφορικής. 

 

Καθήκοντα  

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

 Αποδίδει κωδικούς, ρόλους και διευθύνσεις ηλεκτρονικής αλληλογραφίας στους 

εξουσιοδοτημένους χρήστες του συστήματος και ενημερώνει αυτό για αφίξεις και αποχωρήσεις 

χρηστών. 

 Φροντίζει για την συντήρηση εκτυπωτών, τηλεομοιοτυπικών, σαρωτών και μεριμνά για τον 

ανεφοδιασμό, την ορθή χρήση και την συντήρησή τους καθώς και συνδρομή στους υπαλλήλους 

σχετικά με τον τρόπο λειτουργίας τους. 

 Μεριμνά για την λήψη backup αρχείων από το πληροφοριακό σύστημα. 

 Καταγράφει τον μηχανογραφικό εξοπλισμό της μονάδας που πρέπει να μεταφερθεί, καταστραφεί 

ή ανακυκλωθεί και προβαίνει σε ηλεκτρονικές παραγγελίες των εντύπων και αναλωσίμων. 

 Φροντίζει για επίλυση ζητημάτων που προκύπτουν μέσω εφαρμογών απομακρυσμένης 

πρόσβασης προκειμένου να επιλυθούν ζητήματα που σχετίζονται με την Πληροφορική. 

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης στις ανάγκες τους αναφορικά με 

την λειτουργία των Η/Υ, των εκτυπωτών και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Μεριμνά για την συντήρηση του μητρώου, χρηστών των λειτουργικών συστημάτων της Δ/νσης. 

 Παράγει αναφορές, στατιστικά στοιχεία και λοιπά δεδομένα από στοιχεία που αντλεί από τα 

πληροφοριακά συστήματα που υποστηρίζουν την λειτουργία της Οργανικής Μονάδας. 

 Συντηρεί, στις περιπτώσεις που είναι εφικτό από τον ίδιο, τον πάγιο εξοπλισμό της Οργανικής 

Μονάδας και μεριμνά για την υποβολή σχετικών αιτημάτων σε περίπτωση που χρειάζεται 

εξωτερική υποστήριξη. 

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

Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί: α)με την Γενική Γραμματεία Πληροφοριακών Συστημάτων και Διοικητικής 

Υποστήριξης για βλάβες, β) με την Διευθύνσεις της Γενικής Διεύθυνσης  Ηλεκτρονικής 

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

παραβίασης της ασφαλείας του δικτύου. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση πληροφοριακές εφαρμογές της Α.Α.Δ.Ε..  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα προσόντα  

 
Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με  τριετή σχετική εμπειρία ή  απόφοιτος ΔΕ με εξαετή σχετική εμπειρία σε 
αντικείμενα της θέσης. 
 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση πληροφορικής. 

 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 Τεχνικός Διαχειριστής 

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  
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                  ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τεχνικός Διαχειριστής 

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

 

 
 

 

  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Τεχνικός Διαχειριστής 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Έμπειρος Τεχνικός 
Διαχειριστής 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η τεχνική υποστήριξη της Οργανικής Μονάδας  αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν 

γένει πληροφοριακές της ανάγκες καθώς και η υποστήριξη συντήρησης πάγιου εξοπλισμού 

πληροφορικής. 

 

Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις λιγότερο πολύπλοκες  των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Αποδίδει κωδικούς, ρόλους και διευθύνσεις ηλεκτρονικής αλληλογραφίας στους 

εξουσιοδοτημένους χρήστες του συστήματος και ενημερώνει αυτό για αφίξεις και αποχωρήσεις 

χρηστών. 

 Φροντίζει για την συντήρηση εκτυπωτών, τηλεομοιοτυπικών, σαρωτών και μεριμνά για τον 

ανεφοδιασμό, την ορθή χρήση και την συντήρησή τους καθώς και συνδρομή στους υπαλλήλους 

σχετικά με τον τρόπο λειτουργίας τους. 

 Μεριμνά για την λήψη backup αρχείων από το πληροφοριακό σύστημα. 

