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ΘΕΜΑ: «Ρρόςκληςη εκδήλωςησ ενδιαφζροντοσ για την υποβολή υποψηφιοτήτων πλήρωςησ θζςεων 

Ρροϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων επιπζδου Τμήματοσ τησ Διεφθυνςησ Οργάνωςησ (Δ.ΟΓ.), τησ 

Φορολογικήσ και Τελωνειακήσ Ακαδημίασ (ΦΟ.Τ.Α.), καθϊσ και του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ Διοίκηςησ 

(Α.Τ.Δ.) και του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ Υποςτήριξησ (Α.Τ.Υ.) τησ Γενικήσ Διεφθυνςησ Ανθρϊπινου 

Δυναμικοφ και Οργάνωςησ (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) τησ Ανεξάρτητησ  Αρχήσ  Δημοςίων  Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.)» . 

 

Σφμφωνα με τισ διατάξεισ του Κεφαλαίου Αϋ «Σφςταςη Ανεξάρτητησ Αρχήσ Δημοςίων Εςόδων» του ν. 

4389/2016 (Αϋ94) «Επείγουςεσ διατάξεισ για την εφαρμογή τησ ςυμφωνίασ δημοςιονομικϊν ςτόχων και 

διαρθρωτικϊν μεταρρυθμίςεων και άλλεσ διατάξεισ» και ειδικότερα των άρκρων 14, 17, 26, 27, 38 και 41 

αυτοφ, όπωσ ζχουν τροποποιθκεί και ιςχφουν, κακϊσ και τα οριηόμενα ςτθν ΔΔΑΔ Γ 1130900 ΕΞ 

2016/08.09.2016 (Βϋ 2922) Απόφαςθ του Γενικοφ Γραμματζα Δθμοςίων Εςόδων του Υπουργείου 

Οικονομικϊν «Καθοριςμόσ τησ διαδικαςίασ, των οργάνων και των κριτηρίων αξιολόγηςησ των 

υποψηφιοτήτων για την επιλογή Προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων επιπζδου Γενικήσ Διεφθυνςησ, 

Διεφθυνςησ και Τμήματοσ των υπηρεςιϊν τησ Γενικήσ Γραμματείασ Δημοςίων Εςόδων του Υπουργείου 

Οικονομικϊν, καθϊσ και των Υπευθφνων Αυτοτελϊν Γραφείων αυτήσ», όπωσ ζχει τροποποιθκεί, 

ςυμπλθρωκεί και ιςχφει, εκδίδουμε Ρρόςκλθςθ εκδιλωςθσ ενδιαφζροντοσ για τθν επιλογι και 

τοποκζτθςθ Ρροϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων επιπζδου Τμήματοσ τησ Διεφθυνςησ Οργάνωςησ 

(Δ.ΟΓ.), τησ Φορολογικήσ και Τελωνειακήσ Ακαδημίασ (ΦΟ.Τ.Α.), καθϊσ και του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ 
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Διοίκηςησ (Α.Τ.Δ.) και του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ Υποςτήριξησ (Α.Τ.Υ.) τησ Γενικήσ Διεφθυνςησ 

Ανθρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςησ (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) τησ Ανεξάρτητησ  Αρχήσ  Δημοςίων  Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.),  ωσ ακολοφκωσ: 

 

  

 

1. Ρεριγράμματα θζςεων εργαςίασ των προκηρυςςόμενων θζςεων ευθφνησ.  

 

Ο ςκοπόσ των προκθρυςςόμενων κζςεων ευκφνθσ, οι ειδικζσ αρμοδιότθτεσ, θ γενικι περιγραφι 

κακθκόντων αυτϊν, οι ειδικζσ απαιτιςεισ, θ επικυμθτι εμπειρία, κακϊσ και τα απαιτοφμενα τυπικά και 

λοιπά επικυμθτά προςόντα προδιαγράφονται ςτα αντίςτοιχα περιγράμματα κζςεων εργαςίασ, που 

κακορίςτθκαν ςφμφωνα με τθν υπ’ αρικμ. ΔΔΑΔ Ε 1176068 ΕΞ 2017/24.11.2017 (Βϋ 4227) Απόφαςθ του 

Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.), «Καθοριςμόσ Περιγραμμάτων Θζςεων 

Εργαςίασ τησ Ανεξάρτητησ Αρχήσ Δημοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.)», όπωσ αυτι επικαιροποιικθκε με τθν υπ’ 

αρικμ. ΔΔΑΔ Ε 1134040 ΕΞ 2020/18.11.2020 (Βϋ 5401) Απόφαςθ του Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ 

Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.) «Επικαιροποίηςη - Καθοριςμόσ Περιγραμμάτων Θζςεων Εργαςίασ Υπηρεςιϊν 

τησ Ανεξάρτητησ Αρχήσ Δημοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.)», και προςαρτϊνται ςτθν παροφςα, αποτελϊντασ 

αναπόςπαςτο μζροσ αυτισ (ΡΑΑΤΗΜΑΤΑ  I ζωσ  ΙΧ).  

Επιπλζον, κάκε ειδικότερο κακικον που απορρζει από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςτισ 

οικείεσ διατάξεισ τθσ υπ’ αρικμ. Δ.ΟΓ.Α 1125859 ΕΞ 2020/23.10.2020 (Βϋ4738) Απόφαςθσ του Διοικθτι 

ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ  ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΚΑΙ ΟΓΑΝΩΣΗΣ (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.) 

ΤΗΣ Α.Α.Δ.Ε. 

Α/Α ΡΟΚΥΗΣΣΟΜΕΝΕΣ ΘΕΣΕΙΣ- ΟΓΑΝΙΚΕΣ ΜΟΝΑΔΕΣ  ΘΕΣΗ ΕΥΘΥΝΗΣ 

ΕΡΙΡΕΔΟΥ 

ΑΥΤΟΤΕΛΗ ΤΜΗΜΑΤΑ ΑΡΕΥΘΕΙΑΣ ΥΡΑΓΟΜΕΝΑ ΣΤΗ Γ.Δ.Α.Δ.Ο 

1.  Αυτοτελζσ Τμιμα Διοίκθςθσ (Α.Τ.Δ.) 
 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ 

2. Αυτοτελζσ Τμιμα Υποςτιριξθσ (Α.Τ.Υ.) 
 

