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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

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

Άμεσος Προϊστάμενος: Διοικητής  

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης είναι 

άμεσος προϊστάμενος τριών Προϊσταμένων Διευθύνσεων και ενός Προϊσταμένου 

Αυτοτελούς Τμήματος, ως κατωτέρω: 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) είναι: 

α) να συμβάλλει ενεργά στη διαμόρφωση στρατηγικής για την αποτελεσματική διαχείριση, 

αξιοποίηση και εκπαίδευση του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε.,  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

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 
Οικονομικώ
ν Υπηρεσιών 

(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογική
ς Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Γενική Διεύθυνση 
Ανθρώπινου 

Δυναμικού και 
Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Διεύθυνση 

Διαχείρισης Ανθρώπινου 
Δυναμικού  

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση 

Οργάνωσης (Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία  

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης (Α.Τ.Υ.) 
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β) να διασφαλίζει την καθιέρωση του κατάλληλου πλαισίου ορθής και αποτελεσματικής 

ανάπτυξης και εφαρμογής των διοικητικών διαδικασιών, με σκοπό την αναβάθμιση της 

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

αποδοτική λειτουργία τους, ώστε να ανταποκρίνονται στην πραγμάτωση της αποστολής της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

Ειδικές αρμοδιότητες: 

 Έχει την ευθύνη της διαχείρισης των ανθρώπινων πόρων, της διοικητικής οργάνωσης 

των Υπηρεσιών και την εκπαίδευση των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε για την επιτυχή 

υλοποίηση του στρατηγικού σχεδίου και των στόχων της Α.Α.Δ.Ε.  

 Αναλαμβάνει ενεργό ρόλο για την αποτελεσματική διοίκηση, την αποδοτική λειτουργία 

και την πραγμάτωση της αποστολής της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Διοικητή. 

 Διοικεί τη Γενική Διεύθυνση κατά τρόπο, ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη και 

αποδοτική λειτουργία της μέσω της αξιοποίησης και της ανάπτυξης του ανθρώπινου 

δυναμικού της. 

 Συμμετέχει ενεργά στη διαμόρφωση, στην προώθηση, στην παρακολούθηση και στην 

αξιολόγηση του προγράμματος  μεταρρύθμισης της Α.Α.Δ.Ε.. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης  

 Εποπτεύει και διασφαλίζει τις διαδικασίες για το σχεδιασμό, τη διαχείριση, την 

ανάπτυξη και την εφαρμογή  συστημάτων διοίκησης του Ανθρώπινου Δυναμικού των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., ώστε να διασφαλίζεται η αποτελεσματική και αποδοτική 

λειτουργία τους. 

 Εποπτεύει και διασφαλίζει την αποτελεσματική στελέχωση των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

Έχει την ευθύνη της διαμόρφωσης του κατάλληλου πλαισίου για την ορθολογική 

κατανομή, την αποδοτική αξιοποίηση του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε. μέσω της 

ποιοτικής αναβάθμισης και της επαγγελματικής ανάπτυξης και εκπαίδευσής του. 

 Εποπτεύει το σχεδιασμό της στρατηγικής της εκπαίδευσης του Ανθρώπινου Δυναμικού 

της Α.Α.Δ.Ε. και την εφαρμογή της. 

 Παρακολουθεί και επιβλέπει την αποτελεσματική διοικητική οργάνωση και υποστήριξη 

της λειτουργίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και τη βελτίωση των σχέσεων των πολιτών 

με τις εν λόγω υπηρεσίες. 

 Αναλαμβάνει όποιες άλλες ειδικές αρμοδιότητες και καθήκοντα του αναθέτει ο 

Διοικητής της Α.Α.Δ.Ε.. 
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 Μεριμνά για τη βέλτιστη αξιοποίηση των διαθέσιμων οικονομικών, ανθρώπινων και 

τεχνικών πόρων, κατανέμοντάς τους κατάλληλα έτσι ώστε να διασφαλίζεται η 

αποτελεσματική λειτουργία της Γενικής Διεύθυνσης και η επίτευξη των στόχων της. 

 Παρακολουθεί και αξιολογεί την υλοποίηση του επιχειρησιακού σχεδίου της Γενικής 

Διεύθυνσης, μέσω της ενεργής εποπτείας των υποκείμενων Διευθύνσεων, την παροχή 

κατευθύνσεων και την ανάληψη πρωτοβουλιών. 

 Επικοινωνεί:  

α) σε καθημερινή βάση, με τους Προϊσταμένους Γενικών Διευθύνσεων και τους 

Προϊσταμένους των Αυτοτελών Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., λόγω της οριζόντιας φύσης 

των αρμοδιοτήτων της Γενικής Διεύθυνσης, 

β) σε περιοδική βάση, με φορείς του δημοσίου τομέα με σκοπό τη συντονισμένη 

προώθηση των δράσεων διαχείρισης ανθρώπινου δυναμικού και των δράσεων 

διοικητικών μεταρρυθμίσεων. 

Χρήση πόρων / εργαλεία 

Αξιοποιεί τα διοικητικά πληροφοριακά συστήματα της Α.Α.Δ.Ε. για την άντληση 

πληροφοριών και στοιχείων. 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και χρονικών προθεσμιών. 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 

4389/2016 και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση Προϊσταμένου Γενικής Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής 

μονάδας, ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Προϊσταμένου Διεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής 

μονάδας, ή  

- Θητεία (3) ετών σε θέση Προϊσταμένου Υποδιεύθυνσης αντίστοιχης οργανικής 

μονάδας. 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. συναφές με τα αντικείμενα της θέσης (κατά προτίμηση π.χ. Διοικητικών 

σχολών, Νομικής ή Οικονομικών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα 

τμημάτων Α.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με 
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αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών διοικητικής, νομικής ή 

οικονομικής 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. 

 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. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Προϊστάμενος  της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

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

1.  Διοικητική νομοθεσία  - διαδικασίες 
    2.  Λειτουργία Οργανισμού 
    3. Σχεδιασμός & Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων 
    4. Διαχείριση Εκπαιδευτικών Δράσεων 
    5.  Διαχείριση  έργων/προγραμμάτων 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης  

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι να υποστηρίζει το έργο του Προϊσταμένου της Γενικής 

Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και να ενεργεί ως 

σύμβουλος ανά περίπτωση, αναφορικά με θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της 

Γενικής Διεύθυνσης, σε εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο, καθώς και να συντονίζει τους 

υπαλλήλους του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξής της. Συντονίζει επίσης, τις υφιστάμενες 

υπηρεσίες σε διαφορετικούς λειτουργικούς τομείς,  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη 

στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. κατά το λόγο της αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 

 

Αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και αξιολόγησης 

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

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 
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ενεργής εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων για την επίλυση 

θεμάτων και την υποβολή αναφορών στον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της απόδοσης της Γενικής 

Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης, σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της Γενικής 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 εργασίας  

 Συντονίζει τις εργασίες του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης 

Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης για θέματα που αφορούν κυρλιως: α) στις 

διαδικασίες καθορισμού, σχεδιασμού και υλοποίησης του επιχειρησιακού σχεδίου της 

Γενικής Διεύθυνσης, β) στην οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

γ) στη διαχείριση, αξιοποίηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., δ) 

στον προγραμματισμό της εκπαίδευσης των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., ε) στην 

αντιμετώπιση θεμάτων εκτάκτων αναγκών, στ) στις υπερωρίες του ανθρώπινου 

δυναμικού των υφιστάμενων Υπηρεσιών. 

 Είναι επικεφαλής, συντονιστής ομάδων εργασίας, αποτελεί το σημείο σύνδεσης 

ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα 

μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν αποτελεσματικά και είναι υπεύθυνος 

για το παραδοτέο έργο, εντός χρονοδιαγραμμάτων. 

 Εποπτεύει τη μελέτη και την επεξεργασία σχεδίων διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας 

του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις για την επίλυση ζητημάτων αρμοδιότητας της Γενικής 

Διεύθυνσης. 

 Συνεργάζεται για τον καθορισμό των ποιοτικών και ποσοτικών στόχων που αφορούν 

Υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης και διασφαλίζει την αποτελεσματική αμφίδρομη 

επικοινωνία με τις υπηρεσίες που υπάγονται στη Γενική Διεύθυνση, προκειμένου να 

συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο 

για την επίτευξη επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες με 

τους αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 
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 Ελέγχει τις αναφορές επιδόσεων και προόδου των Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης, 

και τα υπομνήματα και εισηγείται ανάλογες δράσεις στον Γενικό Διευθυντή. 

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στις 

υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον 

Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις  διαδικασιών. 

 Υποβάλλει προτάσεις στην αρμόδια Διεύθυνση της Γ.Δ.Ο.Υ. για τη διαμόρφωση του 

ετήσιου προϋπολογισμού δαπανών της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και τη υποβολή της ετήσιας απολογιστικής έκθεσης της 

Γενικής Διεύθυνσης στη Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο 

Γενικός Διευθυντής. 

 Επικοινωνεί: α) με Προϊσταμένους των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.,  β) με οικονομικούς και 

επαγγελματικούς φορείς, γ) με Φορολογικές και Τελωνειακές Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) με 

συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τη στήριξη των εθνικών και 

διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην αρμοδιότητα της Γενικής 

Διεύθυνσης, ε) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή του Δ.Ν.Τ.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, το MS Office, την ηλεκτρονική αλληλογραφία 

και λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

στοιχείων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Τυπικές προϋποθέσεις, κλάδος και κατηγορία όπως ορίζονται στο άρθρο 26 του ν. 

4389/16, όπως έχει τροποποιηθεί και ισχύει και στον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή εμπειρία 

- Θητεία ενός (1) έτους  σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος ή 

- Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε. που 

προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή (3) εμπειρία  στα αντικείμενα της θέσης.  
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Λοιπά επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

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

ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Γενικής Διεύθυνσης. 

 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. 

  Σφαιρική γνώση και κατανόηση των επιχειρησιακών διαδικασιών και της νομοθεσίας. 

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 

Προφίλ ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού 
και Οργάνωσης 

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

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 
    2. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού  
    3.  Διοικητικές διαδικασίες 
    4.   Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 

σχεδίων 
    5. Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 

στοιχείων 
    Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινου δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της 
Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να υποστηρίζει το έργο του Προϊσταμένου της 

Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και να ενεργεί ως 

σύμβουλος ανά περίπτωση, αναφορικά με θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της 

Γενικής Διεύθυνσης  σε εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο. Συντονίζει τις υφιστάμενες 

υπηρεσίες σε διαφορετικούς λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη 

στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. κατά το λόγο της αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας   

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 
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 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 

Οργάνωσης στο έργο του και κυρίως σε θέματα που αφορούν στον συντονισμό σχετικά 

με: α) τις διαδικασίες καθορισμού, σχεδιασμού και υλοποίησης του επιχειρησιακού 

σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης, β) την οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών 

της  Α.Α.Δ.Ε., γ) τη διαχείριση, αξιοποίηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της 

Α.Α.Δ.Ε., δ) τον προγραμματισμό της εκπαίδευσης των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., ε) την 

αντιμετώπιση θεμάτων εκτάκτων αναγκών, στ) τις υπερωρίες του ανθρώπινου 

δυναμικού των υφιστάμενων Υπηρεσιών. 

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

το σημείο σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό 

Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν 

αποτελεσματικά, ενώ είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός 

χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μελετά και επεξεργάζεται σχέδια διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του 

Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την υπογραφή και προώθηση 

των υπηρεσιακών φακέλων. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις για την επίλυση ζητημάτων αρμοδιότητας της Γενικής 

Διεύθυνσης. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στρατηγικούς στόχους, 

σε στόχους επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση, υπό την 

καθοδήγηση/τις εντολές του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την 

αποτελεσματική και αμφίδρομη επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές, προκειμένου να 

συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο 

για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες 

με τους αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει, κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή, αναφορές επιδόσεων και 

προόδου των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Α.Δ.Ο. και υπομνήματα και οργανώνει άτυπες δράσεις 

ενημερωτικού χαρακτήρα για τη γνωστοποίηση καίριων σχετικών θεμάτων.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στις 

υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον 

Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Καταρτίζει και υποβάλλει την ετήσια απολογιστική έκθεση της Γενικής Διεύθυνσης στη 

Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο Γενικός Διευθυντής. 
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 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την εποπτεία 

του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και το Γραφείο Διοικητή,  

β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς, γ) με Φορολογικές και  Τελωνειακές 

Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τη 

στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην 

αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή 

του Δ.Ν.Τ.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, το MS Office, την ηλεκτρονική αλληλογραφία 

και λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και 

υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

 Ενδελεχής γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., η οποία 

προϋποθέτει τουλάχιστον πενταετή  εμπειρία  σε αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε..  

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Γενικής 

Διεύθυνσης. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 
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 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας  (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.). 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των επιχειρησιακών διαδικασιών και της 

νομοθεσίας. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 
Δυναμικού και Οργάνωσης 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

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

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 

    2.  Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  
Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή  Δημοσίων Εσόδων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής 
Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

 

 

 
Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο υπάλληλος της θέσης εργασίας καλείται να υποστηρίζει το έργο του Προϊσταμένου της 

Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και να ενεργεί ως 

σύμβουλος ανά περίπτωση, αναφορικά με θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων της 

Γενικής Διεύθυνσης  σε εθνικό και υπερεθνικό επίπεδο. Συντονίζει τις υφιστάμενες 

υπηρεσίες σε διαφορετικούς λειτουργικούς τομείς  σε εναρμόνιση με το όραμα και τη 

στρατηγική της Α.Α.Δ.Ε. κατά το λόγο της αρμοδιότητας της Γενικής Διεύθυνσης. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας   

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 
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 Υποστηρίζει τον Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 

Οργάνωσης στο έργο του και κυρίως σε θέματα που αφορούν στον συντονισμό σχετικά 

με: α) τις διαδικασίες καθορισμού, σχεδιασμού και υλοποίησης του επιχειρησιακού 

σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης, β) την οργάνωση και αναδιοργάνωση των Υπηρεσιών 

της  Α.Α.Δ.Ε., γ) τη διαχείριση, αξιοποίηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της 

Α.Α.Δ.Ε., δ) τον προγραμματισμό της εκπαίδευσης των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., ε) την 

αντιμετώπιση θεμάτων εκτάκτων αναγκών, στ) τις υπερωρίες του ανθρώπινου 

δυναμικού των υφιστάμενων Υπηρεσιών. 

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

το σημείο σύνδεσης ανάμεσα στα στελέχη, τους προϊσταμένους και τον Γενικό 

Διευθυντή. Διασφαλίζει ότι τα μέλη της ομάδας λειτουργούν και επικοινωνούν 

αποτελεσματικά, ενώ είναι υπεύθυνος για το παραδοτέο έργο, εντός 

χρονοδιαγραμμάτων. 

 Μελετά και επεξεργάζεται σχέδια διοικητικών εγγράφων αρμοδιότητας του 

Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την υπογραφή και προώθηση 

των υπηρεσιακών φακέλων. 

 Συμμετέχει σε συναντήσεις για την επίλυση ζητημάτων αρμοδιότητας της Γενικής 

Διεύθυνσης. 

 Προσαρμόζει τις στρατηγικές κατευθυντήριες γραμμές και τους στρατηγικούς στόχους, 

σε στόχους επιχειρησιακού χαρακτήρα που αφορούν τη Γενική Διεύθυνση, υπό την 

καθοδήγηση/τις εντολές του Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης και μεριμνά για την 

αποτελεσματική και αμφίδρομη επικοινωνία με τις υπαγόμενες δομές, προκειμένου να 

συγκεντρώνει τα σχετικά σχόλια. 

 Εξασφαλίζει και ελέγχει περιοδικά τις συνολικές επιδόσεις, παρακολουθεί την πρόοδο 

για την επίτευξη των επιχειρησιακών στόχων και συζητά πιθανές διορθωτικές ενέργειες 

με τους αρμόδιους προϊσταμένους, όποτε απαιτείται. 

 Συντάσσει, κατόπιν υποδείξεως του Γενικού Διευθυντή, αναφορές επιδόσεων και 

προόδου των Υπηρεσιών της Γ.Δ.Α.Δ.Ο. και υπομνήματα και οργανώνει άτυπες δράσεις 

ενημερωτικού χαρακτήρα για τη γνωστοποίηση καίριων σχετικών θεμάτων.  

 Συγκεντρώνει ιδέες και προτάσεις για ενδεχόμενες βελτιώσεις που κοινοποιούνται στις 

υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης, αξιολογεί τις προτάσεις και εισηγείται στον 

Προϊστάμενο της Γενικής Διεύθυνσης απλουστεύσεις και βελτιώσεις των διαδικασιών. 

 Καταρτίζει και υποβάλλει την ετήσια απολογιστική έκθεση της Γενικής Διεύθυνσης στη 

Διεύθυνση Στρατηγικού Σχεδιασμού, αφού πρώτα την εγκρίνει ο Γενικός Διευθυντής. 
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 Επικοινωνεί α) με Προϊσταμένους των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και το Γραφείο Διοικητή,  

β) με οικονομικούς και επαγγελματικούς φορείς, γ) με Φορολογικές και  Τελωνειακές 

Διοικήσεις της Ε.Ε., δ) με συναρμόδια Υπουργεία, Δημόσιες Αρχές και Υπηρεσίες για τη 

στήριξη των εθνικών και διεθνών πολιτικών στα θέματα που εμπίπτουν στην 

αρμοδιότητα της Γενικής Διεύθυνσης, ε) με εμπειρογνώμονες και συμβούλους της Ε.Ε. ή 

του Δ.Ν.Τ.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το LIVELINK, το MS Office, την ηλεκτρονική αλληλογραφία 

και λοιπές ηλεκτρονικές βάσεις δεδομένων, με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

στοιχείων.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας  συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και 

υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και 

διαδικασιών της Α.Α.Δ.Ε., η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή  εμπειρία  σε 

αντικείμενα της Α.Α.Δ.Ε.. ή   

 Απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των λειτουργιών και διαδικασιών της 

Α.Α.Δ.Ε., η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον εξαετή  εμπειρία  σε αντικείμενα της 

Α.Α.Δ.Ε.» 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα της Γενικής 

Διεύθυνσης. 

 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.). 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση των επιχειρησιακών διαδικασιών και της 

νομοθεσίας. 

 Εμπειρία Συντονισμού Ομάδων Εργασίας.  

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 
 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Αυτοτελούς Τμήματος Υποστήριξης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού 
και Οργάνωσης 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

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

 

Επιχειρησιακές Ικανότητες  
1. Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες Α.Α.Δ.Ε. 

    2.  Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  
Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

    3. Διοικητικές διαδικασίες     

4.  Σχεδιασμός και υλοποίηση επιχειρησιακών 
σχεδίων 

    5.  Επεξεργασία/ανάλυση πληροφοριακών 
στοιχείων 
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    ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

 

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού είναι άμεσος 

προϊστάμενος των πέντε Προϊσταμένων των τμημάτων της Διεύθυνσης όπως παρακάτω:  

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 



23 
 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Διευθυντή είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική εκτέλεση όλων των 

διαδικασιών διαχείρισης του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. προκειμένου να συνεισφέρει στην 

υλοποίηση του στρατηγικού και επιχειρησιακού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. όσον αφορά τη 

διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού.    

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

Εποπτεύει και διασφαλίζει τις διαδικασίες: 

 Τήρησης αρχείου με τους ατομικούς υπηρεσιακούς φακέλους των 

υπαλλήλων 

 Αξιολόγησης των αναγκών της Α.Α.Δ.Ε. και εισήγησης προς λήψη των 

αναγκαίων μέτρων (Διορισμοί – Προσλήψεις / Κινητικότητα ανθρώπινου 

δυναμικού (Μετατάξεις – Μεταθέσεις - Αποσπάσεις – Μετακινήσεις εκτός 

έδρας / Συνταξιοδότηση / Απολύσεις λόγω νόσου κλπ).  

 Επιλογής για Θέσεις Ευθύνης  

 Μονιμοποίησης υπαλλήλων 

 Αναγνώρισης προϋπηρεσίας / συνάφειας τίτλων σπουδών κλπ 

 Διαχείρισης Απόδοσης  

 Βαθμολογικής και Υπηρεσιακής εξέλιξης  

 Πειθαρχικού Ελέγχου  

 Διαχείρισης και Ενημέρωσης Μητρώου και Βάσης Δεδομένων Προσωπικού 

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

την αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία τους. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Γενικής 

Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης  σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου 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. 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης   

 Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες για τον σχεδιασμό, τη διαχείριση και την 

ανάπτυξη συστημάτων διοίκησης του ανθρώπινου δυναμικού των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., ώστε να διασφαλίζεται η αποτελεσματική και αποδοτική λειτουργία τους.   

 Συντονίζει τις ενέργειες για την παρακολούθηση και την αξιολόγηση των αναγκών 

των υπηρεσιών σε προσωπικό και τη ορθολογική και αποδοτική κατανομή ή 

ανακατανομή του μεταξύ αυτών. 

 Επιλύει προβλήματα που προκύπτουν σε καθημερινή βάση σχετικά με τη 

διαχείριση του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., τα οποία δεν επιλύονται σε 

κατώτερο ιεραρχικό επίπεδο και καθοδηγεί ανάλογα τους Προϊσταμένους των 

Τμημάτων. 

 Επιβλέπει την τήρηση και την ενημέρωση της βάσης δεδομένων προσωπικού καθώς 

και του μητρώου των υπαλλήλων, ώστε να διατηρούνται ακριβή και ολοκληρωμένα 

αρχεία των ποιοτικών και ποσοτικών στοιχείων του προσωπικού.  

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσής του, 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) Σε συχνή βάση με το Α.Σ.Ε.Π., το Υπουργείο Εσωτερικών και το Υπουργείο 

Διοικητικής Ανασυγκρότησης, καθώς και με διάφορες υπηρεσίες του Υπουργείου 

Οικονομικών (π.χ. Γ.Λ.Κ.) σε διάφορα στάδια της διαδικασίας πρόσληψης με σκοπό 

το συντονισμό αυτής, β) Σε καθημερινή βάση με τους Προϊσταμένους των λοιπών 

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε., γ) Σε συχνή βάση με τη Διεύθυνση Οργάνωσης για την 

ορθολογική κατανομή ή ανακατανομή των οργανικών θέσεων του προσωπικού 

όλων των κλάδων και ειδικοτήτων, κατά υπηρεσία. 

  

Εργαλεία: 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 
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 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 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. 

 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  της  Διεύθυνσης  Διαχείρισης  Ανθρώπινου Δυναμικού 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική 

διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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προσωπικού της A.A.Δ.Ε. καθώς και την τήρηση, συνεχή ενημέρωση και επικαιροποίηση του 

φυσικού αρχείου των φακέλων των υπαλλήλων 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 Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού της A.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. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Εποπτεύει: 

o τις διαδικασίες συλλογής και επεξεργασίας στοιχείων για το ανθρώπινο 

δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με την τήρηση των αρχών προστασίας 

δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o την επεξεργασία των απαιτούμενων στοιχείων για την εισήγηση του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού στα 

Υπηρεσιακά Συμβούλια της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος. 

o και μεριμνά για την οργάνωση του φυσικού αρχείου των φακέλων των 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και το ενημερώνει μέσω της παραλαβής και 

αρχειοθέτησης εγγράφων σε φυσική μορφή. 

o την εξέταση και διεκπεραίωση των αιτημάτων των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. 

των σχετικών με την τήρηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων του 

προσωπικού όπως α) η χορήγηση πάσης φύσεως αδειών, για τις οποίες 

εκδίδεται απόφαση, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία (όπως 

αναρρωτικών, άνευ αποδοχών, υπηρεσιακής εκπαίδευσης, μητρότητας, 

ανατροφής και ειδικών αδειών), εκτός αυτών που η αρμοδιότητα ανήκει σε 

άλλα όργανα και β) η χορήγηση άδειας άσκησης ιδιωτικού, εκπαιδευτικού 
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ή άλλου έργου, καθώς και αιτήσεων απονομής ηθικής αμοιβής, επαίνων ή 

άλλης επιβράβευσης, σύμφωνα με την κείμενη νομοθεσία. 

 Συμμετέχει τακτικά στα υπηρεσιακά συμβούλια που σχετίζονται με τις 

αρμοδιότητες του τμήματος, ως τελικός εισηγητής για τα εν λόγω θέματα. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την ηλεκτρονική συμπλήρωση του Δελτίου 

Ατομικής Υπηρεσιακής Κατάστασης Υπαλλήλου (Δ.Α.Υ.Κ.), τον προέλεγχο και την 

διαβίβαση στη Διεύθυνση Κανονισμού και Εντολής Πληρωμής Πολιτικών Συντάξεων 

της Γενικής Διεύθυνσης Χορήγησης Συντάξεων Δημοσίου Τομέα της Γενικής 

Γραμματείας Δημοσιονομικής Πολιτικής του Υπουργείου Οικονομικών και τα 

ασφαλιστικά ταμεία των δικαιολογητικών συνταξιοδότησης των υπαλλήλων. 

 Ελέγχει και συντονίζει την κατάρτιση καταλόγου υπόχρεων για δήλωση 

περιουσιακής κατάστασης σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις και τον αποστέλλει 

στις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελέγχει: 

o την σύνταξη απαντήσεων σε ερωτήματα υπαλλήλων, υπηρεσιών και 

πολιτών κυρίως σε θέματα που αφορούν τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή 

πληροφορίες για υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντας υπόψη τη 

νομοθεσία περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o την έκδοση βεβαιώσεων και πιστοποιητικών κατόπιν αιτήματος υπαλλήλου 

σχετικά με τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. 

(όπως για παράδειγμα η βεβαίωση υπηρεσιακής κατάστασης). 

 Συντονίζει και εποπτεύει την διαδικασία παροχής απόψεων στα Δικαστήρια, καθώς 

και απαντήσεων  στο πλαίσιο άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, σχετικά με τα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Φροντίζει για τη νομιμότητα, αρμοδιότητα, συνυπογραφή, κ.λπ. των εγγράφων, 

διοικητικών πράξεων κ.λπ., και ενημερώνεται αδιαλείπτως για το ισχύον 

νομοθετικό πλαίσιο και τις αντίστοιχες εγκυκλίους. 

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

άλλων διοικητικών δομών του δημοσίου, για θέματα που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων 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. 
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 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση με τους Προϊσταμένους των υπηρεσιών της 

A.A.Δ.Ε.,  β) Σε περιοδική βάση με τις δικαστικές αρχές για τη χορήγηση στοιχείων 

που αφορούν υπαλλήλους της A.A.Δ.Ε. και σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του 

Τμήματος, γ) Σε περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και το Υπ. Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης για θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του 

Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 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. 
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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 του Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της 
Δ.Δ.Α.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  των 

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Α΄ - Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ - Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 

του προσωπικού (όπως για παράδειγμα συντάξεις Δ.Α.Υ.Κ., πάσης φύσεως άδειες, δηλώσεις 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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περιουσιακής κατάστασης, πιστοποιητικά υπηρεσιακών μεταβολών) καθώς και η τήρηση, 

συνεχής ενημέρωση και επικαιροποίηση του φυσικού αρχείου των φακέλων των 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποτελεσματική διαχείριση του ανθρώπινου 

δυναμικού της και την ορθή χρήση των δικαιωμάτων και υποχρεώσεων των υπαλλήλων της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται τα αιτήματα των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. των 

σχετικών με την τήρηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων του προσωπικού 

και είτε τα προωθεί κάνοντας εισήγηση στο αντίστοιχο υπηρεσιακό συμβούλιο και 

βάσει της γνωμοδότησης συντάσσει αποφάσεις, είτε προχωρεί απευθείας στη 

σύνταξη ατομικών διοικητικών πράξεων. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα υπαλλήλων, υπηρεσιών και πολιτών κυρίως 

σε θέματα που αφορούν τις αρμοδιότητες του τμήματος ή πληροφορίες για 

υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντας υπόψη τη νομοθεσία περί προστασίας 

δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

 Συντάσσει και παρέχει απόψεις στα δικαστήρια σχετικά με τα θέματα 

αρμοδιότητας του τμήματος. 

 Εκδίδει βεβαιώσεις και πιστοποιητικά κατόπιν αιτήματος υπαλλήλου σχετικά με τα 

δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. (όπως για 

παράδειγμα η βεβαίωση υπηρεσιακής κατάστασης). 

 Εφαρμόζει διαδικασίες πιστοποίησης υπαλλήλων της ΑΑΔΕ που υπογράφουν σε 

έγγραφα, τα οποία οι ενδιαφερόμενοι πρόκειται να προσκομίσουν στις αρμόδιες 

αρχές για προξενική θεώρηση ή για την επίθεση σφραγίδας apostille. 

 Καταρτίζει κατάλογο υπόχρεων για δήλωση περιουσιακής κατάστασης σύμφωνα με 

τις κείμενες διατάξεις και τον αποστέλλει στις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Προβαίνει σε σειρά προπαρασκευαστικών ενεργειών και πλήρους καταγραφής των  

απαραίτητων στοιχείων  για να συμπληρώσει με ακρίβεια τη φόρμα Δ.Α.Υ.Κ.,   

απαραίτητη για τη συνταξιοδότηση των υπαλλήλων Α.Α.Δ.Ε.. 

 Οργανώνει το φυσικό αρχείο των φακέλων των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και το 

ενημερώνει μέσω της παραλαβής  και αρχειοθέτησης εγγράφων σε φυσική μορφή. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  



34 
 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη στοχοθεσίας και ετήσιου προγράμματος δράσης του 

Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και υπηρεσίες 

εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. (Υπ. Εσωτερικών, Νομικό Συμβούλιο του Κράτους, 

Υγειονομικές Επιτροπές κτλ) για παροχή διευκρινίσεων σχετικά με τα ερωτήματα 

και τα αιτήματα που έχουν διατυπωθεί,  β) Σε περιοδική βάση, με υπηρεσίες 

εσωτερικού ελέγχου, εμπιστευτικά και μη, για παροχή διευκρινίσεων και στοιχείων 

σε ερωτήματα και αιτήματα που θέτουν (πχ Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων, 

Σώμα Επιθεωρητών Ελεγκτών, Γενικός Επιθεωρητής Δημόσιας Διοίκησης, γ) Σε 

περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και  το Υπ. Διοικητικής Ανασυγκρότησης για 

θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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 Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή  εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού, 

ή απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος.  

 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΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της 
Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄ - Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με τα δικαιώματα και τις υποχρεώσεις 

του προσωπικού (όπως για παράδειγμα συντάξεις Δ.Α.Υ.Κ., πάσης φύσεως άδειες, δηλώσεις 

περιουσιακής κατάστασης, πιστοποιητικά υπηρεσιακών μεταβολών) καθώς και η τήρηση, 

συνεχής ενημέρωση και επικαιροποίηση του φυσικού αρχείου των φακέλων των 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., με σκοπό την αποτελεσματική διαχείριση του ανθρώπινου 

δυναμικού της και την ορθή χρήση των δικαιωμάτων και υποχρεώσεων των υπαλλήλων της. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Συγκεντρώνει και επεξεργάζεται τα αιτήματα των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. των 

σχετικών με την τήρηση των δικαιωμάτων και των υποχρεώσεων του προσωπικού 

και είτε τα προωθεί κάνοντας εισήγηση στο αντίστοιχο υπηρεσιακό συμβούλιο και 

βάσει της γνωμοδότησης συντάσσει αποφάσεις, είτε προχωρεί απευθείας στη 

σύνταξη ατομικών διοικητικών πράξεων. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα υπαλλήλων, υπηρεσιών και πολιτών κυρίως 

σε θέματα που αφορούν τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή πληροφορίες για 

υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. λαμβάνοντας υπόψη τη νομοθεσία περί προστασίας 

δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

 Συντάσσει και παρέχει απόψεις στα δικαστήρια σχετικά με τα θέματα 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Εκδίδει βεβαιώσεις και πιστοποιητικά κατόπιν αιτήματος υπαλλήλου σχετικά με τα 

δικαιώματα και τις υποχρεώσεις του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. (όπως για 

παράδειγμα η βεβαίωση υπηρεσιακής κατάστασης). 

 Καταρτίζει κατάλογο υπόχρεων για δήλωση περιουσιακής κατάστασης σύμφωνα με 

τις κείμενες διατάξεις και τον αποστέλλει στις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Προβαίνει σε σειρά προπαρασκευαστικών ενεργειών και πλήρους καταγραφής των  

απαραίτητων στοιχείων για να συμπληρώσει με ακρίβεια τη φόρμα Δ.Α.Υ.Κ.,   

απαραίτητη για τη συνταξιοδότηση των υπαλλήλων Α.Α.Δ.Ε.. 

 Οργανώνει το φυσικό αρχείο των φακέλων των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και το 

ενημερώνει μέσω της παραλαβής  και αρχειοθέτησης εγγράφων σε φυσική μορφή. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και το Μητρώο Μισθοδοτούμενων 

Ελληνικού Δημοσίου, με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και υπηρεσίες 

εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. (Υπ. Εσωτερικών, Νομικό Συμβούλιο του Κράτους, 

Υγειονομικές Επιτροπές κτλ) για παροχή διευκρινίσεων σχετικά με τα ερωτήματα 
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και τα αιτήματα που έχουν διατυπωθεί,  β) Σε περιοδική βάση, με υπηρεσίες 

εσωτερικού ελέγχου, εμπιστευτικά και μη, για παροχή διευκρινίσεων και στοιχείων 

σε ερωτήματα και αιτήματα που θέτουν (πχ Διεύθυνση Εσωτερικών Υποθέσεων, 

Σώμα επιθεωρητών Ελεγκτών, Γενικός Επιθεωρητής Δημόσιας Διοίκησης, γ) Σε 

περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και το Υπ.  Διοικητικής Ανασυγκρότησης για 

θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τι αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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 Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.    

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 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 Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης Πειθαρχικού 
Συμβουλίου του Τμήματος Α΄ - Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της 
Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η γραμματειακή υποστήριξη των Πειθαρχικών Συμβουλίων και η διεκπεραίωση όλων των 

διαδικασιών που σχετίζονται με αυτά. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Τηρεί πρωτόκολλο. 

 Διακινεί την αλληλογραφία του Συμβουλίου (ΔΔΑΔ – Δ΄, Δευτεροβάθμιο Πειθαρχικό 

Συμβούλιο – Δικαστικές Αρχές – Γ.Ε.Δ.Δ. – Εγκαλούμενοι) 

 Είναι υπεύθυνος για την οργάνωση των συνεδριάσεων του Π.Σ. (Μεριμνά για την 

τήρηση των Ημερησίων Διατάξεων, την πρόσκληση των μελών, την κλήτευση των 

εγκαλουμένων). 

 Συμμετέχει στις συνεδριάσεις του Πειθαρχικού Συμβουλίου και τηρεί τα πρακτικά. 

 Καθαρογράφει αποφάσεις και γνωμοδοτήσεις και τις διαβιβάζει μόνο στην 

αρμόδια υπηρεσία.   

