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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 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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 
· Εποπτεύει:
· 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.
· 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.
· 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.
· 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 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:
· 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.
· 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.
· 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.
· 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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Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.)
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.. 

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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


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:
·  διορισμού, προσλήψεων και μετατάξεων προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε..
· για την αποτελεσματική κατανομή και ανακατανομή του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε. (τοποθετήσεις, μετατάξεις, , μεταθέσεις, αποσπάσεις).
· 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:
· 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.
· 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.
· 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..

Επιθυμητή Εμπειρία
- Θητεία (1) έτους σε θέση ευθύνης πρ/νου αντίστοιχου τμήματος ή
- Θητεία (2) ετών σε θέση ευθύνης πρ/νου τμήματος αντίστοιχης οργανικής μονάδας ή
- Προϋπηρεσία (3) ετών στο αντίστοιχο τμήμα και ενδελεχή γνώση και κατανόηση των αντικειμένων και της σχετικής νομοθεσίας 

Λοιπά Επιθυμητά προσόντα 
· Πτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμηση Νομικής, Οικονομικών ή Διοικητικών σχολών της ημεδαπής ή της αλλοδαπής ή πτυχίο ή δίπλωμα τμημάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. της ημεδαπής ή αλλοδαπής οποιασδήποτε κατεύθυνσης με αναγνωρισμένο μεταπτυχιακό ή διδακτορικό τίτλο σπουδών νομικής, οικονομικής ή διοικητικής κατεύθυνσης.
· Μεταπτυχιακός  τίτλος σπουδών σε συναφές προς τη Διεύθυνση αντικείμενο.
· Αποφοίτηση  από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.
· Καλή  γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.).
· Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων, β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου 
· Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες.
· Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης.

Προφίλ Ικανοτήτων
	ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: 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
	
	
	
	

	





ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc237943720]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Σταδιοδρομίας Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ.
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.)
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..
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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 
· Εποπτεύει τις διαδικασίες:
· για την πλήρωση θέσεων Προϊσταμένων οργανικών μονάδων Γενικής Διεύθυνσης, Διεύθυνσης, Υποδιεύθυνσης, Τμήματος και Αυτοτελών Γραφείων της Α.Α.Δ.Ε..
· πρόωρης λήξης της θητείας των προϊσταμένων οργανικών μονάδων της Α.Α.Δ.Ε..
· μετάθεσης/μετακίνησής τους σε αντίστοιχες κενές θέσεις ευθύνης.
· μισθολογικής και βαθμολογικής κατάταξης υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., καθώς και περικοπής αποδοχών βάσει των κείμενων διατάξεων.
· για τη μονιμοποίηση των δοκίμων υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε..
·  για την αναγνώριση προϋπηρεσίας στο δημόσιο και εκτός δημοσίου τομέα του προσωπικού της Α.Α.Δ.Ε., κατά τις ισχύουσες διατάξεις.
· για την αναγνώριση συνάφειας μεταπτυχιακού/διδακτορικού τίτλου σπουδών των υπαλλήλων της Α.Α.Δ.Ε., κατά τις κείμενες διατάξεις.
·  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.
· 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

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.


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 
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	Επίπεδο 4

	Επαγγελματικές ικανότητες

	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
	
	
	
	

	






ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc237943726]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ - Πειθαρχικής Διαδικασίας και Δεοντολογίας της Δ.Δ.Α.Δ.
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.)
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..

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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


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.
· 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
- 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
	
	
	
	

	




ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc237943730]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  E΄ - Διαχείρισης της Απόδοσης και Βαθμολογικής Εξέλιξης του Ανθρώπινου Δυναμικού της Δ.Δ.Α.Δ.
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Διαχείρισης Ανθρώπινου Δυναμικού (Δ.Δ.Α.Δ.)
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..

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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης εργασίας 
· Συντονίζει  και εποπτεύει:
· την ανάλυση, περιγραφή, αξιολόγηση και επικαιροποίηση  των Περιγραμμάτων  Θέσεων Εργασίας της Ανεξάρτητης Αρχής Δημοσίων Εσόδων
· την κατάρτιση και συντήρηση του Μητρώου των Θέσεων Εργασίας της ΑΑΔΕ
· την κατάρτιση και ανάπτυξη  του Πλαισίου Ικανοτήτων της ΑΑΔΕ
· 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), 
· 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,
· 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.
· 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
- 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
	
	
	
	

	





ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc237943741]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Α΄ - Διοικητικής Οργάνωσης
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Οργάνωσης (Δ.ΟΡΓ.)
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..