Αυτοτελοφσ Τμιματοσ 

ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΟΓΑΝΩΣΗΣ 

3. Τμιμα Α’ - Διοικθτικισ Οργάνωςθσ Τμιματοσ 

4. Τμιμα Β’ - Συλλογικϊν Οργάνων Τμιματοσ 

5. Τμιμα Γ’ - Διαδικαςιϊν και Ραραγωγικότθτασ Τμιματοσ 

6. Τμιμα Δ’ - Υποκζςεων Ρολιτϊν Τμιματοσ 

ΦΟΟΛΟΓΙΚΗ & ΤΕΛΩΝΕΙΑΚΗ ΑΚΑΔΗΜΙΑ 

7. Τμιμα Α’ - Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

Τμιματοσ 

8. Τμιμα Β’ - Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων Τμιματοσ 

9. Τμιμα Γ’ – Διοικθτικισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου 

Τμιματοσ 

ΑΔΑ: 61ΔΣ46ΜΠ3Ζ-2ΘΝ



 

3 
 

τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.), «Οργανιςμόσ τησ Ανεξάρτητησ Αρχήσ Δημοςίων 

Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.)», όπωσ ζχει τροποποιθκεί, ςυμπλθρωκεί και ιςχφει, αποτελεί μζροσ των κακθκόντων 

των  Ρροϊςταμζνων  των  προκθρυςςόμενων κζςεων ευκφνθσ. 

 

2. Δικαίωμα υποβολήσ αίτηςησ υποψηφιότητασ 

 

2.1. Δικαίωμα υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ για τισ ωσ άνω προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ 

ζχουν, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτισ διατάξεισ του άρκρου 77 «Κλάδοι Προϊςταμζνων Αυτοτελϊν 

Τμημάτων, Τμημάτων και Αυτοτελϊν Γραφείων των Υπηρεςιϊν» τθσ υπ’ αρικμ. Δ.ΟΓ.Α 1125859 ΕΞ 

2020/23.10.2020 (Βϋ4738) Απόφαςθσ του Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.), 

«Οργανιςμόσ τησ Ανεξάρτητησ Αρχήσ Δημοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε.)», όπωσ ζχει τροποποιθκεί, 

ςυμπλθρωκεί και ιςχφει, υπάλληλοι τησ Αρχήσ όπωσ ορίηονται κατωτζρω: 

α)  Για τισ κζςεισ των Ρροϊςταμζνων των Τμημάτων τθσ Διεφθυνςησ Οργάνωςησ (Δ.ΟΓ.), κακϊσ και 

τθσ Φορολογικήσ και Τελωνειακήσ Ακαδημίασ (ΦΟ.Τ.Α.) τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ (Γ.Δ.Α.Δ.Ο.), προΐςτανται υπάλλθλοι κατθγορίασ ΡΕ όλων των κλάδων. 

β) Για τθ κζςθ του Ρροϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ Διοίκηςησ (Α.Τ.Δ.) τθσ Γ.Δ.Α.Δ.Ο. 

προΐςταται υπάλλθλοσ κατηγορίασ ΡΕ όλων των κλάδων ή υπάλληλοσ κατηγορίασ ΤΕ όλων των 

κλάδων.  

γ) Για τθ κζςθ του Ρροϊςταμζνου του Αυτοτελοφσ Τμήματοσ Υποςτήριξησ (Α.Τ.Υ.) τησ Γ.Δ.Α.Δ.Ο. 

προΐςταται υπάλλθλοσ κατηγορίασ ΡΕ του κλάδου Εφοριακϊν ή υπάλληλοσ κατηγορίασ ΡΕ 

οποιουδήποτε κλάδου που πλθροί τισ αντίςτοιχεσ προχποκζςεισ διοριςμοφ, όπωσ αυτζσ ορίηονται ςτθν 

υποπερίπτωςθ αϋ τθσ περίπτωςθσ 1 τθσ παραγράφου 3 του άρκρου 70 τθσ παροφςασ απόφαςθσ ι 

υπάλλθλοσ κατηγορίασ ΤΕ του κλάδου Εφοριακϊν ή υπάλληλοσ κατηγορίασ ΤΕ οποιουδήποτε κλάδου 

που πλθροί τισ αντίςτοιχεσ προχποκζςεισ διοριςμοφ, όπωσ αυτζσ ορίηονται ςτθν υποπερίπτωςθ αϋ τθσ 

περίπτωςθσ  3 τθσ παραγράφου 3 του άρκρου 70 τθσ παροφςασ. 

 

 
2.2. Οι ανικοντεσ ςτουσ κλάδουσ και τισ κατθγορίεσ τθσ προθγθκείςασ υποπαραγράφου (2.1.) 

υπάλλθλοι, προκειμζνου να ςυμμετάςχουν ςτθ διαδικαςία πλιρωςθσ των ωσ άνω παρατικζμενων κζςεων 

ευκφνθσ, πρζπει επιπλζον, κατά τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ αιτιςεων 

υποψθφιοτιτων, να πλθροφν τισ προχποκζςεισ επιλογισ του άρκρου 26, παρ. 1 και 2 περ. γϋ του ν. 

4389/2016 (Αϋ 94), όπωσ ζχει ςυμπλθρωκεί δυνάμει των άρκρων 42 του ν. 4465/2017 (Αϋ47) και 21 του ν. 