 Διαβιβάζει τους πειθαρχικούς φακέλους στις αρμόδιες υπηρεσίες. 

 Μεριμνά για την κοινοποίηση των αποφάσεων και των πάσης φύσεως εγγράφων 

στους εγκαλούμενους. 

 Τηρεί και ενημερώνει φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο εκκρεμών πειθαρχικών 

υποθέσεων.  

 Τηρεί φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο εκδικασθέντων υποθέσεων.  

 Ενημερώνει το Δευτεροβάθμιο Πειθαρχικό Συμβούλιο για τις εκκρεμείς υποθέσεις, 

τις εκδικασθείσες υποθέσεις καθώς και τις ασκηθείσες ενστάσεις. 

 Επικοινωνεί τακτικά με το Τμήμα Δ΄ της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., το Δευτεροβάθμιο Πειθαρχικό Συμβούλιο και με Δικαστικές 

Αρχές και περιοδικά με λοιπές Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα συγκεκριμένα αντικείμενα.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 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 Γραμματειακής Υποστήριξης Πειθαρχικού Συμβουλίου του Τμήματος Α΄ - Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Γραμματειακής Υποστήριξης Υπηρεσιακού 
Συμβουλίου του Τμήματος Α΄ - Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της 
Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Α΄- Μητρώου, Δικαιωμάτων και 
Υποχρεώσεων Προσωπικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η γραμματειακή υποστήριξη των Υπηρεσιακών Συμβουλίων και η διεκπεραίωση όλων των 

διαδικασιών που σχετίζονται με αυτά. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Είναι υπεύθυνος για την οργάνωση συνεδριάσεων Υ.Σ. (συγκέντρωση ερωτημάτων 

και εισηγήσεων, αιτήσεων θεραπείας, προετοιμασία και αποστολή πρόσκλησης και 

ημερήσιας διάταξης). 

 Συμμετέχει στις συνεδριάσεις του Συμβουλίου και τηρεί τα πρακτικά. 

 Συντάσσει ενημερωτικά σημειώματα για τα αποτελέσματα των συνεδριάσεων και 

τα  διανέμει στα αρμόδια τμήματα. 

 Καθαρογράφει πρακτικά και τα διανέμει στη διοικητική ιεραρχία και την πολιτική 

ηγεσία. 

 Διεκπεραιώνει τη λοιπή αλληλογραφία με Υπηρεσίες, μέλη του Υ.Σ. και υπαλλήλους 

για θέματα του Συμβουλίου (χορηγήσεις βεβαιώσεων και αποσπασμάτων 

πρακτικών, διαβιβαστικά έγγραφα, απόψεις σε δικαστήρια κτλ). 

 Τηρεί πρωτόκολλο. 

 Τηρεί και ενημερώνει φυσικό και ηλεκτρονικό αρχείο Υ.Σ.  

 Επικοινωνεί τακτικά με όλες τις εμπλεκόμενες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για την 

έκδοση των διοικητικών πράξεων αρμοδιότητας του Υπηρεσιακού Συμβουλίου και 

σε περιοδική βάση με: α. το Υπουργείο Εσωτερικών και το Υπουργείο Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης για την παροχή οδηγιών, γνωμοδοτήσεων, εγκυκλίων και 

διευκρινίσεων για θέματα αρμοδιότητας του Υπηρεσιακού Συμβουλίου, β. το Ν.Σ.Κ. 

για την παροχή γνωμοδοτήσεων από πλευράς του και για την παροχή απόψεων στα 

Δικαστήρια από τη Διοίκηση κατά λόγω αρμοδιότητας του Υπηρεσιακού 

Συμβουλίου.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα συγκεκριμένα αντικείμενα.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 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 Γραμματειακής Υποστήριξης Υπηρεσιακού Συμβουλίου του Τμήματος Α΄ - Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και Υποχρεώσεων Προσωπικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού 
Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική προώθηση 

και τήρηση του συνόλου των διαδικασιών που αφορούν την αξιολόγηση των αναγκών της 

Α.Α.Δ.Ε. σε ανθρώπινο δυναμικό, την προγραμματισμένη στελέχωση των Υπηρεσιών της, την 

ορθολογική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε..  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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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 Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 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  

 Καθορίζει και συντονίζει τις διαδικασίες, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, όσον 

αφορά στην αξιολόγηση των αναγκών των υπηρεσιών σε προσωπικό και στον 

προγραμματισμό προσλήψεων στη Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει και εποπτεύει τις διαδικασίες: 

o  διορισμού, προσλήψεων και μετατάξεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την αποτελεσματική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποθετήσεις, μετατάξεις, , μεταθέσεις, αποσπάσεις). 

o για τις αποσπάσεις υπαλλήλων μεταξύ της Αρχής και του Υπουργείου 

Οικονομικών ή άλλης Ανεξάρτητης Αρχής ή άλλης δημόσιας υπηρεσίας, 

κάθε μορφής ή Φορέα και σε υπηρεσίες του εξωτερικού, σύμφωνα με τις 

κείμενες διατάξεις, καθώς και για την στελέχωση του Γραφείου του 

Διοικητή της Αρχής. 

 Εποπτεύει: 

o τις διαδικασίες συλλογής και επεξεργασίας δεδομένων που αφορούν το 

ανθρώπινο δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις αρχές που ορίζονται από 

το θεσμικό πλαίσιο προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o την επεξεργασία των απαιτούμενων στοιχείων για την εισήγηση του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού στα 

Υπηρεσιακά Συμβούλια της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος. 
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 Εισηγείται νομοθετικές ρυθμίσεις για τροποποιήσεις στο νομικό πλαίσιο που διέπει 

τις αρμοδιότητες του Τμήματος με σκοπό την αποτελεσματικότερη λειτουργία του. 

 Συντονίζει και εποπτεύει την διαδικασία παροχής απόψεων στα Δικαστήρια καθώς 

και απαντήσεων  στο πλαίσιο άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, σχετικά με τα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Φροντίζει για τη νομιμότητα, αρμοδιότητα, συνυπογραφή, κ.λ.π. των εγγράφων, 

διοικητικών πράξεων κ.λ.π., και ενημερώνεται αδιαλείπτως για το ισχύον 

νομοθετικό πλαίσιο και τις αντίστοιχες εγκυκλίους. 

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

άλλων διοικητικών δομών του δημοσίου, για θέματα που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων 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 το προσωπικό και τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με φορείς εκτός 

Α.Α.Δ.Ε. (Υπουργείο Διοικητικής Ανασυγκρότησης, Γ.Λ.Κ., Ν.Σ.Κ., Α.Σ.Ε.Π., Μ.Ε.Α., 

θεσμικά όργανα της Ε.Ε., Διεθνείς Οργανισμούς  κα), γ) με πολίτες και φορείς εκτός 

δημοσίου τομέα, για θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

     

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 
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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.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών 

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

ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο 

μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός  τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση  από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος  B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης 
Αναγκών της Δ.Δ.Α.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  των 

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος  B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού 
Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων 
Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η συγκέντρωση και η επεξεργασία στοιχείων καθώς και η εφαρμογή των διαδικασιών και 

των διατάξεων που είναι απαραίτητες για την αποτελεσματική αξιολόγηση των αναγκών 

της Α.Α.Δ.Ε. σε ανθρώπινο δυναμικό, την προγραμματισμένη στελέχωση των Υπηρεσιών της 

και την ορθολογική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εφαρμόζει τις διαδικασίες, σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις: 

o για την αξιολόγηση των αναγκών των υπηρεσιών σε προσωπικό και στον 

προγραμματισμό προσλήψεων στη Α.Α.Δ.Ε.. 

o διορισμού, προσλήψεων και μετατάξεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την αποτελεσματική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποθετήσεις, μετατάξεις , μεταθέσεις, αποσπάσεις). 

o για τις αποσπάσεις υπαλλήλων μεταξύ της Αρχής και του Υπουργείου 

Οικονομικών ή άλλης Ανεξάρτητης Αρχής ή άλλης δημόσιας υπηρεσίας, 

κάθε μορφής ή Φορέα και σε υπηρεσίες του εξωτερικού, σύμφωνα με τις 

κείμενες διατάξεις, καθώς και για την στελέχωση του Γραφείου του 

Διοικητή της Αρχής. 

o για την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος αποχωρήσεων 

προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τη μετακίνηση εκτός έδρας για υπηρεσιακούς ή εκπαιδευτικούς 

σκοπούς των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., εντός ή εκτός Ελλάδας. 

o συλλογής και επεξεργασίας δεδομένων που αφορούν το ανθρώπινο 

δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις αρχές που ορίζονται από το θεσμικό 

πλαίσιο προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

 Συντάσσει: 

o κανονιστικές αποφάσεις, προτεινόμενα σχέδια νομοθετικών ρυθμίσεων, 

καθώς και εγκυκλίους, για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.    

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε υπηρεσίες του δημοσίου και 

φορείς του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογή της νομοθεσίας 

περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 Προβαίνει σε μελέτες/προτάσεις για την αποτελεσματικότερη λειτουργία του 

Τμήματος στα πλαίσια άσκησης των αρμοδιοτήτων του. 
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 Επεξεργάζεται τα απαιτούμενα στοιχεία για την εισήγηση του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού στα Υπηρεσιακά Συμβούλια της 

Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και το Μητρώο Μισθοδοτούμενων 

Ελληνικού Δημοσίου, με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 Παρέχει εμπεριστατωμένες εισηγήσεις στον Προϊστάμενο του Τμήματος και στον 

οικείο Προϊστάμενο Διεύθυνσης, για την αποτελεσματική διαχείριση των 

αντικειμένων του Τμήματος. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και την καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και  βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη στοχοθεσίας και ετήσιου προγράμματος δράσης του 

Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 Επικοινωνεί : α) με το προσωπικό και τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με φορείς εκτός 

Α.Α.Δ.Ε. (Υπουργείο Διοικητικής Ανασυγκρότησης, Γ.Λ.Κ., Ν.Σ.Κ., Α.Σ.Ε.Π., Μ.Ε.Α., 

θεσμικά όργανα της Ε.Ε., Διεθνείς Οργανισμούς  κα), γ) με πολίτες και φορείς εκτός 

δημοσίου τομέα, για θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα  τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού, 

ή απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος  

 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 B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης 
Αναγκών της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τμήματος  B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων 
Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Τμήμα: Τμήμα B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος B΄ - Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων 
Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών. 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η συγκέντρωση και  η επεξεργασία στοιχείων καθώς και η εφαρμογή  των διαδικασιών και 

των διατάξεων που είναι απαραίτητες για την αποτελεσματική αξιολόγηση των αναγκών 

της Α.Α.Δ.Ε. σε ανθρώπινο δυναμικό, την προγραμματισμένη στελέχωση των Υπηρεσιών της 

και την ορθολογική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε..  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εφαρμόζει τις διαδικασίες: 

o διορισμού, προσλήψεων και μετατάξεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την αποτελεσματική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της 

Α.Α.Δ.Ε. (τοποθετήσεις, μετατάξεις, μεταθέσεις, αποσπάσεις). 

o για τις αποσπάσεις υπαλλήλων μεταξύ της Αρχής και του Υπουργείου 

Οικονομικών ή άλλης Ανεξάρτητης Αρχής ή άλλης δημόσιας υπηρεσίας, 

κάθε μορφής ή Φορέα και σε υπηρεσίες του εξωτερικού, σύμφωνα με τις 

κείμενες διατάξεις, καθώς και για την στελέχωση του Γραφείου του 

Διοικητή της Αρχής. 

o για την αποτελεσματική λειτουργία του συστήματος αποχωρήσεων 

προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τη μετακίνηση εκτός έδρας για υπηρεσιακούς ή εκπαιδευτικούς 

σκοπούς των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., εντός ή εκτός Ελλάδας. 

o συλλογής και επεξεργασίας δεδομένων που αφορούν το ανθρώπινο 

δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με  τις αρχές που ορίζονται από το 

θεσμικό πλαίσιο προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

 Συντάσσει: 

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε υπηρεσίες του δημοσίου και 

φορείς του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογή της νομοθεσίας 

περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 Επεξεργάζεται τα απαιτούμενα στοιχεία για την εισήγηση του Προϊσταμένου της 

Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού στα Υπηρεσιακά Συμβούλια της 

Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και το Μητρώο Μισθοδοτούμενων 

Ελληνικού Δημοσίου, με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 
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 Επικοινωνεί : α) με το προσωπικό και τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., β) με φορείς εκτός 

Α.Α.Δ.Ε. (Υπουργείο Διοικητικής Ανασυγκρότησης, Γ.Λ.Κ., Ν.Σ.Κ., Α.Σ.Ε.Π., Μ.Ε.Α., 

θεσμικά όργανα της  Ε.Ε., Διεθνείς Οργανισμούς  κα), γ) με πολίτες και φορείς εκτός 

δημοσίου τομέα, για θέματα που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.    

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 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 Τμήματος B΄ -  Πολιτικής, Σχεδιασμού Ανθρώπινων Πόρων και Αξιολόγησης Αναγκών 
της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου 
Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική τήρηση  των 

διαδικασιών που σχετίζονται με τα θέματα διαχείρισης σταδιοδρομίας του προσωπικού της 

A.A.Δ.Ε.. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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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 Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού της A.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. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Εποπτεύει τις διαδικασίες: 

o για την πλήρωση θέσεων Προϊσταμένων οργανικών μονάδων Γενικής 

Διεύθυνσης, Διεύθυνσης, Υποδιεύθυνσης, Τμήματος και Αυτοτελών 

Γραφείων της Α.Α.Δ.Ε.. 

o πρόωρης λήξης της θητείας των προϊσταμένων οργανικών μονάδων της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

o μετάθεσης/μετακίνησής τους σε αντίστοιχες κενές θέσεις ευθύνης. 

o μισθολογικής και βαθμολογικής κατάταξης υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς 

και περικοπής αποδοχών βάσει των κείμενων διατάξεων. 

o για τη μονιμοποίηση των δοκίμων υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

o  για την αναγνώριση προϋπηρεσίας στο δημόσιο και εκτός δημοσίου τομέα 

του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε., κατά τις ισχύουσες διατάξεις. 

o για την αναγνώριση συνάφειας μεταπτυχιακού/διδακτορικού τίτλου 

σπουδών των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., κατά τις κείμενες διατάξεις. 

o  συλλογής και επεξεργασίας στοιχείων για το ανθρώπινο δυναμικό της 

Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με την τήρηση των αρχών προστασίας δεδομένων 

προσωπικού χαρακτήρα. 

 Εποπτεύει την επεξεργασία των απαιτούμενων στοιχείων για την εισήγηση του 

Προϊσταμένου της Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού στα 

Υπηρεσιακά Συμβούλια της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 
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 Συμμετέχει τακτικά στα υπηρεσιακά συμβούλια που σχετίζονται με τις 

αρμοδιότητες του τμήματος, ως τελικός εισηγητής για τα εν λόγω θέματα. 

 Ελέγχει και συντονίζει τις απαντήσεις σε ερωτήματα υπαλλήλων, υπηρεσιών και 

πολιτών κυρίως σε θέματα που αφορούν τις αρμοδιότητες του Τμήματος ή 

πληροφορίες για υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εισηγείται νομοθετικές ρυθμίσεις για τροποποιήσεις στο νομικό πλαίσιο που διέπει 

τις αρμοδιότητες του Τμήματος με σκοπό την αποτελεσματικότερη λειτουργία του. 

 Συντονίζει και εποπτεύει την διαδικασία παροχής απόψεων στα δικαστήρια, καθώς 

και απαντήσεων στο πλαίσιο κοινοβουλευτικού ελέγχου, σχετικά με τα θέματα 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Φροντίζει για τη νομιμότητα, αρμοδιότητα, συνυπογραφή, κ.λ.π. των εγγράφων, 

διοικητικών πράξεων κ.λ.π., και ενημερώνεται αδιαλείπτως για το ισχύον 

νομοθετικό πλαίσιο και τις αντίστοιχες εγκυκλίους. 

 Συνεργάζεται με τους προϊσταμένους οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

άλλων διοικητικών δομών του δημοσίου, για θέματα που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων 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) Σε καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και υπηρεσίες 

εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Υπ. Εσωτερικών, Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους, Α.Σ.Ε.Π. κτλ) για παροχή διευκρινίσεων σχετικά με τα ερωτήματα και τα 

αιτήματα που έχουν διατυπωθεί,  β) Σε περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και το 

Υπ. Διοικητικής Ανασυγκρότησης για θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τις 

αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 
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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  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών 

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

ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο 

μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός  τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Αποφοίτηση  από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος  Γ΄ -  Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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  των 

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η τήρηση των απαιτούμενων διαδικασιών για τη διαχείριση της σταδιοδρομίας του 

προσωπικού της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εφαρμόζει τις προβλεπόμενες, βάσει των κείμενων διατάξεων, διαδικασίες: 

o  για την επιλογή και τοποθέτηση Προϊσταμένων οργανικών μονάδων 

επιπέδου Γενικής Διεύθυνσης, Διεύθυνσης, Υποδιεύθυνσης, Τμήματος, 

καθώς και Υπευθύνων Αυτοτελών Γραφείων της Α.Α.Δ.Ε. που αφορούν  

κατά κύριο λόγο, στη σύνταξη και έκδοση σχετικής πρόσκλησης εκδήλωσης 

ενδιαφέροντος, στη συγκέντρωση και επεξεργασία των υποψηφιοτήτων, 

στην ενημέρωση των υποψηφίων και στην εξέταση τυχόν ενστάσεων επί 

της διαδικασίας, στην υποβολή σχετικού υλικού στο αρμόδιο γνωμοδοτικό 

συμβούλιο επιλογής, καθώς και στη σύνταξη και έκδοση των οικείων 

αποφάσεων επιλογής και τοποθέτησης προϊσταμένων του Διοικητή της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την πρόωρη λήξη της θητείας των προϊσταμένων οργανικών μονάδων 

της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και για τη μετάθεση/μετακίνηση προϊσταμένων σε 

αντίστοιχες κενές θέσεις, κατόπιν  αξιολόγησης των υπηρεσιακών αναγκών 

και τυχόν υποβληθέντων σχετικών αιτήσεων.  

o για την κατάταξη των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. σε μισθολογικά κλιμάκια, 

καθώς και κάθε άλλη διαδικασία για τη βαθμολογική ένταξη του 

προσωπικού αυτής, που τηρούνται στο σύνολο του δημοσίου τομέα, για τις 

περιπτώσεις που κρίνεται αναγκαίο, λαμβάνοντας υπόψη τα στοιχεία του 

προσωπικού μητρώου των υπαλλήλων που τηρούνται στο αρχείο της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την αναγνώριση προϋπηρεσίας στο δημόσιο τομέα και εκτός δημοσίου 

τομέα του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. που αφορούν στην επεξεργασία των 

αιτήσεων και στην υποβολή σχετικών ερωτημάτων στο οικείο υπηρεσιακό 

συμβούλιο, προκειμένου να αποφανθεί για την έκδοση των οικείων 

αποφάσεων. 

o για την αναγνώριση συνάφειας μεταπτυχιακού/διδακτορικού τίτλου 

σπουδών που αφορούν στην επεξεργασία των αιτήσεων και στην υποβολή 

σχετικών ερωτημάτων στο οικείο υπηρεσιακό συμβούλιο, προκειμένου να 

αποφανθεί  για την έκδοση των οικείων αποφάσεων. 
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o για τη μονιμοποίηση των δοκίμων υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., με έκδοση 

σχετικής διαπιστωτικής πράξης. 

 Συντάσσει: 

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε υπηρεσίες του δημοσίου και 

φορείς του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογή της νομοθεσίας 

περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

o κανονιστικές αποφάσεις, προτεινόμενα σχέδια νομοθετικών ρυθμίσεων, 

καθώς και εγκυκλίους, για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος.    

 Υποβάλλει προς εξέταση στο οικείο υπηρεσιακό συμβούλιο ενστάσεις υπαλλήλων 

κατά αποφάσεων περικοπής αποδοχών για οποιονδήποτε λόγο, σύμφωνα με τις 

κείμενες διατάξεις, και εκδίδει σχετική πράξη. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και το Μητρώο Μισθοδοτούμενων 

Ελληνικού Δημοσίου, με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 Παρέχει εμπεριστατωμένες εισηγήσεις στον προϊστάμενο του Τμήματος και στον 

Προϊστάμενο Διεύθυνσης, για την αποτελεσματική διαχείριση των αντικειμένων 

του Τμήματος. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και την καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συμμετέχει στη σύνταξη στοχοθεσίας και ετήσιου προγράμματος δράσης του 

Τμήματος. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και  βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 Επικοινωνεί: α) σε καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και υπηρεσίες 

εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Υπ. Εσωτερικών, Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους, Α.Σ.Ε.Π. κτλ) για παροχή διευκρινίσεων σχετικά με τα ερωτήματα και τα 

αιτήματα που έχουν διατυπωθεί και β) σε περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και 
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το Υπ. Διοικητικής Ανασυγκρότησης για θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τις 

αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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 Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού ή 

απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος. 

 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 Γ΄-  Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου 
Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η τήρηση των απαιτούμενων διαδικασιών για τη διαχείριση της σταδιοδρομίας του 

προσωπικού της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.). 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εφαρμόζει τις προβλεπόμενες, βάσει των κείμενων διατάξεων, διαδικασίες: 

o  για την επιλογή και τοποθέτηση Προϊσταμένων οργανικών μονάδων 

επιπέδου Γενικής Διεύθυνσης, Διεύθυνσης, Υποδιεύθυνσης, Τμήματος, 

καθώς και Υπευθύνων Αυτοτελών Γραφείων της Α.Α.Δ.Ε., που αφορούν  

κατά κύριο λόγο,  στη σύνταξη και έκδοση σχετικής πρόσκλησης εκδήλωσης 

ενδιαφέροντος, στη συγκέντρωση και επεξεργασία των υποψηφιοτήτων, 

στην ενημέρωση των υποψηφίων και στην εξέταση τυχόν ενστάσεων επί 

της διαδικασίας, στην υποβολή σχετικού υλικού στο αρμόδιο γνωμοδοτικό 

συμβούλιο επιλογής, καθώς και στη σύνταξη και έκδοση των οικείων 

αποφάσεων επιλογής και τοποθέτησης  προϊσταμένων του Διοικητή της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

o για την πρόωρη λήξη της θητείας των προϊσταμένων οργανικών μονάδων 

της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και για τη μετάθεση/μετακίνηση προϊσταμένων σε 

αντίστοιχες κενές θέσεις, κατόπιν  αξιολόγησης των υπηρεσιακών αναγκών 

και τυχόν υποβληθέντων σχετικών αιτήσεων.  

o για την κατάταξη των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. σε μισθολογικά κλιμάκια, 

καθώς και κάθε άλλη διαδικασία για τη βαθμολογική ένταξη του 

προσωπικού αυτής, που τηρούνται στο σύνολο του δημοσίου τομέα, για τις 

περιπτώσεις που κρίνεται αναγκαίο, λαμβάνοντας υπόψη τα στοιχεία του 

προσωπικού μητρώου των υπαλλήλων που τηρούνται στο αρχείο της 

Α.Α.Δ.Ε.. 

o για τη μονιμοποίηση των δοκίμων υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., με έκδοση 

σχετικής διαπιστωτικής πράξης. 

o για την αναγνώριση προϋπηρεσίας στο δημόσιο τομέα και εκτός δημοσίου 

τομέα του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε., κατά τις εκάστοτε κείμενες διατάξεις, 

που αφορούν στην επεξεργασία των αιτήσεων και στην υποβολή σχετικών 

ερωτημάτων στο οικείο υπηρεσιακό συμβούλιο, προκειμένου να 

αποφανθεί  για την έκδοση των οικείων αποφάσεων. 

o για την αναγνώριση συνάφειας μεταπτυχιακού/διδακτορικού τίτλου 

σπουδών, κατά τις εκάστοτε κείμενες διατάξεις, που αφορούν στην 

επεξεργασία των αιτήσεων και στην υποβολή σχετικών ερωτημάτων στο 
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οικείο υπηρεσιακό συμβούλιο, προκειμένου να αποφανθεί  για την έκδοση 

των οικείων αποφάσεων. 

 Συντάσσει: 

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε., σε υπηρεσίες του δημοσίου και 

φορείς του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογής της νομοθεσίας 

περί προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 Υποβάλλει προς εξέταση στο οικείο υπηρεσιακό συμβούλιο ενστάσεις υπαλλήλων 

κατά αποφάσεων περικοπής αποδοχών για οποιονδήποτε λόγο, σύμφωνα με τις 

κείμενες διατάξεις, και εκδίδει σχετική πράξη. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και το Μητρώο Μισθοδοτούμενων 

Ελληνικού Δημοσίου, με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, κατά λόγο 

αρμοδιότητας. 

 Επικοινωνεί: α) σε καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και υπηρεσίες 

εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. (Γ.Λ.Κ., Υπ. Εσωτερικών, Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους, Α.Σ.Ε.Π. κτλ) για παροχή διευκρινίσεων σχετικά με τα ερωτήματα και τα 

αιτήματα που έχουν διατυπωθεί και β) σε περιοδική βάση με το Υπ. Εσωτερικών και 

το Υπ. Διοικητικής Ανασυγκρότησης για θέματα προσωπικού που σχετίζονται με τις 

αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 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. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.    

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

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

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος  Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ - Πειθαρχικής Διαδικασίας 
και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα  Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την ορθή εφαρμογή της 

πειθαρχικής διαδικασίας σύμφωνα με τις κείμενες διατάξεις, με σκοπό την διαπίστωση της 

τέλεσης πειθαρχικών παραπτωμάτων, τον πειθαρχικό έλεγχο και την πειθαρχική δίωξη των 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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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 Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού της A.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. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μελετά και παρακολουθεί την ορθή εφαρμογή της νομοθεσίας που σχετίζεται με 

πειθαρχικά παραπτώματα υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεύει και μεριμνά για την κωδικοποίηση και την επικαιροποίηση της σχετικής 

νομοθεσίας. 

 Επιλαμβάνεται και επιλύει νομικά θέματα, που ανακύπτουν κατά την εφαρμογή 

του πειθαρχικού δικαίου και της συναφούς νομοθεσίας. 

 Εισηγείται στο Υπουργείο Εσωτερικών και στο Υπουργείο Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης την τροποποίηση των διατάξεων του πειθαρχικού δικαίου όταν 

αυτό κρίνεται απαραίτητο. 

 Συντονίζει και ελέγχει την ορθή υλοποίηση των διαδικασιών πειθαρχικής δίωξης για 

τους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Ελέγχει και συντονίζει την ορθή τήρηση κάθε συναφούς διαδικασίας, 

συμπεριλαμβανομένης της παροχής απόψεων στα διοικητικά δικαστήρια για 

προσφυγές, αιτήσεις αναστολής και ακύρωσης και αγωγές κατά πράξεων 

αρμοδιότητας του Τμήματος, σύνταξης αιτημάτων προς το Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους για τη χορήγηση νομικής υπεράσπισης άρθρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011 

σύνταξης αιτημάτων προς το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για την Παράσταση 

Πολιτικής Αγωγής του ελληνικού δημοσίου σε ποινικές δίκες και γενικά κάθε 

παρεπόμενης διαδικασίας με τα θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συντονίζει την έκδοση εγκυκλίων και οδηγιών στους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. για 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 
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 Εποπτεύει τη συγκέντρωση καταγγελιών πολιτών για θέματα παραβίασης 

νομοθεσίας που μπορεί να επισύρει πειθαρχική ευθύνη των υπαλλήλων της 

Α.Α.Δ.Ε. καθώς και την αποστολή των στοιχείων στα αρμόδια πειθαρχικά όργανα 

προκειμένου να ασκήσουν την πειθαρχική τους αρμοδιότητα. 

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και 

άλλων διοικητικών δομών του δημοσίου, για θέματα που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων 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 με σκοπό την παροχή στοιχείων και την ενημέρωσή τους με: α. τον 

Γενικό Επιθεωρητή Δημόσιας Διοίκησης και β. το Σώμα Ελεγκτών Επιθεωρητών 

Δημόσιας Διοίκησης και με σκοπό την παρακολούθηση της πορείας των ποινικών 

υποθέσεων στις οποίες εμπλέκονται υπάλληλοι της Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά 

Δικαστήρια και β. τις Εισαγγελίες. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

     

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 
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- 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  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 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 Δ΄ -   Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.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  των 

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας 
και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η υλοποίηση και η παρακολούθηση της εφαρμογής των πειθαρχικών διαδικασιών 

αναφορικά με τους υπαλλήλους της A.A.Δ.Ε. καθώς και η παρακολούθηση της πορείας των 

ποινικών υποθέσεων που αφορούν σε υπαλλήλους της A.A.Δ.Ε. προκειμένου να προβεί στις 

απαραίτητες ενέργειες στο πλαίσιο της πειθαρχικής διαδικασίας. 
 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Επεξεργάζεται καταγγελίες-αναφορές σε βάρος υπαλλήλων A.A.Δ.Ε. και τις 

διαβιβάζει αρμοδίως προς διερεύνηση.  

 Μελετά τις πορισματικές  εκθέσεις Προκαταρκτικής Έρευνας-Ένορκης Διοικητικής 

Εξέτασης  – Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης που αποστέλλονται από τις 

αρμόδιες Υπηρεσίες και κατά περίπτωση είτε τις αρχειοθετεί είτε υλοποιεί τις 

διαδικασίες για την άσκηση της πειθαρχικής δίωξης. 

 Μετά την ενημέρωση για άσκηση ποινικής δίωξης σε βάρος υπαλλήλων της A.A.Δ.Ε. 

από τα Ποινικά Δικαστήρια, ενημερώνει το αρμόδιο πειθαρχικό όργανο για την 

άσκηση πειθαρχικής δίωξης και υλοποιεί τις διαδικασίες για την άσκηση της 

πειθαρχικής δίωξης ανάλογα με την πορεία της ποινικής υπόθεσης. 

 Συντάσσει το παραπεμπτήριο έγγραφο με βάση την πορισματική έκθεση ή το 

ποινικό κατηγορητήριο. 

 Σχηματίζει τον πειθαρχικό φάκελο και τον αποστέλλει στο Πειθαρχικό Συμβούλιο. 

 Εκτελεί τις πειθαρχικές αποφάσεις Πρωτοβάθμιου και Δευτεροβάθμιου 

Πειθαρχικού Συμβουλίου. 

 Υλοποιεί τις διαδικασίες αυτοδίκαιης έκπτωσης υπαλλήλου, συμπεριλαμβανομένης 

της ενημέρωσης του Μητρώου Μισθοδοτούμενων Ελληνικού Δημοσίου σε 

περιπτώσεις εκτέλεσης της πειθαρχικής ποινής της οριστικής παύσης, αυτοδίκαιης 

έκπτωσης, αργίας και επαναφοράς υπαλλήλων. 

 Επιβάλλει στους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. διοικητικά μέτρα κατά περίπτωση (όπως 

αργίες, αναστολή άσκησης καθηκόντων κ.α.) και  συντάσσει την πράξη επαναφοράς 

στην υπηρεσία του υπαλλήλου που είχε τεθεί σε αργία, όταν συντρέξουν οι 

τασσόμενες από το νόμο προϋποθέσεις. 

 Συντάσσει αιτήματα προς το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για την Παράσταση 

Πολιτικής Αγωγής του ελληνικού δημοσίου σε ποινικές δίκες, καθώς και για τη 

χορήγηση νομικής υπεράσπισης άρθρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011. 

 Παρέχει στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια για προσφυγές, αιτήσεις 

αναστολής και ακύρωσης και αγωγές κατά πράξεων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συντάσσει ερωτήματα προς το αρμόδιο πειθαρχικό συμβούλιο για την επιστροφή 

παρακρατηθεισών αποδοχών αργίας υπαλλήλων και τηρεί την διαδικασία 

αναστολής της αργίας υπαλλήλου. 
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 Απαντά σε ερωτήματα πολιτών και υπηρεσιών για χορήγηση πληροφοριών, 

εγγράφων και στοιχείων που τηρούνται στο τμήμα, καθώς και σε ερωτήματα 

τμημάτων της Διεύθυνσης και χορηγεί στοιχεία σχετικά με εκκρεμείς 

πειθαρχικές/ποινικές διώξεις σε περιπτώσεις κρίσεων προϊσταμένων τμημάτων και 

διευθύνσεων και σε περιπτώσεις συνταξιοδοτήσεως. 

 Ενημερώνει τη μηχανογραφική βάση δεδομένων του τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις 

μεταβολές, κατά λόγο αρμοδιότητας. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και  βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη στοχοθεσίας και ετήσιου προγράμματος δράσης του 

Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 Συνεργάζεται, με σκοπό την παροχή στοιχείων και την ενημέρωσή τους με: α. τον 

Γενικό Επιθεωρητή Δημόσιας Διοίκησης και β. το Σώμα Ελεγκτών Επιθεωρητών 

Δημόσιας Διοίκησης και με σκοπό την παρακολούθηση της πορείας των ποινικών 

υποθέσεων στις οποίες εμπλέκονται υπάλληλοι της Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά 

Δικαστήρια και β. τις Εισαγγελίες. 

 Επικοινωνεί με όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., το Υπουργείο Εσωτερικών και 

Διοικητικής Ανασυγκρότησης για την παροχή οδηγιών, γνωμοδοτήσεων, εγκυκλίων 

και διευκρινίσεων για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, και  το Ν.Σ.Κ. για την 

παροχή γνωμοδοτήσεων  ή και  απόψεων. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 
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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 τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού ή  

απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος.  

 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  Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τμήματος Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η υλοποίηση και η παρακολούθηση της εφαρμογής των πειθαρχικών διαδικασιών 

αναφορικά με τους υπαλλήλους της A.A.Δ.Ε. καθώς και η παρακολούθηση της πορείας των 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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ποινικών υποθέσεων που αφορούν σε υπαλλήλους της A.A.Δ.Ε. προκειμένου να προβεί στις 

απαραίτητες ενέργειες στο πλαίσιο της πειθαρχικής διαδικασίας. 

 
 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Επεξεργάζεται καταγγελίες-αναφορές σε βάρος υπαλλήλων A.A.Δ.Ε. και τις 

διαβιβάζει αρμοδίως προς διερεύνηση.  

 Μελετά τις πορισματικές  εκθέσεις Προκαταρκτικής Έρευνας-Ένορκης Διοικητικής 

Εξέτασης –Ελέγχου Περιουσιακής Κατάστασης που αποστέλλονται από τις αρμόδιες 

Υπηρεσίες και κατά περίπτωση είτε τις αρχειοθετεί είτε υλοποιεί τις διαδικασίες για 

την άσκηση της πειθαρχικής δίωξης. 

 Μετά την ενημέρωση για άσκηση ποινικής δίωξης σε βάρος υπαλλήλων της A.A.Δ.Ε. 

από τα Ποινικά Δικαστήρια, ενημερώνει το αρμόδιο πειθαρχικό όργανο για την 

άσκηση πειθαρχικής δίωξης και υλοποιεί τις διαδικασίες για την άσκηση της 

πειθαρχικής δίωξης ανάλογα με την πορεία της ποινικής υπόθεσης. 