 Καταγράφει τον μηχανογραφικό εξοπλισμό της μονάδας που πρέπει να μεταφερθεί, καταστραφεί 

ή ανακυκλωθεί και προβαίνει σε ηλεκτρονικές παραγγελίες των εντύπων και αναλωσίμων. 

 Φροντίζει για επίλυση ζητημάτων που προκύπτουν μέσω εφαρμογών απομακρυσμένης 

πρόσβασης προκειμένου να επιλυθούν ζητήματα που σχετίζονται με την Πληροφορική. 

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης στις ανάγκες τους αναφορικά με 

την λειτουργία των Η/Υ, των εκτυπωτών και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Μεριμνά για την συντήρηση του μητρώου, χρηστών των λειτουργικών συστημάτων της Δ/νσης. 

 Παράγει αναφορές, στατιστικά στοιχεία και λοιπά δεδομένα από στοιχεία που αντλεί από τα 

πληροφοριακά συστήματα που υποστηρίζουν την λειτουργία της Οργανικής Μονάδας. 

 Συντηρεί, στις περιπτώσεις που είναι εφικτό από τον ίδιο, τον πάγιο εξοπλισμό της Οργανικής 

Μονάδας και μεριμνά για την υποβολή σχετικών αιτημάτων σε περίπτωση που χρειάζεται 

εξωτερική υποστήριξη. 

 Επικοινωνεί: α)με την Γενική Γραμματεία Πληροφοριακών Συστημάτων και Διοικητικής 

Υποστήριξης για βλάβες, β) με την Διευθύνσεις της Γενικής Διεύθυνσης  Ηλεκτρονικής 

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

παραβίασης της ασφαλείας του δικτύου. 

 

Χρήση πόρων/εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση πληροφοριακές εφαρμογές της Α.Α.Δ.Ε..  
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Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα προσόντα  

Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή  απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία σε αντικείμενα της θέσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση πληροφορικής. 

 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: Τεχνικός Διαχειριστής 
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  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Έμπειρος Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης  Διεύθυνσης / Τμήματος  
Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.   

Διεύθυνση: 

Τμήμα:.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης / Τμήματος   

 

 

 
 

 

  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Έμπειρος Τεχνικός 
Διαχειριστής 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διοικητική και η γραμματειακή υποστήριξη της Υπηρεσίας, με σκοπό την αποτελεσματική εκτέλεση 

των λειτουργικών και επιχειρησιακών διαδικασιών της. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα των καθηκόντων αρμοδιότητάς του: 

 Επικοινωνεί και επιμελείται της οργάνωσης των  συσκέψεων, συναντήσεων και συνεδρίων της 

Υπηρεσίας και παρακολουθεί τη διαδικασία συμμετοχής των υπαλλήλων σε  προγράμματα 

επιμόρφωσης. 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης. 

  Παρακολουθεί και διαχειρίζεται το πληροφοριακό σύστημα ΟΠΣΚΥ/livelink/ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στις 

περιπτώσεις που έχει πρόσβαση, προβαίνει στη διαχείριση εγκυκλίων των λοιπών Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την ενημέρωση των υπαλλήλων της Υπηρεσίας και φροντίζει για την 

ενημέρωση και των υπαλλήλων που για οποιοδήποτε λόγο βρίσκονται εκτός της Διεύθυνσης 

(αποσπάσεις, άδειες κλπ). 

 Χειρίζεται τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα της Υπηρεσίας. 

 Τηρεί, ενημερώνει και διαχειρίζεται τους βοηθητικούς ατομικούς φακέλους των υπαλλήλων της 

Υπηρεσίας, προγραμματίζει και παρακολουθεί τις άδειες αυτών, αποστέλλει καθημερινά δελτίο 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα Α'  Τμήμα Β'  

΄Εμπειρος Υπάλληλος 
Διοικητικής και 

Γραμματειακής Υποστήριξης   

Τμήμα Γ'  Τμήμα Δ'  Τμήμα Ε'  
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με τους υπαλλήλους της Υπηρεσίας που απουσιάζουν ή βρίσκονται εκτός της Υπηρεσίας για 

οποιοδήποτε λόγο και ενημερώνει την αντίστοιχη μηχανογραφική εφαρμογή ERMIS. 