4778/2021 (Αϋ26) και ιςχφει, ωσ ακολοφκωσ: 

i)  να ζχουν αςκιςει για τουλάχιςτον ζνα (1) ζτοσ κακικοντα προϊςταμζνου Τμιματοσ, ή  

ii) να είναι κάτοχοι αναγνωριςμζνου ςυναφοφσ διδακτορικοφ διπλϊματοσ ι απόφοιτοι τθσ Εκνικισ  

Σχολισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αυτοδιοίκθςθσ (Ε.Σ.Δ.Δ.Α.) ι κάτοχοι αναγνωριςμζνου ςυναφοφσ  
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μεταπτυχιακοφ τίτλου ςπουδϊν, και κατζχουν το βακμό Βϋ με πλεονάηοντα χρόνο τουλάχιςτον  

τζςςερα (4) ζτθ ςτο βακμό αυτόν, ή  

iii)  να κατζχουν το βακμό Α’  και  

iv) να ζχουν ςυμμετάςχει ςτισ διαδικαςίεσ αξιολόγθςθσ τθσ παρ. 1 του άρκρου 28 του ν. 4389/2016, 

εκτόσ αν θ μθ ςυμμετοχι οφείλεται ςε λόγουσ ανωτζρασ βίασ. Η εν λόγω προχπόκεςθ ιςχφει υπό τον όρο 

ζκδοςθσ τθσ αναφερόμενθσ ςτθν παράγραφο 3 του άρκρου 47 του ν. 4778/2021 (Αϋ 26), απόφαςθσ του 

Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 

2.3. Για τθν εφαρμογι των αναφερόμενων διατάξεων, αλλά και τθ μοριοδότθςθ του χρόνου άςκθςθσ 

κακθκόντων ευκφνθσ του υποψθφίου, λαμβάνεται υπόψθ αποκλειςτικά θ άςκθςθ κακθκόντων 

Υπθρεςιακοφ Γραμματζα και θ εν τοισ πράγμαςι άςκθςθ κακθκόντων ευκφνθσ επιπζδου Γενικισ 

Διεφκυνςθσ, Διεφκυνςθσ ι Τμιματοσ, αντίςτοιχα, που ζχει διανυκεί ςε Υπουργεία, Γενικζσ και Ειδικζσ 

Γραμματείεσ, αποκεντρωμζνεσ διοικιςεισ, Ν.Ρ.Δ.Δ., Ανεξάρτθτεσ Αρχζσ, Ο.Τ.Α. Αϋ και Βϋ βακμοφ και Ν.Ρ.Δ.Δ. 

αυτϊν, ςε αυτοτελείσ δθμόςιεσ υπθρεςίεσ, κακϊσ και ςε νομικά πρόςωπα ιδιωτικοφ δικαίου που ανικουν 

ςτθ Γενικι Κυβζρνθςθ, όπωσ εκάςτοτε οριοκετείται από τθν Ελλθνικι Στατιςτικι Αρχι ςτο Μθτρϊο Φορζων 

Γενικισ Κυβζρνθςθσ. 

Στισ περιπτϊςεισ υποψιφιων υπαλλιλων που ζχουν αςκιςει κακικοντα αναπλθρωτι Ρροϊςταμζνου 

οργανικισ μονάδασ, βάςει των διατάξεων του άρκρου 87 του Υ.Κ., όπωσ ιςχφει, καλοφνται οι υποψιφιοι 

όπωσ υποβάλουν, με τθν αίτθςθ υποψθφιότθτάσ τουσ, ςχετικζσ αποφάςεισ ι διαταγζσ που πιςτοποιοφν τον 

χρόνο άςκθςθσ κακθκόντων αναπλθρωτι Ρροϊςταμζνου, οποιουδιποτε επιπζδου, ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ.  

 

3. Κωλφματα υποψηφιότητασ 

  3.1. Δεν επιτρζπεται να είναι υποψιφιοσ για επιλογι ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου υπάλλθλοσ ςτο 

πρόςωπο του οποίου ςυντρζχουν τα κωλφματα υποψθφιότθτασ, κατά τα οριηόμενα ςτισ διατάξεισ τθσ 

παραγράφου 4 του άρκρου 84 του ν.3528/2007 (Αϋ26), όπωσ αυτό αντικαταςτάκθκε και ιςχφει με τθν 

παράγραφο  1 του άρκρου 45  του ν. 4674/2020 (Αϋ53). 

Ειδικότερα, 

α) Δεν επιτρζπεται να είναι υποψιφιοσ για επιλογι ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου οποιουδιποτε 

επιπζδου υπάλλθλοσ που αποχωρεί αυτοδικαίωσ από τθν υπθρεςία εντόσ ενόσ (1) ζτουσ από τθν 

θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ των υποψθφιοτιτων. 

β) Δεν επιτρζπεται να είναι υποψιφιοσ για τθν επιλογι ςε κζςθ Ρροϊςταμζνου, οφτε να 

τοποκετθκεί Ρροϊςτάμενοσ υπάλλθλοσ ο οποίοσ διανφει δοκιμαςτικι υπθρεςία ι τελεί ςε διακεςιμότθτα 

ι αργία ι ζχει καταδικαςτεί τελεςιδίκωσ για τα αναφερόμενα ςτθν παράγραφο 1 του άρκρου 8 του Υ.Κ. 

(ν.3528/2007) αδικιματα ι του ζχει επιβλθκεί τελεςίδικα οποιαδιποτε πεικαρχικι ποινι ανϊτερθ του 
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προςτίμου αποδοχϊν τεςςάρων (4) μθνϊν για οποιοδιποτε πεικαρχικό παράπτωμα μζχρι τθ διαγραφι 

τθσ ποινισ κατά το άρκρο 145 του Υ.Κ.. 

3.2. Ρεραιτζρω, ζχουν εφαρμογι οι διατάξεισ των παραγράφων 1, 2 και 5 του άρκρου 27 του ν. 

4389/2016 (Αϋ94), όπωσ αντικαταςτάκθκε με τθν παρ. 2 του άρκρου 21 του ν. 4778/2021 (Αϋ 26). 