 Συντάσσει το παραπεμπτήριο έγγραφο με βάση την πορισματική έκθεση ή το 

ποινικό κατηγορητήριο. 

 Σχηματίζει τον πειθαρχικό φάκελο και τον αποστέλλει στο Πειθαρχικό Συμβούλιο. 

 Εκτελεί τις πειθαρχικές αποφάσεις Πρωτοβάθμιου και Δευτεροβάθμιου 

Πειθαρχικού Συμβουλίου. 

 Υλοποιεί τις διαδικασίες αυτοδίκαιης έκπτωσης υπαλλήλου, συμπεριλαμβανομένης 

της ενημέρωσης του Μητρώου Μισθοδοτούμενων Ελληνικού Δημοσίου σε 

περιπτώσεις εκτέλεσης της πειθαρχικής ποινής της οριστικής παύσης, αυτοδίκαιης 

έκπτωσης, αργίας και επαναφοράς υπαλλήλων. 

 Επιβάλλει στους υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. διοικητικά μέτρα κατά περίπτωση (όπως 

αργίες, αναστολή άσκησης καθηκόντων κ.α.)και  συντάσσει την πράξη επαναφοράς 

στην υπηρεσία του υπαλλήλου που είχε τεθεί σε αργία, όταν συντρέξουν οι 

τασσόμενες από το νόμο προϋποθέσεις. 

 Συντάσσει αιτήματα προς το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για την Παράσταση 

Πολιτικής Αγωγής του ελληνικού δημοσίου σε ποινικές δίκες, καθώς και για τη 

χορήγηση νομικής υπεράσπισης άρθρου 24 παρ. 5α ν. 4002/2011. 

 Παρέχει στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια για προσφυγές, αιτήσεις 

αναστολής και ακύρωσης και αγωγές κατά πράξεων αρμοδιότητας του τμήματος. 
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 Συντάσσει ερωτήματα προς το αρμόδιο πειθαρχικό συμβούλιο για την επιστροφή 

παρακρατηθεισών αποδοχών αργίας υπαλλήλων και τηρεί την διαδικασία 

αναστολής της αργίας υπαλλήλου. 

 Απαντά σε ερωτήματα πολιτών και υπηρεσιών για χορήγηση πληροφοριών, 

εγγράφων και στοιχείων που τηρούνται στο τμήμα, καθώς και σε ερωτήματα 

τμημάτων της Διεύθυνσης και χορηγεί στοιχεία σχετικά με εκκρεμείς 

πειθαρχικές/ποινικές διώξεις σε περιπτώσεις κρίσεων προϊσταμένων τμημάτων και 

διευθύνσεων και σε περιπτώσεις συνταξιοδοτήσεως. 

 Ενημερώνει τη μηχανογραφική βάση δεδομένων του τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις 

μεταβολές, κατά λόγο αρμοδιότητας. 

 Συνεργάζεται, με σκοπό την παροχή στοιχείων και την ενημέρωσή τους με: α. τον 

Γενικό Επιθεωρητή Δημόσιας Διοίκησης και β. το Σώμα Ελεγκτών Επιθεωρητών 

Δημόσιας Διοίκησης και με σκοπό την παρακολούθηση της πορείας των ποινικών 

υποθέσεων στις οποίες εμπλέκονται υπάλληλοι της Α.Α.Δ.Ε με : α. τα Ποινικά 

Δικαστήρια και β. τις Εισαγγελίες. 

 Επικοινωνεί με όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., το Υπουργείο Εσωτερικών και το Υπ. 

Διοικητικής Ανασυγκρότησης για την παροχή οδηγιών, γνωμοδοτήσεων, εγκυκλίων 

και διευκρινίσεων για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, και το Ν.Σ.Κ. για την 

παροχή γνωμοδοτήσεων  ή και  απόψεων. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα   

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού. 

  

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση διαδικασιών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

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

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος  Τμήματος  Δ΄- Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Τμήμα: Τμήμα Ε΄- Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού.  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Διεύθυνσης Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει τις διαδικασίες για τον 

σχεδιασμό, την ανάπτυξη και την εφαρμογή Συστημάτων Βαθμολογικής Εξέλιξης και 

Διαχείρισης της Απόδοσης των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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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 Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού της A.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. 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

 Συντονίζει  και εποπτεύει: 

o την ανάλυση, περιγραφή, αξιολόγηση και επικαιροποίηση  των Περιγραμμάτων  

Θέσεων Εργασίας της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

o την κατάρτιση και συντήρηση του Μητρώου των Θέσεων Εργασίας της ΑΑΔΕ 

o την κατάρτιση και ανάπτυξη  του Πλαισίου Ικανοτήτων της ΑΑΔΕ 

o τον σχεδιασμό, την ανάπτυξη και εφαρμογή του Συστήματος Διαχείρισης της 

Απόδοσης των υπαλλήλων της ΑΑΔΕ, που περιλαμβάνει τον καθορισμό των 

κριτηρίων όσον αφορά στην διαδικασία της ποσοτικής αξιολόγησης 

(Στοχοθεσία) και της ποιοτικής αξιολόγησης (Πλαίσιο Ικανοτήτων),  

o τις ενέργειες για την εκπαίδευση, σε συνεργασία με την Φορολογικής και 

Τελωνειακή Ακαδημία και την υποστήριξη όλων των εμπλεκομένων, 

αξιολογητών και αξιολογουμένων, στα συστήματα  Διαχείρισης της Απόδοσης  

και Βαθμολογικής Εξέλιξης των υπαλλήλων της ΑΑΔΕ, 

o την στατιστική επεξεργασία των αποτελεσμάτων του Συστήματος Διαχείρισης 

της Απόδοσης  και την εξαγωγή δεδομένων για την ανάπτυξη του προσωπικού 

της ΑΑΔΕ. 

 Εισηγείται προτάσεις για τη διαμόρφωση του κανονιστικού πλαισίου και εποπτεύει 

την εφαρμογή του ως προς την επιλογή και την αξιολόγηση των υπαλλήλων που 

στελεχώνουν τις Θέσεις Ειδικής Βαρύτητας της ΑΑΔΕ. 

 Εισηγείται νομοθετικές ρυθμίσεις για τροποποιήσεις στο νομικό πλαίσιο που διέπει 

τις αρμοδιότητες του Τμήματος με σκοπό την αποτελεσματικότερη λειτουργία του. 
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 Συντονίζει και εποπτεύει την διαδικασία παροχής απόψεων στα Δικαστήρια καθώς 

και απαντήσεων  στο πλαίσιο άσκησης κοινοβουλευτικού ελέγχου, σχετικά με τα 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Φροντίζει για τη νομιμότητα, αρμοδιότητα, συνυπογραφή, κ.λ.π. των εγγράφων, 

διοικητικών πράξεων κ.λ.π., και ενημερώνεται αδιαλείπτως για το ισχύον 

νομοθετικό πλαίσιο και τις αντίστοιχες εγκυκλίους. 

 Συνεργάζεται με τους Προϊσταμένους οργανικών μονάδων της ΑΑΔΕ, καθώς και 

άλλων διοικητικών δομών του δημοσίου, για θέματα που άπτονται των 

αρμοδιοτήτων 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 της ΑΑΔΕ. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση με τους προϊσταμένους των Υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ β) Σε περιοδική βάση με το Υπουργείο Εσωτερικών και Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης καθώς και με Υπηρεσίες της Ευρωπαϊκής Επιτροπής για την 

ανάπτυξη συνεργασιών στα αντικείμενα του τμήματος. 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού / Icisnet 

 Εφαρμογή Μισθοδοσίας 

 Νομοτέλεια 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας.     

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 
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- 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  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 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 του Τμήματος Ε΄ -  Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του 
Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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  των 

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης 
και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με την αποτελεσματική αξιολόγηση και 

αξιοποίηση του Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την κατάρτιση, αναθεώρηση, επικαιροποίηση 

και αξιολόγηση των  Περιγραμμάτων  Θέσεων Εργασίας (Π.Θ.Ε.) των Υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ. 

 Συντηρεί και επικαιροποιεί το Μητρώο θέσεων Εργασίας της ΑΑΔΕ 

  Συμμετέχει στην κατάρτιση του το Πλαισίου Ικανοτήτων της Ανεξάρτητης Αρχής 

Δημοσίων Εσόδων. 

 Μεριμνά για την εφαρμογή και υποστήριξη του Συστήματος Διαχείρισης της 

Απόδοσης των υπαλλήλων της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την εκπαίδευση, σε συνεργασία με την 

αρμόδια Υπηρεσία και την υποστήριξη όλων των εμπλεκομένων, αξιολογητών και 

αξιολογουμένων, στο νέο σύστημα διαχείρισης της απόδοσης. 

 Προβαίνει στην στατιστική επεξεργασία των αποτελεσμάτων και την εξαγωγή 

δεδομένων για την ανάπτυξη του προσωπικού της ΑΑΔΕ. 

 Συνδράμει στην υποβολή προτάσεων επί του κανονιστικού πλαισίου αλλά και για 

την εφαρμογή αυτού για την  επιλογή και την αξιολόγηση των υπαλλήλων που 

στελεχώνουν τις Θέσεις Ειδικής Βαρύτητας της ΑΑΔΕ. 

 Συντάσσει: 

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός ΑΑΔΕ, σε υπηρεσίες του δημοσίου και φορείς 

του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογής της νομοθεσίας περί 

προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της ΑΑΔΕ με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, 

κατά λόγο αρμοδιότητας. 
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 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και  βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 Επικοινωνεί με  Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ  για θέματα εφαρμογής Βαθμολογικής Εξέλιξης 

και Διαχείρισης της Απόδοσης του προσωπικού τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Live Link 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού. 

 

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 τριετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού ή  

απόφοιτος ΔΕ με εξαετή εμπειρία σε αντικείμενα Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος.  

 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 E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του 
Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ. 

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα: Τμήμα E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η διεκπεραίωση των διαδικασιών που σχετίζονται με την αποτελεσματική αξιολόγηση και 

αξιοποίηση του Ανθρώπινου Δυναμικού. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την κατάρτιση, αναθεώρηση, επικαιροποίηση 

και αξιολόγηση των  Περιγραμμάτων  Θέσεων Εργασίας (Π.Θ.Ε.) των Υπηρεσιών της 

ΑΑΔΕ 

 Συντηρεί και επικαιροποιεί το Μητρώο θέσεων Εργασίας της ΑΑΔΕ. 

  Συμμετέχει στην κατάρτιση του Πλαισίου Ικανοτήτων της Ανεξάρτητης Αρχής 

Δημοσίων Εσόδων. 

 Μεριμνά για την εφαρμογή και υποστήριξη του Συστήματος Διαχείρισης της 

Απόδοσης των υπαλλήλων της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την εκπαίδευση, σε συνεργασία με την 

αρμόδια Υπηρεσία και την υποστήριξη όλων των εμπλεκομένων, αξιολογητών και 

αξιολογουμένων, στο νέο σύστημα διαχείρισης της απόδοσης,  

 Προβαίνει στην στατιστική επεξεργασία των αποτελεσμάτων και την εξαγωγή 

δεδομένων για την ανάπτυξη του προσωπικού της ΑΑΔΕ. 

 Παρακολουθεί τη διαδικασία διαμόρφωσης του κανονιστικού πλαισίου και 

εφαρμογής για την επιλογή και την αξιολόγηση των υπαλλήλων που στελεχώνουν 

τις Θέσεις Ειδικής  Βαρύτητας της ΑΑΔΕ. 

 Συντάσσει: 

o απαντητικά και πληροφοριακά έγγραφα αρμοδιότητας του Τμήματος, σε 

υπαλλήλους εντός και εκτός ΑΑΔΕ, σε υπηρεσίες του δημοσίου και φορείς 

του ιδιωτικού τομέα και πολίτες, κατ’ εφαρμογής της νομοθεσίας περί 

προστασίας δεδομένων προσωπικού χαρακτήρα. 

o απαντήσεις, στο πλαίσιο του κοινοβουλευτικού ελέγχου και παρέχει 

στοιχεία και απόψεις στα διοικητικά δικαστήρια, για θέματα αρμοδιότητας 

του Τμήματος. 

 Ενημερώνει και επικαιροποιεί το οικείο πληροφοριακό σύστημα διαχείρισης 

ανθρώπινου δυναμικού της ΑΑΔΕ με όλα τα απαραίτητα στοιχεία και τις μεταβολές, 

κατά λόγο αρμοδιότητας. 

 Επικοινωνεί με Υπηρεσίες της ΑΑΔΕ για θέματα εφαρμογής Βαθμολογικής Εξέλιξης 

και Διαχείρισης της Απόδοσης του προσωπικού τους. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πληροφοριακό Σύστημα Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού  

 

Συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

 Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 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: Υπάλληλος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού της Δ.Δ.Α.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. Διοικητική νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διαδικασίες  Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού 
    3. Σχεδιασμός και  Ανάπτυξη Δράσεων  Διαχείρισης 

Ανθρώπινου Δυναμικού 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών 
Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα:  Τμήμα  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  

 

 

 

Σκοπός θέσης Εργασίας  

Η συντήρηση-διαχείριση των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, η εξυπηρέτηση των χρηστών τους, η 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 



99 
 

ανάλυση δεδομένων με την με χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και 

εξόρυξης (data mining).  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες συλλογής 

δεδομένων, με χρήση κατάλληλων προγραμματιστικών εργαλείων. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 

συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών 

Η/Υ και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων 

τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη 

υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 

εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 

αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό 

την κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε 

πρόβλημα ή δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, χρησιμοποιώντας 

κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες και  

αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Αντλεί στοιχεία που αφορούν σε τυποποιημένα αιτήματα εξυπηρέτησης για τις 

εφαρμογές Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού συστήματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από 

άλλες Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 

δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 

παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 
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ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 

πορεία μετατάξεων μέσω της κινητικότητας, κάλυψη εκπαιδευτικών αναγκών βάσει 

συστήματος αξιολόγησης κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 

την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από την νομοθεσία αλλαγών 

σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και 

ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Διεύθυνση σε συνεργασία και 

συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης 

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

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 

Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 

εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 

εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού 

Εφαρμογών, Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 

Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 

των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση, κατανόηση και εμπειρία στη χρήση προγραμματιστικών 

εργαλείων, γλωσσών και βάσεων δεδομένων και στην υποστήριξη πληροφοριακών 
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συστημάτων η οποία αποδεικνύεται  από  τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά 

θέματα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 

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

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή 

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

γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

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

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

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχ. Ανθρώπινου 
Δυναμικού  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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  ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού  

Διεύθυνση: Διεύθυνση Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

Τμήμα:  Τμήμα  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Τμήματος E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και 
Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού  

 

 

 

 
Σκοπός θέσης Εργασίας  

Η συντήρηση-διαχείριση των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού 

αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, η εξυπηρέτηση των χρηστών τους, η 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

 

Τμήμα Α΄  

Μητρώου, 
Δικαιωμάτων και 

Υποχρεώσεων 
Προσωπικού 

 

Τμήμα Β΄ 

Πολιτικής, 
Σχεδιασμού 

Ανθρώπινων Πόρων 
και Αξιολόγησης 

Αναγκών 

Τμήμα Γ΄ 

Σταδιοδρομίας 
Ανθρώπινου 
Δυναμικού 

Τμήμα Δ΄ 

Πειθαρχικής 
Διαδικασίας και 
Δεοντολογίας 

Τμήμα Ε΄ 

Διαχείρισης της 
Απόδοσης και 
Βαθμολογικής 

Εξέλιξης Ανθρώπινου 
Δυναμικού 
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ανάλυση δεδομένων με την με χρήση εξειδικευμένων εργαλείων στατιστικής ανάλυσης και 

εξόρυξης (data mining).  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες συλλογής 

δεδομένων, με χρήση κατάλληλων προγραμματιστικών εργαλείων. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 

συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών 

Η/Υ και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων 

τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη 

υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 

εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 

αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό 

την κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε 

πρόβλημα ή δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών Διαχείρισης Ανθρώπινου 

Δυναμικού αρμοδιότητας του Τμήματος και της Διεύθυνσης, χρησιμοποιώντας 

κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές διαγνωστικές διαδικασίες και  

αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Αντλεί στοιχεία που αφορούν σε τυποποιημένα αιτήματα εξυπηρέτησης για τις 

εφαρμογές Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού συστήματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από 

άλλες Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 

δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 

παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 

ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 
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πορεία μετατάξεων μέσω της κινητικότητας, κάλυψη εκπαιδευτικών αναγκών βάσει 

συστήματος αξιολόγησης κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 

την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από την νομοθεσία αλλαγών 

σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές πληροφορικής και 

ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Διεύθυνση σε συνεργασία και 

συνεννόηση με τα κατά περίπτωση αρμόδια τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης 

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

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 

Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 

εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 

εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού 

Εφαρμογών, Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Επικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 

Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 

των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.   

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή 

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

γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 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 Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Διαχ. Ανθρώπινου Δυναμικού  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Προϊστάμενος  της  Διεύθυνσης Οργάνωσης 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

 

 

Προΐσταται: 

Ο Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης είναι άμεσος προϊστάμενος των τεσσάρων 

Προϊσταμένων των Τμημάτων της Διεύθυνσης όπως παρακάτω:  

 

Σκοπός της θέσης εργασίας   

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της Διεύθυνσης είναι να διασφαλίζει: 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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• Τη διαρκή βελτίωση της οργανωτικής δομής  και των αρμοδιοτήτων των υπηρεσιών 

της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων, των σχέσεων των πολιτών με τις 

υπηρεσίες της και την παραγωγικότητα αυτών, με σκοπό την αποτελεσματική 

διοικητική οργάνωσή τους, τη  δημιουργία σχέσεως εμπιστοσύνης των πολιτών στις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε..  και την αποτελεσματική τους λειτουργία, προκειμένου να 

συνεισφέρει στην υλοποίηση του στρατηγικού σχεδίου της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Ειδικές Αρμοδιότητες 

Εποπτεύει και διασφαλίζει: 

 Εποπτεύει και διασφαλίζει  τη βελτίωση της οργανωτικής δομής των υπηρεσιών, την 

πρόληψη και τη θεραπεία πάσης φύσεως επικάλυψης αρμοδιοτήτων,  τη βελτίωση της 

παραγωγικότητας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και τη βελτίωση των σχέσεων των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. με τους πολίτες, σε συνεργασία με τις υπηρεσίες αυτής, 

προκειμένου οι υφιστάμενες στην Α.Α.Δ.Ε. υπηρεσίες να ανταποκρίνονται στην 

πραγμάτωση της αποστολής της, προς: 

 Πολίτες,  

 Επιχειρήσεις,  

 Δημόσια διοίκηση.         

 Ευθυγραμμίζει τους επιχειρησιακούς στόχους της Διεύθυνσης με τον στρατηγικό 

σκοπό της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης. 

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βέλτιστη λειτουργία της Γενικής 

Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης,  σύμφωνα με τις κατευθύνσεις 

του Προϊσταμένου της. 

 Διοικεί τη Διεύθυνσή του κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία 

της, 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 της συγκεκριμένης θέσης  

Ο  Προϊστάμενος  της Διεύθυνσης:  

Χειρίζεται τα σύνθετα ή εμπιστευτικά ζητήματα που άπτονται της αρμοδιότητας της 

Διεύθυνσής του και έχουν ευαίσθητο χαρακτήρα,  όπως η σύσταση, η συγχώνευση, η 

κατάργηση και η αναστολή λειτουργίας των οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. και ο 
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καθορισμός των αρμοδιοτήτων αυτών, ο Κανονισμός Λειτουργίας της Α.Α.Δ.Ε. και  

Εσωτερικοί Κανονισμοί Λειτουργίας Υπηρεσιών αυτής, η μεταβίβαση αρμοδιοτήτων και 

εξουσιοδότησης υπογραφής του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. σε υφιστάμενα όργανα της Αρχής, 

θέματα που αφορούν στους κλάδους και στις οργανικές  θέσεις προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. 

και λοιπά οργανωτικά θέματα. Στο πλαίσιο αυτό, μελετά και επεξεργάζεται τα δεδομένα 

του εσωτερικού και εξωτερικού περιβάλλοντος, που αφορούν στη σύσταση ή κατάργηση 

μονάδων και δρα προληπτικά για την αποφυγή προβλημάτων που απορρέουν από τις 

εκδιδόμενες αποφάσεις.  

 Επεξεργάζεται και υποβάλλει εναλλακτικά σενάρια δράσης για κάθε επιδιωκόμενο 

στόχο (αναδιοργάνωση, ανακατανομή αρμοδιοτήτων και λοιπές αρμοδιότητες της 

Διεύθυνσης), αφού μελετήσει και τεκμηριώσει τα μειονεκτήματα, τα 

πλεονεκτήματα, τους νομικούς περιορισμούς και τη γενικότερη απόδοση κάθε 

πρότασης, επισημαίνοντας πιθανά προβλήματα ή επικαλύψεις, με σκοπό την 

εξεύρεση και υιοθέτηση της προσφορότερης και αποδοτικότερης λύσης. 

 Σε τακτική βάση επιβλέπει και εγκρίνει τη διαδικασία σύστασης, συγκρότησης και 

ανασυγκρότησης των συλλογικών οργάνων αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε. 

(Υπηρεσιακών και Πειθαρχικών Συμβουλίων, διάφορων ειδών Επιτροπών, 

Συμβουλίων, Ομάδων Διοίκησης ή Διαχείρισης Έργου ή Ομάδων Έργου ή Εργασίας), 

πλην όσων αφορούν σε προμήθειες αυτής, καθώς και καθορισμού του έργου των 

εν λόγω συλλογικών οργάνων,  των μελών αυτών και ανανέωσης της θητείας τους, 

ύστερα από πρόταση των κατ’ αντικείμενο αρμόδιων Υπηρεσιών. Στο πλαίσιο αυτό 

και αφού μελετήσει και αξιολογήσει το αντικείμενο και το έργο κάθε οργάνου, 

προβαίνει σε επισημάνσεις που αφορούν στη βελτίωση του έργου ή στη βέλτιστη 

συγκρότηση των οργάνων ή στις συνεργασίες αυτών, με σκοπό την αποδοτικότερη 

λειτουργία κάθε συλλογικού οργάνου και την αποφυγή επικαλύψεων ρόλων.   

 Συμμετέχει ως Προϊστάμενος της  Διεύθυνσης  σε συντονιστικά συλλογικά όργανα 

της Α.Α.Δ.Ε. και εν γένει σε σημαντικά συλλογικά όργανα αυτής που σχετίζονται με 

τις αρμοδιότητες της Διεύθυνσης.  

 Συμμετέχει σε συσκέψεις και συναντήσεις, στις οποίες συζητούνται ευρέως 

φάσματος θέματα που αφορούν στην Α.Α.Δ.Ε., λόγω της φύσεως των αρμοδιοτήτων 

της Διεύθυνσης.     

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε 
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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 και συνεργάζεται:  

1) Σε καθημερινή βάση με όλες τις Υπηρεσίες της  Α.Α.Δ.Ε.,  λόγω της οριζόντιας 

φύσης των καθηκόντων της Διεύθυνσης, 2) Τακτικά με τις αρμόδιες Υπηρεσίες 

του Υπουργείου Οικονομικών, καθώς και των Υπουργείων Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης, Εσωτερικών, Εξωτερικών και με άλλα Υπουργεία και Φορείς, 

ώστε να διασφαλίσει ότι τα μέτρα οργανωτικού σχεδιασμού της Α.Α.Δ.Ε. και τα 

θέματα σύστασης συλλογικών οργάνων, αφενός δεν συγκρούονται με την 

κείμενη νομοθεσία και αφετέρου συνάδουν με το γενικότερο πνεύμα των 

μεταρρυθμίσεων της Ελληνικής Δημόσιας Διοίκησης, 3) Σε συχνή βάση με τη 

Γενική Διεύθυνση Ηλεκτρονικής Διακυβένησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.), καθώς και με όλες 

τις Γενικές Διευθύνσεις και τις Αυτοτελείς Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  για τη 

βελτίωση των σχέσεων των πολιτών με τις υπηρεσίες αυτής, σε θέματα που 

αφορούν στην εξυπηρέτηση των πολιτών , και με το Αυτοτελές Τμήμα 

Συντονισμού Μεταρρυθμιστικών Δράσεων και Επικοινωνίας της Α.Α.Δ.Ε.,  ώστε 

να γίνονται αποδεκτές οι δράσεις της,  να δημιουργούνται σχέσεις 

εμπιστοσύνης και να αναπτύσσεται συνείδηση εκούσιας συμμόρφωσης.  

 

Εργαλεία: 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, ιστοσελίδες Υπουργείων και άλλων Φορέων, πηγές αναζήτησης 

βέλτιστων διοικητικών πρακτικών κλπ, μέσω internet, ΟΠΣΚΥ- LiveLink . 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας: 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.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 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. 

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

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

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

Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄ - Διοικητικής Οργάνωσης 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου του Τμήματος Α΄ είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική 

διοικητική οργάνωση των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και την ορθολογική κατανομή και 

ανακατανομή των οργανικών θέσεων προσωπικού ανά κατηγορία, κλάδο και ειδικότητα 

μεταξύ των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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Αρμοδιότητες 

 Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση των ασκούμενων αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος με τους επιχειρησιακούς στόχους της Διεύθυνσης Οργάνωσης, 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 Οργάνωσης  της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης 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  

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση κανονιστικών πράξεων και νομοθετικών 

διατάξεων για θέματα διοικητικής οργάνωσης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση κανονιστικών αποφάσεων, περί μεταβίβασης 

αρμοδιοτήτων του Υπουργού ή του καθ΄ ύλην αρμόδιου Αναπληρωτή Υπουργού ή 

του Υφυπουργού Οικονομικών στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και περί 

μεταβίβασης αρμοδιοτήτων και εξουσιοδότησης υπογραφής του Διοικητή της 

Α.Α.Δ.Ε.  σε υφιστάμενα όργανα αυτής, καθώς  και σχετικών με τα προαναφερθέντα 

θέματα νομοθετικών διατάξεων. 

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση κανονιστικών πράξεων και νομοθετικών 

διατάξεων για θέματα που αφορούν σε κλάδους και σε οργανικές θέσεις 

προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση κανονιστικών πράξεων καθορισμού ή 

ανακαθορισμού του Κανονισμού Λειτουργίας της Α.Α.Δ.Ε. και Εσωτερικών 

Κανονισμών Λειτουργίας  Υπηρεσιών αυτής. 

 Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες για την κατάρτιση των 

εκάστοτε προβλεπόμενων εκθέσεων απολογισμού και προγραμματισμού του έργου 

του Τμήματος, καθώς και για την τήρηση, ενημέρωση και επικαιροποίηση 
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ηλεκτρονικών αρχείων του Τμήματος και για την έκδοση στατιστικών και λοιπών 

στοιχείων, μελετά και αξιοποιεί αυτά αναλόγως.  

 Συμμετέχει ως Προϊστάμενος του Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει η 

Διεύθυνση για θέματα που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.  

 Εισηγείται  στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για την υπόδειξη εκπροσώπων του 

Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει η Διεύθυνση.  

 Εποπτεύει και συντονίζει την εύρυθμη λειτουργία  και τη σωστή ενημέρωση του 

αρχείου του Τμήματος και την εκκαθάριση αυτού. 

 Εποπτεύει την κωδικοποίηση των κανονιστικών πράξεων και νομοθετικών 

ρυθμίσεων, για εσωτερική χρήση. 

 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) σε τακτική βάση, με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., τα ανώτερα 

επιτελικά στελέχη και τα στελέχη της ανώτατης διοίκησης αυτής και β) περιοδικά, 

με τα Υπουργεία Οικονομικών και Διοικητικής Ανασυγκρότησης, το Νομικό 

Συμβούλιο του Κράτους, το  Συμβούλιο της Επικρατείας, το Ελεγκτικό Συνέδριο,  το 

Εθνικό Τυπογραφείο, τη Γενική Γραμματεία της Κυβέρνησης και με άλλα Υπουργεία 

και Φορείς.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε τακτική  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ. , το Μ.Ι.S. και το Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 
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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.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 

τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τα αντικείμενα του Τμήματος. 

 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 του Τμήματος Α΄ - Διοικητικής Οργάνωσης 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α΄-Διοικητικής Οργάνωσης 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Α΄-Διοικητικής Οργάνωσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Έμπειρου Υπαλλήλου του Τμήματος Α΄-Διοικητικής Οργάνωσης είναι να 

καταρτίζει και να εισηγείται σχέδια κανονιστικών ρυθμίσεων και νομοθετικών 

διατάξεων για θέματα διοικητικής οργάνωσης Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., μεταβίβασης 

αρμοδιοτήτων του Υπουργού ή του καθ’ ύλην αρμόδιου Αναπληρωτή Υπουργού ή του 

Υφυπουργού Οικονομικών στον Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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(Α.Α.Δ.Ε.), καθώς και μεταβίβασης αρμοδιοτήτων ή εξουσιοδότησης υπογραφής του 

Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. σε υφιστάμενα όργανα της Αρχής, καθώς και για θέματα 

οργανικών θέσεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Μεριμνά για τη συλλογή, τη μελέτη, την επεξεργασία, την αξιολόγηση στοιχείων 

και για την κατάρτιση σχεδίων κανονιστικών πράξεων και σχεδίων νομοθετικών 

διατάξεων, που αφορούν στη διοικητική οργάνωση των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

στη μεταβίβαση αρμοδιοτήτων ή εξουσιοδότηση υπογραφής, καθώς και σε θέματα 

κλάδων και οργανικών θέσεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίζει σχέδια κανονιστικών πράξεων για τον καθορισμό και ανακαθορισμό του 

Κανονισμού Λειτουργίας της Α.Α.Δ.Ε. και των Εσωτερικών Κανονισμών Λειτουργίας 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τη δέσμευση της σχετικής πίστωσης, εφόσον προκαλείται δαπάνη 

από την έκδοση των κανονιστικών πράξεων ή των νομοθετικών ρυθμίσεων.  

 Επιμελείται της δημοσίευσης των κανονιστικών πράξεων στην Εφημερίδα της 

Κυβερνήσεως. 

 Μεριμνά για την ανάρτηση των κανονιστικών πράξεων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στην 

ιστοσελίδα www.aade.gr.,  αν κριθεί απαραίτητο.     

 Είναι υπεύθυνος για την κοινοποίηση των κανονιστικών αποφάσεων ή των 

νομοθετικών ρυθμίσεων.  

 Επιμελείται για την κωδικοποίηση των κανονιστικών πράξεων που εκδίδονται για 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, καθώς και των σχετικών νομοθετικών 

ρυθμίσεων,  για εσωτερική χρήση. 

 Τηρεί, ενημερώνει  και επικαιροποιεί διαρκώς ηλεκτρονικά αρχεία του Τμήματος, 

καθώς και σε έγγραφη μορφή, με στατιστικά, πληροφοριακά και λοιπά στοιχεία 

που αφορούν στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., ώστε να εκδίδει αυτά αμέσως μόλις 

ζητηθούν και να τα αξιοποιεί, αναλόγως.   

 Συντάσσει απόψεις επί θεμάτων διοικητικής οργάνωσης προς το Συμβούλιο της 

Επικρατείας ή προς άλλες δικαστικές αρχές.    

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και αιτήσεις 

κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα  διοικητικής οργάνωσης, καθώς και 

http://www.aade.gr./
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σε έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και  δημόσιων ή ιδιωτικών φορέων 

επί των ίδιων θεμάτων.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, σε 

συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων Τμημάτων 

της Διεύθυνσης. 

 Επικοινωνεί: α) σε τακτική βάση, με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και 

συνεργάζεται με υπαλλήλους του Τμήματος, της Διεύθυνσης και με Επιτελικά 

στελέχη Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και β) περιοδικά, με το Υπουργείο Οικονομικών, το 

Υπουργείο Διοικητικής Ανασυγκρότησης, το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους, το  

Συμβούλιο της Επικρατείας, το Ελεγκτικό Συνέδριο,  το Εθνικό Τυπογραφείο, τη 

Γενική Γραμματεία της Κυβέρνησης και με άλλα Υπουργεία και Φορείς.  

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.   

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ. , το Μ.Ι.S. και το Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

 

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 Διοικητικού Δικαίου 

ή Οργάνωσης και Διοίκησης, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε 

σχετικά θέματα ή  

απόφοιτος Δ.Ε.με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοικητικού Δικαίου ή 

Οργάνωσης και Διοίκησης, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά θέματα. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα 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.). 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος Τμήματος Α΄ - Διοικητικής Οργάνωσης 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 



121 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπάλληλος του Τμήματος A΄- Διοικητικής Οργάνωσης 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Α΄-Διοικητικής Οργάνωσης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπαλλήλου του Τμήματος Α΄-Διοικητικής Οργάνωσης είναι να  καταρτίζει  και 

να εισηγείται σχέδια κανονιστικών ρυθμίσεων και νομοθετικών διατάξεων για θέματα 

διοικητικής οργάνωσης Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., μεταβίβασης αρμοδιοτήτων του Υπουργού 

ή του καθ’ ύλην αρμόδιου Αναπληρωτή Υπουργού ή του Υφυπουργού Οικονομικών στον 

Διοικητή της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων (Α.Α.Δ.Ε.), καθώς και μεταβίβασης 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής 
Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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αρμοδιοτήτων ή εξουσιοδότησης υπογραφής του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. σε υφιστάμενα 

όργανα της Αρχής, καθώς και για θέματα οργανικών θέσεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Μεριμνά  για  τη  συλλογή, τη μελέτη, την επεξεργασία, την αξιολόγηση στοιχείων 

και για την κατάρτιση σχεδίων κανονιστικών πράξεων και σχεδίων νομοθετικών 

διατάξεων που αφορούν στη διοικητική οργάνωση των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., στη 

μεταβίβαση αρμοδιοτήτων και στην εξουσιοδότηση υπογραφής, καθώς και σε 

θέματα κλάδων και οργανικών θέσεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίζει σχέδια κανονιστικών πράξεων για τον καθορισμό και ανακαθορισμό του 

Κανονισμού Λειτουργίας της Α.Α.Δ.Ε. και των Εσωτερικών Κανονισμών Λειτουργίας 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για τη δέσμευση την σχετικής πίστωσης, εφόσον προκαλείται δαπάνη από 

την έκδοση των κανονιστικών πράξεων ή των νομοθετικών ρυθμίσεων.  

 Επιμελείται της δημοσίευσης των κανονιστικών πράξεων στην Εφημερίδα της 

Κυβερνήσεως. 

 Μεριμνά για την ανάρτηση των κανονιστικών πράξεων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ και στην 

ιστοσελίδα www.aade.gr.,  αν κριθεί απαραίτητο.     

 Είναι υπεύθυνος για την κοινοποίηση των κανονιστικών αποφάσεων ή των 

νομοθετικών ρυθμίσεων.  

 Επιμελείται για την κωδικοποίηση των κανονιστικών πράξεων που εκδίδονται για 

θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, καθώς και των σχετικών νομοθετικών 

ρυθμίσεων, για εσωτερική χρήση.   

 Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί διαρκώς τα ηλεκτρονικά αρχεία του 

Τμήματος, καθώς και σε έγγραφη μορφή, με στατιστικά, πληροφοριακά και λοιπά 

στοιχεία που αφορούν στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., ώστε να εκδίδει αυτά αμέσως 

μόλις ζητηθούν και να τα αξιοποιεί, αναλόγως.   

 Συντάσσει απόψεις επί θεμάτων διοικητικής οργάνωσης προς το Συμβούλιο της 

Επικρατείας ή προς άλλες δικαστικές αρχές.    

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και αιτήσεις 

κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα  διοικητικής οργάνωσης, καθώς και σε 

http://www.aade.gr./
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έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και  δημόσιων ή ιδιωτικών φορέων επί 

των ίδιων θεμάτων.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, σε 

συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων Τμημάτων 

της Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί: α) σε τακτική βάση, με όλες τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και 

συνεργάζεται με υπαλλήλους του Τμήματος, της Διεύθυνσης και Υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., και β) περιοδικά, με το Υπουργείο Οικονομικών, το Υπουργείο Διοικητικής 

Ανασυγκρότησης, το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους, το  Συμβούλιο της 

Επικρατείας, το Ελεγκτικό Συνέδριο,  το Εθνικό Τυπογραφείο, τη Γενική Γραμματεία 

της Κυβέρνησης και με  άλλα Υπουργεία και Φορείς. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ. , το Μ.Ι.S. και το Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα προσόντα  και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία  σε θέματα Διοικητικού Δικαίου ή 

Οργάνωσης και Διοίκησης 

 

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.). 
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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. 

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

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος  Τμήματος  Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 



125 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Β΄- Συλλογικών Οργάνων  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Β΄-Συλλογικών Οργάνων είναι να διασφαλίζει την 

αποτελεσματικότητα και τη λειτουργικότητα του Τμήματος, με στόχο τη σύσταση, 

συγκρότηση, ανασυγκρότηση και ορισμό μελών των Υπηρεσιακών, Πειθαρχικών 

Συμβουλίων και Γνωμοδοτικών Συμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακών συλλογικών 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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οργάνων (Επιτροπών, Ομάδων Διοίκησης ή Διαχείρισης Έργου ή Ομάδων Έργου ή Εργασίας) 

της Α.Α.Δ.Ε., εκτός των Επιτροπών που αφορούν σε θέματα προμηθειών, καθώς και την 

υπόδειξη εκπροσώπων αυτής σε συλλογικά όργανα Υπουργείων και Φορέων. 

 

Αρμοδιότητες 

     Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση  των ασκούμενων αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος με τους επιχειρησιακούς στόχους της Διεύθυνσης Οργάνωσης, 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 Οργάνωσης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης 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  

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση αποφάσεων που αφορούν στη σύσταση, , στη 

συγκρότηση, στην ανασυγκρότηση και στον ορισμό μελών των Υπηρεσιακών, 

Πειθαρχικών και Γνωμοδοτικών Συμβουλίων, καθώς και των λοιπών συλλογικών 

οργάνων της Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας της Διεύθυνσης Οργάνωσης, ύστερα από 

αίτημα των κατ΄ αντικείμενο αρμόδιων υπηρεσιών και βάσει της ισχύουσας 

σχετικής νομοθεσίας και των υπηρεσιακών αναγκών. 

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση νομοθετικών διατάξεων που αφορούν στη 

σύσταση, συγκρότηση και ανασυγκρότηση συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση αποφάσεων ή εγγράφων για την υπόδειξη 

εκπροσώπων της Α.Α.Δ.Ε. σε Διοικητικά Συμβούλια, Επιτροπές, Ομάδες και εν γένει 

συλλογικά όργανα υπηρεσιών του Υπουργείου Οικονομικών και άλλων Υπουργείων 

ή Φορέων της Α.Α.Δ.Ε..  
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 Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες  για την κατάρτιση των 

εκάστοτε προβλεπόμενων εκθέσεων απολογισμού και προγραμματισμού του έργου 

του Τμήματος. 

  Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες  για την τήρηση, ενημέρωση 

και επικαιροποίηση ηλεκτρονικών αρχείων του Τμήματος και συντονίζει τη 

συγκέντρωση, επεξεργασία και χορήγηση στη Διεύθυνση στατιστικών και άλλων 

στοιχείων σχετικά με τα συλλογικά όργανα, ανά είδος. 

 Συμμετέχει ως Προϊστάμενος του Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει η 

Διεύθυνση για θέματα που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του Τμήματος.  

 Εισηγείται  στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για την υπόδειξη εκπροσώπων του 

Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει η Διεύθυνση.  

 Εποπτεύει και συντονίζει την εύρυθμη λειτουργία  και τη σωστή ενημέρωση του 

αρχείου του Τμήματος και την εκκαθάριση αυτού. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., τα ανώτερα επιτελικά στελέχη και τα στελέχη της ανώτατης 

διοίκησης αυτής, για παροχή διευκρινίσεων και στοιχείων σχετικά με τη σύσταση, 

συγκρότηση και το έργο των συλλογικών οργάνων, β) συχνά με το Υπουργείο 

Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους  για την αποστολή εκπροσώπων της Α.Α.Δ.Ε. σε διάφορα συλλογικά 

όργανα, όσο και για την αποστολή δικών τους εκπροσώπων σε συλλογικά όργανα 

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 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ., το πρόγραμμα ΕΡΜΗΣ, το Μ.Ι.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

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. 
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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. 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 τα αντικείμενα του Τμήματος.  

 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 του Τμήματος  Β΄- Συλλογικών Οργάνων 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Έμπειρου Υπαλλήλου του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων είναι να 

καταρτίζει και να εισηγείται σχέδια αποφάσεων περί σύστασης, συγκρότησης, 

ανασυγκρότησης και ορισμού μελών των Υπηρεσιακών, Πειθαρχικών και Γνωμοδοτικών 

Συμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακών συλλογικών οργάνων (Επιτροπών, Ομάδων 

Διοίκησης ή Διαχείρισης Έργου ή Ομάδων Έργου ή Εργασίας) αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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εκτός των Επιτροπών που αφορούν σε θέματα προμηθειών, καθώς και υπόδειξης 

εκπροσώπων αυτής σε συλλογικά όργανα Υπουργείων και Φορέων.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Καταρτίζει σχέδια αποφάσεων, που αφορούν στη σύσταση, στη συγκρότηση, στην 

ανασυγκρότηση και στον ορισμό μελών των Υπηρεσιακών, Πειθαρχικών και 

Γνωμοδοτικών Συμβουλίων, καθώς και των λοιπών συλλογικών οργάνων της 

Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας της Διεύθυνσης Οργάνωσης, ύστερα από αίτημα των κατ΄ 

αντικείμενο αρμόδιων υπηρεσιών και βάσει της ισχύουσας σχετικής νομοθεσίας και 

των υπηρεσιακών αναγκών. 

 Καταρτίζει σχέδια νομοθετικών διατάξεων για τη σύσταση, συγκρότηση και 

ανασυγκρότηση συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίζει σχέδια αποφάσεων ή εγγράφων για την υπόδειξη εκπροσώπων της 

Α.Α.Δ.Ε. σε Διοικητικά Συμβούλια, Επιτροπές, Ομάδες και εν γένει συλλογικά 

όργανα υπηρεσιών του Υπουργείου Οικονομικών και άλλων Υπουργείων ή Φορέων 

της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις ενδιαφερόμενες υπηρεσίες και εκδίδει τις 

σχετικές αποφάσεις για τη σύσταση και τη λειτουργία τους (σύσταση, συγκρότηση, 

ανασυγκρότηση).  

 Μεριμνά για τη δέσμευση της σχετικής πίστωσης, εφόσον προκαλείται δαπάνη από 

την έκδοση των κανονιστικών πράξεων.  

 Επιμελείται της δημοσίευσης των αποφάσεων  στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, 

όταν απαιτείται.  

 Μεριμνά για την ανάρτηση των αποφάσεων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ.   

 Είναι υπεύθυνος για την κοινοποίηση των αποφάσεων.  

 Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί ηλεκτρονικό μητρώο συλλογικών οργάνων, 

νομοθετικών διατάξεων, στατιστικών και άλλων στοιχείων  σχετικά με τα συλλογικά 

όργανα, ανά είδος.   

 Συντάσσει απόψεις επί θεμάτων συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε. προς το 

Συμβούλιο της Επικρατείας ή προς άλλες δικαστικές αρχές. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και αιτήσεις 

κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε., 
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καθώς και  σε έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και δημόσιων ή ιδιωτικών 

φορέων επί των ίδιων θεμάτων.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, σε 

συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων Τμημάτων 

της Διεύθυνσης. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.   

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους του Τμήματος, της 

Διεύθυνσης και με Επιτελικά στελέχη αυτής και β)με το Υπουργείο Οικονομικών και 

λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για την 

αποστολή εκπροσώπων της Α.Α.Δ.Ε. σε διάφορα συλλογικά όργανα, όσο και για την 

αποστολή δικών τους εκπροσώπων σε συλλογικά όργανα της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ., το πρόγραμμα ΕΡΜΗΣ, το Μ.Ι.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

 

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 Διοικητικού Δικαίου 

ή Οργάνωσης και Διοίκησης, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε 

σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοικητικού Δικαίου ή 

Οργάνωσης και Διοίκησης, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία 

σε σχετικά θέματα.  
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα 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. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος  Β΄- Συλλογικών Οργάνων 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του υπαλλήλου του Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων είναι να καταρτίζει και να 

εισηγείται σχέδια αποφάσεων περί σύστασης, συγκρότησης, ανασυγκρότησης και ορισμού 

μελών των Υπηρεσιακών, Πειθαρχικών και Γνωμοδοτικών Συμβουλίων και των μόνιμων και 

ευκαιριακών συλλογικών οργάνων (Επιτροπών, Ομάδων Διοίκησης ή Διαχείρισης Έργου ή 

Ομάδων Έργου ή Εργασίας) αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε., εκτός των Επιτροπών που αφορούν 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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σε θέματα προμηθειών, καθώς και υπόδειξης εκπροσώπων αυτής σε συλλογικά όργανα 

Υπουργείων και Φορέων.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Καταρτίζει σχέδια αποφάσεων, που αφορούν στη σύσταση, στη συγκρότηση, στην 

ανασυγκρότηση και στον ορισμό μελών των Υπηρεσιακών, Πειθαρχικών και 

Γνωμοδοτικών Συμβουλίων, καθώς και των λοιπών συλλογικών οργάνων της 

Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότητας της Διεύθυνσης Οργάνωσης, ύστερα από αίτημα των κατ΄ 

αντικείμενο αρμόδιων υπηρεσιών και βάσει της ισχύουσας σχετικής νομοθεσίας και 

των υπηρεσιακών αναγκών. 

 Καταρτίζει σχέδια νομοθετικών διατάξεων για τη σύσταση, συγκρότηση και 

ανασυγκρότηση συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καταρτίζει σχέδια αποφάσεων ή εγγράφων για την υπόδειξη εκπροσώπων της 

Α.Α.Δ.Ε. σε Διοικητικά Συμβούλια, Επιτροπές, Ομάδες και εν γένει συλλογικά 

όργανα υπηρεσιών του Υπουργείου Οικονομικών και άλλων Υπουργείων ή Φορέων 

της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις ενδιαφερόμενες υπηρεσίες και εκδίδει τις 

σχετικές αποφάσεις για τη σύσταση και τη λειτουργία τους (σύσταση, συγκρότηση, 

ανασυγκρότηση).  

 Μεριμνά για τη δέσμευση της σχετικής πίστωσης, εφόσον προκαλείται δαπάνη από 

την έκδοση των κανονιστικών πράξεων.  

 Επιμελείται της δημοσίευσης των αποφάσεων στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, 

όταν απαιτείται.  

 Μεριμνά για την ανάρτηση των αποφάσεων στο ΔΙΑΥΓΕΙΑ. 

 Είναι υπεύθυνος για την κοινοποίηση των αποφάσεων.  

 Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί ηλεκτρονικό μητρώο συλλογικών οργάνων, 

νομοθετικών διατάξεων,  στατιστικών και άλλων στοιχείων σχετικά με τα συλλογικά 

όργανα, ανά είδος.  

 Συντάσσει απόψεις επί θεμάτων συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε. προς το 

Συμβούλιο της Επικρατείας ή προς άλλες δικαστικές αρχές. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και αιτήσεις 

κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα συλλογικών οργάνων της Α.Α.Δ.Ε., 
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καθώς και  σε έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και δημόσιων ή ιδιωτικών 

φορέων επί των ίδιων θεμάτων.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, σε 

συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων Τμημάτων 

της Διεύθυνσης. 

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους του Τμήματος, της 

Διεύθυνσης και με Επιτελικά στελέχη αυτής και β)συχνά, με το Υπουργείο 

Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το Νομικό Συμβούλιο του 

Κράτους, για την αποστολή εκπροσώπων της Α.Α.Δ.Ε. σε διάφορα συλλογικά 

όργανα, όσο και για την αποστολή δικών τους εκπροσώπων σε συλλογικά όργανα 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ. , το πρόγραμμα ΕΡΜΗΣ, το Μ.Ι.S. και το 

Πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή 

απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία σε θέματα Διοικητικού Δικαίου ή Οργάνωσης 

και Διοίκησης 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 
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 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 διοικητικού δικαίου ή διοικητικής επιστήμης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του τμήματος ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 
Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος  Τμήματος Β΄- Συλλογικών Οργάνων 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και 
Παραγωγικότητας 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Διαδικασιών και Παραγωγικότητας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης. 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει: 

Την αποτελεσματικότητα και την εύρυθμη λειτουργία του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και 

Παραγωγικότητας της Διεύθυνσης Οργάνωσης, ώστε δια των δράσεων και ενεργειών του να 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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συμβάλλει στη βελτίωση της παραγωγικότητας και της λειτουργίας των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε.. Επίσης, επιβλέπει και ελέγχει τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 

Διεύθυνσης. 

 

Αρμοδιότητες 

     Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση των ασκούμενων αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος με τους επιχειρησιακούς στόχους της Διεύθυνσης Οργάνωσης, 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 Οργάνωσης της Γενικής Διεύθυνσης  Ανθρώπινου 

Δυναμικού  και Οργάνωσης της Α.ΑΔ.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 Γ΄ 

 Συντονίζει και ελέγχει τις ενέργειες για την επεξεργασία και έκδοση εγχειριδίων  

λειτουργικών διαδικασιών των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. (στην επιλογή των οποίων 

συμμετέχει).  

 Συντονίζει και ελέγχει τις ενέργειες αναζήτησης, συγκέντρωσης, μελέτης και 

αξιοποίησης στοιχείων, εκθέσεων και πεπραγμένων, των  υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

για την εισήγηση μέτρων στο πλαίσιο της αξιοποίησης των βέλτιστων πρακτικών 

και την παρακολούθηση της εφαρμογής αυτών, για τη βελτίωση της  

παραγωγικότητας  των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει τις ενέργειες για την παρακολούθηση της επίδρασης που δημιουργούν 

οι αλλαγές που επέρχονται στο κανονιστικό πλαίσιο λειτουργίας της Α.Α.Δ.Ε. στην 

παραγωγικότητα των υπηρεσιών αυτής, καθώς και την υποβολή σχετικών 

προτάσεων. 
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 Συντονίζει τις ενέργειες για την παροχή οδηγιών, την παρακολούθηση της πορείας 

εκκαθάρισης των αρχείων καθώς και τη συγκέντρωση και επεξεργασία σχετικών 

στοιχείων που αφορούν στην πορεία των διαδικασιών εκκαθάρισης. 

 Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες για την κατάρτιση των 

εκάστοτε προβλεπόμενων εκθέσεων απολογισμού και προγραμματισμού του 

έργου του Τμήματος. 

 Συμμετέχει ως Προϊστάμενος του Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει 

η Διεύθυνση, σε θέματα που σχετίζονται με τις αρμοδιότητες του Τμήματος. 

 Εισηγείται στον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης για την υπόδειξη εκπροσώπων του 

Τμήματος σε συλλογικά όργανα που συμμετέχει η Διεύθυνση. 

 Εποπτεύει και συντονίζει την εύρυθμη λειτουργία και τη σωστή ενημέρωση του 

αρχείου του Τμήματος και την εκκαθάριση αυτού. 

 Εποπτεύει τις ενέργειες των υπαλλήλων που ασκούν 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.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) καθημερινά με όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

και τα ανώτερα επιτελικά στελέχη αυτής, β) περιοδικά με το Υπουργείο 

Οικονομικών και με άλλα Υπουργεία και Φορείς. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και Φορέων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας.   

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της ΑΑΔΕ. 
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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 ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμηση 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τα αντικείμενα του Τμήματος . 

 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 Τμήματος  Γ΄- Ανάλυσης Πολιτικής της Παραγωγικότητας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και 
Παραγωγικότητας 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας 

 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Οι απαιτούμενες ενέργειες και η υποβολή προτάσεων για τη βελτίωση της παραγωγικότητας 

και της  λειτουργίας των υπηρεσιών της .Α.Α.Δ.Ε. Η παρέμβαση και η παροχή οδηγιών  σε 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., για την ομοιόμορφη καταγραφή των λειτουργικών διαδικασιών. Η 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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παρακολούθηση της εφαρμογής των διαδικασιών  εκκαθάρισης των αρχείων των 

υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε. για την καλύτερη αξιοποίηση των χώρων και τη μείωση των 

δαπανών μίσθωσης.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

  Συμμετέχει στην επιλογή των λειτουργικών διαδικασιών που θα καταγράφονται ή 

επικαιροποιούνται από τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., ελέγχει και βελτιώνει 

την καταγραφή αυτών, σε συνεργασία με τις ως άνω Υπηρεσίες και επιμελείται για 

την έκδοση Εγχειριδίων Λειτουργικών Διαδικασιών των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

καθώς και για την επικαιροποίηση αυτών. 

 Μελετά, αξιολογεί και αξιοποιεί στοιχεία, εκθέσεις και πεπραγμένα των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.,  στο πλαίσιο της αξιοποίησης βέλτιστων πρακτικών και 

παρακολουθεί την εφαρμογή αυτών, για τη βελτίωση της παραγωγικότητας και 

λειτουργίας των υπηρεσιών  της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί τις αλλαγές που επέρχονται στο κανονιστικό πλαίσιο λειτουργίας 

της Α.Α.Δ.Ε., οι οποίες επηρεάζουν την παραγωγικότητα των Υπηρεσιών αυτής 

και υποβάλλει αρμοδίως σχετικές προτάσεις.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, 

σε συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων 

Τμημάτων της Διεύθυνσης.  

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και 

αιτήσεις κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος  καθώς και σε έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και δημοσίων 

ή ιδιωτικών φορέων επί των ίδιων θεμάτων.  

 Παρακολουθεί την εφαρμογή των διαδικασιών εκκαθάρισης των αρχείων των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

  Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.  
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 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) καθημερινά με τους υπαλλήλους όλων των 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και β) περιοδικά με υπαλλήλους του Υπουργείου 

Οικονομικών και άλλων  Υπουργείων και Φορέων.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και Φορέων. 

 

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 ΑΕΙ-ΑΤΕΙ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Οργάνωσης και 

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

ή  απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Οργάνωσης και 

Διοίκησης, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά 

θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση 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  οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του 

Τμήματος   ή αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Επιθυμητή η πρόσθετη κατάρτιση σε θέματα παραγωγικότητας και ανασχεδιασμού 

διαδικασιών, μέτρησης διοικητικών βαρών και διοίκησης ολικής ποιότητας. 

 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 Υπάλληλος Τμ. Γ΄ 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας 

Διεύθυνση: Οργάνωσης. 

Τμήμα: Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας. 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας. 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Οι απαιτούμενες ενέργειες και η υποβολή προτάσεων για τη βελτίωση της παραγωγικότητας 

και της  λειτουργίας των υπηρεσιών της .Α.Α.Δ.Ε. Η παρέμβαση και η παροχή οδηγιών  σε 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.,. για την ομοιόμορφη καταγραφή των λειτουργικών διαδικασιών. Η 

παρακολούθηση της εφαρμογής  των διαδικασιών  εκκαθάρισης των  αρχείων των 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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υπηρεσιών της  Α.Α.Δ.Ε. για την καλύτερη αξιοποίηση των χώρων και τη μείωση των 

δαπανών μίσθωσης.   
 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος:  

 Συμμετέχει στην επιλογή των λειτουργικών διαδικασιών που θα καταγράφονται 

ή επικαιροποιούνται από τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., ελέγχει και 

βελτιώνει την καταγραφή αυτών, σε συνεργασία με τις ως άνω Υπηρεσίες και 

επιμελείται για την έκδοση Εγχειριδίων Λειτουργικών Διαδικασιών των 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και για την επικαιροποίηση αυτών. 

 Μελετά, αξιολογεί και αξιοποιεί στοιχεία, εκθέσεις και πεπραγμένα των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και εισηγείται μέτρα, στο πλαίσιο της αξιοποίησης των 

βέλτιστων πρακτικών και παρακολουθεί την εφαρμογή αυτών, για τη βελτίωση 

της παραγωγικότητας και λειτουργίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί τις αλλαγές που επέρχονται στο κανονιστικό πλαίσιο λειτουργίας 

της Α.Α.Δ.Ε., οι οποίες επηρεάζουν την παραγωγικότητα των Υπηρεσιών αυτής 

και υποβάλλει αρμοδίως σχετικές προτάσεις.  

 Εντάσσει στις εκάστοτε προβλεπόμενες εκθέσεις απολογισμού και 

προγραμματισμού νομοθετικού έργου, τα θέματα του τομέα αρμοδιοτήτων του, 

σε συνεργασία με τις άλλες θέσεις εργασίας του Τμήματος και των άλλων 

Τμημάτων της Διεύθυνσης.  

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήσεις, αναφορές, επίκαιρες ερωτήσεις και 

αιτήσεις κατάθεσης εγγράφων βουλευτών για θέματα αρμοδιότητας του 

Τμήματος, καθώς και σε έγγραφα πολιτών, υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και δημοσίων 

ή ιδιωτικών φορέων επί των ίδιων θεμάτων.  

 Επικοινωνεί και συνεργάζεται: α) καθημερινά με τους υπαλλήλους όλων των 

Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και β) περιοδικά με υπαλλήλους του Υπουργείου 

Οικονομικών και άλλων Υπουργείων και Φορέων.   

  Παρακολουθεί την εφαρμογή των διαδικασιών εκκαθάρισης των αρχείων των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.  
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και Φορέων. 

 

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-ΑΤΕΙ   

ή απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία σε θέματα συναφή με τα αντικείμενα 

του Τμήματος.   

 

 Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση 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  οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του 

Τμήματος   ή αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Επιθυμητή η πρόσθετη κατάρτιση σε θέματα παραγωγικότητας και ανασχεδιασμού 

διαδικασιών, μέτρησης διοικητικών βαρών και διοίκησης ολικής ποιότητας. 

 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 του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών και Παραγωγικότητας 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ - Υποθέσεων Πολιτών 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Δ΄-Υποθέσεων Πολιτών  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει τη βελτίωση της επικοινωνίας 

μεταξύ των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτών, καθώς  και τη βελτίωση της λειτουργίας 

των Υπηρεσιών αυτής, με την παροχή οδηγιών και τη διάχυση της γνώσης για την ορθή 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και εν γένει διατάξεων που αφορούν σε 

γενικές διοικητικές διαδικασίες. 

 

Αρμοδιότητες 

 Μεριμνά για τη λειτουργική διασύνδεση των ασκούμενων αρμοδιοτήτων του 

Τμήματος με τους επιχειρησιακούς στόχους της Διεύθυνσης Οργάνωσης, 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 Οργάνωσης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης 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  

 Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση αποφάσεων και εγκυκλίων, που αφορούν στην 

ορθή, ενιαία και ομοιόμορφη εφαρμογή των διατάξεων του Κώδικα Διοικητικής 

Διαδικασίας και άλλων διοικητικών διαδικασιών από τους υπαλλήλους των 

υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., για τη βελτίωση της εξυπηρέτησης των πολιτών από αυτές.  

 Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση πληροφοριακού υλικού (εγχειριδίων, οδηγιών, 

φυλλαδίων, αφισών) με θέματα αρμοδιότητας υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., σε 

συνεργασία με αυτές, για χρήση από τους υπαλλήλους αυτών και από τους πολίτες. 

 Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση εγχειριδίων με τις απαντήσεις στα συνηθέστερα 

ερωτήματα των πολιτών σε φορολογικά και τελωνειακά θέματα και εν γένει σε 

θέματα για τα οποία παρατηρείται αυξημένο ενδιαφέρον των πολιτών,  καθώς και 

σε θέματα του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και λοιπών γενικών διοικητικών 

διαδικασιών. 

 Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση αποφάσεων που αφορούν στα πιστοποιητικά και 

στις βεβαιώσεις που εκδίδονται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 
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 Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση αποφάσεων που αφορούν στις ώρες εισόδου του 

κοινού στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει τις διαδικασίες, αναθέτει αρμοδιότητες και παρακολουθεί την 

καταγραφή και την αξιοποίηση των παραπόνων και των υποδείξεων των 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτών, που αφορούν σε γενικές διοικητικές 

διαδικασίες και υποβάλλει προτάσεις για την επίλυση των προβλημάτων που 

προκύπτουν κατά την εξυπηρέτηση των πολιτών και για την τροποποίηση 

διοικητικών διαδικασιών που αφορούν στη συναλλαγή του πολίτη με τις Υπηρεσίες 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες για την τήρηση και την 

επικαιροποίηση των αρχείων: α) Μητρώο Υπηρεσιών και Φορέων της Ελληνικής 

Διοίκησης, β) Στοιχεία Επικοινωνίας όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., γ) Συνοπτικό 

Οργανόγραμμα της Α.Α.Δ.Ε. και των επιμέρους Υπηρεσιών της και δ) Ευρετήρια 

χωρικής αρμοδιότητας των Δ.Ο.Υ. όλης της χώρας, σε συνεργασία με το Τμήμα Α΄- 

Διοικητικής Οργάνωσης της Διεύθυνσης. 

 Συντονίζει και ελέγχει την αποστολή του πληροφοριακού υλικού και των 

διοικητικών πράξεων αρμοδιότητας του Τμήματος προς υπηρεσίες της Γενικής 

Διευθυνσής Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.)  για την ανάρτησή τους στην 

ιστοσελίδα της  Α.Α.Δ.Ε. και στην Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη αυτής. 

 Εισηγείται τη διενέργεια ερευνών για τη μέτρηση της ικανοποίησης των πολιτών 

από τη λειτουργία των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει την επικοινωνία: α) συχνά, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη 

συγκέντρωση των απαραίτητων στοιχείων, με σκοπό την κατάρτιση των 

ενημερωτικών φυλλαδίων και εγχειριδίων αρμοδιότητας του Τμήματος, β) σε 

καθημερινή βάση με υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και πολίτες για την επίλυση θεμάτων 

που προκύπτουν από την εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων 

διοικητικών διαδικασιών, γ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες 

των Υπουργείων Εξωτερικών και Εσωτερικών για το κύρος των αλλοδαπών 

δημοσίων εγγράφων και δ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες 

των Υπουργείων Διοικητικής Ανασυγκρότησης,  Εξωτερικών και Εσωτερικών, για 

θέματα που αφορούν στην ορθή εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και 

άλλων διοικητικών διαδικασιών. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, 

αξιολόγηση και ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού του Τμήματος, σε 
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συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Διεύθυνσης, με σκοπό την αποδοτικότερη 

αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία του Τμήματος. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και Φορέων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας.  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας. 

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 

τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τα αντικείμενα του Τμήματος. 

 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 του Τμήματος Δ΄ - Υποθέσεων Πολιτών  
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

 
Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 
1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 

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

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
    

 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Δ’ - Υποθέσεων Πολιτών 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Δ΄-Υποθέσεων Πολιτών  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ΄-Υποθέσεων Πολιτών 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Υπαλλήλου του Τμήματος Δ’ - Υποθέσεων Πολιτών είναι να συντάσσει και να 

εκδίδει διοικητικές πράξεις, για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, να επιμελείται την 

έκδοση πληροφοριακού υλικού, με σκοπό την βελτίωση των σχέσεων των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε.  και των και να παρέχει οδηγίες στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για την ορθή εφαρμογή 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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γενικών διοικητικών διατάξεων, σύμφωνα με τις υποδείξεις του Προϊσταμένου του 

Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις και εγκυκλίους, που αφορούν στην ορθή, ενιαία 

και ομοιόμορφη εφαρμογή των διατάξεων του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και 

άλλων διοικητικών διαδικασιών από τους υπαλλήλους των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

για τη βελτίωση της εξυπηρέτησης των πολιτών από αυτές. 

 Επιμελείται την έκδοση πληροφοριακού υλικού (εγχειριδίων, οδηγιών, φυλλαδίων, 

αφισών), σε θέματα αρμοδιότητας υπηρεσιών  της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις 

επιτελικές και ειδικές αποκεντρωμένες υπηρεσίες αυτής, για χρήση από τις ίδιες, 

καθώς και από τους υπαλλήλους των Περιφερειακών Υπηρεσιών και από τους 

πολίτες. 

 Συντάσσει και επιμελείται, κατά περίπτωση, την έκδοση εγχειριδίων με τις 

απαντήσεις στα συνηθέστερα ερωτήματα των πολιτών σε φορολογικά και 

τελωνειακά θέματα  και εν γένει σε θέματα για τα οποία παρατηρείται αυξημένο 

ενδιαφέρον των πολιτών καθώς και σε θέματα του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας 

και λοιπών γενικών διοικητικών διαδικασιών. 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις που αφορούν στα πιστοποιητικά και στις 

βεβαιώσεις που εκδίδονται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις που αφορούν στις ώρες εισόδου του κοινού στις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καταγράφει και κατηγοριοποιεί τα παράπονα και τις υποδείξεις  των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτών που αφορούν σε γενικές διοικητικές διαδικασίες και 

υποβάλλει προς τον Προϊστάμενο του Τμήματος προτάσεις για την επίλυση των 

προβλημάτων που προκύπτουν κατά την εξυπηρέτηση των πολιτών και για  την 

τροποποίηση διοικητικών διαδικασιών που αφορούν στη συναλλαγή του πολίτη με 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Τηρεί και επικαιροποιεί τα αρχεία: α) Μητρώο Υπηρεσιών και Φορέων της 

Ελληνικής Διοίκησης, β) Στοιχεία Επικοινωνίας όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.,   γ) 

Συνοπτικό Οργανόγραμμα της Α.Α.Δ.Ε. και των επιμέρους Υπηρεσιών της και  δ) 
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Ευρετήρια χωρικής αρμοδιότητας των Δ.Ο.Υ. όλης της χώρας, σε συνεργασία με το 

Τμήμα Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης της Διεύθυνσης. 

 Αποστέλλει προς υπηρεσίες της Γενικής Διευθυνσής Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) πληροφοριακό υλικό και διοικητικές πράξεις, για την ανάρτησή τους 

στην ιστοσελίδα της Α.Α.Δ.Ε. και στην Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη αυτής.  

 Αναρτά τις διοικητικές κανονιστικές πράξεις στο πρόγραμμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα και αναφορές βουλευτών σχετικές με το 

αντικείμενο του Τμήματος. 

 Συμβάλλει στην ανάπτυξη και εξέλιξη των νέων υπαλλήλων, υπό την καθοδήγηση 

του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.   

 Επικοινωνεί: α)  συχνά, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη συγκέντρωση 

των απαραίτητων στοιχείων με σκοπό την κατάρτιση των ενημερωτικών φυλλαδίων 

και εγχειριδίων αρμοδιότητας του Τμήματος, β) σε καθημερινή βάση με 

υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και πολίτες για την επίλυση θεμάτων που προκύπτουν από 

την εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων διοικητικών 

διαδικασιών, γ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες των 

Υπουργείων Εξωτερικών και Εσωτερικών για το κύρος των αλλοδαπών δημοσίων 

εγγράφων και δ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες των 

Υπουργείων Διοικητικής Ανασυγκρότησης,  Εξωτερικών και Εσωτερικών, για θέματα 

που αφορούν στην ορθή εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων 

διοικητικών διαδικασιών. 

 
 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή  βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και φορέων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

Δικαίου, Οργάνωσης, Διοίκησης ή Επικοινωνίας, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον 

τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων Διοικητικού Δικαίου, 

Οργάνωσης, Διοίκησης ή Επικοινωνίας, η οποία αποδεικνύεται από 

τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση σχολών Νομικής, Οικονομικών, Διοικητικών ή Επικοινωνίας 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, διοικητικής ή επικοινωνιακής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος   ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

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

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:   Έμπειρος Υπάλληλος Τμ. Δ΄- Υποθέσεων Πολιτών 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπάλληλος του Τμήματος  Δ’ - Υποθέσεων Πολιτών 

Διεύθυνση: Οργάνωσης 

Τμήμα: Δ΄-Υποθέσεων Πολιτών  

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ΄- Υποθέσεων Πολιτών 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Ο ρόλος του Υπαλλήλου του Τμήματος Δ’ - Υποθέσεων Πολιτών είναι να συντάσσει και να 

εκδίδει διοικητικές πράξεις, για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, να επιμελείται την 

έκδοση πληροφοριακού υλικού, με σκοπό τη βελτίωση των σχέσεων των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε.  και των πολιτών και να παρέχει οδηγίες στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για την ορθή 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Διεύθυνση Οργάνωσης 

Τμήμα Α΄  

Διοικητικής Οργάνωσης 

Τμήμα Β΄ 

Συλλογικών Οργάνων 

Τμήμα Γ΄ 

Διαδικασιών 
Παραγωγικότητας 

Τμήμα Δ΄ 

Υποθέσεων Πολιτών 
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εφαρμογή γενικών διοικητικών διατάξεων, σύμφωνα με τις υποδείξεις του Προϊσταμένου 

του Τμήματος. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις και εγκυκλίους, που αφορούν στην ορθή, ενιαία 

και ομοιόμορφη εφαρμογή των διατάξεων του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και 

άλλων διοικητικών διαδικασιών από τους υπαλλήλους των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

για τη βελτίωση της εξυπηρέτησης των πολιτών από αυτές.  

 Επιμελείται την έκδοση πληροφοριακού υλικού (εγχειριδίων, οδηγιών, φυλλαδίων, 

αφισών), σε θέματα αρμοδιότητας υπηρεσιών  της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις 

επιτελικές και ειδικές αποκεντρωμένες υπηρεσίες αυτής, για χρήση από τις ίδιες, 

καθώς και από τους υπαλλήλους των Περιφερειακών Υπηρεσιών και από τους 

πολίτες. 