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.
· Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


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 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..

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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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc73607828][bookmark: _Toc132798876][bookmark: _Toc237943744]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Β΄- Συλλογικών Οργάνων
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Οργάνωσης (Δ.ΟΡΓ.)
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 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.
[bookmark: _Hlk229045277]Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


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.
· 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).

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.


Προφίλ Ικανοτήτων
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc526162717][bookmark: _Toc73607831][bookmark: _Toc132798879][bookmark: _Toc237943747]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διαδικασιών, Λειτουργιών και Μεθόδων 
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Οργάνωσης (Δ.ΟΡΓ.)
Τμήμα: Γ΄- Διαδικασιών, Λειτουργιών και Μεθόδων
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, Λειτουργιών και Μεθόδων της Διεύθυνσης Οργάνωσης, ώστε δια των δράσεων και ενεργειών του να συμβάλλει στη βελτίωση της αποτελεσματικότητας των λειτουργιών  και μεθόδων, των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ καθώς και στη διαχείριση των λειτουργικών διαδικασιών της, όπως προβλέπεται στον Οργανισμό αυτής. 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, 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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.




Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης 
· Συντονίζει, εποπτεύει και ελέγχει τις ενέργειες για την επεξεργασία και έκδοση εγχειριδίων λειτουργικών διαδικασιών των υπηρεσιών της (στην επιλογή των οποίων συμμετέχει). 
· Συντονίζει εποπτεύει και ελέγχει τις ενέργειες για την παρακολούθηση και έγκριση της ανάρτησης στο Ηλεκτρονικό Μητρώο Διαδικασιών της ΑΑΔΕ των καταγεγραμμένων λειτουργικών διαδικασιών, από τις καθ΄ ύλην αρμόδιες  Υπηρεσίες αυτής, και μεριμνά για τη συνεχή επικαιροποίηση τους.  
· Συντονίζει και ελέγχει τις ενέργειες για την τήρηση, επικαιροποίηση και αξιοποίηση του Μητρώου λειτουργικών διαδικασιών των υπηρεσιών της ΑΑΔΕ και του θεσμικού πλαισίου τους, καθώς και κάθε άλλου απαραίτητου σχετικού στοιχείου αυτών.  
· Συντονίζει και ελέγχει τις ενέργειες για τη μελέτη, αξιολόγηση και αξιοποίηση των σύγχρονων διοικητικών λειτουργιών και μεθόδων, καθώς και των εκθέσεων και πεπραγμένων των κατ΄ αντικείμενο αρμόδιων υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, για την υποβολή, κατά περίπτωση, προτάσεων βελτίωσης της αποτελεσματικότητας των λειτουργιών και μεθόδων τους.
· Συντονίζει αρμοδίως 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.
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.
Προφίλ Ικανοτήτων
	ΘΕΣΗ ΕΡΓΑΣΙΑΣ: Προϊστάμενος του Τμήματος  Γ΄- Διαδικασιών, Λειτουργιών και Μεθόδων

	Ικανότητες 
	Απαιτούμενο επίπεδο επάρκειας 

	 
	Επίπεδο 1 
	Επίπεδο 2 
	Επίπεδο 3
	Επίπεδο 4

	Επαγγελματικές Iκανότητες

	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 
	 
	 
	 
	 

	 

	Διοικητικές Ικανότητες

	1. Ηγεσία
	 
	 
	 
	 

	2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων
	 
	 
	 
	 

	 




ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc73607834][bookmark: _Toc132798882][bookmark: _Toc237943750]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος  Δ΄ - Παρακολούθησης και Εφαρμογής Διοικητικής Νομοθεσίας
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Οργάνωσης (Δ.ΟΡΓ.)
Τμήμα: Δ΄- Παρακολούθησης και Εφαρμογής Διοικητικής Νομοθεσίας
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος της Διεύθυνσης Οργάνωσης

Σκοπός της θέσης εργασίας
Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος είναι να διασφαλίζει την παρακολούθηση και εφαρμογή της διοικητικής νομοθεσίας, με την παροχή οδηγιών προς τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε. και τη διάχυση της γνώσης για την ενιαία και ομοιόμορφη εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και εν γένει διατάξεων που αφορούν σε γενικές διοικητικές διαδικασίες, την κατάρτιση πληροφοριακού υλικού (Εγχειριδίων, Οδηγών, Αφισών) και την υποβολή του στην Διεύθυνση Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.), καθώς και την καλύτερη επικοινωνία των υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., τόσο μεταξύ αυτών, όσο και με άλλες δημόσιες υπηρεσίες και ενδιαφερόμενους φορείς. 