Επιπροςκζτωσ,  ςτισ διατάξεισ τθσ παραγράφου 2 του άρκρου 1 τθσ  υπ’ αρικμ.  ΔΔΑΔ Γ 1130900 ΕΞ 

2016/08.09.2016 (Βϋ 2922) Απόφαςθσ του Γενικοφ Γραμματζα Δθμοςίων Εςόδων του Υπουργείου 

Οικονομικϊν, όπωσ ζχει τροποποιθκεί, ςυμπλθρωκεί και ιςχφει, ορίηεται ότι «…Υπάλληλοσ που επιλζγεται 

και τοποθετείται προϊςτάμενοσ ζχει δικαίωμα υποβολήσ αίτηςησ υποψηφιότητασ για την επιλογή του ςε 

θζςη ευθφνησ ίδιου ή κατϊτερου επιπζδου, εφόςον κατά την ημερομηνία λήξησ τησ προθεςμίασ υποβολήσ 

υποψηφιοτήτων ςτισ προκηρυςςόμενεσ θζςεισ ευθφνησ υπολείπεται διάςτημα μικρότερο των ζξι (6) 

μηνϊν από την προβλεπόμενη ολοκλήρωςη τησ τριετοφσ πλήρουσ θητείασ του.». Ωσ κζςθ ευκφνθσ ίδιου ι 

κατϊτερου επιπζδου κεωρείται θ κζςθ εργαςίασ τθσ Αρχισ με βάςθ τθ ςειρά κατάταξισ τθσ ςε βακμοφσ, 

ςφμφωνα με τθν παρ. 2 του άρκρου 28 του ν. 4389/2016 (Αϋ94), όπωσ ζχει τροποποιθκεί δυνάμει του 

άρκρου 23 του ν. 4778/2021 (Α’ 26) και ιςχφει.  

 

4. Κριτήρια αξιολόγηςησ των υποψηφιοτήτων 

 

Για τθν επιλογι προϊςταμζνων λαμβάνονται υπόψθ τζςςερισ (4) ομάδεσ κριτθρίων, δυνάμει των 

διατάξεων του άρκρου 85 του ν. 3528/2007 (Αϋ26), όπωσ αντικαταςτάκθκαν με τισ διατάξεισ τθσ 

παραγράφου 2 του άρκρου 45 του ν. 4674/2020 (Αϋ53), όπωσ ςυμπλθρϊκθκαν με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 4 

του άρκρου 26 του ν. 4690/2020 (Αϋ104) και τθν υπ’ αρικμ. ΔΙΔΑΔ/ Φ.35.54/2611/9356/25.06.2020 ςχετικι 

ερμθνευτικι εγκφκλιο του Υπουργείου Εςωτερικϊν, ςε ςυνδυαςμό με τισ διατάξεισ των παρ. 1, 3 και 4 του 

άρκρου 26 του ν. 4389/2016 (Αϋ94), όπωσ ιςχφουν.  

Η διαδικαςία αξιολόγθςθσ των υποψθφιοτιτων διενεργείται ςφμφωνα με τθν υπ’ αρικμ. πρωτ. ΔΔΑΔ Γ 

1130900 ΕΞ 2016/08.09.2016 (Βϋ2922) απόφαςθ του Γενικοφ Γραμματζα τθσ Γενικισ Γραμματείασ Δθμοςίων 

Εςόδων του Υπουργείου Οικονομικϊν «Καθοριςμόσ τησ διαδικαςίασ, των οργάνων και των κριτηρίων 

αξιολόγηςησ των υποψηφιοτήτων για την επιλογή προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων επιπζδου Γενικήσ 

Διεφθυνςησ, Διεφθυνςησ και Τμήματοσ των υπηρεςιϊν τησ Γενικήσ Γραμματείασ Δημοςίων Εςόδων του 

Υπουργείου Οικονομικϊν, καθϊσ και των Υπευθφνων Αυτοτελϊν Γραφείων αυτήσ», όπωσ ζχει 

τροποποιθκεί, ςυμπλθρωκεί και ιςχφει με τθν αρικ. πρωτ. ΔΔΑΔ Γ 1173943 ΕΞ 2016/01.12.2016 (Βϋ3985) 

όμοια, ςε ςυνδυαςμό με τθν υποπαράγραφο γϋ τθσ παρ. 3 και τθν υποπαράγραφο βϋ τθσ παρ. 2 του άρκρου 

41 του ν.4389/2016, κακϊσ και με τισ υπ’ αρικμ. ΔΔΑΔ Γ 1063261 ΕΞ 2017/27.04.2017 (Βϋ1509),  ΔΔΑΔ Γ 

1046609 ΕΞ 2018/22.03.2018 (Βϋ1233), ΔΔΑΔ Γ 1101476 ΕΞ2018/03.07.2018 (Βϋ2608, Βϋ3070) και ΔΔΑΔ Γ 

1077778 ΕΞ 2020/03.07.2020 (Βϋ2736,) αποφάςεισ του Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.).  
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Ειδικά για τουσ κατόχουσ μεταπτυχιακϊν τίτλων ςπουδϊν ι διδακτορικϊν διπλωμάτων, επειδι δυνάμει 

τθσ περίπτωςθσ αςτϋ τθσ παρ. 3 του άρκρου 85 του Υ.Κ., θ ςυνάφεια κρίνεται με αιτιολογία από το αρμόδιο 

ςυμβοφλιο επιλογισ προϊςταμζνων με βάςθ το αντικείμενο τθσ προκθρυςςόμενθσ κζςθσ, καλοφνται οι 

υποψιφιοι, εφόςον δεν ζχουν ενθμερϊςει το προςωπικό τουσ μθτρϊο με όλα εκείνα τα απαραίτθτα 

ςτοιχεία που δφνανται να κεμελιϊςουν τθ ςυνάφεια των μεταπτυχιακϊν τίτλων και διδακτορικϊν 

διπλωμάτων, ιδίωσ πρόγραμμα ςπουδϊν, αναλυτικι βακμολογία, τίτλοσ και περιεχόμενα μεταπτυχιακισ  

εργαςίασ και διδακτορικισ διατριβισ  κ.λπ., να επιςυνάψουν ςτθν αίτθςθ υποψθφιότθτάσ τουσ όλα τα 

απαραίτθτα ςυναφι δικαιολογθτικά για να τεκοφν υπόψθ του αρμοδίου γνωμοδοτικοφ Συμβουλίου. 