 Συντάσσει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα για τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 

Υπηρεσίας. 

 Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.) και το Αυτοτελές 

Τμήμα Διοίκησης για την αποτελεσματική διοικητική και γραμματειακή, αντίστοιχα, υποστήριξη 

της Διεύθυνσης, καθώς και με κάθε υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. ή άλλου Φορέα όταν απαιτείται. 

  Τηρεί το πρωτόκολλο της Υπηρεσίας και φροντίζει για τη διακίνηση της εσωτερικής 

αλληλογραφίας της Υπηρεσίας και τη διεκπεραίωση φακέλων και εγγράφων αυτής, καθώς και 

κάθε υπόθεσης που άπτεται της διοικητικής και γραμματειακής υποστήριξης. 

 Καταγράφει τις ανάγκες της Διεύθυνσης και των Τμημάτων αυτής σε ηλεκτρονικό και λοιπό 

βοηθητικό εξοπλισμό, καθώς και σε συνήθη αναλώσιμα και προβαίνει στις απαιτούμενες 

ενέργειες για την προμήθεια αυτών, καθώς και για την απόσυρσή του απαξιωμένου εξοπλισμού. 

 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο ηλεκτρονικού και λοιπού βοηθητικού εξοπλισμού/επίπλων κλπ 

της Διεύθυνσης,  καθώς και το αρχείο του αντίστοιχου εξοπλισμού που αποσύρεται. 

 Έχει την ευθύνη για την παρακολούθηση της ορθολογικής διαχείρισης των συνήθων 

αναλώσιμων της Υπηρεσίας. 

 Παρακολουθεί και ελέγχει την καλή λειτουργία των υποδομών του κτιρίου που στεγάζεται η 

Υπηρεσία (π.χ. ασανσέρ), προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την καλή λειτουργία αυτών, 

καθώς και του εξοπλισμού (ΦΑΞ, φωτοτυπικά, ηλεκτρολογικά, υδραυλικά κλπ), παρακολουθεί και 

φροντίζει για την ασφάλεια και την καθαριότητα του χώρου που στεγάζεται η Υπηρεσία και 

ενημερώνει σχετικά τον αρμόδιο Προϊστάμενο.  

 Βεβαιώνει το γνήσιο της υπογραφής  και επικυρώνει αντίγραφα εγγράφων. 

 Συμμετέχει στην εκκαθάριση του αρχείου της Υπηρεσίας, υποστηρίζοντας τους υπαλλήλους και 

τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.  

 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει τις απαντήσεις σε ερωτήματα που αποστέλλονται μέσω του 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

 Υπό την επίβλεψη του Προϊσταμένου Τμήματος/Διεύθυνσης, εκπαιδεύει τους νέους 

υπαλλήλους Γραμματειακής & Διοικητικής Υποστήριξης,  με σκοπό την εξοικείωσή τους με την 

ορθή εφαρμογή των καθηκόντων τους. 

 Εξυπηρετεί  τα αιτήματα των αποδεκτών των υπηρεσιών της Υπηρεσίας.  

 Επικοινωνεί με Διευθυντές, Προϊσταμένους και υπαλλήλους των Υπηρεσιών εντός και εκτός της 

Α.Α.Δ.Ε. για την εύρυθμη λειτουργία της Διεύθυνσης. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τα Προγράμματα LIVELINK, ERMIS, συχνά το πρόγραμμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ και 

τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα της Διεύθυνσης / Τμήματος . 

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  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης με διετή εμπειρία σε θέματα διοικητικής και 

γραμματειακής υποστήριξης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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 Γραμματειακής & Διοικητικής Υποστήριξης  Υπηρεσιών 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 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

 1.Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης  Διεύθυνσης / Τμήματος  Υπηρεσιών της 
Α.Α.Δ.Ε. 

Διεύθυνση:. 