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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.


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. 
· Καθορίζει τις διαδικασίες, αναθέτει αρμοδιότητες και παρακολουθεί το θεσμικό πλαίσιο για τη ψηφιακή διακυβέρνηση, κατά το μέρος που αφορά στις αρμοδιότητες του Τμήματος, για την παροχή των αναγκαίων οδηγιών προς τις Υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.
· Συντονίζει και ελέγχει την έκδοση αποφάσεων που αφορούν στα πιστοποιητικά και στις βεβαιώσεις που εκδίδονται από τις υπηρεσίες της Α.Α.Δ.Ε.
· Καθορίζει τις διαδικασίες, αναθέτει αρμοδιότητες και παρακολουθεί την καταγραφή των ερωτημάτων και των υποδείξεων των πολιτών και των υπαλλήλων των Υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε. για θέματα αρμοδιότητας του Τμήματος, τη διαμεσολάβηση σε περιπτώσεις εσφαλμένης ερμηνείας των σχετικών διατάξεων που αφορούν στην ορθή διεκπεραίωση διοικητικών διαδικασιών και υποβάλλει προτάσεις για την επίλυση των προβλημάτων που προκύπτουν κατά την εφαρμογή των εν λόγω διατάξεων. 
· Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση πληροφοριακού υλικού (εγχειριδίων, οδηγιών, φυλλαδίων, αφισών) με θέματα αρμοδιότητας υπηρεσιών της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με αυτές και την υποβολή του προς τη Διεύθυνση Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.).
· Συντονίζει και ελέγχει την κατάρτιση εγχειριδίων με τις απαντήσεις στα συνηθέστερα ερωτήματα σε φορολογικά και τελωνειακά θέματα και εν γένει σε θέματα για τα οποία παρατηρείται αυξημένο ενδιαφέρον, και την υποβολή τους προς τη Διεύθυνση Επικοινωνίας (Δ.ΕΠΙΚ.),  καθώς και σε θέματα του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και λοιπών γενικών διοικητικών διαδικασιών.
· 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. και γ) Συνοπτικό Οργανόγραμμα της Α.Α.Δ.Ε. και των επιμέρους Υπηρεσιών της.
· Συντονίζει και ελέγχει την αποστολή του πληροφοριακού υλικού και των διοικητικών πράξεων αρμοδιότητας του Τμήματος προς υπηρεσίες της Γενικής Διεύθυνσης Ηλεκτρονικής Διακυβέρνησης (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.)  για την ανάρτησή τους στην ιστοσελίδα της  Α.Α.Δ.Ε. και στην Ηλεκτρονική Βιβλιοθήκη αυτής.
· 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, Εσωτερικών, Ψηφιακής Διακυβέρνησης και Δικαιοσύνης για το κύρος των αλλοδαπών δημοσίων εγγράφων και δ) όποτε κριθεί απαραίτητο, με τις αρμόδιες Υπηρεσίες των Υπουργείων Ψηφιακής Διακυβέρνησης για θέματα που αφορούν στην ορθή εφαρμογή του Κώδικα Διοικητικής Διαδικασίας και άλλων διοικητικών διαδικασιών και στο θεσμικό πλαίσιο για την ψηφιακή διακυβέρνηση, καθώς και  Εξωτερικών και Εσωτερικών, για ειδικότερα διοικητικά θέματα. Καθορίζει τις διαδικασίες και αναθέτει αρμοδιότητες για την κατάρτιση των εκάστοτε προβλεπόμενων εκθέσεων απολογισμού και προγραμματισμού του έργου 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.

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.
· Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης.
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Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.)
Τμήμα: Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακής Ακαδημίας

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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

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.
· Επιβλέπει και συντονίζει τις ενέργειες: α) επιλογής εκπαιδευτών εκ του μητρώου εκπαιδευτών της ΦΟ.Τ.Α., το οποίο τηρείται από το Τμήμα Β’, β) ανάθεσης σ’ αυτούς του εκπαιδευτικού έργου και γ) συντονισμού τους και της παροχής κατευθύνσεων  σε αυτούς.
· 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.
· Καταρτίζει και επικαιροποιεί (όπου αυτό απαιτείται) τον προγραμματισμό εκπαίδευσης του ανθρώπινου δυναμικού της Α.Α.Δ.Ε., σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες αυτής, 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 τη συγγραφή, συγκέντρωση, ταξινόμηση και επικαιροποίηση του εκπαιδευτικού υλικού. 
· 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 τη 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 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.
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 
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	Επίπεδο 4

	Επαγγελματικές Iκανότητες

	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 
	 
	 
	 
	 

	 

	Διοικητικές Ικανότητες

	1. Ηγεσία
	 
	 
	 
	 

	2. Διαχείριση ανθρώπινων πόρων
	 
	 
	 
	 

	 





ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc525901964][bookmark: _Toc73607843][bookmark: _Toc132798891][bookmark: _Toc237943760]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Β΄- Υλοποίησης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.)
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. 