Ο χρόνοσ υπθρεςίασ εκτόσ δθμοςίου τομζα μοριοδοτείται, εφόςον ζχει αναγνωριςκεί ςε ςυναφι κζςθ 

ςτον ιδιωτικό τομζα με απόφαςθ του οικείου Υπθρεςιακοφ Συμβουλίου, κατά τα οριηόμενα ςτισ διατάξεισ 

παραγράφων 2,3 και 6 του άρκρου 98 του Υ.Κ. και του π.δ.69/2016 (Αϋ127). Σε κάκε περίπτωςθ, θ υποβολι 

τθσ αίτθςθσ και των απαραίτθτων, για τθν αναγνϊριςθ χρόνου προχπθρεςίασ εκτόσ δθμοςίου τομζα, 

δικαιολογθτικϊν, πρζπει να προθγείται τθσ καταλθκτικισ θμερομθνίασ υποβολισ τθσ υποψθφιότθτασ, 

βάςει τθσ αντίςτοιχθσ πρόςκλθςθσ εκδιλωςθσ ενδιαφζροντοσ και ςυνακόλουκα ο χρόνοσ αυτόσ 

μοριοδοτείται κατά τα ανωτζρω, εφόςον ζωσ τθν οριςτικοποίθςθ του πίνακα προκρινομζνων από το 

αρμόδιο γνωμοδοτικό ςυμβοφλιο κρικεί θ ςυνάφεια από το αρμόδιο υπθρεςιακό ςυμβοφλιο. Ο υποψιφιοσ 

υποχρεοφται να δθλϊνει εγγράφωσ κατά τθν υποβολι του βιογραφικοφ του, ότι ζχει υποβάλει αίτθςθ 

αναγνϊριςθσ προχπθρεςίασ εκτόσ δθμοςίου τομζα ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ, θ εξζταςθ τθσ 

οποίασ εκκρεμεί. 

 

5. Διαδικαςία υποβολήσ αιτήςεων υποψηφιότητασ - Ηλεκτρονική υποβολή  αίτηςησ  - Ρροθεςμία 

υποβολήσ υποψηφιότητασ 

 

 5.1. Η αίτθςθ υποψθφιότθτασ, ωσ το ςυνθμμζνο ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ Ι, υποβάλλεται μόνο θλεκτρονικά ςτθ 

διεφκυνςθ v.glarou@aade.gr εντόσ αποκλειςτικήσ προθεςμίασ δζκα (10) εργάςιμων ημερϊν από τθν 

καταχϊριςθ τθσ εν λόγω πρόςκλθςθσ ςτον ιςτότοπο τθσ Α.Α.Δ.Ε.: www.aade.gr. Η προκεςμία υποβολισ των 

αιτιςεων υποψθφιότθτασ ξεκινά ςτισ  22 Μαρτίου 2021 και λήγει ςτισ 05 Απριλίου 2021. 

 5.2. Για τθν εγκυρότθτα τθσ υποψθφιότθτασ θ αίτθςθ απαιτείται να φζρει τθν υπογραφι του 

υποψθφίου και να ζχει προθγθκεί ςάρωςθ αυτισ (δθλαδι επεξεργαςία τθσ μζςω ςαρωτι/scanner) πριν 

από τθν θλεκτρονικι υποβολι τθσ. Η αίτθςθ υποψθφιότθτασ ςυνοδεφεται υποχρεωτικά από αναλυτικό 

βιογραφικό ςθμείωμα (ωσ ςυνημμζνο ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙ), το οποίο αποτελεί αναπόςπαςτο τμιμα τθσ αίτθςθσ, 

ςυντάςςεται με ευκφνθ του υποψθφίου και επζχει κζςθ υπεφκυνθσ διλωςθσ.  

 H ςυμπλιρωςθ των εντφπων είναι υποχρεωτικι και πρζπει να γίνεται θλεκτρονικά - όχι χειρόγραφα- 

ςε μορφότυπο word (ωσ ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ Ι και ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙ που βρίςκονται αναρτθμζνα μαηί με τθν 

πρόςκλθςθ ςτον ιςτότοπο τθσ Α.Α.Δ.Ε.: www.aade.gr). Ο υποψιφιοσ υποχρεοφται να ςυμπλθρϊςει τα 

mailto:v.glarou@aade.gr
http://www.aade.gr/
http://www.aade.gr/
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οικεία πεδία που αναφζρονται ςτα υπθρεςιακά και προςωπικά του ςτοιχεία, κακϊσ και ςτα τυπικά, 

εκπαιδευτικά και επαγγελματικά προςόντα που απαιτοφνται για τισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ, 

κακϊσ και τυχόν πρόςκετεσ άλλεσ πλθροφορίεσ που εκείνοσ κρίνει ότι κα ςυντείνουν ςτθν ευνοϊκότερθ 

αξιολόγθςθ τθσ υποψθφιότθτάσ του.  

 Διόρκωςθ ι τροποποίθςθ ι ςυμπλιρωςθ των αιτιςεων και των βιογραφικϊν ςθμειωμάτων 

επιτρζπεται μόνο ζωσ τθν καταλθκτικι θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ των υποψθφιοτιτων 

που ορίηεται ςτθν πρόςκλθςθ εκδιλωςθσ ενδιαφζροντοσ.   