Τμήμα:.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης / Τμήματος   

 

 

 
 

 

  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Έμπειρος Τεχνικός 
Διαχειριστής 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διοικητική και η γραμματειακή υποστήριξη της Υπηρεσίας, με σκοπό την αποτελεσματική εκτέλεση 

των λειτουργικών και επιχειρησιακών διαδικασιών της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τα λιγότερο πολύπλοκα καθήκοντα αρμοδιότητάς του: 

 Επικοινωνεί και επιμελείται της οργάνωσης των  συσκέψεων, συναντήσεων και συνεδρίων της 

Υπηρεσίας και παρακολουθεί τη διαδικασία συμμετοχής των υπαλλήλων σε  προγράμματα 

επιμόρφωσης. 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης. 

  Παρακολουθεί και διαχειρίζεται το πληροφοριακό σύστημα ΟΠΣΚΥ/livelink/ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στις 

περιπτώσεις που έχει πρόσβαση, προβαίνει στη διαχείριση εγκυκλίων των λοιπών Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την ενημέρωση των υπαλλήλων της Υπηρεσίας και φροντίζει για την 

ενημέρωση και των υπαλλήλων που για οποιοδήποτε λόγο βρίσκονται εκτός της Διεύθυνσης 

(αποσπάσεις, άδειες κλπ). 

 Χειρίζεται τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα της Υπηρεσίας 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα Α'  Τμήμα Β'  

Υπάλληλος Διοικητικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης   

Τμήμα Γ'  Τμήμα Δ'  Τμήμα Ε'  
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 Τηρεί, ενημερώνει και διαχειρίζεται τους βοηθητικούς ατομικούς φακέλους των υπαλλήλων της 

Υπηρεσίας, προγραμματίζει και παρακολουθεί τις άδειες αυτών, αποστέλλει καθημερινά δελτίο 

με τους υπαλλήλους της Υπηρεσίας που απουσιάζουν ή βρίσκονται εκτός της Υπηρεσίας για 

οποιοδήποτε λόγο και ενημερώνει την αντίστοιχη μηχανογραφική εφαρμογή ERMIS. 

 Συντάσσει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα για τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 

Υπηρεσίας. 

 Συνεργάζεται με τη Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.) και το Αυτοτελές 

Τμήμα Διοίκησης για την αποτελεσματική διοικητική και γραμματειακή, αντίστοιχα, υποστήριξη 

της Διεύθυνσης, καθώς και με κάθε υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. ή άλλου Φορέα όταν απαιτείται. 

  Τηρεί το πρωτόκολλο της Υπηρεσίας και φροντίζει για τη διακίνηση της εσωτερικής 

αλληλογραφίας της Υπηρεσίας και τη διεκπεραίωση φακέλων και εγγράφων αυτής, καθώς και 

κάθε υπόθεσης που άπτεται της διοικητικής και γραμματειακής υποστήριξης. 

 Καταγράφει τις ανάγκες της Διεύθυνσης και των Τμημάτων αυτής σε ηλεκτρονικό και λοιπό 

βοηθητικό εξοπλισμό, καθώς και σε συνήθη αναλώσιμα και προβαίνει στις απαιτούμενες 

ενέργειες για την προμήθεια αυτών, καθώς και για την απόσυρσή του απαξιωμένου εξοπλισμού. 

 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο ηλεκτρονικού και λοιπού βοηθητικού εξοπλισμού/επίπλων κλπ 

της Διεύθυνσης,  καθώς και το αρχείο του αντίστοιχου εξοπλισμού που αποσύρεται. 

 Έχει την ευθύνη για την παρακολούθηση της ορθολογικής διαχείρισης των συνήθων 

αναλώσιμων της Υπηρεσίας. 

 Παρακολουθεί και ελέγχει την καλή λειτουργία των υποδομών του κτιρίου που στεγάζεται η 

Υπηρεσία (π.χ. ασανσέρ), προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την καλή λειτουργία αυτών, 

καθώς και του εξοπλισμού (ΦΑΞ, φωτοτυπικά, ηλεκτρολογικά, υδραυλικά κλπ), παρακολουθεί και 

φροντίζει για την ασφάλεια και την καθαριότητα του χώρου που στεγάζεται η Υπηρεσία και 

ενημερώνει σχετικά τον αρμόδιο Προϊστάμενο.  