 Συντάσσει και επιμελείται, κατά περίπτωση, την έκδοση εγχειριδίων με τις 

απαντήσεις στα συνηθέστερα ερωτήματα των πολιτών σε φορολογικά και 

τελωνειακά θέματα και εν γένει σε θέματα για τα οποία παρατηρείται αυξημένο 

ενδιαφέρον των πολιτών, καθώς και σε θέματα του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας 

και λοιπών γενικών διοικητικών διαδικασιών. 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις που αφορούν στα πιστοποιητικά και στις 

βεβαιώσεις που εκδίδονται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντάσσει και εκδίδει αποφάσεις που αφορούν στις ώρες εισόδου του κοινού στις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Καταγράφει και κατηγοριοποιεί τα παράπονα και τις υποδείξεις  των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτών που αφορούν σε γενικές διοικητικές διαδικασίες και 

υποβάλλει προς τον Προϊστάμενο του Τμήματος προτάσεις για την επίλυση των 

προβλημάτων που προκύπτουν κατά την εξυπηρέτηση των πολιτών και για την 

τροποποίηση διοικητικών διαδικασιών που αφορούν στη συναλλαγή του πολίτη με 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 Τηρεί και επικαιροποιεί τα αρχεία: α) Μητρώο Υπηρεσιών και Φορέων της 

Ελληνικής Διοίκησης, β) Στοιχεία Επικοινωνίας όλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., γ) 

Συνοπτικό Οργανόγραμμα της Α.Α.Δ.Ε. και των επιμέρους Υπηρεσιών της και δ) 
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Ευρετήρια χωρικής αρμοδιότητας των Δ.Ο.Υ. όλης της χώρας, σε συνεργασία με το 

Τμήμα Α΄- Διοικητικής Οργάνωσης της Διεύθυνσης.. 

 Αποστέλλει προς υπηρεσίες της Γενικής Διευθυνσής Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) πληροφοριακό υλικό και διοικητικές πράξεις, για την ανάρτησή τους 

στην ιστοσελίδα της  Α.Α.Δ.Ε. και στην Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη αυτής.  

 Αναρτά τις διοικητικές κανονιστικές πράξεις στο πρόγραμμα ΔΙΑΥΓΕΙΑ. 

 Συντάσσει απαντήσεις σε ερωτήματα και αναφορές βουλευτών σχετικές με το 

αντικείμενο του Τμήματος. 

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Τμήματος.   

 Επικοινωνεί: α)  συχνά, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη συγκέντρωση 

των απαραίτητων στοιχείων με σκοπό την κατάρτιση των ενημερωτικών φυλλαδίων 

και εγχειριδίων αρμοδιότητας του Τμήματος, β) σε καθημερινή βάση με 

υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε. και πολίτες για την επίλυση θεμάτων που προκύπτουν από 

την εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων διοικητικών 

διαδικασιών, γ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες των 

Υπουργείων Εξωτερικών και Εσωτερικών για το κύρος των αλλοδαπών δημοσίων 

εγγράφων και δ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες των 

Υπουργείων Διοικητικής Ανασυγκρότησης,  Εξωτερικών και Εσωτερικών, για θέματα 

που αφορούν στην ορθή εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων 

διοικητικών διαδικασιών. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

Αξιοποιεί σε καθημερινή βάση το Ο.Π.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, την ιστοσελίδα και 

την Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη της Α.Α.Δ.Ε. , τις ιστοσελίδες Υπουργείων και φορέων. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως 

τηλεφωνική ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. 

και υποχρέωση τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα    

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  ή 

απόφοιτος ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία σε θέματα Διοικητικού Δικαίου, Οργάνωσης, 

Διοίκησης ή Επικοινωνίας. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση σχολών Νομικής, Οικονομικών, Διοικητικών ή Επικοινωνίας 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, διοικητικής ή επικοινωνιακής 

κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Τμήματος   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  Τμήματος Δ΄- Υποθέσεων Πολιτών 
Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  
Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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. Διοικητική νομοθεσία  
    2. Διοικητικές διαδικασίες 
    3. Λειτουργία Οργανισμού  
    4. Σχεδιασμός και Υλοποίηση Επιχειρησιακών 

Σχεδίων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:    Προϊστάμενος Φορολογικής και Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Άμεσος Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

 

Άμεσα υφιστάμενοι: 

Ο Προϊστάμενος της Φορολογικής και Τελωνειακής Ακαδημίας είναι άμεσος προϊστάμενος 
των τριών Προϊσταμένων των τμημάτων της Διεύθυνσης, ως κατωτέρω : 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 



165 
 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου της ΦΟ.Τ.Α. είναι να σχεδιάζει τη στρατηγική της εκπαίδευσης 

του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις απαιτήσεις του Στρατηγικού 

Σχεδίου και των Ετήσιων Επιχειρησιακών Σχεδίων αυτής και να συντονίζει τις ενέργειες για 

την υλοποίησή της μέσω σχετικών προγραμμάτων εκπαίδευσης και κατάρτισης.    

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Χαράσσει τις κατευθυντήριες γραμμές, συντονίζει, επιβλέπει  τις διαδικασίες για:   

o την διαρκή ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού με την επιτυχή διάχυση 

της γνώσης και της πληροφορίας σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.. 

o τον σχεδιασμό της στρατηγικής της εκπαίδευσης. 

o την ανίχνευση και τη μελέτη των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου 

δυναμικού. 

o το σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης.  

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

σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Διοικητή  της καθώς και στη βέλτιστη 

επιχειρησιακή απόδοση της ΦΟ.Τ.Α., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του 

Προϊσταμένου της Γενικής Διεύθυνσης. 

 Διοικεί τη Διεύθυνση κατά τρόπο ώστε να διασφαλίζει την εύρυθμη λειτουργία της, 

μέσω αξιοποίησης και ανάπτυξης του ανθρώπινου δυναμικού που διοικεί.   

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

υλοποίησή του. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Διευθυντή  

 Καθορίζει, επιβλέπει και συντονίζει τις διαδικασίες για: 

o την  επιτυχή υποστήριξη, σε εκπαιδευτικό επίπεδο της εφαρμογής των 

μεταρρυθμιστικών δράσεων της Α.Α.Δ.Ε., 

o την ανίχνευση και τη μελέτη των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου 

δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., 

o το σχεδιασμόκαι την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης (ενημέρωσης, 

κατάρτισης, επιμόρφωσης και εξειδίκευσης) των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. 

καθώς και τη μέριμνα για την αξιολόγηση και πιστοποίηση εκπαιδευτικών 

προγραμμάτων, εκπαιδευτών και εκπαιδευομένων, 
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o το πρόγραμμα εισαγωγικής εκπαίδευσης των νέων υπαλλήλων στην 

Α.Α.Δ.Ε. και μεριμνά για τη διοικητική υποστήριξη επί θεμάτων 

υπηρεσιακής κατάστασης αυτών για όσο διάστημα κατέχουν προσωποπαγή 

θέση στη ΦΟ.Τ.Α., 

o την υλοποίηση προγραμμάτων σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης 

μέσω δια ζώσης ή/και εξ αποστάσεως εκπαιδευτικών προγραμμάτων και 

o τον σχεδιασμό και την υλοποίηση προγραμμάτων εκπαίδευσης, 

ενημέρωσης και επιμόρφωσης μελών επιστημονικών και επαγγελματικών 

φορέων της χώρας, ιδιωτών, καθώς και υπαλλήλων άλλων Υπηρεσιών και 

Φορέων του Δημόσιου Τομέα, σε θέματα αρμοδιότητας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία για την μεταφορά τεχνογνωσίας και 

βέλτιστων  πρακτικών σε πρότυπα που έχουν υιοθετηθεί επιτυχώς στη χώρα ή σε 

άλλες ευρωπαϊκές και λοιπές χώρες, με την οργάνωση, στην Ελλάδα και στο 

εξωτερικό, προγραμμάτων και δράσεων ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας 

και πληροφοριών, στα πλαίσια υλοποίησης προγραμμάτων της Ε.Ε. ή διακρατικών 

συμφωνιών παροχής τεχνικής βοήθειας και ανταλλαγής και εκπαίδευσης 

υπαλλήλων. 

 Μεριμνά: α) για τη λειτουργία πληροφοριακού συστήματος διαχείρισης, β) για τη 

λειτουργία πλατφόρμας ηλεκτρονικής μάθησης (e-learning), καθως και γ) για την 

οργάνωση και τη λειτουργία υποδομών τηλεκατάρτισης και της σχετικής 

διαδικτυακής πύλης. 

 Διαχειρίζεται και συντονίζει τις απαιτούμενες ενέργειες για: α) την εκπόνηση 

μελετών, τη διενέργεια επιστημονικών ερευνών, την ανάθεση της συγγραφής 

εγχειριδίων και εκπαιδευτικού υλικού, την πραγματοποίηση εκδόσεων σε 

αντικείμενα συναφή με τις δράσεις που αναπτύσσει η ΦΟ.Τ.Α., β) τη συγγραφή και 

έκδοση πληροφοριακού υλικού, εντύπων και βιβλίων σε αντικείμενα συναφή με τις 

εκπαιδευτικές δράσεις που αναπτύσσονται και γ) τη λειτουργία φυσικής και 

ηλεκτρονικής βιβλιοθήκης.   

 Συντονίζει τις ενέργειες για την διοργάνωση ειδικών εκπαιδευτικών δράσεων, σε 

συναφή γνωστικά αντικείμενα για υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε., σε σύμπραξη με 

Εκπαιδευτικούς Φορείς και Ιδρύματα του δημόσιου ή του ιδιωτικού τομέα. 

 Διαχειρίζεται, συντονίζει και μεριμνά για την αποτελεσματική τοποθέτηση, την 

αξιολόγηση και την ανάπτυξη του ανθρώπινου δυναμικού της Διεύθυνσης, σε 
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συνεργασία με τους Προϊστάμενους των τμημάτων, με σκοπό την αποδοτικότερη 

αξιοποίηση του προσωπικού και τη βέλτιστη λειτουργία της Ακαδημίας. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και 

αξιολόγησης των στόχων της Διεύθυνσης και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή 

τους, μέσω της ενεργούς εποπτείας των υφισταμένων, την παροχή κατευθύνσεων 

και την ανάληψη πρωτοβουλιών για την επίλυση θεμάτων.  

 Εποπτεύει την αποστολή, αρμοδίως, οικονομικών στοιχείων και δικαιολογητικών 

δαπανών, καθώς και υποβάλει τον προϋπολογισμό πάσης φύσεως δαπανών και 

αιτημάτων προμηθειών της ΦΟ.Τ.Α. 

 Εκπροσωπεί την Αρχή σε εκπαιδευτικές δραστηριότητες της Ε.Ε. και Διεθνών 

Οργανισμών. 

 Επικοινωνεί: α) με τους Προϊσταμένους των Γενικών  Διευθύνσεων και 

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε, υπό την καθοδήγηση του άμεσου Προϊσταμένου του, για 

τη διάγνωση και πληρέστερη ικανοποίηση των εκπαιδευτικών αναγκών τους και την 

αποτελεσματικότητα των δράσεων της Ακαδημίας, β) με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, 

Εκπαιδευτικούς ή/και Επαγγελματικούς Φορείς για τον εμπλουτισμό των δράσεων 

της Ακαδημίας και γ) με το Εθνικό Κέντρο Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης 

(Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  την ανάπτυξη συνεργασίας σε εκπαιδευτικές δράσεις.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Διδακτική εμπειρία σε συναφή αντικείμενα στην τριτοβάθμια εκπαίδευση ή/και 

επαγγελματική κατάρτιση. 
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- Εμπειρία σχεδιασμού και υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων τριτοβάθμιας 

εκπαίδευσης ή/και επαγγελματικής κατάρτισης. 

- Θητεία (1) έτους σε θέση Πρ/νου Δ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση Πρ/νου Υπ/νσης αντίστοιχης οργανικής μονάδας, ή  

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

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

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

Νομικής, Οικονομικών, ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή 

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας για 

τα αντικείμενα της Θέσης.  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 Πιστοποίηση σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων (ενδεικτικά Πιστοποίηση 

εκπαιδευτικής επάρκειας εκπαιδευτών ενηλίκων από τον Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.).Αποφοίτηση 

από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

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

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4. Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5. Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Εκπαιδευόμενος εφοριακός/τελωνειακός υπάλληλος 
Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

 

 

 
 

Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η επιτυχής παρακολούθηση του προγράμματος υποχρεωτικής εισαγωγικής εκπαίδευσης. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού 

Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 



171 
 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Παρακολούθηση  και ολοκλήρωση του προβλεπόμενου εκπαιδευτικού προγράμματος 

σπουδών. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

Τα κατά περίπτωση προβλεπόμενα για τους νεοδιόριστους υπαλλήλους στην Α.Α.Δ.Ε. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 
 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :   Εκπαιδευόμενος εφοριακός/τελωνειακός υπάλληλος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

(πολίτη, συνάδελφο)  
    7. Προσαρμοστικότητα  
    8. Διαχείριση Τεχνολογίας 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης 
και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

 

 

 

  
 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού 

Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Α΄ - Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου είναι να ανιχνεύει τις εκπαιδευτικές ανάγκες του ανθρώπινου 

δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., να  σχεδιάζει και να  καταρτίζει προγράμματα εκπαίδευσης και να 

διαμορφώνει τους κανόνες και τις  διαδικασίες της εκπαιδευτικής λειτουργίας. 

 

Ειδικές αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και 

αξιολόγησης των στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, 

μέσω της ενεργούς εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για 

την επίλυση θεμάτων και της υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της 

Ακαδημίας.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής 

απόδοσης της Ακαδημίας, 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 

 Συντονίζει τις ενέργειες για τον σχεδιασμό της στρατηγικής της εκπαίδευσης του 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε εφαρμογή του Στρατηγικού Σχεδίου και των 

Ετήσιων Επιχειρησιακών Σχεδίων αυτής, σε συνεργασία με τους Προϊσταμένους 

των Γενικών Διευθύνσεων και των Αυτοτελών Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαμορφώνει τους κανόνες και τις διαδικασίες της εκπαιδευτικής λειτουργίας, 

σύμφωνα με τις αρχές διαχείρισης ποιότητας, όπως συστημάτων επιλογής και 

αξιολόγησης εκπαιδευτών και εκπαιδευομένων, κατάρτισης μητρώου διδακτικού 

προσωπικού και πιστοποίησης των γνώσεων και των ικανοτήτων που αποκτώνται 

από την εκπαίδευση. 

 Συντονίζει και παρέχει κατευθύνσεις για την ανίχνευση των εκπαιδευτικών  

αναγκών του Ανθρώπινου Δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με την Διεύθυνση 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης και με τις Γενικές Διευθύνσεις και τις Αυτοτελείς 

Υπηρεσίες της Αρχής. 
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 Καταρτίζει και η επικαιροποιεί (όπου αυτό απαιτείται) τον προγραμματισμό 

εκπαίδευσης του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις 

αρμόδιες υπηρεσίες αυτής και τον υποβάλλει στον Διοικητή για έγκριση, καθώς και 

παρακολουθεί την υλοποίησή του. 

 Σχεδιάζει και καταρτίζει προγράμματα εκπαίδευσης (εξειδίκευσης, κατάρτισης, 

επιμόρφωσης και ενημέρωσης), σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες, τόσο για 

το ανθρώπινο δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε, όσο και για μέλη επιστημονικών και 

επαγγελματικών φορέων της χώρας, ιδιώτες, καθώς και για υπαλλήλους άλλων 

υπηρεσιών και φορέων του δημόσιου τομέα, σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής. 

 Αξιολογεί την αποτελεσματικότητα του εκπαιδευτικού έργου, διαπιστώνει τυχόν 

αδυναμίες και καταρτίζει προτάσεις αντιμετώπισής τους, με τις κατάλληλες 

διορθωτικές παρεμβάσεις. 

 Μεριμνά για την έκδοση πληροφοριακού υλικού, εντύπων και βιβλίων σε 

αντικείμενα συναφή με τις εκπαιδευτικές δράσεις που αναπτύσσονται, καθώς και 

για τη συγγραφή εκπαιδευτικού υλικού, σε συνεργασία με το Τμήμα Γ΄- Διοικητικής 

και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου της Διεύθυνσης. 

 Συνεργάζεται με εκπαιδευτικούς φορείς και ιδρύματα του δημόσιου ή του 

ιδιωτικού τομέα της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή με πρόσωπα αναγνωρισμένου 

επιστημονικού κύρους, με σκοπό την διοργάνωση και την συμμετοχή σε 

εκπαιδευτικές δράσεις. 

 Διαμορφώνει προτάσεις για την ένταξη έργων, αρμοδιότητας της Διεύθυνσης, σε 

συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα, σε συνεργασία με το Τμήμα  Γ΄ - 

Συντονισμού, Παρακολούθησης και Συγχρηματοδότησης των  Έργων της 

Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 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 τους Προϊσταμένους των Γενικών  Διευθύνσεων και 

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε, για τη διάγνωση και πληρέστερη ικανοποίηση των 

εκπαιδευτικών αναγκών τους και την αποτελεσματικότητα των δράσεων της 

Ακαδημίας β) με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, Εκπαιδευτικούς ή/και Επαγγελματικούς 

Φορείς για τον εμπλουτισμό των δράσεων της Ακαδημίας και γ) με το Εθνικό 
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Κέντρο Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  την ανάπτυξη 

συνεργασίας σε εκπαιδευτικές δράσεις.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές 

υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 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 Α’ Τμήματος Φορολογικής  &  Τελωνειακής Ακαδημίας - Προγραμματισμού, 

Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εκτέλεση ενεργειών και διαδικασιών που σχετίζονται με τον προγραμματισμό, την 

ανάπτυξη και την αξιολόγηση του εκπαιδευτικού έργου της Ακαδημίας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Ανιχνεύει τις εκπαιδευτικές ανάγκες των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις 

διαδικασίες που έχουν οριστεί από τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Καταρτίζει τον εξαμηνιαίο προγραμματισμό εκπαίδευσης της Α.Α.Δ.Ε., 

παρακολουθεί την υλοποίησή του και τηρεί απολογιστικά στοιχεία. 

 Εκτελεί όλες τις απαραίτητες ενέργειες για την κατάρτιση και επικαιροποίηση 

(όπου αυτό απαιτείται) του προγραμματισμού εκπαίδευσης του ανθρώπινου 

δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες αυτής. 

 Εισηγείται για τον σχεδιασμό και την κατάρτιση προγραμμάτων εκπαίδευσης 

(εξειδίκευσης, κατάρτισης, επιμόρφωσης και ενημέρωσης), τόσο για το ανθρώπινο 

δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε, όσο και για μέλη επιστημονικών και επαγγελματικών φορέων 

της χώρας, ιδιώτες, καθώς και για υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών και φορέων του 

δημόσιου τομέα, σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής. 

 Συμμετέχει στο συντονισμό του έργου των μόνιμων εκπαιδευτών. 

 Συμβάλει στην έκδοση πληροφοριακού υλικού, εντύπων και βιβλίων σε αντικείμενα 

συναφή με τις εκπαιδευτικές δράσεις που αναπτύσσονται. 

 Συμμετέχει στη διοργάνωση και την υλοποίηση εκπαιδευτικών δράσεων. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την αξιολόγηση της αποτελεσματικότητας του 

εκπαιδευτικού έργου, την διαπίστωση τυχόν αδυναμιών και την υποβολή, 

αρμοδίως, προτάσεων αντιμετώπισής τους, με τις κατάλληλες διορθωτικές 

παρεμβάσεις. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) 

Υπηρεσίες εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. β) με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α. και γ) με ιδιώτες (όπως 

διερμηνείς, εισηγητές κ.α.) 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  

 

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 και διαδικασιών του 

Τμήματος, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

ή  απόφοιτος Δ.Ε με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων και διαδικασιών του 

Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Οικονομικών,  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. 

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

 Εμπειρία στην Οργάνωση και Λειτουργία των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε..  

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

β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Α’- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος του Τμήματος Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 

 

 
 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας 

Η εκτέλεση ενεργειών και διαδικασιών που σχετίζονται με τον προγραμματισμό, την 

ανάπτυξη και την αξιολόγηση του εκπαιδευτικού έργου της Ακαδημίας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Ανιχνεύει τις εκπαιδευτικές ανάγκες των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις 

διαδικασίες που έχουν οριστεί από τον Προϊστάμενο του Τμήματος. 

 Καταρτίζει τον εξαμηνιαίο προγραμματισμό εκπαίδευσης της Α.Α.Δ.Ε., 

παρακολουθεί την υλοποίησή του και τηρεί απολογιστικά στοιχεία.  

 Εκτελεί όλες τις απαραίτητες ενέργειες για την κατάρτιση και επικαιροποίηση 

(όπου αυτό απαιτείται) του προγραμματισμού εκπαίδευσης του ανθρώπινου 

δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις αρμόδιες Υπηρεσίες αυτής. 

 Εισηγείται για τον σχεδιασμό και την κατάρτιση προγραμμάτων εκπαίδευσης 

(εξειδίκευσης, κατάρτισης, επιμόρφωσης και ενημέρωσης), τόσο για το ανθρώπινο 

δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε, όσο και για μέλη επιστημονικών και επαγγελματικών φορέων 

της χώρας, ιδιώτες, καθώς και για υπαλλήλους άλλων υπηρεσιών και φορέων του 

δημόσιου τομέα, σε θέματα αρμοδιότητας της Αρχής. 

 Συμμετέχει στον συντονισμό του έργου των μόνιμων εκπαιδευτών. 

 Συμβάλει στην έκδοση πληροφοριακού υλικού, εντύπων και βιβλίων σε αντικείμενα 

συναφή με τις εκπαιδευτικές δράσεις που αναπτύσσονται. 

 Συμμετέχει στη διοργάνωση και την υλοποίηση εκπαιδευτικών δράσεων. 

 Εκτελεί τις απαραίτητες ενέργειες για την  αξιολόγηση της αποτελεσματικότητας 

του εκπαιδευτικού έργου, τη διαπίστωση τυχόν αδυναμιών και την υποβολή, 

αρμοδίως, προτάσεων αντιμετώπισής τους, με τις κατάλληλες διορθωτικές 

παρεμβάσεις. 

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) 

Υπηρεσίες εντός και εκτός Α.Α.Δ.Ε. β) με το Ε.Κ.Δ.Δ.Α. και γ) με ιδιώτες (όπως 

διερμηνείς, εισηγητές κ.α.). 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
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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  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή απόφοιτος Δ.Ε με τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Οικονομικών,  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. 

 Γνώσεις σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 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.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος του Τμήματος Α’ Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού 

Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Μόνιμος Εκπαιδευτής Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακή Ακαδημίας 

 

 

 

 
 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Μόνιμου Εκπαιδευτή συνίσταται στον σχεδιασμό και υλοποίηση 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων (εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης) που 

απευθύνονται στο ανθρώπινο δυναμικό της Α.Α.Δ.Ε. και τρίτων φορέων, μέσω της 

ανίχνευσης των εκπαιδευτικών αναγκών, σε συνεργασία με το Τμήμα Α’-Προγραμματισμού, 

Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου, της αναζήτησης των πλέον 

ενδεδειγμένων εκπαιδευτικών μέσων και μεθόδων, του σχεδιασμού και της δημιουργίας 

των εκπαιδευτικών προγραμμάτων έτσι ώστε να επιτευχθεί το βέλτιστο εκπαιδευτικό 

αποτέλεσμα, της προετοιμασίας του εκπαιδευτικού υλικού και της παροχής του 

εκπαιδευτικού έργου.  

 

Καθήκοντα  

 Ερευνά, σχεδιάζει και προετοιμάζει τις εισηγήσεις των θεματικών ενοτήτων των 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια 

ζώσης ή εξ αποστάσεως σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης, που υλοποιεί. 

 Διδάσκει τις θεματικές ενότητες εκπαιδευτικών προγραμμάτων της εισαγωγικής και 

της συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως σύγχρονης και 

ασύγχρονης εκπαίδευσης, σύμφωνα με τις γενικά αποδεκτές αρχές της 

εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 Συγγράφει το εκπαιδευτικό υλικό για τις θεματικές ενότητες των εκπαιδευτικών 

προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ 

αποστάσεως, που υλοποιεί, εμπλουτίζοντας το με συναφές εκπαιδευτικό υλικό 

ασκήσεων, quizzes, που στόχο έχουν την εμβάθυνση και την καλύτερη κατανόηση 

των παρουσιαζόμενων θεματικών ενοτήτων. 

 Επικαιροποιεί το εκπαιδευτικό υλικό για τις θεματικές ενότητες των εκπαιδευτικών 

προγραμμάτων εισαγωγικής και συνεχιζόμενης εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ 

αποστάσεως, που υλοποιεί. 

 Προετοιμάζει, διενεργεί και βαθμολογεί τις προφορικές και γραπτές εξετάσεις στα 

πλαίσια της αξιολόγησης των γνώσεων και ικανοτήτων που αποκτώνται μέσα από 

την εκπαιδευτική διαδικασία. 

 Αξιολογεί τα εκπαιδευτικά προγράμματα, στα οποία συμμετέχει, σε συνεργασία με 

το Τμήμα Α’-Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου. 
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 Υποβάλλει προτάσεις για νέα εκπαιδευτικά προγράμματα, καθώς και για τον 

ανασχεδιασμό και τον εμπλουτισμό των ήδη υπαρχόντων, σύμφωνα με την 

ανατροφοδότηση των εκπαιδευομένων και την επικαιροποίηση των αναγκών τους.  

 Συντονίζει τους μη Μόνιμους Εκπαιδευτές και συνδράμει στο έργο τους, σύμφωνα 

με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Ακαδημίας.  

 Συμμετέχει και συνδράμει με την εμπειρία και τις γνώσεις του στο σχεδιασμό των 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων της εισαγωγικής και της συνεχιζόμενης 

εκπαίδευσης, δια ζώσης ή εξ αποστάσεως, σύγχρονης και ασύγχρονης εκπαίδευσης 

καθώς και συνεργάζεται με το Τμήμα Α’- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και 

Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου στην κατάρτιση των σχετικών ωρολογίων 

προγραμμάτων. 

 Μεριμνά για την ενημέρωσή του σχετικά με τις εξελίξεις γύρω από το εκπαιδευτικό 

του αντικείμενο, την συνεχή ανατροφοδότηση των γνώσεων και ικανοτήτων του 

από την τρέχουσα εργασιακή εμπειρία και τις εξελίξεις των νέων τεχνολογικών και 

εκπαιδευτικών τεχνικών σε θέματα που άπτονται του εκπαιδευτικού του έργου.   

 Υποστηρίζει το έργο της ανίχνευσης των εκπαιδευτικών αναγκών του ανθρώπινου 

δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε. σε συνεργασία με το Τμήμα Α’- Προγραμματισμού, 

Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink 

 Πλατφόρμες eLearning (Moodle, eXe κλπ) 

 Πλατφόρμες τηλεδιασκέψεων (Zoom, Webex κλπ) 

 Ms Office 

 Νέο TAXIS 

 ICIS 

 Elenxis 

 Βάσεις δεδομένων οικονομικής και νομικής πληροφόρησης 

 Χρήση υπηρεσιών διαδικτύου 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον έντονου συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών 

χρονικών προθεσμιών (διδασκαλία, σχεδιασμός/δημιουργία εκπαιδευτικού υλικού), σε ένα 

συνεχώς μεταβαλλόμενο εργασιακό περιβάλλον (συνεχής εναλλαγή εκπαιδευτικών 
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ομάδων, διεξαγωγή εκπαιδευτικών προγραμμάτων σε χώρους εντός και εκτός έδρας 

ΦΟ.Τ.Α. σε όλη τη χώρα).  

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. – Α.Τ.Ε.Ι. με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των φορολογικών ή/και 

τελωνειακών, κατά περίπτωση, καθώς και ελεγκτικών αντικειμένων και της 

φορολογικής ή/και τελωνειακής νομοθεσίας, αντίστοιχα, η οποία αποδεικνύεται 

από δεκαετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα.  

 

Επιθυμητά Προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση Οικονομικών ή Νομικών σχολών της ημεδαπής ή της 

αλλοδαπής.  

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών, οικονομικής ή νομικής 

κατεύθυνσης.  

 Πτυχίο ή μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών, εκπαιδευτικής κατεύθυνσης.  

 Εμπειρία σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων. 

 Πιστοποίηση εκπαιδευτικής επάρκειας εκπαιδευτών ενηλίκων από τον Ε.Ο.Π.Π.Ε.Π.. 

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

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.  

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων, β) παρουσιάσεων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

 Ευελιξία και προσαρμοστικότητα.  

 Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες.  

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, συναισθηματικής νοημοσύνης και 

ενσυναίσθησης για την αντιμετώπιση των αναγκών των εκάστοτε εκπαιδευομένων, 

λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης.  
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Μόνιμος Εκπαιδευτής  Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία- διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων  
    4. Συγγραφή Εκπαιδευτικού υλικού  
    5.Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακή Ακαδημίας 

 

 

 Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων είναι 

να υλοποιεί τα προγράμματα εκπαίδευσης, να τηρεί μητρώο εκπαιδευτών της Α.Α.Δ.Ε. 

καθώς και να επιλέγει και αξιολογεί τους εκπαιδευτές και τους εκπαιδευόμενους.  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού 

Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Ειδικές αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και 

αξιολόγησης των στόχων του Τμήματος και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, 

μέσω της ενεργούς εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για 

την επίλυση θεμάτων και της υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της 

Ακαδημίας.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής 

απόδοσης της Ακαδημίας, 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 

 Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες υλοποίησης προγραμμάτων εκπαίδευσης 

(ενημέρωσης, κατάρτισης, επιμόρφωσης και εξειδίκευσης) και λοιπών 

εκπαιδευτικών δράσεων. 

 Επιβλέπει τo μητρώο εκπαιδευτών της Α.Α.Δ.Ε., την διαδικασία επιλογής και 

αξιολόγησης αυτών, κατ΄εφαρμογή των αντίστοιχων διαμορφωθέντων συστημάτων 

από το Τμήμα Α΄-Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού 

Έργου της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τις καθ΄ ύλην αρμόδιες Υπηρεσίες. 

 Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες επιλογής και αξιολόγησης των  

εκπαιδευόμενων, κατ΄ εφαρμογή των αντίστοιχων διαμορφωθέντων συστημάτων 

από το Τμήμα Α΄ της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τις καθ΄ ύλην αρμόδιες 

Υπηρεσίες. 

 Διαχειρίζεται το σύστημα πιστοποίησης των γνώσεων και των ικανοτήτων του 

ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., που αποκτώνται από την εκπαίδευση. 

 Επιβλέπει την διοργάνωση στην Ελλάδα και στο εξωτερικό εκπαιδευτικών 

προγραμμάτων και δράσεων ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας. 

 Επιβλέπει την οργάνωση και λειτουργία βιβλιοθήκης, σε έντυπη και ηλεκτρονική 

μορφή,  μεριμνά  για τον εφοδιασμό αυτής με τα απαραίτητα βιβλία και έντυπα της 

ημεδαπής και της αλλοδαπής, καθώς και με οπτικοακουστικό υλικό, σε συνεργασία 
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με τις κατ΄ αντικείμενο αρμόδιες Γενικές Διευθύνσεις και Αυτοτελείς Υπηρεσίες και 

με ημεδαπές και αλλοδαπές βιβλιοθήκες. 

 Συντονίζει τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διαχείριση των προγραμμάτων 

ανταλλαγής τεχνογνωσίας της Ε.Ε., καθώς και για την εκπροσώπηση της Αρχής σε 

εκπαιδευτικές δραστηριότητες της Ε.Ε. και Διεθνών Οργανισμών. 

 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 τους Προϊσταμένους των Γενικών  Διευθύνσεων και 

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε, για τη διάγνωση και πληρέστερη ικανοποίηση των 

εκπαιδευτικών αναγκών τους και την αποτελεσματικότητα των δράσεων της 

Ακαδημίας β) με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, Εκπαιδευτικούς ή/και Επαγγελματικούς 

Φορείς για τον εμπλουτισμό των δράσεων της Ακαδημίας και γ) με το Εθνικό 

Κέντρο Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  την ανάπτυξη 

συνεργασίας σε εκπαιδευτικές δράσεις.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 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. 

 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 Β’ Τμήματος Φορολογικής  &  Τελωνειακής Ακαδημίας -Υλοποίησης 

Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Β΄ - Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Β΄ - Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ - Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διαχείριση των διαδικασιών και ενεργειών που σχετίζονται με την υλοποίηση 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων με σκοπό  την ανάπτυξη  του προσωπικού  της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 



194 
 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Εκτελεί τις απαιτούμενες ενέργειες για τη δημιουργία και την τήρηση Μητρώου 

εκπαιδευτών, καθώς και την επιλογή και την αξιολόγηση αυτών, κατ’ εφαρμογή των 

αντίστοιχων διαμορφωθέντων συστημάτων από το Τμήμα Α΄. 

 Εφαρμόζει τη διαδικασία υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων (συγκέντρωση 

στοιχείων, ορισμός εκπαιδευομένων και εκπαιδευτών, αναζήτηση εκπαιδευτικού 

υλικού και εξοπλισμού, κατάρτιση ωρολογίου προγράμματος, εξασφάλιση 

διαμονής-διατροφής-μετακίνησης εκπαιδευτών και εκπαιδευομένων, διοικητική 

υποστήριξη της διαδικασίας). 

 Εκτελεί τις ενέργειες στην εφαρμογή του συστήματος πιστοποίησης των γνώσεων 

και των ικανοτήτων του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., που αποκτώνται από 

την εκπαίδευση και που έχουν τεθεί από το Τμήμα Α΄. 

 Εκτελεί τις ενέργειες για την  Διοργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων και 

δράσεων ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας στην Ελλάδα και στο 

εξωτερικό. 

 Διαχειρίζεται το αναγκαίο εκπαιδευτικό υλικό και τις αναγκαίες υποδομές και 

υπηρεσίες για την υλοποίηση των εκπαιδευτικών προγραμμάτων και δράσεων. 

 Υλοποιεί τις απαιτούμενες ενέργειες για την οργάνωση και τη λειτουργία 

βιβλιοθήκης της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υποστηρίζει διοικητικά εκπαιδευτικά προγράμματα και δράσεις ενημέρωσης και 

ανταλλαγής τεχνογνωσίας που διοργανώνονται στην Ελλάδα και στο εξωτερικό. 

 Επεξεργάζεται και καταχωρεί δεδομένα στο τηρούμενο πληροφοριακό σύστημα 

της εκπαίδευσης και υποβάλλει τα σχετικά έγγραφα στις αρμόδιες Υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε., που εμπλέκονται στις απαιτούμενες διαδικασίες για την υλοποίηση των 

εκπαιδευτικών δράσεων αυτής. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) όλες 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. β) το Ε.Κ.Δ.Δ.Α.  γ) τις αρμόδιες Υπηρεσίες άλλων 

Φορέων (εκπαιδευτικών και μη) και δ) ιδιώτες (όπως διερμηνείς, εισηγητές κ.α.). 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  

 

 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 και διαδικασιών του 

Τμήματος, η οποία προϋποθέτει τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

ή  απόφοιτος Δ.Ε με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων και διαδικασιών του 

Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον εξαετή εμπειρία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Οικονομικών,  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. 