5.3.  Η αίτθςθ υποψθφιότθτασ ςυνοδεφεται υποχρεωτικά από Υπεφκυνθ Διλωςθ του ν.1599/1986 

(ωσ ςυνθμμζνο ΥΠΟΔΕΙΓΜΑ III). Η Υπεφκυνθ Διλωςθ πρζπει να είναι ςυμπλθρωμζνθ, υπογεγραμμζνθ, να 

φζρει βεβαίωςθ του γνθςίου υπογραφισ κατά τα προβλεπόμενα ςτο άρκρο 11 του Κϊδικα Διοικθτικισ 

Διαδικαςίασ (ν.2690/1999, όπωσ ζχει τροποποιθκεί και ιςχφει) και να αποςταλεί θλεκτρονικά, αφοφ 

ςαρωκεί, ςτθν ίδια διεφκυνςθ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου. Διευκρινίηεται ότι θ Υπεφκυνθ Διλωςθ που 

ςυντάςςεται μζςω τθσ Ενιαίασ Ψθφιακισ Ρφλθσ τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ ζχει τθν ίδια ιςχφ με ζγγραφο 

που φζρει βεβαίωςθ γνθςίου υπογραφισ του άρκρου 11 του ν.2690/1999 (Αϋ45). Τονίηεται, επίςθσ, ότι 

ςτθν περίπτωςθ τθσ ζντυπθσ Υπεφκυνθσ Διλωςθσ, ο υποψιφιοσ οφείλει να κυκλϊςει μία εκ των 

ενδείξεων (γ1) ι (γ2) και να μονογράψει παραπλεφρωσ τθ ςχετικι επιλογι, ενϊ ςτθν περίπτωςθ τθσ 

ψθφιακισ Υπεφκυνθσ Διλωςθσ πρζπει να αποτυπϊνεται ςτο κείμενο - πζραν των ςθμείων (α), (β) και (δ) –

είτε θ επιλογι (γ1) είτε θ επιλογι (γ2). 

 5.4. H μθ τιρθςθ των προαναφερκζντων ςχετικά με τα Υποδείγματα I και ΙΙ ι θ μθ υποβολι του 

Υποδείγματοσ ΙIΙ ςυνεπάγεται τον αποκλειςμό των υποψθφίων από τθ διαδικαςία επιλογισ.  

5.5. Οι προχποκζςεισ και τα προςόντα επιλογισ πρζπει να ςυντρζχουν κατά τθν θμερομθνία λιξθσ 

τθσ προκεςμίασ υποβολισ αιτιςεων υποψθφιότθτασ.  

 

Γνωςτοποίηςη πρόςκληςησ εκδήλωςησ ενδιαφζροντοσ 

6.1.  Η παροφςα πρόςκλθςθ αναρτάται αμελλθτί ςτθν ιςτοςελίδα του προγράμματοσ «ΔΙΑΥΓΕΙΑ». 

6.2. Μετά τθν ανάρτθςι τθσ δθμοςιεφεται ςτον ιςτότοπο τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων 

(Α.Α.Δ.Ε.) www.aade.gr. 

6.3. Οι αποδζκτεσ τθσ παροφςασ γνωςτοποιοφν, με κάκε πρόςφορο τρόπο, τθν πρόςκλθςθ ςτουσ 

υπαλλιλουσ των υπθρεςιϊν τουσ.    

 

 

 

  

 
O ΔΙΟΙΚΗΤΗΣ  

ΤΗΣ ΑΝΕΞΑΤΗΤΗΣ ΑΧΗΣ 
ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΣΟΔΩΝ    
ΓΕΩΓΙΟΣ ΡΙΤΣΙΛΗΣ 

http://www.aade.gr/
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Συνημμζνα:  

1. ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ Ι: Υπόδειγμα Αίτθςθσ Υποψθφιότθτασ  

2. ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙ: Υπόδειγμα Βιογραφικοφ Σθμειϊματοσ Υποψθφίου 

3. ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙΙ: Υπεφκυνθ Διλωςθ   

4. ΡΑΑΤΗΜΑ I: Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ (Α.Τ.Υ.) τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ  

5. ΡΑΑΤΗΜΑ ΙΙ:  Ρροϊςτάμενοσ του  Τμιματοσ Αϋ - Διοικθτικισ Οργάνωςθσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 

6. ΡΑΑΤΗΜΑ ΙΙΙ:  Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Βϋ- Συλλογικϊν Οργάνων τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 

7. ΡΑΑΤΗΜΑ IV: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Γϋ- Διαδικαςιϊν και Ραραγωγικότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ 

Οργάνωςθσ 

8. ΡΑΑΤΗΜΑ V:  Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Δϋ - Υποκζςεων Ρολιτϊν τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ 

9. ΡΑΑΤΗΜΑ VI: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Αϋ- Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ 

Εκπαιδευτικοφ Ζργου τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ 

10. ΡΑΑΤΗΜΑ VII: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ Βϋ- Υλοποίθςθσ Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων τθσ 

Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ 

11.  ΡΑΑΤΗΜΑ VIII: Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ  Γϋ- Διοικθτικισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εκπαιδευτικοφ 

Ζργου τθσ Φορολογικισ και Τελωνειακισ Ακαδθμίασ 

12. ΡΑΑΤΗΜΑ IX:  Ρροϊςτάμενοσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Διοίκθςθσ (Α.Τ.Δ.) 
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ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ Ι 

ΑΑΙΙΤΤΗΗΣΣΗΗ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΤΤΗΗΤΤΑΑΣΣ  

ΡΡρρόόςςκκλληηςςηη  εεκκδδήήλλωωςςηησσ  εεννδδιιααφφζζρροοννττοοσσ::  ΑΑρρ..  ππρρωωττ..  ΔΔΔΔΑΑΔΔ  ΓΓ…………....  