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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος
· Καθορίζει και επιβλέπει τις διαδικασίες υλοποίησης προγραμμάτων εκπαίδευσης (ενημέρωσης, κατάρτισης, επιμόρφωσης και εξειδίκευσης) και λοιπών εκπαιδευτικών δράσεων.
· Επιβλέπει την κατάρτιση και τήρηση μητρώου εκπαιδευτών της Α.Α.Δ.Ε. και την αξιολόγηση αυτών, κατ΄εφαρμογή των αντίστοιχων διαμορφωθέντων συστημάτων από το Τμήμα Α΄- Προγραμματισμού, Ανάπτυξης και Αξιολόγησης Εκπαιδευτικού Έργου της Διεύθυνσης. 
· 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.
· Μεριμνά για την εξασφάλιση των αναγκαίων υποδομών και υπηρεσιών για την υλοποίηση των εκπαιδευτικών προγραμμάτων και δράσεων.
· Επιβλέπει τη διοργάνωση στην Ελλάδα και στο εξωτερικό εκπαιδευτικών προγραμμάτων και δράσεων ενημέρωσης και ανταλλαγής τεχνογνωσίας.
· 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 – HRMS – Ηλεκτρονικό μητρώο εκπαιδευτών - Ms Office

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.
· 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
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc525901968][bookmark: _Toc73607846][bookmark: _Toc132798894][bookmark: _Toc237943763]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Γ΄- Διοικητικής και Τεχνικής Υποστήριξης Εκπαιδευτικού Έργου
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.)
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 τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης και τη διαχείριση και λειτουργία των υποδομών τηλεκπαίδευσης και γενικότερα τη τεχνική υποστήριξη των δράσεων της Ακαδημίας.

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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος
· Επιβλέπει τη διοικητική και γραμματειακή υποστήριξη της Διεύθυνσης.
· Επιβλέπει την τεχνική υποστήριξη των υποδομών πληροφορικής και των δράσεων της Ακαδημίας. 
· Μεριμνά για την οργάνωση και τη λειτουργία υποδομών τηλεκπαίδευσης και εκπαιδευτικής διαδικτυακής πύλης, σε συνεργασία με τις αρμόδιες υπηρεσίες εντός και εκτός της Α.Α.Δ.Ε. 
· 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, με τη συνδρομή της Διεύθυνσης Στρατηγικού Σχεδιασμού.
· Μεριμνά για την κατάρτιση προγραμματισμού προμηθειών της Διεύθυνσης και για την καλή εκτέλεση των σχετικών συμβάσεων.
· Επιβλέπει τη 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, τη βελτίωση των υφισταμένων, καθώς και για την υποστήριξη αυτών, αντίστοιχα.
· 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, ePresence & HRMS

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.
· Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης.
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ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕΣΗΣ ΕΡΓΑΣΙΑΣ
[bookmark: _Toc132798899][bookmark: _Toc237943768]Τίτλος της θέσης εργασίας: Προϊστάμενος του Τμήματος Δ΄- Έρευνας, Καινοτομίας & Ιστορικής Τεκμηρίωσης
Οργανισμός: Ανεξάρτητη Αρχή Δημοσίων Εσόδων
Γενική Διεύθυνση: Ανθρώπινου Δυναμικού και Οργάνωσης (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.)
Διεύθυνση: Φορολογική και Τελωνειακή Ακαδημία (ΦΟ.Τ.Α.)
Τμήμα: Δ΄- Έρευνας, Καινοτομίας & Ιστορικής Τεκμηρίωσης
Άμεσα Προϊστάμενος: Προϊστάμενος Φορολογικής & Τελωνειακή Ακαδημίας

Σκοπός της θέσης εργασίας 
Ο ρόλος του Προϊσταμένου Τμήματος Δ΄- Έρευνας, Καινοτομίας & Ιστορικής  Τεκμηρίωσης είναι o συντονισμός των ενεργειών για την ανίχνευση, σχεδιασμό και υλοποίηση ερευνητικών δράσεων με σκοπό την ενσωμάτωση της καινοτομίας στην Αρχή, κατά περίπτωση, καθώς και την προβολή της εξέλιξης αυτής,  μέσω της προαγωγής της ιστορικής τεκμηρίωσης.