 Γνώσεις σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 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.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 
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Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων   

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος του Τμήματος Β΄ - Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Β΄ - Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄ - Υλοποίησης Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η διαχείριση των διαδικασιών και ενεργειών που σχετίζονται με την υλοποίηση 

εκπαιδευτικών προγραμμάτων με σκοπό  την ανάπτυξη  του προσωπικού  της Α.Α.Δ.Ε.. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Εκτελεί τις απαιτούμενες ενέργειες για τη δημιουργία και την τήρηση Μητρώου 

εκπαιδευτών, καθώς και την επιλογή και την αξιολόγηση αυτών, κατ’ εφαρμογή των 

αντίστοιχων διαμορφωθέντων συστημάτων από το Τμήμα Α΄. 

 Εφαρμόζει τη διαδικασία υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων (συγκέντρωση 

στοιχείων, ορισμός εκπαιδευομένων και εκπαιδευτών, αναζήτηση εκπαιδευτικού 

υλικού και εξοπλισμού, κατάρτιση ωρολογίου προγράμματος, εξασφάλιση 

διαμονής-διατροφής-μετακίνησης εκπαιδευτών και εκπαιδευομένων, διοικητική 

υποστήριξη της διαδικασίας). 

 Εκτελεί τις ενέργειες στην εφαρμογή του συστήματος πιστοποίησης των γνώσεων 

και των ικανοτήτων του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., που αποκτώνται από 

την εκπαίδευση και που έχουν τεθεί από το Τμήμα Α΄. 

 Εκτελεί τις ενέργειες για την  Διοργάνωση εκπαιδευτικών προγραμμάτων και 

δράσεων ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας στην Ελλάδα και στο 

εξωτερικό. 

 Διαχειρίζεται το αναγκαίο εκπαιδευτικό υλικό και τις αναγκαίες υποδομές και 

υπηρεσίες για την υλοποίηση των εκπαιδευτικών προγραμμάτων και δράσεων. 

 Υλοποιεί τις απαιτούμενες ενέργειες για την οργάνωση και τη λειτουργία 

βιβλιοθήκης της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Υποστηρίζει διοικητικά εκπαιδευτικά προγράμματα και δράσεις ενημέρωσης και 

ανταλλαγής τεχνογνωσίας που διοργανώνονται στην Ελλάδα και στο εξωτερικό. 

 Επεξεργάζεται και καταχωρεί δεδομένα στο τηρούμενο πληροφοριακό σύστημα 

της εκπαίδευσης και υποβάλλει τα σχετικά έγγραφα στις αρμόδιες Υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε., που εμπλέκονται στις απαιτούμενες διαδικασίες για την υλοποίηση των 

εκπαιδευτικών δράσεων αυτής. 

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) όλες 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. β) το Ε.Κ.Δ.Δ.Α.  γ) τις αρμόδιες Υπηρεσίες άλλων 

Φορέων (εκπαιδευτικών και μη) και δ) ιδιώτες (όπως διερμηνείς, εισηγητές κ.α.). 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
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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  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.  

ή απόφοιτος Δ.Ε με τριετή σχετική εμπειρία.  

 

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Οικονομικών,  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. 

 Γνώσεις σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 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.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Υπάλληλος του Τμήματος Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων   

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία – διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακή Ακαδημίας 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού  Έργου είναι να  επιβλέπει την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της 

Διεύθυνσης και την γραμματειακή υποστήριξη του εκπαιδευτικού έργου της Ακαδημίας. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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Ειδικές αρμοδιότητες 

 Καθορίζει και επιβλέπει τη διαδικασία παρακολούθησης, υλοποίησης και 

αξιολόγησης των στόχων του Τμήματος  και διασφαλίζει την έγκαιρη επίτευξή τους, 

μέσω της ενεργούς εποπτείας των υφισταμένων, της παροχής κατευθύνσεων για 

την επίλυση θεμάτων και της υποβολής αναφορών στον Προϊστάμενο της 

Ακαδημίας.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής 

απόδοσης της Ακαδημίας, 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 

 Επιβλέπει για την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης, καθώς 

και για την τεχνική υποστήριξη των υποδομών πληροφορικής. 

 Εποπτεύει τις διαδικασίες συγκέντρωσης των απαιτούμενων οικονομικών  

στοιχείων και δικαιολογητικών των εκπαιδευτικών προγραμμάτων, σε συνεργασία 

με το Τμήμα Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων της Διεύθυνσης.  

 Παρακολουθεί την εκτέλεση έργων αρμοδιότητας της Διεύθυνσης, τα οποία έχουν 

ενταχθεί σε συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα, σε συνεργασία με το Τμήμα Γ΄ - 

Συντονισμού, Παρακολούθησης και Συγχρηματοδότησης των Έργων της Διεύθυνσης 

Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 Καταρτίζει τον προϋπολογισμό πάσης φύσεως δαπανών που προκύπτουν από την 

λειτουργία της Διεύθυνσης και υποβάλλει προτάσεις στην αρμόδια Υπηρεσία. 

 Επιβλέπει την μελέτη και ανάλυση των απαιτήσεων των εφαρμογών των 

ηλεκτρονικών υπηρεσιών, που αφορούν σε θέματα εκπαίδευσης και εισηγείται 

στην αρμόδια Υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε. για την ανάπτυξη νέων, την βελτίωση των 

υφισταμένων, καθώς και για την υποστήριξη αυτών, αντίστοιχα. 

 Μεριμνά για την οργάνωση και την λειτουργία υποδομών τηλεκατάρτισης και 

σχετικής διαδικτυακής πύλης, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικών. 

 Συντονίζει τις διαδικασίες εκτίμησης αναγκών για έπιπλα, σκεύη, μηχανολογικό και 

πάσης φύσεως ηλεκτρονικό εξοπλισμό και συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες 
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για την προμήθεια αυτών, την συντήρηση και επισκευή τους, καθώς και για την 

εξασφάλιση όλων των απαιτούμενων για την εύρυθμη και ασφαλή λειτουργία της 

υπηρεσίας, καθώς και για την υγιεινή των κτιριακών εγκαταστάσεων. 

 Επιβλέπει την κατάρτιση στατιστικών αναφορών και εξαγωγής δεδομένων και 

στατιστικών στοιχείων εκπαίδευσης. 

 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 τους Προϊσταμένους των Γενικών  Διευθύνσεων και 

Διευθύνσεων της Α.Α.Δ.Ε, για τη διάγνωση και πληρέστερη ικανοποίηση των 

εκπαιδευτικών αναγκών τους και την αποτελεσματικότητα των δράσεων της 

Ακαδημίας β) με Εκπαιδευτικά Ιδρύματα, Εκπαιδευτικούς ή/και Επαγγελματικούς 

Φορείς για τον εμπλουτισμό των δράσεων της Ακαδημίας και γ) με το Εθνικό 

Κέντρο Δημόσιας Διοίκησης και Αποκέντρωσης (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  την ανάπτυξη 

συνεργασίας σε εκπαιδευτικές δράσεις.  

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- 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 Γ’ Τμήματος Φορολογικής  &  Τελωνειακής Ακαδημίας - Διοικητικής και Τεχνικής 

Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3.  Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4.  Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5.  Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
     Ικανότητες Διοίκησης  

1. Ηγεσία 
    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Υποστήριξη 
Εκπαιδευτικού  Έργου  

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η εκτέλεση ενεργειών και διαδικασιών που σχετίζονται με την διοικητική και τεχνική 

υποστήριξη του έργου της Ακαδημίας. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας 
και Ιστορικής 
Τεκμηρίωσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Φροντίζει για την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης, καθώς 

και για την τεχνική υποστήριξη των υποδομών πληροφορικής. 

 Εκτελεί τις διαδικασίες συγκέντρωσης των απαιτούμενων οικονομικών  στοιχείων 

και δικαιολογητικών των εκπαιδευτικών προγραμμάτων, σε συνεργασία με το 

Τμήμα Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων της Διεύθυνσης.  

 Παρακολουθεί την εκτέλεση έργων αρμοδιότητας της Διεύθυνσης, τα οποία έχουν 

ενταχθεί σε συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα, σε συνεργασία με το Τμήμα Γ΄ - 

Συντονισμού, Παρακολούθησης και Συγχρηματοδότησης Έργων της Διεύθυνσης 

Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 Εισηγείται τον προϋπολογισμό πάσης φύσεως δαπανών που προκύπτουν από την 

λειτουργία της Διεύθυνσης και υποβάλλει προτάσεις στην αρμόδια Υπηρεσία. 

 Μελετά και αναλύει τις απαιτήσεις των εφαρμογών των ηλεκτρονικών υπηρεσιών, 

που αφορούν σε θέματα εκπαίδευσης και εισηγείται στην αρμόδια Υπηρεσία της 

Α.Α.Δ.Ε. για την ανάπτυξη νέων, την βελτίωση των υφισταμένων, καθώς και για την 

υποστήριξη αυτών, αντίστοιχα. 

 Μεριμνά για την οργάνωση και την λειτουργία υποδομών τηλεκατάρτισης και 

σχετικής διαδικτυακής πύλης, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικών. 

 Εκτελεί τις διαδικασίες εκτίμησης αναγκών για έπιπλα, σκεύη, μηχανολογικό και 

πάσης φύσεως ηλεκτρονικό εξοπλισμό και συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες 

για την προμήθεια αυτών, την συντήρηση και επισκευή τους, καθώς και για την 

εξασφάλιση όλων των απαιτούμενων για την εύρυθμη και ασφαλή λειτουργία της 

υπηρεσίας, καθώς και για την υγιεινή των κτιριακών εγκαταστάσεων. 

 Καταρτίζει στατιστικές αναφορές και πίνακες δεδομένων και στατιστικών στοιχείων 

εκπαίδευσης.  

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) όλες 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. β) το Ε.Κ.Δ.Δ.Α. και γ) τις αρμόδιες Υπηρεσίες άλλων 

Φορέων (εκπαιδευτικών και μη).   

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
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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  

 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, με τριετή  σχετική εμπειρία. 

ή  απόφοιτος  ΔΕ με εξαετή  σχετική εμπειρία.  

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος. 

 Γνώσεις σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 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.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Έμπειρος Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄-  Υποστήριξη Εκπαιδευτικού  Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4. Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5. Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄- Υποστήριξη Εκπαιδευτικού  Έργου  

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η εκτέλεση ενεργειών και διαδικασιών που σχετίζονται με την διοικητική και τεχνική 

υποστήριξη του έργου της Ακαδημίας. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και 
Τεχνικής Υποστήριξης 
Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας 
και Ιστορικής 
Τεκμηρίωσης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Φροντίζει για την διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης, καθώς 

και για την τεχνική υποστήριξη των υποδομών πληροφορικής. 

 Εκτελεί τις διαδικασίες συγκέντρωσης των απαιτούμενων οικονομικών  στοιχείων 

και δικαιολογητικών των εκπαιδευτικών προγραμμάτων, σε συνεργασία με το 

Τμήμα Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων της Διεύθυνσης.  

 Παρακολουθεί την εκτέλεση έργων αρμοδιότητας της Διεύθυνσης, τα οποία έχουν 

ενταχθεί σε συγχρηματοδοτούμενα προγράμματα, σε συνεργασία με το Τμήμα Γ΄ - 

Συντονισμού, Παρακολούθησης και Συγχρηματοδότησης Έργων της Διεύθυνσης 

Στρατηγικού Σχεδιασμού. 

 Εισηγείται τον προϋπολογισμό πάσης φύσεως δαπανών που προκύπτουν από την 

λειτουργία της Διεύθυνσης και υποβάλλει προτάσεις στην αρμόδια Υπηρεσία. 

 Μελετά και αναλύει τις απαιτήσεις των εφαρμογών των ηλεκτρονικών υπηρεσιών, 

που αφορούν σε θέματα εκπαίδευσης και εισηγείται στην αρμόδια Υπηρεσία της 

Α.Α.Δ.Ε. για την ανάπτυξη νέων, την βελτίωση των υφισταμένων, καθώς και για την 

υποστήριξη αυτών, αντίστοιχα. 

 Μεριμνά για την οργάνωση και την λειτουργία υποδομών τηλεκατάρτισης και 

σχετικής διαδικτυακής πύλης, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της 

Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου Οικονομικών. 

 Εκτελεί τις διαδικασίες εκτίμησης αναγκών για έπιπλα, σκεύη, μηχανολογικό και 

πάσης φύσεως ηλεκτρονικό εξοπλισμό και συνεργάζεται με τις αρμόδιες υπηρεσίες 

για την προμήθεια αυτών, την συντήρηση και επισκευή τους, καθώς και για την 

εξασφάλιση όλων των απαιτούμενων για την εύρυθμη και ασφαλή λειτουργία της 

υπηρεσίας, καθώς και για την υγιεινή των κτιριακών εγκαταστάσεων. 

 Καταρτίζει στατιστικές αναφορές και πίνακες δεδομένων και στατιστικών στοιχείων 

εκπαίδευσης.  

 Επικοινωνεί σε τακτική βάση για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος με: α) όλες 

τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. β) το Ε.Κ.Δ.Δ.Α. και γ) τις αρμόδιες Υπηρεσίες άλλων 

Φορέων (εκπαιδευτικών και μη).   

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

LiveLink – Πλατφόρμες e-Learning  
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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  

 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. 

ή  απόφοιτος  ΔΕ με τριετή σχετική εμπειρία.  

Επιθυμητά προσόντα και Εμπειρία 

 Ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων  του Τμήματος. 

 Γνώσεις σε θέματα εκπαίδευσης ενηλίκων.  

 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.  

 Μεταπτυχιακό σε θέματα εκπαίδευσης – ανάπτυξης ανθρώπινου δυναμικού. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος του Τμήματος Γ΄-  Υποστήριξη Εκπαιδευτικού  Έργου 

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

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

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

 1.Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Διοικητικές  διαδικασίες 
    3. Εκπαίδευση Ενηλίκων 
    4. Διαχείριση Εκπαιδευτικών δράσεων 
    5. Αξιολόγηση Εκπαιδευτικών Αναγκών & 

Αποτελεσμάτων  
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών 
Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 
 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η τεχνική υποστήριξη της Ακαδημίας αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν 

γένει πληροφοριακές ανάγκες της Υπηρεσίας προς επίτευξη των επιχειρησιακών της 

στόχων, της υλοποίησης των εκπαιδευτικών προγραμμάτων που αναλαμβάνει καθώς και η 

υποστήριξη συντήρησης πάγιου εξοπλισμού πληροφορικής.  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή 
Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και 
Τεχνικής Υποστήριξης 
Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, 
Καινοτομίας και 

Ιστορικής 
Τεκμηρίωσης 
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Καθήκοντα  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει όλες τις πληροφοριακές εφαρμογές διαδικασίες που λειτουργούν στην  

Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία.   

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Φορολογική & Τελωνειακή 

Ακαδημία για τις ανάγκες τους αναφορικά με τη λειτουργία των Η/Υ, των 

εκτυπωτών και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές πληροφοριακές εφαρμογές υποστήριξης του 

εκπαδευτικοιύ έργου της πληροφοριακές εφαρμογές.  

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 

συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών 

Η/Υ και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων 

τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη 

υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 

εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 

αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό 

την κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε 

πρόβλημα ή δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών της πληροφοριακές 

εφαρμογές, χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές 

διαγνωστικές διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από 

άλλες Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 

δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 

παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 

ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 
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υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων, ανίχνευση - κάλυψη εκπαιδευτικών 

αναγκών κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 

την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από τις επιχειρησιακές 

ανάγκες αλλαγών σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές 

πληροφορικής και ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Φορολογική & 

Τελωνειακή Ακαδημία  σε συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση 

αρμόδια τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.). 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 

Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 

εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 

εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού 

Εφαρμογών, Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 

Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 

των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

κατεύθυνσης. 

 Ενδελεχή γνώση, κατανόηση και εμπειρία στη χρήση προγραμματιστικών 

εργαλείων, γλωσσών και βάσεων δεδομένων και στην υποστήριξη πληροφοριακών 
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συστημάτων η οποία αποδεικνύεται  από  τουλάχιστον τριετή εμπειρία σε σχετικά 

θέματα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 

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

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή 

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

γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

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

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

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Έμπειρος Υπάλληλος Συντήρησης - Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής 
Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Συντήρησης-Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής 
& Τελωνειακής Ακαδημίας 

Διεύθυνση: Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα: Τμήμα: Τμήμα Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου 

 

 
 
 

Σκοπός της θέσης εργασίας  

Η τεχνική υποστήριξη της Ακαδημίας αναφορικά με τις δικτυακές, υπολογιστικές και εν 

γένει πληροφοριακές ανάγκες της Υπηρεσίας προς επίτευξη των επιχειρησιακών της 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

Τμήμα Α΄  

Προγραμματισμού, 
Ανάπτυξης και 
Αξιολόγησης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Β΄ 

Υλοποίησης 
Εκπαιδευτικών 
Προγραμμάτων 

Τμήμα Γ΄ 

Διοικητικής και Τεχνικής 
Υποστήριξης 

Εκπαιδευτικού Έργου 

Τμήμα Δ΄ 

Έρευνας, Καινοτομίας και 
Ιστορικής Τεκμηρίωσης 
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στόχων, της υλοποίησης των εκπαιδευτικών προγραμμάτων που αναλαμβάνει καθώς και η 

υποστήριξη συντήρησης πάγιου εξοπλισμού πληροφορικής.  

 

Καθήκοντα  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος: 

 Υποστηρίζει όλες τις πληροφοριακές εφαρμογές διαδικασίες που λειτουργούν στην  

Φορολογική & Τελωνειακή Ακαδημία.   

 Παρέχει τεχνική υποστήριξη στους υπαλλήλους της Φορολογική & Τελωνειακή 

Ακαδημία για τις ανάγκες τους αναφορικά με τη λειτουργία των Η/Υ, των 

εκτυπωτών και εν γένει περιφερειακών συσκευών. 

 Παραμετροποιεί και συντηρεί ειδικές πληροφοριακές εφαρμογές υποστήριξης του 

εκπαδευτικού έργου της πληροφοριακές εφαρμογές. 

 Εντοπίζει προβληματικές περιπτώσεις στη λειτουργία των εφαρμογών και 

συνεργάζεται κατά περίπτωση με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών 

Η/Υ και Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ των κατά περίπτωση αρμόδιων 

τμημάτων της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) για τη 

υλοποίηση των διορθώσεων. 

 Συμμετέχει στην σύνταξη του τεχνικού υλικού τεκμηρίωσης για τις υλοποιημένες 

εφαρμογές καθώς και στην σύνταξη οδηγιών προς τους χρήστες των εφαρμογών 

αρμοδιότητας της Διεύθυνσης. 

 Εκτελεί σενάρια ελέγχου που αφορούν τις εφαρμογές αρμοδιότητας του Τμήματος 

και της Διεύθυνσης, σε συνεργασία με τους επιχειρησιακούς  χρήστες,  με σκοπό 

την κάλυψη όλων των πιθανών περιπτώσεων χρήσης και αποκαθιστά κάθε 

πρόβλημα ή δυσλειτουργία που προκύπτει. 

 Παρακολουθεί την ομαλή λειτουργία των εφαρμογών της πληροφοριακές 

εφαρμογές, χρησιμοποιώντας κατάλληλα εργαλεία και εκτελώντας ειδικές 

διαγνωστικές διαδικασίες και  αξιολογεί τα αποτελέσματά τους. 

 Συμμετέχει στη σύνταξη απαντήσεων που αφορούν αιτήματα ή ερωτήσεις από 

άλλες Διευθύνσεις ή εξωτερικούς φορείς. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Μεριμνά για τη συλλογή και την τήρηση στατιστικών στοιχείων καθώς και την 

δημιουργία σχετικών αναφορών διοικητικής πληροφόρησης με βάση δεδομένα που 
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παράγονται από τις πληροφοριακές εφαρμογές που έχουν αναπτυχθεί για την 

ικανοποίηση των αναγκών της Διεύθυνσης (όπως, ενδεικτικά, παρακολούθηση – 

υλοποίησης εκπαιδευτικών προγραμμάτων, ανίχνευση - κάλυψη εκπαιδευτικών 

αναγκών κλπ ). 

 Συμμετέχει στην κατάρτιση των τεχνικών προδιαγραφών για τη δημιουργία νέων ή 

την ενσωμάτωση όλων των νέων ή των απαιτούμενων από τις επιχειρησιακές 

ανάγκες αλλαγών σε υπάρχοντα πληροφοριακά συστήματα, εφαρμογές 

πληροφορικής και ηλεκτρονικές υπηρεσίες που αφορούν τη Φορολογική & 

Τελωνειακή Ακαδημία  σε συνεργασία και συνεννόηση με τα κατά περίπτωση 

αρμόδια τμήματα της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.) 

 Συνεργάζεται και επικοινωνεί: 

 πολύ συχνά με τους Επιχειρησιακούς υπαλλήλους. 

 πολύ συχνά με τους Αναλυτές - Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ και 

Προγραμματιστές Εφαρμογών Η/Υ του Τμήματος  για την ανάπτυξη 

εφαρμογών και  την αποκατάσταση τυχόν προβλημάτων τους. 

 περιοδικά με Τρίτους Φορείς με σκοπό την άντληση πληροφοριών και 

δεδομένων που προαπαιτούνται για την ενημέρωση και τον έλεγχο των 

εφαρμογών αρμοδιότητας της Διεύθυνσης.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

Διαχειριστικά Περιβάλλοντα ή/και Περιβάλλοντα Ανάπτυξης Προγραμματισμού 

Εφαρμογών, Βάσεις Δεδομένων, εφαρμογές αυτοματισμού γραφείου. 

 

Συνθήκες εργασίας 

 Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον  φόρτου και πιεστικών χρονικών προθεσμιών.  

 Eπικοινωνία με τους τελικούς χρήστες των κεντρικών ή των περιφερειακών 

Υπηρεσιών για την παροχή κατευθύνσεων/οδηγιών που αφορούν στην λειτουργία 

των πληροφοριακών συστημάτων αρμοδιότητας του Τμήματος. 

  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

κατεύθυνσης ή απόφοιτος Δ.Ε. με τριετή σχετική εμπειρία. 
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

αντίστοιχης ειδικότητας σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο τμημάτων 

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

αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής κατεύθυνσης ή 

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

γνωστικό αντικείμενο συναφές προς την Πληροφορική. 

 Αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο Πληροφορικής. 

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

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

 Συνθετική και αναλυτική σκέψη. 
 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Συντήρησης - Διαχείρισης Εφαρμογών Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 

Επαγγελματικές ικανότητες 

1. Ομαδική Εργασία και Συνεργασία 
    2. Γραπτή και Προφορική Επικοινωνία  
    3. Λήψη Αποφάσεων  
    4. Επίλυση Προβλημάτων     

5. Προσανατολισμός στα Αποτελέσματα  
    6. Προσανατολισμός στον αποδέκτη των 

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

 
Επιχειρησιακές Ικανότητες  

1. Επιχειρησιακή νομοθεσία - διαδικασίες 
    2. Ανάπτυξη Λογισμικού – Εφαρμογών  
    3. Επιχειρησιακή Ανάλυση  

    4. Διαχείριση Κινδύνου 
    5. Κατάρτιση Προδιαγραφών και Σεναρίων 

Ελέγχου 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Γενικής Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και 
Οργάνωσης 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική Διεύθυνση 
Τελωνείων & 

Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την αποτελεσματική λειτουργία 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης προκειμένου αυτό να παρέχει υποστηρικτικές και 

διοικητικές  υπηρεσίες στις μονάδες 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 Γενικής 

Διεύθυνσης.  

 Συμβάλλει στην αποτελεσματική διοίκηση και στη βελτίωση της επιχειρησιακής 

απόδοσης της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της 

Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις κατευθύνσεις του Προϊσταμένου της Γενικής 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 

 Προγραμματίζει, συντονίζει, παρακολουθεί και ελέγχει τις δραστηριότητες των 

Γραφείων Α, Β, Γ1, Γ2 και Γ3 του Τμήματος. 

 Συντονίζει και εποπτεύει τις ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων αρμοδιότητας του 

τμήματος (όπως π.χ καθορισμού του ωραρίου λειτουργίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

του ωραρίου εργασίας υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., της υπερωριακής απασχόλησης, του 

αριθμού των περιοδικά απασχολούμενων σε υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε., της χορήγηση κατ’ 

εξαίρεση άδειας οδήγησης υπηρεσιακών οχημάτων σε υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε.). 

 Εποπτεύει, ελέγχει και συντονίζει τη διαχείριση της πάγιας προκαταβολής της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεύει την παραλαβή, αξιολόγηση και διαβίβαση αρμοδίως των δικογράφων που 

επιδίδονται και αφορούν υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεύει τη σύνταξη, σε τριμηνιαία βάση, έκθεσης απολογισμού και 

προγραμματισμού Νομοθετικού έργου (όπως προτάσεις που ενσωματώθηκαν σε 

διατάξεις νόμων, προεδρικά διατάγματα, αποφάσεις και εγκύκλιοι) των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε., την ενοποίηση και την υποβολή αυτών προς τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. καθώς 

και τη σύνταξη έκθεσης για τον κοινοβουλευτικό έλεγχο πρόσθετων αμοιβών  
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 Εποπτεύει τις αρμοδιότητες σχετικά με την τήρηση του ωραρίου των υπαλλήλων της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.  

 Εποπτεύει τις αναφορές στις υπηρεσίες για τον έλεγχο του ωραρίου, στοιχεία σχετικά 

με συμμετοχή υπαλλήλων σε απεργίες και  αναφορές αναχώρησης/ άφιξής υπαλλήλων 

από και προς τις υπηρεσιακές μονάδες της Κεντρικής υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. κατόπιν 

αποφάσεων μετακίνησης  

 Κοινοποιεί στις υπηρεσίες  της Α.Α.Δ.Ε. έγγραφα που εκδίδονται από άλλους φορείς για 

τυχόν ενέργειες και για ενημέρωση των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Εποπτεύει, ελέγχει και συντονίζει τις ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων σύστασης, 

συγκρότησης και ορισμού μελών συλλογικών οργάνων, σε συνεργασία με τις αρμόδιες 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί την πορεία των ενεργειών που εντάσσονται στου Στόχους και τις 

δράσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Γεν. Δ/νσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 

Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε., όπως εξειδικεύονται για το Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης.  

 Προγραμματίζει, συντονίζει, παρακολουθεί και ελέγχει την λειτουργία του τηλεφωνικού 

κέντρου της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Προγραμματίζει, συντονίζει, παρακολουθεί και ελέγχει την λειτουργία του Γραφείου / 

Ομάδας Ενημέρωσης - πληροφόρησης πολιτών. 

 Προγραμματίζει, συντονίζει, παρακολουθεί και ελέγχει την λειτουργία των υπηρεσιών 

διοικητικής φύσης οριζοντίου ενδιαφέροντος (πρωτοκόλληση, διεκπεραίωση 

εγγράφων, μετάφραση κειμένων) 

 Προγραμματίζει, συντονίζει, παρακολουθεί και ελέγχει την έκδοση αποφάσεων 

καθορισμού του αριθμού των σπουδαστών Τ.Ε.Ι. – Ι.Ε.Κ. που πραγματοποιούν πρακτική 

άσκηση, κατόπιν βεβαίωσης ύπαρξης πίστωσης από την Γ.Δ.Ο.Υ. 

  Μεριμνά, σε συνεργασία με τη Γ.Δ.Ο.Υ. για θέματα καταγραφής καταστάσεων που 

αφορούν σε δαπάνες προσωπικού και άπτονται των αρμοδιοτήτων του τμήματος 

(υπερωρίες, συμμετοχή σε απεργίες, συμμετοχή σε συλλογικά όργανα). 

 Μεριμνά την κατάρτιση και την έκδοση αποφάσεων συγκρότησης συνεργείου 

υπερωριακής εργασίας και ορισμού των υπαλλήλων του Αυτοτελούς Τμήματος 

Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της 

Α.Α.Δ.Ε. και των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., μόνιμων ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού 

δικαίου αορίστου χρόνου, που υπηρετούν στο Γραφείο του Διοικητή, εντός του 

συνολικού αριθμού ωρών που κατανέμονται στο Α.Τ.Δ., βάσει της εκάστοτε απόφασης 
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καθορισμού απογευματινής υπερωριακής εργασίας για το προσωπικό που υπηρετεί 

στη Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. 

 Επικοινωνεί με τα γραφεία της πολιτικής ηγεσίας και όλες τις Διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε., 

για τον καθορισμό και την υποστήριξη αναγκών τους αναφορικά με θέματα που 

άπτονται των αρμοδιοτήτων του τμήματος.   

 Αποστέλλει ηλεκτρονικά στο Εθνικό Τυπογραφείο προς δημοσίευση εγκυκλίους από 

υπηρεσιακές μονάδες της Α.Α.Δ.Ε. σύμφωνα με τις διατάξεις του ν. 3979/2011  όπως 

ισχύει.  

 Χειρίζεται  γενικά θέματα διοικητικής φύσης, που είναι συναφή προς τις αρμοδιότητες 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης και δεν ανήκουν στην αρμοδιότητα άλλης 

υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Μητρώο παγίων στοιχείων της Α.Α.Δ.Ε. 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 Λογισμικό διαχείρισης συστημάτων ελέγχου προσπέλασης ωρομέτρησης και 

επισκεπτών 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 Πληροφοριακό σύστημα ERMIS 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε περιβάλλον συναισθηματικού φόρτου και  πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών, τηλεφωνική ή και άμεση συναλλαγή με περιφερειακές υπηρεσίες / 

εξωτερικούς φορείς κ.ά. σε περιπτώσεις αυξημένης δυσκολίας. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

και τον Οργανισμό της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Επιθυμητή Εμπειρία 

- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή 

- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή 
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- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των 

αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας  

 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της 

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

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό 

τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο. 

 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. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ : Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης    

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

    
     Ικανότητες Διοίκησης  
1. Ηγεσία 

    2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Ελεγκτής Ιατρός  

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο έλεγχος των  αναρρωτικών αδειών  και η Θεώρηση των Ιατρικών Εξετάσεων των 

υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε.. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών 
Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής 
Σχεδίασης Εκτάκτου 
Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Ελεγκτής Ιατρός 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Πραγματοποιεί επισκέψεις -στις περιπτώσεις που προβλέπεται από τον Κώδικα 

Δημοσίων Υπαλλήλων-στις οικίες των υπαλλήλων που κάνουν χρήση μακροχρόνιων 

αναρρωτικών αδειών για εξακρίβωση – αιτιολόγηση – πιστοποίηση αυτών. 

 Συντάσσει και αποστέλλει αρμοδίως αναφορές για τα ευρήματα των ανωτέρω 

επισκέψεων – ελέγχων.  

 Θωρεί  τις Ιατρικές Εξετάσεις υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. όπως προβλέπεται από τις 

κείμενες διατάξεις.  

 Επικοινωνεί με Προϊστάμενους Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα εξακρίβωσης 

αναρρωτικών αδειών, με Νοσηλευτικά Ιδρύματα και Ιατρούς, με φορείς Υπηρεσιών 

Υγείας του Δημοσίου.  

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

- 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου και πιεστικών χρονικών 

προθεσμιών (κατ’ οίκον επισκέψεις ασθενούντων υπαλλήλων).  

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχιούχος Ιατρικής με ειδικότητα Παθολογίας ή Γενικής Ιατρικής.  

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

- 

Προφίλ Ικανοτήτων  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Ελεγκτής Ιατρός  

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

    2. Ιατρικές   Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπεύθυνος Γραφείου Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών 
Θεμάτων 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και προγραμματισμός, η οργάνωση και ο 

έλεγχος των ενεργειών για την άσκηση της διοικητικής μέριμνας της Α.Α.Δ.Ε.   

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει και εποπτεύει τις ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων αρμοδιότητας του 

Γραφείου. 

 Εποπτεύει την παραλαβή, αξιολόγηση και διαβίβαση αρμοδίως των δικογράφων που 

επιδίδονται και αφορούν υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε..  

 Εποπτεύει τη σύνταξη σε τριμηνιαία βάση έκθεσης απολογισμού και προγραμματισμού 

Νομοθετικού έργου (όπως, προτάσεις που ενσωματώθηκαν σε διατάξεις νόμων, 

προεδρικά διατάγματα, αποφάσεις και εγκύκλιοι) των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., την 

ενοποίηση και την υποβολή αυτών στο γραφείο του Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε..  

 Εποπτεύει τις αρμοδιότητες σχετικά με την τήρηση του ωραρίου των υπαλλήλων της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και την αποστολή αρμοδίως αναφορών στις 

υπηρεσίες για τον έλεγχο της παρουσίας υπαλλήλων. 

 Εποπτεύει τη σύνταξη έκθεσης για τον κοινοβουλευτικό έλεγχο πρόσθετων αμοιβών. 

 Μεριμνά για την κατάρτιση και την έκδοση αποφάσεων συγκρότησης συνεργείου 

υπερωριακής εργασίας και ορισμού των υπαλλήλων του Αυτοτελούς Τμήματος 

Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της 

Α.Α.Δ.Ε. και των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., μόνιμων ή με σχέση εργασίας ιδιωτικού 

δικαίου αορίστου χρόνου, που υπηρετούν στο Γραφείο του Διοικητή, εντός του 

συνολικού αριθμού ωρών που κατανέμονται στο Α.Τ.Δ., βάσει της εκάστοτε απόφασης 

καθορισμού απογευματινής υπερωριακής εργασίας για το προσωπικό που υπηρετεί 

στη Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. 

 Χειρίζεται  θέματα διοικητικής φύσης, γενικού ενδιαφέροντος και κάθε άλλου θέματος 

που δεν κατονομάζεται ρητά, είναι συναφές προς τις αρμοδιότητες του Αυτοτελούς 

Τμήματος Διοίκησης και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλης υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κοινοποιεί στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. έγγραφα και εγκύκλιους γενικής φύσεως, που 

δεν άπτονται αρμοδιοτήτων άλλων Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. και προέρχονται από 

υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών ή άλλων Υπουργείων και Φορέων.  

 Μεριμνά για την ομαλή και εύρυθμη λειτουργία του τηλεφωνικού κέντρου της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαβιβάζει αρμοδίως έγγραφα που περιέρχονται στο Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης εκ 

παραδρομής. 

 Εποπτεύει, ελέγχει και συντονίζει τη διαχείριση της πάγιας προκαταβολής της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Επικοινωνεί με όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τα όλα τα παραπάνω θέματα για την 

αποσαφήνιση σχετικών ζητημάτων.  
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 Παρακολουθεί την πορεία των ενεργειών που εντάσσονται στου Στόχους και τις 

δράσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε., όπως εξειδικεύονται για το Αυτοτελές 

Τμήμα Διοίκησης.  

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Λογισμικό διαχείρισης συστημάτων ελέγχου προσπέλασης ωρομέτρησης και 

επισκεπτών. 

 ΟΠΣ Κ.Υ.  

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 Πληροφοριακό σύστημα ERMIS 

 

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 των διοικητικών 

αντικειμένων και της διοικητικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή 

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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Γραφείου  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του αντικειμένου. 
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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 και επικοινωνιακές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου Α΄ Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 

    
     
 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και 
Ειδικών Θεμάτων  

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι η εκτέλεση διαδικασιών διοικητικής μέριμνας της Α.Α.Δ.Ε. 