ΗΗμμεερροομμηηννίίαα  λλήήξξηησσ  ττηησσ  ππρροοθθεεςςμμίίαασσ  υυπποοββοολλήήσσ  ττηησσ  ααίίττηηςςηησσ  υυπποοψψηηφφιιόόττηητταασσ::  ((ααννααγγρράάφφεεττααιι  ηη  ηημμεερροομμηηννίίαα,,  ςςφφμμφφωωνναα  

μμεε  ττηηνν  ππρρόόςςκκλληηςςηη))    
  

 

ΡΡΟΟΣΣ::    ΤΗΝ ΑΝΕΞΑΤΗΤΗ ΑΧΗ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΣΟΔΩΝ 
ΓΕΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ & ΟΓΑΝΩΣΗΣ 
ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΙΣΗΣ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 
ΤΜΗΜΑ Γϋ ΣΤΑΔΙΟΔΟΜΙΑΣ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ 

 

ΡΡΟΟΣΣΩΩΡΡΙΙΚΚΑΑ  ΣΣΤΤΟΟΙΙΧΧΕΕΙΙΑΑ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ  

1. Επϊνυμο:  

2. Πνομα:  

3.  Ρατρϊνυμο:  

4. Ημερομηνία γζννηςησ:  

5. Αριθμόσ Μητρϊου:  

6. Τηλζφωνο επικοινωνίασ:  

7.      Ηλεκτρ. διεφθυνςη (email):   

 

ΣΣΤΤΟΟΙΙΧΧΕΕΙΙΑΑ  ΥΥΡΡΗΗΕΕΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗΣΣ  ΚΚΑΑΤΤΑΑΣΣΤΤΑΑΣΣΗΗΣΣ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ  

1. Υπηρεςία οργανικήσ θζςησ:  

2. 
Υπηρεςία με απόςπαςη (εάν 
ιςχφει): 

 

3.  Θζςη που κατζχει ο υποψήφιοσ:  

4. Κλάδοσ/Βαθμόσ/Κατηγορία  

5. 
Αρμόδια Διεφθυνςη 
Ρροςωπικοφ/Διοικητικοφ: 

Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

Άλλθ: ………………………………………………………………………………….. 

 

  ΕΕΚΚΔΔΗΗΛΛΩΩΣΣΗΗ  ΕΕΝΝΔΔΙΙΑΑΦΦΕΕΟΟΝΝΤΤΟΟΣΣ  

ΘΘΕΕΣΣΗΗ//ΘΘΕΕΣΣΕΕΙΙΣΣ  ΡΡΟΟΤΤΙΙΜΜΗΗΣΣΗΗΣΣ
11
  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ    

  

  

  

 

 

 

 

                                                
1
 Οι υποψιφιοι πρζπει να ςυμπλθρϊνουν/δθλϊνουν με ακρίβεια τισ κζςεισ προτίμθςισ τουσ, όπωσ αυτζσ αναγράφονται ςτθν 

πρόςκλθςθ εκδιλωςθσ ενδιαφζροντοσ και δφνανται να δθλϊνουν υποψθφιότθτα για περιςςότερεσ από μια κζςεισ ευκφνθσ, εκτόσ και 
αν ορίηεται διαφορετικά ςτθν πρόςκλθςθ. Η ςειρά αναγραφισ των κζςεων, δεν επζχει κζςθ προτίμθςθσ και δεν δεςμεφει τθν 
Υπθρεςία.  
 
 

 

Ημερομηνία 

Ο/Η Αιτϊν/οφςα 

(υπογραφή) 
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ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙ     

ΒΒΙΙΟΟΓΓΑΑΦΦΙΙΚΚΟΟ  ΣΣΗΗΜΜΕΕΙΙΩΩΜΜΑΑ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ    

ΡΡρρόόςςκκλληηςςηη  εεκκδδήήλλωωςςηησσ  εεννδδιιααφφζζρροοννττοοσσ::  ααρρ..  ππρρωωττ..  ΔΔΔΔΑΑΔΔ  ΓΓ…………....  

ΗΗμμεερροομμηηννίίαα  λλήήξξηησσ  ττηησσ  ππρροοθθεεςςμμίίαασσ  υυπποοββοολλήήσσ  ττηησσ  ααίίττηηςςηησσ  υυπποοψψηηφφιιόόττηητταασσ::  ((ααννααγγρράάφφεεττααιι  ηη  ηημμεερροομμηηννίίαα,,  ςςφφμμφφωωνναα  

μμεε  ττηηνν  ππρρόόςςκκλληηςςηη))  

 
 

ΣΣΤΤΟΟΙΙΧΧΕΕΙΙΑΑ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ  ΥΥΡΡΑΑΛΛΛΛΗΗΛΛΟΟΥΥ::  

11..  ΕΕππϊϊννυυμμοο::   

22..  ΠΠννοομμαα::   

33..  ΡΡααττρρϊϊννυυμμοο::   

44..  ΑΑρριικκμμόόσσ  μμθθττρρϊϊοουυ  υυππααλλλλιιλλοουυ::   

55..  ΚΚααττθθγγοορρίίαα//ΚΚλλάάδδοοσσ//ΒΒαακκμμόόσσ::   

66..  ΣΣυυννοολλιικκόόσσ  χχρρόόννοοσσ  υυππθθρρεεςςίίαασσ  ςςττοο  

δδθθμμόόςςιιοο
22
::  

 

 

  

ΑΑ..  ΤΤΥΥΡΡΙΙΚΚΑΑ,,  ΕΕΚΚΡΡΑΑΙΙΔΔΕΕΥΥΤΤΙΙΚΚΑΑ  ΡΡΟΟΣΣΟΟΝΝΤΤΑΑ  &&    ΡΡΟΟΣΣΟΟΝΝΤΤΑΑ    ΕΕΡΡΑΑΓΓΓΓΕΕΛΛΜΜΑΑΤΤΙΙΚΚΗΗΣΣ  ΚΚΑΑΤΤΑΑΤΤΙΙΣΣΗΗΣΣ  

  

ΤΤίίττλλοοιι  ΣΣπποουυδδϊϊνν  ΤΤρριιττοοββάάθθμμιιαασσ  

εεκκππααίίδδεευυςςηησσ  

ΕΕκκππααιιδδεευυττιικκόό  

ΊΊδδρρυυμμαα  
ΤΤίίττλλοοσσ  ςςπποουυδδώώνν--ΤΤμμήήμμαα  

   

   

   