 Βεβαιώνει το γνήσιο της υπογραφής  και επικυρώνει αντίγραφα εγγράφων. 

 Συμμετέχει στην εκκαθάριση του αρχείου της Υπηρεσίας, υποστηρίζοντας τους υπαλλήλους και 

τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.  

 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει τις απαντήσεις σε ερωτήματα που αποστέλλονται μέσω του 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

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

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης. 

 Εξυπηρετεί  τα αιτήματα των αποδεκτών των υπηρεσιών της Υπηρεσίας.  

 Επικοινωνεί με Διευθυντές, Προϊσταμένους και υπαλλήλους των Υπηρεσιών εντός και εκτός της 

Α.Α.Δ.Ε. για την εύρυθμη λειτουργία της Διεύθυνσης. 



909 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τα Προγράμματα LIVELINK, ERMIS, συχνά το πρόγραμμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ και 

τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα της Διεύθυνσης / Τμήματος . 

 

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  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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.). 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος Γραμματειακής & Διοικητικής Υποστήριξης  Υπηρεσιών 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 

υπηρεσιών (πολίτη, συνάδελφο)  

    7. Προσαρμοστικότητα  

    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 

    
 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

 1.Διοικητικές διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Υπάλληλος Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης  

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διοικητική και η γραμματειακή υποστήριξη της Γενικής Διεύθυνσης, με σκοπό την 

αποτελεσματική εκτέλεση των λειτουργικών και επιχειρησιακών διαδικασιών της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Επικοινωνεί και επιμελείται της οργάνωσης των συσκέψεων, συναντήσεων και συνεδρίων της 

Γενικής Διεύθυνσης. 

 Είναι υπεύθυνος παρακολούθησης του προγράμματος συναντήσεων του Γενικού Διευθυντή. 

 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης σε θέματα γραμματειακής υποστήριξης. 

  Παρακολουθεί και διαχειρίζεται το πληροφοριακό σύστημα ΟΠΣΚΥ/livelink/ΔΙΑΥΓΕΙΑ, στις 

περιπτώσεις που έχει πρόσβαση, προβαίνει στη διαχείριση εγκυκλίων των λοιπών Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την ενημέρωση των υπαλλήλων της Γενικής Διεύθυνσης και φροντίζει για την 

ΑΝΕΞΑΡΤΗΤΗ ΑΡΧΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ 
ΕΣΟΔΩΝ   (Α.Α.Δ.Ε.) 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ  

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΑΝΘΡΩΠΙΝΟΥ 
ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

& ΟΡΓΑΝΩΣΗΣ 

( Γ.Δ.Α.Δ.Ο) 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗΣ 
ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ  

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΦΟΡΟΛΟΓΙΚΗ
Σ ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ               

(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΤΕΛΩΝΕΙΩΝ & 
ΕΙΔΙΚΩΝ 
ΦΟΡΩΝ 

ΚΑΤΑΝΑΛΩΣΗ
Σ (Γ.Δ.Τ. & 

Ε.Φ.Κ.) 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΓΕΝΙΚΟΥ 
ΧΗΜΕΙΟΥ ΤΟΥ 

ΚΡΑΤΟΥΣ                    
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

ΓΕΝΙΚΗ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ 
ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ              

(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

ΣΥΜΒΟΥΛΙΟ 
ΔΙΟΙΚΗΣΗΣ 

ΔΙΟΙΚΗΤΗΣ 



912 

ενημέρωση και των υπαλλήλων που για οποιοδήποτε λόγο βρίσκονται εκτός της Γενικής 

Διεύθυνσης (αποσπάσεις, άδειες κλπ). 

 Χειρίζεται τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα της Γενικής Διεύθυνσης.  

 Τηρεί τα ημερήσια δελτία παρουσίας υπαλλήλων, παρακολουθεί τις μεταβολές της υπηρεσιακής 

κατάστασης του προσωπικού, ενημερώνει για αυτές τους υπαλλήλους και τις αρμόδιες Υπηρεσίες 

και τηρεί το βοηθητικό προσωπικό μητρώο του Γραφείου ή Τμήματος Υποστήριξης. 