Επιπλέον περιλαμβάνεται η εκτέλεση των ενεργειών για τη σύσταση, συγκρότηση 

συλλογικών οργάνων/επιτροπών που προβλέπονται στην εκάστοτε κείμενη νομοθεσία για 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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όλα τα στάδια της διαγωνιστικής διαδικασίας, όπως για την διενέργεια διαγωνισμών 

προμηθειών ή υπηρεσιών, εξέτασης ενστάσεων-προσφυγών και παραλαβής αυτών. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα των καθηκόντων αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων α) καθορισμού του 

ωραρίου εργασίας υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και β) καθορισμού του ωραρίου 

λειτουργίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. 24ωρη λειτουργία, βάρδιες κ.λπ.) 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την κατάρτιση και την έκδοση αποφάσεων 

συγκρότησης συνεργείου υπερωριακής εργασίας και ορισμού των υπαλλήλων του 

Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., μόνιμων ή 

με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου, που υπηρετούν στο 

Γραφείο του Διοικητή, εντός του συνολικού αριθμού ωρών που κατανέμονται στο 

Α.Τ.Δ., βάσει της εκάστοτε απόφασης καθορισμού απογευματινής υπερωριακής 

εργασίας για το προσωπικό που υπηρετεί στη Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων καθορισμού του 

αριθμού των σπουδαστών Τ.Ε.Ι. – Ι.Ε.Κ. που πραγματοποιούν πρακτική άσκηση. 

 Παραλαμβάνει, αξιολογεί και διαβιβάζει αρμοδίως τα δικόγραφα που επιδίδονται 

και αφορούν υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντάσσει σε τριμηνιαία βάση έκθεση απολογισμού και προγραμματισμού 

Νομοθετικού έργου (όπως, προτάσεις που ενσωματώθηκαν σε διατάξεις νόμων, 

προεδρικά διατάγματα, αποφάσεις και εγκύκλιοι) των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., η 

οποία υποβάλλεται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε.  

 Συγκεντρώνει τα δελτία παρουσίας από όλες τις υπηρεσιακές μονάδες της 

κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαχειρίζεται το ηλεκτρονικό σύστημα ωρομέτρησης για τον έλεγχο της τήρησης 

του ωραρίου εργασίας των υπαλλήλων της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. (όπου 

χρησιμοποιείται): Αποστέλλει σε μηνιαία βάση αναφορές στις υπηρεσίες για τον 

έλεγχο του ωραρίου, παρακολουθεί το σύστημα για τυχόν βλάβες, εισάγει 

μεταβολές και διαχειρίζεται τις κάρτες παρουσίας.  
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 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται και αποστέλλει αρμοδίως στοιχεία σχετικά με 

συμμετοχή υπαλλήλων σε απεργίες .  

 Συντάσσει αναφορές αναχώρησης υπαλλήλων και άφιξής τους από και προς 

υπηρεσιακές μονάδες της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. κατόπιν αποφάσεων 

μετακίνησης (με μετάθεση, απόσπαση κ.λπ. ) και ενημερώνει το σχετικό αρχείο και 

το σύστημα ωρομέτρησης. 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για τη χορήγηση κατ’ εξαίρεση άδειας οδήγησης 

υπηρεσιακών οχημάτων σε υπαλλήλους υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., που δεν ανήκουν 

στον κλάδο ΔΕ Οδηγών. 

 Συντάσσει την έκθεση για τον κοινοβουλευτικό έλεγχο πρόσθετων αμοιβών  

 Χειρίζεται θέματα διοικητικής φύσης, γενικού ενδιαφέροντος και κάθε άλλου 

θέματος που δεν κατονομάζεται ρητά, είναι συναφές προς τις ανωτέρω 

αρμοδιότητες και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλης υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κοινοποιεί στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. έγγραφα και εγκυκλίους γενικής φύσεως, 

που δεν άπτονται των αρμοδιοτήτων άλλης Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και προέρχονται 

από υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών ή άλλων Υπουργείων και Φορέων. 

 Διαβιβάζει αρμοδίως έγγραφα που περιέρχονται στο Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

εκ παραδρομής. 

 Ύστερα από αίτημα της αρμόδιας υπηρεσίας της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών 

Υπηρεσιών (Γ.Δ.Ο.Υ.) για συγκρότηση συλλογικών οργάνων, διενεργεί όλες τις 

απαιτούμενες σχετικές διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων 

σύστασης, συγκρότησης και ορισμού μελών συλλογικών οργάνων / επιτροπών που 

προβλέπονται στην εκάστοτε κείμενη νομοθεσία για όλα τα στάδια της 

διαγωνιστικής διαδικασίας, όπως για τη διενέργεια διαγωνισμών προμηθειών ή 

υπηρεσιών, εξέτασης ενστάσεων- προσφυγών και παραλαβής αυτών.  

 Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί ηλεκτρονικό μητρώο συλλογικών οργάνων και 

ηλεκτρονικό μητρώο μελών συλλογικών οργάνων 

 Ύστερα από αίτημα του Γραφείου Β’ - Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

του ίδιου Αυτοτελούς Τμήματος διενεργεί όλες τις σχετικές απαιτούμενες διαδικαστικές 

ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων σύστασης, συγκρότησης και  καθορισμού/ 

επανακαθορισμού μελών Ομάδων Πολιτικής Άμυνας (Π.Α.) και εν γένει συλλογικών 

οργάνων για την αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών στην Α.Α.Δ.Ε. για τα κτίρια στέγασης 

της Κεντρικής Υπηρεσίας αυτής. 

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Γραφείου. 
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 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους κυρίως της Γενικής 

Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών, της Διεύθυνσης Οργάνωσης, της Διεύθυνσης 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και των περιφερειακών υπηρεσιών (Δ.Ο.Υ., 

Τελωνεία) β)με το Υπουργείο Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το 

Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για όλα τα θέματα της αρμοδιότητας του. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του Προϊσταμένου του Τμήματος.  

 Συμμετέχει σε άτυπες ομάδες εργασίες για την ανάπτυξη και βελτίωση των 

διαδικασιών αρμοδιότητας του Γραφείου. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Λογισμικό διαχείρισης συστημάτων ελέγχου προσπέλασης ωρομέτρησης και 

επισκεπτών 

 ΟΠΣ Κ.Υ. 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 

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 τριετή εμπειρία σε αντίστοιχα αντικείμενα ή 

         απόφοιτος Δ.Ε. με εξαετή εμπειρία σε αντίστοιχα 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.). 
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση δομής των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε..  

 Εμπειρία σε σχετικά  διοικητικά θέματα. 

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Α΄ - Διοικ.Μέριμνας & Ειδικών 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπάλληλος Γραφείου Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών 
Θεμάτων  

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος  του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι η εκτέλεση διαδικασιών διοικητικής μέριμνας της Α.Α.Δ.Ε. 

Επιπλέον περιλαμβάνεται η εκτέλεση των ενεργειών για τη  σύσταση, συγκρότηση 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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συλλογικών οργάνων/επιτροπών που προβλέπονται στην εκάστοτε κείμενη νομοθεσία 

για όλα τα στάδια της διαγωνιστικής διαδικασίας, όπως για την διενέργεια διαγωνισμών 

προμηθειών ή υπηρεσιών, εξέτασης ενστάσεων-προσφυγών και παραλαβής αυτών. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τα λιγότερο πολύπλοκα καθήκοντα αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων α) καθορισμού του 

ωραρίου εργασίας υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε. και β) καθορισμού του ωραρίου 

λειτουργίας των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. (π.χ. 24ωρη λειτουργία, βάρδιες κ.λπ.) 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την κατάρτιση και την έκδοση αποφάσεων 

συγκρότησης συνεργείου υπερωριακής εργασίας και ορισμού των υπαλλήλων του 

Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. και των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., μόνιμων ή 

με σχέση εργασίας ιδιωτικού δικαίου αορίστου χρόνου, που υπηρετούν στο 

Γραφείο του Διοικητή, εντός του συνολικού αριθμού ωρών που κατανέμονται στο 

Α.Τ.Δ., βάσει της εκάστοτε απόφασης καθορισμού απογευματινής υπερωριακής 

εργασίας για το προσωπικό που υπηρετεί στη Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε. 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων καθορισμού του 

αριθμού των σπουδαστών Τ.Ε.Ι. – Ι.Ε.Κ. που πραγματοποιούν πρακτική άσκηση. 

 Παραλαμβάνει, αξιολογεί και διαβιβάζει αρμοδίως τα δικόγραφα που επιδίδονται 

και αφορούν υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντάσσει σε τριμηνιαία βάση έκθεση απολογισμού και προγραμματισμού 

Νομοθετικού έργου (όπως, προτάσεις που ενσωματώθηκαν σε διατάξεις νόμων, 

προεδρικά διατάγματα, αποφάσεις και εγκύκλιοι) των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.,, η 

οποία υποβάλλεται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συγκεντρώνει τα δελτία παρουσίας από όλες τις υπηρεσιακές μονάδες της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαχειρίζεται το ηλεκτρονικό σύστημα ωρομέτρησης για τον έλεγχο της τήρησης 

του ωραρίου εργασίας των υπαλλήλων της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. (όπου 

χρησιμοποιείται): Αποστέλλει σε μηνιαία βάση αναφορές στις υπηρεσίες για τον 

έλεγχο του ωραρίου, παρακολουθεί το σύστημα για τυχόν βλάβες, εισάγει 

μεταβολές και διαχειρίζεται τις κάρτες παρουσίας.  
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 Συγκεντρώνει, επεξεργάζεται και αποστέλλει αρμοδίως στοιχεία σχετικά με 

συμμετοχή υπαλλήλων σε απεργίες.  

 Συντάσσει αναφορές αναχώρησης υπαλλήλων και άφιξής τους από και προς 

υπηρεσιακές μονάδες της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. κατόπιν αποφάσεων 

μετακίνησης (με μετάθεση, απόσπαση κ.λπ. ) και ενημερώνει το σχετικό αρχείο και 

το σύστημα ωρομέτρησης. 

 Εκτελεί τις διαδικαστικές ενέργειες για τη χορήγηση κατ’ εξαίρεση άδειας οδήγησης 

υπηρεσιακών οχημάτων σε υπαλλήλους της Α.Α.Δ.Ε., που δεν ανήκουν στον κλάδο 

ΔΕ Οδηγών. 

 Συντάσσει την έκθεση για τον κοινοβουλευτικό έλεγχο πρόσθετων αμοιβών  

 Χειρίζεται θέματα διοικητικής φύσης, γενικού ενδιαφέροντος και κάθε άλλου 

θέματος που δεν κατονομάζεται ρητά, είναι συναφές προς τις ανωτέρω 

αρμοδιότητες και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλης υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Κοινοποιεί στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. έγγραφα και εγκυκλίους γενικής φύσεως, 

που δεν άπτονται των αρμοδιοτήτων άλλης Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και προέρχονται 

από υπηρεσίες του Υπουργείου Οικονομικών ή άλλων Υπουργείων και Φορέων. 

 Διαβιβάζει αρμοδίως έγγραφα που περιέρχονται στο Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

εκ παραδρομής. 

 Ύστερα από αίτημα της αρμόδιας υπηρεσίας της Γενικής Διεύθυνσης Οικονομικών 

Υπηρεσιών (Γ.Δ.Ο.Υ.) για συγκρότηση συλλογικών οργάνων, διενεργεί όλες τις 

απαιτούμενες σχετικές διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων 

σύστασης, συγκρότησης και ορισμού μελών συλλογικών οργάνων / επιτροπών που 

προβλέπονται στην εκάστοτε κείμενη νομοθεσία για όλα τα στάδια της 

διαγωνιστικής διαδικασίας, όπως για τη διενέργεια διαγωνισμών προμηθειών ή 

υπηρεσιών, εξέτασης ενστάσεων- προσφυγών και παραλαβής αυτών.  

 Τηρεί, ενημερώνει και επικαιροποιεί ηλεκτρονικό μητρώο συλλογικών οργάνων και 

ηλεκτρονικό μητρώο μελών συλλογικών οργάνων. 

 Ύστερα από αίτημα του Γραφείου Β’ - Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) του ίδιου Αυτοτελούς Τμήματος διενεργεί όλες τις σχετικές απαιτούμενες 

διαδικαστικές ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων σύστασης, η συγκρότησης και  

καθορισμού/ επανακαθορισμού μελών Ομάδων Πολιτικής Άμυνας (Π.Α.) και εν 

γένει συλλογικών οργάνων για την αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών στην Α.Α.Δ.Ε. 

για τα κτίρια στέγασης της Κεντρικής Υπηρεσίας αυτής. 

 Μερινά για την εκκαθάριση του Αρχείου του Γραφείου. 
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 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους κυρίως της Γενικής 

Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών, της Διεύθυνσης Οργάνωσης, της Διεύθυνσης 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και των περιφερειακών υπηρεσιών (Δ.Ο.Υ., 

Τελωνεία) β)με το Υπουργείο Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το 

Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για όλα τα θέματα της αρμοδιότητας του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Λογισμικό διαχείρισης συστημάτων ελέγχου προσπέλασης ωρομέτρησης και 

επισκεπτών 

 ΟΠΣ Κ.Υ. 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ  με τριετή σχετική εμπειρία σε αντίστοιχα 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 δομής των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε..  

 Εμπειρία σε σχετικά  διοικητικά θέματα. 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Γραφείου Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Διαχείρισης πάγιας προκαταβολής Α.Α.Δ.Ε. 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι, η ευθύνη για την πάγια προκαταβολή της Α.Α.Δ.Ε. για τις 

μετακινήσεις εξωτερικού (δημόσιος υπόλογος)  ο προγραμματισμός όλων απαραίτητων 

ενεργειών που αφορούν  την  αποζημίωση για μετακινήσεις στο εξωτερικό προσωπικού 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και Τελωνειακή 
Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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της Α.Α.Δ.Ε., ο έλεγχος και η αποστολή των απαιτούμενων δικαιολογητικών στη Γ.Δ.Ο.Υ.  

καθώς και η τήρηση  των απαιτούμενων αρχείων. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 

- Είναι υπόλογος για το ποσό που αποτελεί την πάγια προκαταβολή της Α.Α.Δ.Ε., τηρεί 

λογαριασμό στην Τράπεζα της Ελλάδος και έχει την ευθύνη των επιταγών.  

- Διαχειρίζεται τις πληρωμές που αφορούν ταξίδια εξωτερικού και γίνονται σε βάρος της 

πάγιας προκαταβολής της Α.Α.Δ.Ε. (μέριμνα για την δέσμευση ποσού των ΑΛΕ, έξοδα 

αεροπορικών εισιτηρίων, ημερήσιας αποζημίωσης, διαμονής κλπ). 

- Αναζητά και διενεργεί τον έλεγχο των δικαιολογητικών που θεμελιώνουν το δικαίωμα 

αποζημίωσης. 

- Διαχειρίζεται το μπλοκ επιταγών από την ΤτΕ και εκδίδει επιταγές αποζημίωσης  για 

κάθε μετακινούμενο υπάλληλο. 

- Συντάσσει περιοδικές εκθέσεις και αποστέλλει στοιχεία-πληροφορίες (ανά μήνα) 

σχετικά με τα ταξίδια που πραγματοποιήθηκαν σε αρμόδιες Υπηρεσίες. 

- Τηρεί τα προβλεπόμενα από τη σχετική νομοθεσία βιβλία όπως ημερολόγιο ταμείου 

και ισοζύγιο για όλα τα στοιχεία των πραγματοποιούμενων ταξιδιών.    

- Μεριμνά για την ύπαρξη επαρκών πιστώσεων τους σχετικούς ΑΛΕ και συντάσσει τα 

έγγραφα με τα  οποία ζητείται η ανάληψη της υποχρέωσης. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ Κ.Υ. 

 LIVELINK 

 ΔΙΑΥΓΕΙΑ 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

  Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι.ή  

απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά  διοικητικά θέματα.  
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Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

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

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

οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο 

σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 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 δομής των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Διαχείρισης πάγιας προκαταβολής 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τηλεφωνικού Κέντρου 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης  

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι η υποδοχή και εξυπηρέτηση των τηλεφωνικών κλήσεων 

του τηλεφωνικού κέντρου της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και η προώθησή τους στην 

αρμόδια υπηρεσιακή μονάδα.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Υποδέχεται τις κλήσεις του τηλεφωνικού κέντρου της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. 

 Προωθεί τις κλήσεις των καλούντων, σε περίπτωση που η υπηρεσία που αναζητούν 

βρίσκεται εντός των κτηρίων που εξυπηρετεί το τηλεφωνικό κέντρο, στον αρμόδιο 

υπάλληλο – γραφείο.  

 Ενημερώνει τους καλούντες, σε περίπτωση που η υπηρεσία που αναζητούν βρίσκεται 

εκτός των κτηρίων που εξυπηρετεί το τηλεφωνικό κέντρο, σχετικά με τους 

τηλεφωνικούς αριθμούς των εν λόγω υπηρεσιών.  

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Χρήση συστημάτων τηλεφωνικής εξυπηρέτησης  

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας έντονου συναισθηματικού φόρτου συνεχούς τηλεφωνικής επικοινωνίας 

με το κοινό (εξωτερικό και εσωτερικό) σε περιβάλλον  πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

 Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης. 

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας 

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

β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου.  

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

 

 

  



244 
 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :  Υπάλληλος Τηλεφωνικού Κέντρου 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπεύθυνος Γραφείου Β΄ - Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου 
Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και προγραμματισμός, η οργάνωση και ο 

έλεγχος των ενεργειών για την Πολιτική Σχεδίαση Εκτάκτου Ανάγκης της Α.Α.Δ.Ε.   

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει και εποπτεύει τις ενέργειες για την έκδοση αποφάσεων αρμοδιότητας 

του Γραφείου 

  Μεριμνά για τον σχεδιασμό, την οργάνωση, την κινητοποίηση, την διαχείριση 

κρίσεων και τη δράση κατά τον πόλεμο ή σε περίπτωση έκτακτης ανάγκης σε καιρό 

ειρήνης του συνόλου των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η ρύθμιση κάθε 

σχετικού θέματος, σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις.  

 Αναλαμβάνει τον σχεδιασμό και τον ανασχεδιασμό, την παρακολούθηση, την 

μέριμνα και τις σχετικές διαδικαστικές ενέργειες για την αντιμετώπιση όλων των 

θεμάτων έκτακτων αναγκών, καθώς και στις περιπτώσεις που άπτονται θεμάτων 

αρμοδιότητας: αα) του Τμήματος Γ΄- Κτιριακών Υποδομών της Διεύθυνσης 

Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της Γ.Δ.Ο.Υ., ύστερα από 

την παροχή εκ μέρους του οδηγιών για θέματα που αφορούν στην εφαρμογή των 

διατάξεων στέγασης και κτιριακών εγκαταστάσεων, καθώς και από την υποστήριξη 

σε θέματα πυρασφάλειας ή τεχνικής φύσεως, καθώς και σε θέματα που άπτονται 

των διατάξεων του ν. 4412/2016 (Α’ 147) και ββ) του Αυτοτελούς Τμήματος 

Ασφάλειας της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.), 

ύστερα από την παροχή σχετικών οδηγιών από αυτό, σε όσες περιπτώσεις 

απαιτούνται.  

 Εισηγείται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. κάθε θέμα πολιτικού σχεδιασμού έκτακτης 

ανάγκης και προβαίνει στην περιοδική ενημέρωση αυτού, μέσω του Προϊσταμένου 

της οικείας Γενικής Διεύθυνσης, καθώς και στην υποβολή σε αυτόν προτάσεων για 

τη βελτίωση του σχεδιασμού, την επικαιροποίηση, τη λήψη μέτρων βελτίωσης της 

αποτελεσματικότητας της Αρχής ως προς την αντιμετώπιση καταστάσεων έκτακτων 

αναγκών και τη διατήρηση σε ετοιμότητα των οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. και 

σε καιρό ειρήνης.  

 Παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες προς τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. σχετικά με θέματα 

αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, καθώς και για την κατάρτιση εκ μέρους των 

Ειδικών Αποκεντρωμένων και Περιφερειακών Υπηρεσιών αυτής σχετικών σχεδίων 

δράσης.  
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 Καταρτίζει σχέδια δράσης σχετικά με θέματα αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, 

για τα κτίρια της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε 

φορά διατάξεις.  

 Υποβάλλει αιτήματα για τη σύσταση και τη συγκρότηση Ομάδων Πολιτικής Άμυνας 

(Π.Α.) και εν γένει συλλογικών οργάνων για την αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών: 

αα) προς το Γραφείο Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών Θεμάτων του ίδιου 

Αυτοτελούς Τμήματος για τα κτίρια στέγασης της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. 

και ββ) προς τις Ειδικές Αποκεντρωμένες και Περιφερειακές Υπηρεσίες για τα 

κτίρια στέγασης αυτών, η παρακολούθηση του έργου των ως άνω συλλογικών 

οργάνων και η σχετική ενημέρωση από τους αρχηγούς αυτών.  

 Συντονίζει τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διοργάνωση ασκήσεων ετοιμότητας 

πανελλαδικής εμβέλειας ή για τη συμμετοχή σε ασκήσεις ετοιμότητας υπό την 

αιγίδα των εκάστοτε αρμόδιων φορέων και παρέχει οδηγίες προς αυτές για τη 

διοργάνωση αντίστοιχων ασκήσεων τοπικής εμβέλειας.  

 Μεριμνά για την τήρηση αρχείου Απορρήτων Π.Σ.Ε.Α. με ειδικό πρωτόκολλο. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί με τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για όλα τα παραπάνω θέματα για την 

αποσαφήνιση σχετικών ζητημάτων. 

 Παρακολουθεί την πορεία των ενεργειών που εντάσσονται στους Στόχους και τις 

Δράσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Γενικής Διεύθυνσης Ανθρώπινου 

Δυναμικού και Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε., όπως εξειδικεύονται από το Αυτοτελές 

Τμήμα Διοίκησης. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Xρήση ηλεκτρονικού συστήματος Livelink. 

 Νομοτέλεια 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 
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Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

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

διοικητικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Γραφείου  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του αντικειμένου. 

 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 και επικοινωνιακές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ :Υπεύθυνος Γραφείου Β΄ - Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

    
 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος υπάλληλος χειρισμού θεμάτων Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης  

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του Έμπειρου υπαλλήλου χειρισμού θεμάτων Π.Σ.Ε.Α. του Γραφείου Β΄- Π.Σ.Ε.Α. 

του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης είναι να συμμετέχει στη διοργάνωση και υλοποίηση 

όλων των διαδικασιών που σχετίζονται με θέματα Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης 

για τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Γραφείου: 

 Μεριμνά για τον σχεδιασμό, την οργάνωση, την κινητοποίηση, την διαχείριση 

κρίσεων και τη δράση κατά τον πόλεμο ή σε περίπτωση έκτακτης ανάγκης σε καιρό 

ειρήνης του συνόλου των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η ρύθμιση κάθε 

σχετικού θέματος, σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις.  

 Αναλαμβάνει τον σχεδιασμό και τον ανασχεδιασμό, την παρακολούθηση, την 

μέριμνα και τις σχετικές διαδικαστικές ενέργειες για την αντιμετώπιση όλων των 

θεμάτων έκτακτων αναγκών, καθώς και στις περιπτώσεις που άπτονται θεμάτων 

αρμοδιότητας: αα) του Τμήματος Γ΄- Κτιριακών Υποδομών της Διεύθυνσης 

Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της Γ.Δ.Ο.Υ., ύστερα από 

την παροχή εκ μέρους του οδηγιών για θέματα που αφορούν στην εφαρμογή των 

διατάξεων στέγασης και κτιριακών εγκαταστάσεων, καθώς και από την υποστήριξη 

σε θέματα πυρασφάλειας ή τεχνικής φύσεως, καθώς και σε θέματα που άπτονται 

των διατάξεων του ν. 4412/2016 (Α’ 147) και ββ) του Αυτοτελούς Τμήματος 

Ασφάλειας της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.), 

ύστερα από την παροχή σχετικών οδηγιών από αυτό, σε όσες περιπτώσεις 

απαιτούνται.  

 Εισηγείται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. κάθε θέμα πολιτικού σχεδιασμού έκτακτης 

ανάγκης και προβαίνει στην περιοδική ενημέρωση αυτού, μέσω του Προϊσταμένου 

της οικείας Γενικής Διεύθυνσης, καθώς και στην υποβολή σε αυτόν προτάσεων για 

τη βελτίωση του σχεδιασμού, την επικαιροποίηση, τη λήψη μέτρων βελτίωσης της 

αποτελεσματικότητας της Αρχής ως προς την αντιμετώπιση καταστάσεων έκτακτων 

αναγκών και τη διατήρηση σε ετοιμότητα των οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. και 

σε καιρό ειρήνης.  

 Παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες προς τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. σχετικά με θέματα 

αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, καθώς και για την κατάρτιση εκ μέρους των 
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Ειδικών Αποκεντρωμένων και Περιφερειακών Υπηρεσιών αυτής σχετικών σχεδίων 

δράσης.  

 Καταρτίζει σχέδια δράσης σχετικά με θέματα αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, 

για τα κτίρια της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε 

φορά διατάξεις.  

 Υποβάλλει αιτήματα για τη σύσταση και τη συγκρότηση Ομάδων Πολιτικής Άμυνας 

(Π.Α.) και εν γένει συλλογικών οργάνων για την αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών: 

αα) προς το Γραφείο Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών Θεμάτων του ίδιου 

Αυτοτελούς Τμήματος για τα κτίρια στέγασης της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. 

και ββ) προς τις Ειδικές Αποκεντρωμένες και Περιφερειακές Υπηρεσίες για τα 

κτίρια στέγασης αυτών, η παρακολούθηση του έργου των ως άνω συλλογικών 

οργάνων και η σχετική ενημέρωση από τους αρχηγούς αυτών.  

 Συντονίζει τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διοργάνωση ασκήσεων ετοιμότητας 

πανελλαδικής εμβέλειας ή για τη συμμετοχή σε ασκήσεις ετοιμότητας υπό την 

αιγίδα των εκάστοτε αρμόδιων φορέων και παρέχει οδηγίες προς αυτές για τη 

διοργάνωση αντίστοιχων ασκήσεων τοπικής εμβέλειας.  

 Μεριμνά για την τήρηση αρχείου Απορρήτων Π.Σ.Ε.Α. με ειδικό πρωτόκολλο. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους κυρίως της Γενικής 

Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών, της Διεύθυνσης Οργάνωσης, της Διεύθυνσης 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και των περιφερειακών υπηρεσιών (Δ.Ο.Υ., 

Τελωνεία) β)με το Υπουργείο Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το 

Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για όλα τα θέματα της αρμοδιότητας του. 

 Μεριμνά για την εκπαίδευση και καθοδήγηση των νέων υπαλλήλων, υπό την 

εποπτεία του υπευθύνου του Γραφείου. 

 Συμμετέχει σε ομάδες εργασίας για την ανάπτυξη και βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Γραφείου. 

 

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Xρήση ηλεκτρονικού συστήματος Livelink. 

 Νομοτέλεια 
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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 Α.Ε.Ι. ή Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών 

της ημεδαπής ή της αλλοδαπής με 3 έτη προϋπηρεσία σε σχετικά θέματα ή 

Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με 6 έτη προϋπηρεσία σε σχετικά 

θέματα.  

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση θεμάτων Π.Σ.Ε.Α. (Πολιτικού Σχεδιασμού Εκτάκτων Αναγκών) και Εθνικού 

Κανονισμού Ασφάλειας. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος υπάλληλος χειρισμού θεμάτων Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου 
Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπάλληλος χειρισμού θεμάτων Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου 
Ανάγκης (Π.Σ.Ε.Α.) 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης (Α.Τ.Δ.) 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης  

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος του υπαλλήλου χειρισμού θεμάτων Π.Σ.Ε.Α. του Γραφείου Β΄- Π.Σ.Ε.Α. του 

Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης είναι να συμμετέχει στη διοργάνωση και υλοποίηση όλων 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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των διαδικασιών που σχετίζονται με θέματα Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης για τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες υποθέσεις αρμοδιότητας του 

Γραφείου:  

 Μεριμνά για τον σχεδιασμό, την οργάνωση, την κινητοποίηση, την διαχείριση 

κρίσεων και τη δράση κατά τον πόλεμο ή σε περίπτωση έκτακτης ανάγκης σε καιρό 

ειρήνης του συνόλου των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και η ρύθμιση κάθε 

σχετικού θέματος, σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε φορά διατάξεις.  

 Αναλαμβάνει τον σχεδιασμό και τον ανασχεδιασμό, την παρακολούθηση, την 

μέριμνα και τις σχετικές διαδικαστικές ενέργειες για την αντιμετώπιση όλων των 

θεμάτων έκτακτων αναγκών, καθώς και στις περιπτώσεις που άπτονται θεμάτων 

αρμοδιότητας: αα) του Τμήματος Γ΄- Κτιριακών Υποδομών της Διεύθυνσης 

Προμηθειών, Διαχείρισης Υλικού και Κτιριακών Υποδομών της Γ.Δ.Ο.Υ., ύστερα από 

την παροχή εκ μέρους του οδηγιών για θέματα που αφορούν στην εφαρμογή των 

διατάξεων στέγασης και κτιριακών εγκαταστάσεων, καθώς και από την υποστήριξη 

σε θέματα πυρασφάλειας ή τεχνικής φύσεως, καθώς και σε θέματα που άπτονται 

των διατάξεων του ν. 4412/2016 (Α’ 147) και ββ) του Αυτοτελούς Τμήματος 

Ασφάλειας της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.), 

ύστερα από την παροχή σχετικών οδηγιών από αυτό, σε όσες περιπτώσεις 

απαιτούνται.  

 Εισηγείται στον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. κάθε θέμα πολιτικού σχεδιασμού έκτακτης 

ανάγκης και προβαίνει στην περιοδική ενημέρωση αυτού, μέσω του Προϊσταμένου 

της οικείας Γενικής Διεύθυνσης, καθώς και στην υποβολή σε αυτόν προτάσεων για 

τη βελτίωση του σχεδιασμού, την επικαιροποίηση, τη λήψη μέτρων βελτίωσης της 

αποτελεσματικότητας της Αρχής ως προς την αντιμετώπιση καταστάσεων έκτακτων 

αναγκών και τη διατήρηση σε ετοιμότητα των οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε. και 

σε καιρό ειρήνης.  

 Παρέχει κατευθυντήριες οδηγίες προς τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. σχετικά με θέματα 

αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, καθώς και για την κατάρτιση εκ μέρους των 

Ειδικών Αποκεντρωμένων και Περιφερειακών Υπηρεσιών αυτής σχετικών σχεδίων 

δράσης.  
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 Καταρτίζει σχέδια δράσης σχετικά με θέματα αντιμετώπισης έκτακτων αναγκών, 

για τα κτίρια της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., σύμφωνα με τις ισχύουσες κάθε 

φορά διατάξεις.  

 Υποβάλλει αιτήματα για τη σύσταση και τη συγκρότηση Ομάδων Πολιτικής Άμυνας 

(Π.Α.) και εν γένει συλλογικών οργάνων για την αντιμετώπιση έκτακτων αναγκών: 

αα) προς το Γραφείο Α΄ - Διοικητικής Μέριμνας και Ειδικών Θεμάτων του ίδιου 

Αυτοτελούς Τμήματος για τα κτίρια στέγασης της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. 

και ββ) προς τις Ειδικές Αποκεντρωμένες και Περιφερειακές Υπηρεσίες για τα 

κτίρια στέγασης αυτών, η παρακολούθηση του έργου των ως άνω συλλογικών 

οργάνων και η σχετική ενημέρωση από τους αρχηγούς αυτών.  

 Συντονίζει τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διοργάνωση ασκήσεων ετοιμότητας 

πανελλαδικής εμβέλειας ή για τη συμμετοχή σε ασκήσεις ετοιμότητας υπό την 

αιγίδα των εκάστοτε αρμόδιων φορέων και παρέχει οδηγίες προς αυτές για τη 

διοργάνωση αντίστοιχων ασκήσεων τοπικής εμβέλειας.  

 Μεριμνά για την τήρηση αρχείου Απορρήτων Π.Σ.Ε.Α. με ειδικό πρωτόκολλο. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

 Επικοινωνεί: α) Σε καθημερινή βάση, τηλεφωνικά και μέσω e-mail, με όλες τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και συνεργάζεται με υπαλλήλους κυρίως της Γενικής 

Διεύθυνσης Οικονομικών Υπηρεσιών, της Διεύθυνσης Οργάνωσης, της Διεύθυνσης 

Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού και των περιφερειακών υπηρεσιών (Δ.Ο.Υ., 

Τελωνεία) β)με το Υπουργείο Οικονομικών και λοιπά Υπουργεία και Φορείς, με το 

Νομικό Συμβούλιο του Κράτους για όλα τα θέματα της αρμοδιότητας του. 

  

Χρήση Πόρων/Εργαλεία 

 Xρήση ηλεκτρονικού συστήματος Livelink. 

 Νομοτέλεια 

 

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 προσόντα και εμπειρία  

 Πτυχίο Α.Ε.Ι. ή Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή ισότιμος τίτλος αντίστοιχης ειδικότητας σχολών 

της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή Απόφοιτος Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης με 3 

ετή προϋπηρεσία σε σχετικά θέματα. 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση θεμάτων Π.Σ.Ε.Α. (Πολιτικού Σχεδιασμού Εκτάκτων Αναγκών) και Εθνικού 

Κανονισμού Ασφάλειας. 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

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

 Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος χειρισμού θεμάτων Πολιτικής Σχεδίασης Εκτάκτου Ανάγκης 
(Π.Σ.Ε.Α.) 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας:  Υπεύθυνος Γραφείου Γ1’ – Λειτουργικής και Γραμματειακής 
υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και προγραμματισμός των ενεργειών , η 

οργάνωση και έλεγχος των υπηρεσιών πρωτοκόλλου, διεκπεραίωσης αλληλογραφίας, 

αρχείου, εκτυπώσεων, κίνησης υπηρεσιακών αυτοκινήτων, καθαρισμού  και φύλαξης 

κτιρίων της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και οι διαδικαστικές ενέργειες για την 

αποκατάσταση λειτουργικών προβλημάτων των κτιρίων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., που 

στεγάζονται επί της οδού Καραγεώργη Σερβίας. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει και/ή παρακολουθεί τη ροή εργασίας α) του Γενικού Πρωτοκόλλου 

(απλού και εμπιστευτικού) β) της διεκπεραίωσης εξερχόμενων εγγράφων των 

Δ/νσεων της Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.  

 Συντονίζει την παροχή οδηγιών στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διακίνηση των 

εγγράφων, μέσω του εκάστοτε υφιστάμενου συστήματος ηλεκτρονικής διαχείρισης 

αυτών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και λοιπές Δημόσιες 

Υπηρεσίες, όταν αυτό απαιτείται.. 

 Θεωρεί ακριβή αντίγραφα εγγράφων και γνήσιο υπογραφής. 