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.
Μεριμνά για την εφαρμογή, την εποπτεία και τον έλεγχο των σχετικών μέτρων και διαδικασιών για την πολιτική ασφάλειας της Υπηρεσίας, σε συνεργασία με τον Προϊστάμενο της Υπηρεσίας.

Καθήκοντα συγκεκριμένης θέσης Προϊσταμένου Τμήματος
· Διαμορφώνει τη μεθοδολογία και επιβλέπει την ανίχνευση και αξιολόγηση των ερευνητικών αναγκών, καθώς και το σχεδιασμό των ερευνητικών δράσεων σε θέματα αρμοδιότητας και ενδιαφέροντος της ΑΑΔΕ.
· Συντονίζει την  υποστήριξη ερευνητικών προγραμμάτων και εργασιών στο πλαίσιο πτυχιακών, μεταπτυχιακών, διδακτορικών και μεταδιδακτορικών σπουδών, σε συνεργασία με την Ακαδημαϊκή κοινότητα και  ερευνητικούς φορείς, καθώς και υπηρεσίες εντός της Αρχής.
· Σχεδιάζει τον τρόπο οργάνωσης και επιβλέπει τη 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 και την πρόσβαση σε βάσεις δεδομένων σε συνεργασία με τις κατ’ αντικείμενο αρμόδιες Γενικές Διευθύνσεις και Αυτοτελείς Υπηρεσίες και με ημεδαπές και αλλοδαπές βιβλιοθήκες.
· Συντονίζει τις ενέργειες για τη συλλογή, καταγραφή, επεξεργασία, ψηφιοποίηση, ταξινόμηση, φύλαξη αρχειακού υλικού, κειμηλίων και ιστορικών στοιχείων και αντικειμένων που αφορούν ή σχετίζονται με την ιστορία της εξέλιξης και της δράσης των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ.
· Επιβλέπει τις ενέργειες  για την  ανταλλαγή,  συντήρηση και  αξιοποίηση ιστορικών στοιχείων, με σκοπό την προαγωγή της ιστορικής έρευνας και την προβολή της ιστορίας των Υπηρεσιών της ΑΑΔΕ, σε συνεργασία  με εξωτερικούς φορείς.
· Συντονίζει τις δράσεις: α) για τη δημιουργία και οργάνωση μόνιμων εκθεσιακών χώρων στην έδρα της ΦΟ.Τ.Α, αλλά και βραχυχρόνιων εκθέσεων σε άλλους χώρους εκτός της έδρας της ΦΟ.Τ.Α., β) για την έκθεση του ιστορικού αρχειακού υλικού, των  ιστορικών στοιχείων και των κειμηλίων που προέρχονται από τις υπηρεσίες  της ΑΑΔΕ με σκοπό την ανάδειξη της ιστορίας τους, γ) για τη διοργάνωση συναφών εκπαιδευτικών και ενημερωτικών δράσεων σε ενδιαφερόμενα μέρη.
· Εποπτεύει τη  δημιουργία και επικαιροποίηση του  αρχείου των ερευνητών που συμμετείχαν σε προγράμματα και δράσεις της Ακαδημίας.
· Μεριμνά για τη διοργάνωση εκθέσεων, ημερίδων και διαλέξεων, την έκδοση εντύπων ή άλλων εκδόσεων για την προβολή καινοτόμων δράσεων, της ιστορίας και του έργου της Αρχής, τη διάχυση της γνώσης, σε συνεργασία με τη Δ/νση Επικοινωνίας, καθώς και Εκπαιδευτικών Ιδρυμάτων και λοιπών φορέων εκπαίδευσης, κατά περίπτωση. 
· 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 δράσεις που άπτονται των αρμοδιοτήτων του Τμήματος. 

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.
Καλή γνώση της αγγλικής γλώσσας (όπως αυτή ορίζεται από το Α.Σ.Ε.Π.).
Γνώση χειρισμού ηλεκτρονικών υπολογιστών στα αντικείμενα: α) επεξεργασίας κειμένων β) υπολογιστικών φύλλων και γ) υπηρεσιών διαδικτύου. 
Αποφοίτηση από την Εθνική Σχολή Δημόσιας Διοίκησης.
Διοικητικές, επικοινωνιακές και ηγετικές ικανότητες.
Δεξιότητες επίλυσης προβλημάτων, λήψης αποφάσεων, παρακίνησης και διαχείρισης απόδοσης.
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