 Συντάσσει όλα τα απαιτούμενα έγγραφα για τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 

Γενικής Διεύθυνσης. 

 Τηρεί το πρωτόκολλο της Γενικής Διεύθυνσης και φροντίζει για τη διακίνηση της εσωτερικής 

αλληλογραφίας της Γενικής Διεύθυνσης και τη διεκπεραίωση φακέλων και εγγράφων αυτής, 

καθώς και κάθε υπόθεσης που άπτεται της διοικητικής και γραμματειακής υποστήριξης. 

 Καταγράφει τις ανάγκες σε ηλεκτρονικό και λοιπό εξοπλισμό, καθώς και σε αναλώσιμα και 

προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την προμήθεια αυτών. 

 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο ηλεκτρονικού και λοιπού βοηθητικού εξοπλισμού/επίπλων κλπ 

του Γραφείου ή Τμήματος Υποστήριξης,  καθώς και το αρχείο του εξοπλισμού που αποσύρεται. 

 Έχει την ευθύνη για την παρακολούθηση της ορθολογικής διαχείρισης των αναλώσιμων της 

Γραφείου ή Τμήματος Υποστήριξης του Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης. 

 Παρακολουθεί και διεκπεραιώνει τις απαντήσεις σε ερωτήματα που αποστέλλονται μέσω του 

ηλεκτρονικού ταχυδρομείου. 

 Επικοινωνεί με Γενικούς Διευθυντές, Διευθυντές, Προϊσταμένους και υπαλλήλους των 

Υπηρεσιών εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. για την εύρυθμη λειτουργία της Γενικής Διεύθυνσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση τα Προγράμματα LIVELINK, ERMIS, συχνά το πρόγραμμα 

ΔΙΑΥΓΕΙΑ και τα διαθέσιμα πληροφοριακά συστήματα 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. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας εκπαίδευσης με διετή εμπειρία σε θέματα διοικητικής και 

γραμματειακής υποστήριξης. 

 

 Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 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  Διοικητικής και Γραμματειακής Υποστήριξης Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης 

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. Διοικητικές Διαδικασίες   
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Επιμελητής  

Διεύθυνση: Διευθύνσεις Α.Α.Δ.Ε.  
Τμήμα: Τμήματα Διευθύνσεων Α.Α.Δ.Ε. 
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμημάτων -  Διευθύνσεων  
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο σκοπός της θέσης εργασίας είναι να επικουρεί και υποστηρίζει τη διοικητική και γραμματειακή 

λειτουργία της Διεύθυνσης μέσω της άσκησης βοηθητικών καθηκόντων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Διακινεί έγγραφα και φακέλους της διεύθυνσης από και προς άλλες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.   

 Φροντίζει για την ασφαλή και έγκαιρη διακίνηση της αλληλογραφίας της Διεύθυνσης σε άλλες 

υπηρεσίες ή Διευθύνσεις εντός ή εκτός Α.Α.Δ.Ε., προκειμένου να διεκπεραιωθεί αυτή τηρώντας 

την εμπιστευτικότητα που διέπει τα υπηρεσιακά έγγραφα. 

 Παραλαμβάνει την αλληλογραφία από το Ταχυδρομείο και παραδίδει αλληλογραφία στο 

Ταχυδρομείο.   

 Φροντίζει για την εσωτερική διανομή των εγγράφων στα τμήματα της Διεύθυνσης. 

 Κοινοποιεί τα έγγραφα στους υπαλλήλους της Διεύθυνσης και αναρτά αυτά στον Πίνακα 

ανακοινώσεων. 

 Συσκευάζει φακέλους για την παράδοση ή την ταχυδρομική αποστολή τους και προετοιμάζει 

την αποστολή της εξερχόμενης αλληλογραφίας. (ΔΕΔ). 