 Συντονίζει και /ή παρακολουθεί α) τη λειτουργία του Γενικού Αρχείου της Α.Α.Δ.Ε., 

β) την τήρηση αρχείου εγγράφων, εγκυκλίων, σχετικών βιβλίων και φακέλων 

(φυσικών ή ηλεκτρονικών), κατά Υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και ειδικών αρχείων 

γ) την τήρηση αρχείου φύλλων της Εφημερίδας της Κυβερνήσεως, δ) την 

εκκαθάριση του γενικού αρχείου και κάθε άλλου αρχείου αρμοδιότητάς του, 

σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις, ε) την αναπαραγωγή και η 

αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και όποτε απαιτείται. στ)την 

εκκαθάριση του αρχείου του Τμήματος, ζ)τις ενέργειες για την καλή λειτουργία και 

τη συντήρηση των φωτοτυπικών μηχανημάτων. Μεριμνά για α) τη μετάφραση στην 

ελληνική ξενόγλωσσων κειμένων και, αντίστροφα, μελετών, συγγραμμάτων και 

εγχειριδίων υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.,, β) τον προγραμματισμό και την ορθή 

κατανομή του προσωπικού καθαριότητας και φύλαξης που διατίθεται στην 

Κεντρική Υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε., ώστε να εξασφαλίζεται η καθαριότητα και η 

φύλαξη των κτιρίων των υπηρεσιών αυτής και των χώρων υποδοχής αυτών, καθώς 

και κάθε άλλη απαιτούμενη ενέργεια για την εξασφάλιση των ανωτέρω (όπως, 

ενδεικτικά, ο προγραμματισμός των βαρδιών των φυλάκων, η τήρηση του σχετικού 

πρωτοκόλλου ασφάλειας),  γ) τη λειτουργική υποστήριξη του Γραφείου/Ομάδας 
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Ενημέρωσης Πολιτών, το οποίο λειτουργεί στην Κεντρική Υπηρεσία της Α.Α.Δ.Ε., 

κατά τον τομέα των αρμοδιοτήτων του Τμήματος, δ) τη βέλτιστη λειτουργία των 

δικτυακών και τηλεπικοινωνιακών υποδομών και του σχετικού εξοπλισμού, του 

τηλεφωνικού κέντρου, των ηλεκτρολογικών, υδραυλικών και λοιπών υποδομών των 

κτιρίων στέγασης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., που στεγάζονται επί της οδού 

Καραγεώργη Σερβίας, καθώς και η επιμέλεια και η συνεργασία για την 

αποκατάσταση τυχόν βλαβών και για την αντιμετώπιση τεχνικών προβλημάτων, 

που προκύπτουν κατά την καθημερινή λειτουργία των κτιρίων αυτών, από τις 

αρμόδιες υπηρεσίες, τόσο της Α.Α.Δ.Ε. (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Δ.Ο.Υ.), όσο και 

του Υπουργείου Οικονομικών (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Γ.Π.Σ., η Διεύθυνση 

Τεχνικών Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης Δημόσιας Περιουσίας και Κοινωφελών 

Περιουσιών της Γενικής Γραμματείας Δημόσιας Περιουσίας) ή άλλων Υπουργείων ή 

Φορέων (όπως, ενδεικτικά, η Πυροσβεστική Υπηρεσία, η ΔΕΗ), ε) τον 

προγραμματισμό και την επίβλεψη της κίνησης των οχημάτων της Κεντρικής 

Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε., τον συντονισμό των απαιτούμενων ενεργειών για την καλή 

λειτουργία και τη συντήρηση αυτών και η υποβολή σχετικών στοιχείων στην 

αρμόδια Υπηρεσία της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει την χρήση των αιθουσών συσκέψεων και του αμφιθεάτρου (στο ισόγειο 

της Καραγεώργη Σερβίας 8)  για την πραγματοποίηση συναντήσεων, συσκέψεων, 

εκδηλώσεων  κ.λπ.  

 Διαχειρίζεται κάθε άλλο θέμα, που δεν κατονομάζεται ρητά, είναι συναφές προς τις 

ανωτέρω αρμοδιότητες και δεν ανήκει στην αρμοδιότητα άλλης υπηρεσίας της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Παρακολουθεί την πορεία των ενεργειών που εντάσσονται στου Στόχους και τις 

δράσεις του Επιχειρησιακού Σχεδίου της Γεν. Δ/νσης Ανθρώπινου Δυναμικού και 

Οργάνωσης της Α.Α.Δ.Ε., όπως εξειδικεύονται για το Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης. 

 Εκπροσωπεί τον Προϊστάμενο του Τμήματος, σε περίπτωση κωλύματος αυτού, σε 

ομάδες εργασίες και συναντήσεις, που αφορούν σε αντικείμενα αρμοδιότητάς του. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 
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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 των διοικητικών αντικειμένων 

και της διοικητικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή εμπειρία σε 

σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των διοικητικών  αντικειμένων και 

της διοικητικής 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Γραφείου.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του αντικειμένου. 

 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 και επικοινωνιακές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης 

απόδοσης. 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου Γ1 – Λειτουργικής και 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 

    
 
Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος μετάφρασης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης  

 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η μετάφραση των ξενόγλωσσων (Αγγλικών) εγγράφων στην Ελληνική και αντίστροφα, για τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε..  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των μεταφράσεων αρμοδιότητας του 

Τμήματος: 

 Παραλαμβάνει και μεταφράζει τα ξενόγλωσσα έγγραφα στην Ελληνική και 

αντίστροφα. 

 Αποστέλλει το μεταφρασμένο έγγραφο στο αρμόδιο Γραφείο του Αυτοτελούς 

Τμήματος Διοίκησης  για να πρωτοκολληθεί και να σταλεί στην Υπηρεσία από την 

οποία ζητήθηκε η μετάφραση. 

 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 αιτούμενες υπηρεσίες προκειμένου να αποσαφηνιστούν θέματα 

αναφορικά με τα έγγραφα για τα οποία απαιτείται μετάφραση και υποστηρίζει σε 

θέματα μετάφρασης όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink  

 

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. ξένης γλώσσας και φιλολογίας ή μετάφρασης και διερμηνείας 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής με ενδελεχή γνώση και κατανόηση θεμάτων του 

Τμήματος, η οποία αποδεικνύεται από τουλάχιστον τριετή εμπειρία στην 

μετάφραση εγγράφων με εξειδικευμένη ορολογία (Χρηματοοικονομική, 

Φορολογική, Τελωνειακή, Νομική, κλπ) .  
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 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) υπολογιστικών 

φύλλων και β) υπηρεσιών διαδικτύου.  

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

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος  Υπάλληλος μετάφρασης 

 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος μετάφρασης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Η μετάφραση των ξενόγλωσσων (Αγγλικών) εγγράφων στην Ελληνική και αντίστροφα, για τις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας κατά κανόνα τις λιγότερο πολύπλοκες μεταφράσεις αρμοδιότητας του 

Τμήματος 

 Παραλαμβάνει και μεταφράζει τα ξενόγλωσσα έγγραφα στην Ελληνική και 

αντίστροφα. 

 Αποστέλλει το μεταφρασμένο έγγραφο στο αρμόδιο Γραφείο του Αυτοτελούς 

Τμήματος Διοίκησης  για να πρωτοκολληθεί και να σταλεί στην Υπηρεσία από την 

οποία ζητήθηκε η μετάφραση. 

 Επικοινωνεί με τις αιτούμενες υπηρεσίες προκειμένου να αποσαφηνιστούν θέματα 

αναφορικά με τα έγγραφα για τα οποία απαιτείται μετάφραση και υποστηρίζει σε 

θέματα μετάφρασης όλες τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 LiveLink  

 

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. ξένης γλώσσας και φιλολογίας ή μετάφρασης και διερμηνείας 

ημεδαπής ή της αλλοδαπής.  

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας 

κειμένων.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) υπολογιστικών 

φύλλων και β) υπηρεσιών διαδικτύου.  

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

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος μετάφρασης 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

    
 



268 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ1- Λειτουργικής και 
Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

της Α.Α.Δ.Ε., η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των εγγράφων και των εγκυκλίων, 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού από τις Διευθύνσεις της Ανεξάρτητης Αρχής 

Δημοσίων Εσόδων.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα των καθηκόντων αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται 

στην Α.Α.Δ.Ε. από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων της Κεντρικής 

Υπηρεσίας 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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση,  α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει το αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Τηρεί και ενημερώνει α)το γενικό αρχείο της Α.Α.Δ.Ε., β) αρχείο φύλλων της Εφημερίδας 

της Κυβερνήσεως  

 Αναλαμβάνει την α) επίδοση εγγράφων και λοιπού έντυπου υλικού, όπου απαιτείται. β) 

την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και όποτε 

απαιτείται, γ) την παροχή οδηγιών στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διακίνηση των 

εγγράφων, μέσω του εκάστοτε υφιστάμενου συστήματος ηλεκτρονικής διαχείρισης 
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αυτών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και λοιπές Δημόσιες 

Υπηρεσίες, όταν αυτό απαιτείται. 

 Μεριμνά για τη μεταφορά παλαιότερου αρχείου από τις αποθήκες των κτηρίων της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. στην αποθήκη, καθώς και για την εκκαθάριση και 

καταστροφή αρχείου, σε συνεννόηση με τις επισπεύδουσες υπηρεσίες.  

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Τμήματος. 

 Προβαίνει στις απαραίτητες ενέργειες για την καλή λειτουργία και τη συντήρηση των 

φωτοτυπικών μηχανημάτων του τμήματος. 

 Επιβλέπει την κίνηση των υπηρεσιακών οχημάτων και τον συντονισμό των ενεργειών για 

την καλή λειτουργία και τη συντήρησή τους. 

 Μεριμνά για τον προγραμματισμό των βαρδιών φύλαξης των κτιρίων της Κεντρικής 

Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και για την τήρηση του σχετικού πρωτοκόλλου ασφάλειας. 

 Μεριμνά για την ορθή κατανομή του προσωπικού καθαριότητας που διατίθεται στο 

Α.Τ.Δ., ώστε να εξασφαλίζεται η καθαριότητα των χώρων της Κεντρικής Υπηρεσία της 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει τη χρήση των αιθουσών συσκέψεων και του αμφιθεάτρου για την 

πραγματοποίηση συναντήσεων, συσκέψεων, εκδηλώσεων κ.λπ. 

 Μεριμνά για τη βέλτιστη λειτουργία των δικτυακών και τηλεπικοινωνιακών υποδομών 

και του σχετικού εξοπλισμού, του τηλεφωνικού κέντρου, των ηλεκτρολογικών, 

υδραυλικών και λοιπών υποδομών των κτιρίων στέγασης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

που στεγάζονται επί της οδού Καραγεώργη Σερβίας, καθώς και η επιμέλεια και η 

συνεργασία για την αποκατάσταση τυχόν βλαβών και για την αντιμετώπιση τεχνικών 

προβλημάτων, που προκύπτουν κατά την καθημερινή λειτουργία των κτιρίων αυτών, 

από τις αρμόδιες υπηρεσίες, τόσο της Α.Α.Δ.Ε. (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Δ.Ο.Υ.), όσο και 

του Υπουργείου Οικονομικών (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Γ.Π.Σ., η Διεύθυνση Τεχνικών 

Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης Δημόσιας Περιουσίας και Κοινωφελών Περιουσιών 

της Γενικής Γραμματείας Δημόσιας Περιουσίας) ή άλλων Υπουργείων ή Φορέων (όπως, 

ενδεικτικά, η Πυροσβεστική Υπηρεσία, η ΔΕΗ). 

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

του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συμμετέχει σε άτυπες ομάδες εργασίας για την ανάπτυξη και βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Γραφείου. 

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

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

προς διεκπεραίωση. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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 τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

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. 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ1 – Λειτουργικής και 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Γραφείου Γ1- Λειτουργικής και Γραμματειακής 
Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

της Α.Α.Δ.Ε., η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των εγγράφων και των εγκυκλίων, 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού από τις Διευθύνσεις της Ανεξάρτητης Αρχής 

Δημοσίων Εσόδων.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα  λιγότερο πολύπλοκα καθήκοντα αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται 

στην Α.Α.Δ.Ε. από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων της Κεντρικής 

Υπηρεσίας 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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση,  α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Τηρεί και ενημερώνει α)το γενικό αρχείο της Α.Α.Δ.Ε., β) αρχείο φύλλων της Εφημερίδας 

της Κυβερνήσεως.  

 Αναλαμβάνει α)την επίδοση εγγράφων και λοιπού έντυπου υλικού, όπου απαιτείται. β) 

την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και όποτε 

απαιτείται, γ) την παροχή οδηγιών στις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. για τη διακίνηση των 

εγγράφων, μέσω του εκάστοτε υφιστάμενου συστήματος ηλεκτρονικής διαχείρισης 
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αυτών, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και λοιπές Δημόσιες 

Υπηρεσίες, όταν αυτό απαιτείται. 

 Μεριμνά για τη μεταφορά παλαιότερου αρχείου από τις αποθήκες των κτηρίων της 

Κεντρικής Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. στην αποθήκη, καθώς και για την εκκαθάριση και 

καταστροφή αρχείου, σε συνεννόηση με τις επισπεύδουσες υπηρεσίες.  

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Τμήματος.Προβαίνει στις απαραίτητες 

ενέργειες για την καλή λειτουργία και τη συντήρηση των φωτοτυπικών μηχανημάτων 

του τμήματος. 

 Επιβλέπει την κίνηση των υπηρεσιακών οχημάτων και τον συντονισμό των ενεργειών για 

την καλή λειτουργία και τη συντήρησή τους. 

 Μεριμνά για τον προγραμματισμό των βαρδιών φύλαξης των κτιρίων της Κεντρικής 

Υπηρεσίας της Α.Α.Δ.Ε. και για την τήρηση του σχετικού πρωτοκόλλου ασφάλειας. 

 Μεριμνά για την ορθή κατανομή του προσωπικού καθαριότητας που διατίθεται στο 

Α.Τ.Δ., ώστε να εξασφαλίζεται η καθαριότητα των χώρων της Κεντρικής Υπηρεσία της 

Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίζει τη χρήση των αιθουσών συσκέψεων και του αμφιθεάτρου για την 

πραγματοποίηση συναντήσεων, συσκέψεων, εκδηλώσεων κ.λπ. 

 Μεριμνά για τη βέλτιστη λειτουργία των δικτυακών και τηλεπικοινωνιακών υποδομών 

και του σχετικού εξοπλισμού, του τηλεφωνικού κέντρου, των ηλεκτρολογικών, 

υδραυλικών και λοιπών υποδομών των κτιρίων στέγασης των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., 

που στεγάζονται επί της οδού Καραγεώργη Σερβίας, καθώς και η επιμέλεια και η 

συνεργασία για την αποκατάσταση τυχόν βλαβών και για την αντιμετώπιση τεχνικών 

προβλημάτων, που προκύπτουν κατά την καθημερινή λειτουργία των κτιρίων αυτών, 

από τις αρμόδιες υπηρεσίες, τόσο της Α.Α.Δ.Ε. (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Δ.Ο.Υ.), όσο και 

του Υπουργείου Οικονομικών (όπως, οι υπηρεσίες της Γ.Γ.Π.Σ., η Διεύθυνση Τεχνικών 

Υπηρεσιών της Γενικής Διεύθυνσης Δημόσιας Περιουσίας και Κοινωφελών Περιουσιών 

της Γενικής Γραμματείας Δημόσιας Περιουσίας) ή άλλων Υπουργείων ή Φορέων (όπως, 

ενδεικτικά, η Πυροσβεστική Υπηρεσία, η ΔΕΗ). 

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

εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα 

προς διεκπεραίωση. 

 

 



275 
 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Γραφείου Γ1 – Λειτουργικής και 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης ΟΠΣΚΥ 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση  Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η διαχείριση και η επιτόπου υποστήριξη των χρηστών του ΟΠΣΚΥ -

Livelink για την επίλυση των προβλημάτων του συστήματος . 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τις πολυπλοκότερες των υποθέσεων και διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Τμήματος:  

 Υποστηρίζει τους χρήστες του ΟΠΣΚΥ σε όλες τις λειτουργίες του συστήματος. 

 Εκπαιδεύει χρήστες (στον χώρο εργασίας) στο ΟΠΣΚΥ και επιλύει απορίες. 

 Επικοινωνεί τηλεφωνικά και με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

που χρησιμοποιούν το ΟΠΣΚΥ - LIVELLINK ως σύστημα διακίνησης εγγράφων για την 

επίλυση τρεχόντων ζητημάτων αναφορικά με το ΟΠΣΚΥ. 

 Συνεργάζεται με την ομάδα ΟΠΣΚΥ της ΓΓΠΣ για αναγκαίες επεμβάσεις στην βάση 

δεδομένων του ΟΠΣΚΥ για την επίλυση τυχόν προβλημάτων.  

 Διαχειρίζεται τους χρήστες της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με την ομάδα ΟΠΣΚΥ της ΓΓΠΣ. 

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

του προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συμμετέχει σε άτυπες ομάδες εργασίας για την ανάπτυξη και βελτίωση των 

διαδικασιών αρμοδιότητας του Γραφείου. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣΚΥ (interface διαχειριστή) 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Έκθεση σε συνθήκες εργασίας συναισθηματικού φόρτου, επικοινωνία (κυρίως τηλεφωνική 

ή/και άμεση) με περιφερειακές υπηρεσίες / εξωτερικούς φορείς κ.α. και υποχρέωση 

τήρησης πιεστικών χρονικών προθεσμιών. 

 

Απαιτούμενα τυπικά προσόντα  

   Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ή  

απόφοιτος ΔΕ με τριετή εμπειρία σε σχετικά  διοικητικά θέματα.  

 

Επιθυμητά προσόντα και εμπειρία 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Πληροφορικής, 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 δομής των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

 Επιθυμητός ο μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα ή 

αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκηση. 

 Πολύ καλή γνώση ΟΠΣΚΥ – LIVELINK. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης ΟΠΣΚΥ 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης ΟΠΣΚΥ 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση  Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης  

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η διαχείριση και η επιτόπου υποστήριξη των χρηστών του ΟΠΣΚΥ -

Livelink για την επίλυση των προβλημάτων του συστήματος . 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

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

αρμοδιότητας του Τμήματος:  

 Υποστηρίζει τους χρήστες του ΟΠΣΚΥ σε όλες τις λειτουργίες του συστήματος. 

 Εκπαιδεύει χρήστες (στον χώρο εργασίας) στο ΟΠΣΚΥ και επιλύει απορίες. 

 Επικοινωνεί τηλεφωνικά και με ηλεκτρονικό ταχυδρομείο με τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. 

που χρησιμοποιούν το ΟΠΣΚΥ - LIVELLINK ως σύστημα διακίνησης εγγράφων για την 

επίλυση τρεχόντων ζητημάτων αναφορικά με το ΟΠΣΚΥ. 

 Συνεργάζεται με την ομάδα ΟΠΣΚΥ της ΓΓΠΣ για αναγκαίες επεμβάσεις στην βάση 

δεδομένων του ΟΠΣΚΥ για την επίλυση τυχόν προβλημάτων.  

 Διαχειρίζεται τους χρήστες της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με την ομάδα ΟΠΣΚΥ της ΓΓΠΣ. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣΚΥ (interface διαχειριστή) 

 

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 

 Πτυχίο κατά προτίμηση  Πληροφορικής, 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 δομής των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε.  

 Πολύ καλή γνώση ΟΠΣΚΥ – LIVELINK. 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Υπάλληλος Τεχνικής Υποστήριξης ΟΠΣΚΥ 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Οδηγός αυτοκινήτων 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η μεταφορά υλικών, προσωπικού και υπηρεσιακών 

παραγόντων της Ανεξάρτητης  Αρχής Δημοσίων Εσόδων για υπηρεσιακούς λόγους.  

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Μεταφέρει την αλληλογραφία με υπηρεσιακό αυτοκίνητο και συνοδεία υπαλλήλου από 

και προς το ταχυδρομείο και σε διάφορες διευθύνσεις της Α.Α.Δ.Ε..  

 Μεταφέρει τον Διοικητή της Α.Α.Δ.Ε. και άλλους υπηρεσιακούς παράγοντες (Γενικούς 

Διευθυντές, Διευθυντές και μέλη επιτροπών) για υπηρεσιακούς λόγους σε υπηρεσίες 

εντός του νομού Αττικής. 

 Μεταφέρει τον ελεγκτή ιατρό της  Α.Α.Δ.Ε. για τη διενέργεια ιατρικών ελέγχων κατόπιν 

εντολής.  

 Μεταφέρει από και προς τις αποθήκες της Α.Α.Δ.Ε. φακέλους και υλικά σε διάφορες 

υπηρεσίες. 

 Προγραμματίζει τις απαραίτητες εργασίες για την συντήρηση, τις επισκευές και τον 

τεχνικό έλεγχο των οχημάτων. 

 Καταγράφει σε μηνιαία βάση τα αποδεικτικά στοιχεία για την κατανάλωση καυσίμων 

και χιλιομέτρων των υπηρεσιακών αυτοκινήτων. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν υφίστανται 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Οδήγηση υπηρεσιακού αυτοκινήτου. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 Δευτεροβάθμιας Εκπαίδευσης (Κλάδος ΔΕ Οδηγών αυτοκινήτων) 

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Δεν υφίστανται 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Οδηγός αυτοκινήτων 
 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Προσωπικό καθαρισμού 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο καθαρισμός και η εξασφάλιση συνθηκών υγιεινής σε 

κτίρια της Α.Α.Δ.Ε..  

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Καθαρίζει τα γραφεία σε κτίρια της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Καθαρίζει  τους κοινόχρηστους  χώρους  κτιρίων της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για την παραλαβή των υλικών καθαρισμού και για την ορθολογική 

διαχείρισή τους. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 Δεν απαιτούνται ειδικής φύσης πόροι ή εργαλεία. 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

 Έκθεση σε επίπεδα κινδύνου για την υγεία και την ασφάλεια (χρήση προϊόντων 

καθαρισμού, ανθυγιεινό περιβάλλον). Εργασία σε βάρδιες.. 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 ΥΕ   

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 Δεν υφίστανται 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προσωπικό καθαρισμού 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Φύλακας - Νυχτοφύλακας 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η φύλαξη των κτιρίων της Κεντρικής Υπηρεσίας της Ανεξάρτητης 

Αρχής Δημοσίων Εσόδων, (εργασία με βάρδιες). 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Φυλάσσει  τα κτίρια της Κεντρικής Υπηρεσίας της Ανεξάρτητης Αρχής  Δημοσίων 

Εσόδων.  

 Ελέγχει τους εισερχόμενους στα κτίρια και καταγράφει τα στοιχεία τους. 

 Ελέγχει  τις αποσκευές του κοινού σύμφωνα με τις σχετικές οδηγίες.  

 Παρέχει στο κοινό τις απαραίτητες πληροφορίες σχετικά με τις υπηρεσίες που 

αναζητούν στο κτίριο. 

 Συνδράμει στον έλεγχο της εισερχόμενης αλληλογραφίας και των δεμάτων, σύμφωνα με 

τις οδηγίες. 

 Εποπτεύει τις θέσεις στάθμευσης που έχουν παραχωρηθεί από την Αστυνομία επί της 

οδού, για τις υπηρεσίες που στεγάζονται στα κτήρια της Κ.Υ. Α.Α.Δ.Ε.. 

 Βεβαιώνεται ότι οι κάμερες ασφαλείας (όπου υπάρχουν) λειτουργούν καλώς και 

αναφέρει τυχόν προβλήματα. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 - 

 

Ειδικές συνθήκες εργασίας 

Συνθήκες εργασίας σε εξωτερικό χώρο με βάρδιες  (24ωρη απασχόληση/αργίες). 

 

Απαιτούμενα προσόντα και εμπειρία  

 ΥΕ  

 

Επιθυμητά  προσόντα και εμπειρία 

 - 
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Προφίλ Ικανοτήτων  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ:  Φύλακας - Νυχτοφύλακας 

Ικανότητες  Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας  

Επαγγελματικές ικανότητες Επίπεδο 1  Επίπεδο 2  Επίπεδο 3 Επίπεδο 4 
Επαγγελματικές 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 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπεύθυνος Γραφείου Γ2’ -  Γραμματειακής υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και προγραμματισμός των ενεργειών , η 

οργάνωση και έλεγχος των υπηρεσιών πρωτοκόλλου, διεκπεραίωσης αλληλογραφίας, και 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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αρχείου, των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης 

Μοσχάτο (κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.) . 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει και η παρακολουθεί τη ροή εργασίας του Πρωτοκόλλου (απλού και 

εμπιστευτικού) των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Γ.Γ.Π.Σ. 

 Συντονίζει και η παρακολουθεί  τη ροή εργασίας της διεκπεραίωσης εξερχόμενων 

εγγράφων των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.. 

 Συντονίζει  και η παρακολουθεί  τη λειτουργία του Αρχείου των υπηρεσιών της 

Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Γ.Γ.Π.Σ. 

 Θεωρεί ακριβή αντίγραφα εγγράφων και γνήσιο υπογραφής. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 

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 των διοικητικών 

αντικειμένων και της διοικητικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή 

εμπειρία σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των διοικητικών  αντικειμένων και 

της διοικητικής 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 



292 
 

αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή 

διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Γραφείου.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του αντικειμένου. 

 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 και επικοινωνιακές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων 
 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου  Γ2’ -  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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 

    Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ2-Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης 

Μοσχάτο (κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.), η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των εγγράφων και των 

εγκυκλίων, καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού του Γραφείου. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα των καθηκόντων αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται στις 

υπηρεσιες της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης Μοσχάτο 

(κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.)  από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων των υπηρεσιών 

της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης Μοσχάτο (κτήριο 

Γ.Γ.Π.Σ.)  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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση,  α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και 

όποτε απαιτείται. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση αρχείου του Γραφείου. 

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

του Προϊσταμένου του Τμήματος. 

 Συμμετέχει σε άτυπες ομάδες εργασίας για την ανάπτυξη και βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Γραφείου. 
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 Επικοινωνεί: α) με πολίτες και επιχειρήσεις για εξυπηρέτηση τους σχετικά με 

εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα 

προς διεκπεραίωση. 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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 τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

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. 

Προφίλ Ικανοτήτων  

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ2 – 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Γραφείου Γ2-Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης 

Μοσχάτο (κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.), η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των εγγράφων και των 

εγκυκλίων, καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού του Γραφείου. 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα  λιγότερο πολύπλοκα καθήκοντα αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται στις 

υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης Μοσχάτο 

(κτήριο Γ.Γ.Π.Σ.)  από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων των υπηρεσιών 

της Α.Α.Δ.Ε. που στεγάζονται στο κτήριο Χανδρή 1 & Θεσσαλονίκης Μοσχάτο (κτήριο 

Γ.Γ.Π.Σ.)  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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση, α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και 

όποτε απαιτείται. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

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

εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα 

προς διεκπεραίωση. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Γραφείου Γ2 – 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπεύθυνος Γραφείου Γ3’ -  Γραμματειακής υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης εργασίας είναι ο συντονισμός και προγραμματισμός των ενεργειών , η 

οργάνωση και έλεγχος των υπηρεσιών πρωτοκόλλου, διεκπεραίωσης αλληλογραφίας, και 

αρχείου, των υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

 Συντονίζει και η παρακολουθεί τη ροή εργασίας του Πρωτοκόλλου (απλού και 

εμπιστευτικού) των υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντονίζει και η παρακολουθεί  τη ροή εργασίας της διεκπεραίωσης εξερχόμενων 

εγγράφων των υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίζει  και η παρακολουθεί  τη λειτουργία του Αρχείου των υπηρεσιών της 

Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε..  

 Θεωρεί ακριβή αντίγραφα εγγράφων και γνήσιο υπογραφής. 

 

 

Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 LIVELINK 

 Νομοτέλεια 

 

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 των διοικητικών 

αντικειμένων και της διοικητικής νομοθεσίας, η οποία αποδεικνύεται από τριετή 

εμπειρία σε σχετικά με το Γραφείο αντικείμενα ή 

απόφοιτος ΔΕ με ενδελεχή γνώση και κατανόηση των διοικητικών  αντικειμένων και 

της διοικητικής 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. 

 Μεταπτυχιακός τίτλος σπουδών συναφής προς τα αντικείμενα του Γραφείου.  

 Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης. 

 Σφαιρική γνώση και κατανόηση του αντικειμένου. 

 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 και επικοινωνιακές ικανότητες. 

 Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και 

διαχείρισης απόδοσης. 

Προφίλ Ικανοτήτων 

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπεύθυνος Γραφείου  Γ3’ -  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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 

    Ικανότητες Διοίκησης  
1. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων 

     



302 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

 Τίτλος της θέσης εργασίας: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ3-Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

των υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε., η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των 

εγγράφων και των εγκυκλίων, καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού του Γραφείου. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα πολυπλοκότερα των καθηκόντων αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται 

στην Γ.Δ.Ο.Υ.  από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων της Γ.Δ.Ο.Υ.  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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση,  α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε. 

 Μεριμνά για την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και 

όποτε απαιτείται. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

 Συμμετέχει σε άτυπες ομάδες εργασίας για την ανάπτυξη και βελτίωση των διαδικασιών 

αρμοδιότητας του Γραφείου. 

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

εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα 

προς διεκπεραίωση. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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 τριετή εμπειρία σε σχετικά αντικείμενα. 

 

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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

  

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Έμπειρος Υπάλληλος Γραφείου Γ3 – 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ 

Τίτλος της θέσης εργασίας: Υπάλληλος Γραφείου Γ3-Γραμματειακής Υποστήριξης 

Διεύθυνση: Γενική Διεύθυνση Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης 

Τμήμα: Αυτοτελές Τμήμα Διοίκησης 

Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Αυτοτελούς Τμήματος Διοίκησης 

 

 

Σκοπός της θέσης εργασίας:  

Ο ρόλος της θέσης είναι η παραλαβή και η πρωτοκόλληση των εισερχομένων εγγράφων 

των υπηρεσιών της Γ.Δ.Ο.Υ. της Α.Α.Δ.Ε., η διεκπεραίωση εγκαίρως και σωστά των 

εγγράφων και των εγκυκλίων, καθώς και η φύλαξη του αρχειακού υλικού του Γραφείου. 

 

Ανεξάρτητη Αρχή 
Δημοσίων Εσόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) 

Διοικητής 

Αυτοτελείς 
Υπηρεσίες 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ανθρώπινου 
Δυναμικού και 

Οργάνωσης 
(Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης  

(Α.Τ.Δ.) 

Διεύθυνση Διαχείρισης 
Ανθρώπινου Δυναμικού 

(Δ.Δ.Α.Δ.) 

Διεύθυνση Οργάνωσης 
(Δ.ΟΡΓ.) 

Φορολογική και 
Τελωνειακή Ακαδημία 

(ΦΟ.Τ.Α.) 

Αυτοτελές Τμήμα 
Υποστήριξης 

(Α.Τ.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Ηλεκτρονικής 
Διακυβέρνησης 

(Γ.Δ.Η.Λ.Ε.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Οικονομικών 
Υπηρεσιών 
(Γ.Δ.Ο.Υ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Φορολογικής 
Διοίκησης 
(Γ.Δ.Φ.Δ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Τελωνείων & 
Ειδικών Φόρων 
Κατανάλωσης 

(Γ.Δ.Τ. & Ε.Φ.Κ.) 

Γενική 
Διεύθυνση 

Γενικού 
Χημείου του 

Κράτους 
(Γ.Δ.Γ.Χ.Κ.) 

Συμβούλιο 
Διοίκησης 

Αυτοτελές Τμήμα 
Διοίκησης 

Γραφείο Α΄  

Διοικητικής 
Μέριμνας και 

Ειδικών Θεμάτων 

Γραφείο Β΄ 

Πολιτικής Σχεδίασης 
Εκτάκτου Ανάγκης 

(Π.Σ.Ε.Α.) 

Γραφείο Γ1΄ 

Λειτουργικής και 
Γραμματείακής 

Υποστήρικης 

Γραφείο Γ2΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 

Γραφείο Γ3΄ 

Γραμματείακής 
Υποστήρικης 
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Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης  

Αναλαμβάνοντας, κατά κανόνα, τα  λιγότερο πολύπλοκα καθήκοντα αρμοδιότητας του 

Γραφείου: 

 Παραλαμβάνει την εισερχόμενη αλληλογραφία (συστημένη και απλή) από ταχυδρομείο, 

υπηρεσίες courier, πολίτες, άλλες δημόσιες υπηρεσίες ή υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και την 

ταξινομεί ανάλογα με τον βαθμό επείγοντος και εμπιστευτικότητας. 

 Διενεργεί τη διαλογή και επίδοση της εισερχόμενης αλληλογραφίας ανά υπηρεσία στους 

επιμελητές / υπαλλήλους της κάθε υπηρεσίας. 

 Διαβιβάζει στις αρμόδιες υπηρεσίες (εκτός Α.Α.Δ.Ε.) αλληλογραφία που περιέρχεται στη 

Γ.Δ.Ο.Υ.  από το Ταχυδρομείο αναρμοδίως ή εκ παραδρομής. 

 Διεκπεραιώνει όλα τα εξερχόμενα έγγραφα των υπηρεσιακών μονάδων της Γ.Δ.Ο.Υ.  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.) 

 Συντάσσει μηνιαία κατάσταση ταχυδρομικών τελών, η οποία αποστέλλεται στη Γενική 

Διεύθυνση Οικονομικών Υπηρεσιών. 

 Bεβαιώνει κατ’ εξουσιοδότηση, α) την ακρίβεια των αντιγράφων εγγράφων που 

αποστέλλονται στους αποδέκτες με τρόπο εκτός του ηλεκτρονικού συστήματος 

διακίνησης εγγράφων (π.χ. σε πολίτες που δεν διαθέτουν e-mail) β) το γνήσιο της 

υπογραφής.  

 Τηρεί και ενημερώνει τα αρχείο των εγκυκλίων υπηρεσιών της τέως ΓΓΔΕ και της Α.Α.Δ.Ε. 

και χορηγεί αντίγραφα εγκυκλίων για την εξυπηρέτηση του κοινού και των υπαλλήλων 

της Α.Α.Δ.Ε.. 

 Μεριμνά για την αναπαραγωγή και η αποστολή εγκυκλίων και έντυπου υλικού, όπου και 

όποτε απαιτείται. 

 Μεριμνά για την εκκαθάριση του αρχείου του Γραφείου. 

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

εισερχόμενα και εξερχόμενα έγγραφα β) με όλες τις Υπηρεσίες της Κεντρικής Υπηρεσίας 

της Α.Α.Δ.Ε. για διευκρινήσεις σχετικά με εισερχόμενα έγγραφα και εξερχόμενα έγγραφα 

προς διεκπεραίωση. 
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Χρήση πόρων/Εργαλεία 

 ΟΠΣ ΚΥ 

 

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. 

 

Προφίλ Ικανοτήτων  

 

ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Υπάλληλος Γραφείου Γ3 – 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. Διοικητική  νομοθεσία - Διαδικασίες 

    
 