 Συνεργάζεται με τους αρμόδιους για τα αρχεία της Υπηρεσίας υπαλλήλους, μεταφέρει τους 

φακέλους στον χώρο του Αρχείου και φροντίζει να διατηρείται η δομή και η οργάνωσή κάθε 

αρχείου  

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα '  Τμήμα '  

Επιμελητής 

Τμήμα '  Τμήμα '  Τμήμα '  
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 Αναπαράγει φωτοαντίγραφα εγγράφων και επιμελείται της καλής λειτουργίας των  

φωτοτυπικών μηχανημάτων αναφέροντας προβλήματα αυτών. 

 Επιδόσεις δικογράφων και γενικά εγγράφων της Υπηρεσίας προς τους φορολογούμενους και 

τις Υπηρεσίες (με αποδεικτικό επίδοσης) σύμφωνα με τις διατάξεις του Κώδικα Διοικητικής 

Διαδικασίας.  

 Παρακολουθεί  και ελέγχει την καλή λειτουργία των υποδομών του κτιρίου που στεγάζεται η 

Διεύθυνση (π.χ. ασανσέρ), προβαίνει στις απαιτούμενες ενέργειες για την καλή λειτουργία 

αυτών, καθώς και του εξοπλισμού (ΦΑΞ, φωτοτυπικά, ηλεκτρολογικά, υδραυλικά κλπ), 

παρακολουθεί και φροντίζει για την ασφάλεια και καθαριότητα του χώρου που στεγάζεται η 

Διεύθυνση και ενημερώνει σχετικά τον Προϊστάμενό της  

 Ανοίγει και κλείνει την Υπηρεσία, θέτει σε λειτουργία τις  κεντρικές εγκαταστάσεις θέρμανσης –

ψύξης- φωτισμού του κτιρίου και επιμελείται την λειτουργία τους.   

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών 

(επιδόσεις σε φορολογούμενους). Επιδόσεις εγγράφων εκτός Υπηρεσίας.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα 

 Απόφοιτος Υποχρεωτικής Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Εμπειρία σε θέματα διοικητικής φύσης και γραμματειακής υποστήριξης.  

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

υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Επιμελητής  
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. Διοικητικές διαδικασίες 
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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 

 

 
 

 

 

 

 

 

ΑΥΤΟΤΕΛΕΙΣ 

ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ 

Δ/ΝΣΗ 

ΣΤΡΑΤΗΓΙΚΟΥ 

ΣΧΕΔΙΑΣΜΟΥ 

(Δ.Σ.Σ) 

Δ/ΝΣΗ 

ΔΙΕΘΝΩΝ 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩ

Ν ΣΧΕΣΕΩΝ 

(Δ.Ο.Σ.) 

Δ/ΝΣΗ     

ΝΟΜΙΚΗΣ 

ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

(Δ.Ν.Υ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ  

(Δ.ΕΠΙΚ.) 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ 

ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗ

Σ (Δ.ΕΞΥ.) 

Δ/ΝΣΗ 

ΕΠΙΛΥΣΗΣ 

ΔΙΑΦΟΡΩΝ 

(Δ.Ε.Δ.) (Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)  

Δ/ΝΣΗ 

ΕΣΩΤΕΡΙΚΩΝ 

ΥΠΟΘΕΣΕΩΝ 

(Δ.ΕΣ.ΥΠ) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η Υπηρεσία)   

Δ/ΝΣΗ  

ΕΣΩΤΕΡΙΚΟΥ      

ΕΛΕΓΧΟΥ          

(Δ.ΕΣ.ΕΛ.) 

(Ειδική 

Αποκεντρωμέν

η 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.)(Πε

ριφερειακές 

Υπηρεσίες)  

ΑΥΤΟΤΕΛΕΣ ΤΜΗΜΑ ΥΠΟΣΤΗΡΙΞΗΣ 

ΥΠΕΥΘΥΝΟΥ ΠΡΟΣΤΑΣΙΑΣ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
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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. 

 

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 

- 

Διεύθυνση  

.............. 

Τμήμα.... Τμήμα ... 

Υπάλληλος Καθαριότητας 

Τμήμα ...  Τμήμα ... Τμήμα ....  
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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 
    

 