ΜΜεεττααππττυυχχιιαακκοοίί  ΤΤίίττλλοοιι  ΣΣπποουυδδϊϊνν,,  

εεττιιςςιιαασσ  ττοουυλλάάχχιιςςττοονν  δδιιάάρρκκεειιαασσ,,  

ααπποοκκττθθκκζζννττεεσσ  μμεεττάά  ττθθ  λλιιψψθθ  ττοουυ  

ββααςςιικκοοφφ  ττίίττλλοουυ  ςςπποουυδδϊϊνν    

ΕΕκκππααιιδδεευυττιικκόό  

ΊΊδδρρυυμμαα  
ΤΤίίττλλοοσσ  ςςπποουυδδώώνν--ΤΤμμήήμμαα  

    

    

    

ΜΜεεττααππττυυχχιιαακκόόσσ  ττίίττλλοοσσ,,  πποουυ  

εεννςςωωμμααττϊϊννεεττααιι  ςςεε    ββααςςιικκόό  ττίίττλλοο  

ςςπποουυδδϊϊνν,,  κκααττάά  ττοο  ααρρ..4466  ττοουυ  

νν..44448855//22001177    ((iinntteeggrraatteedd  mmaasstteerr))  

ΕΕκκππααιιδδεευυττιικκόό  

ΊΊδδρρυυμμαα  
ΤΤίίττλλοοσσ  ςςπποουυδδώώνν--ΤΤμμήήμμαα  

   

ΕΕππιιττυυχχήήσσ  ααπποοφφοοίίττηηςςηη  ααππόό  ττθθνν  

ΕΕκκννιικκιι  ΣΣχχοολλιι  ΔΔθθμμόόςςιιαασσ  

ΔΔιιοοίίκκθθςςθθσσ  &&  ΑΑπποοκκζζννττρρωωςςθθσσ  

((ΕΕ..ΣΣ..ΔΔ..ΔΔ..ΑΑ..))  

ΣΣεειιρράά::    

ΔΔιιδδαακκττοορριικκάά  δδιιππλλϊϊμμαατταα  

ΕΕκκππααιιδδεευυττιικκόό  

ΊΊδδρρυυμμαα  
ΤΤίίττλλοοσσ--εειιδδίίκκεευυςςηη  

    

    

                                                
2
 Κατά τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ τθσ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ 
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ΡΡιιςςττοοπποοιιηηττιικκόό  δδιιοοιικκηηττιικκήήσσ  

εεππάάρρκκεειιαασσ,,  κκααττάά  ττθθνν  ππααρρ..  44  ττοουυ  

άάρρκκρροουυ  8822  ττοουυ  ΥΥ..ΚΚ..
33
    

ΝΝΑΑΙΙ    

ΖΖττοοσσ  ααππόόκκττηηςςηησσ::    

ΟΟΧΧΙΙ  

ΡΡιιςςττοοπποοιιηημμζζννηη  ΕΕππιιμμόόρρφφωωςςηη,,  

κκααττάά  ττηηνν  ττεελλεευυττααίίαα  δδεεκκααεεττίίαα..  

((ππρρόόγγρρααμμμμαα  εεππιιμμόόρρφφωωςςηησσ,,  

φφοορρζζαασσ  εεππιιμμόόρρφφωωςςηησσ,,  ζζττοοσσ  

ππααρραακκοολλοοφφθθηηςςηησσ))  

11..   

22..   

33..   

44..   

ΡΡιιςςττοοπποοιιηημμζζννηη  ΓΓλλωωςςςςοομμάάθθεειιαα  

κκααττάά  τταα  οορριιηηόόμμεενναα  ςςττοο  ππ..δδ..  

5500//22000011  ((ΠΠααρράάρρττηημμαα  

ΓΓλλωωςςςςοομμάάθθεειιαασσ  ΑΑΣΣΕΕΠΠ))  

  

ΓΓλλϊϊςςςςαα//ττίίττλλοοσσ  

ππιιςςττοοπποοιιθθττιικκοοφφ  
ΆΆρριιςςτταα  ΡΡοολλφφ  ΚΚααλλάά  ΚΚααλλάά  

        

        

        

        

  

 

  ΧΧΟΟΝΝΟΟΣΣ  ΑΑΣΣΚΚΗΗΣΣΗΗΣΣ  ΚΚΑΑΘΘΗΗΚΚΟΟΝΝΤΤΩΩΝΝ  ΕΕΥΥΘΘΥΥΝΝΗΗΣΣ  

ΑΑΣΣΚΚΗΗΣΣΗΗ  ΚΚΑΑΘΘΗΗΚΚΟΟΝΝΤΤΩΩΝΝ  

ΕΕΥΥΘΘΥΥΝΝΗΗΣΣ  
ΧΧΟΟΝΝΟΟΣΣ  ΑΑΣΣΚΚΗΗΣΣΗΗΣΣ  ΚΚΑΑΘΘΗΗΚΚΟΟΝΝΤΤΩΩΝΝ  ΣΣΕΕ  ΜΜΗΗΝΝΕΕΣΣ    

ΜΜιιννεεσσ  άάςςκκθθςςθθσσ  κκαακκθθκκόόννττωωνν    

εευυκκφφννθθσσ  ΥΥππηηρρεεςςιιαακκοοφφ  

ΓΓρρααμμμμααττζζαα  

ΚΚααττόόππιινν  εεππιιλλοογγιισσ  

ιι//  κκααιι  

ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  
  

ΜΜεε  δδιιααδδιικκααςςίίεεσσ    

ααννααππλλιιρρωωςςθθσσ  
  

ΜΜιιννεεσσ  άάςςκκθθςςθθσσ  κκαακκθθκκόόννττωωνν  

εευυκκφφννθθσσ  εεππιιππζζδδοουυ  ΓΓεεννιικκήήσσ  

ΔΔιιεεφφθθυυννςςηησσ    

KKααττόόππιινν  εεππιιλλοογγιισσ  

ιι//  κκααιι  

ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  
  

ΜΜεε  δδιιααδδιικκααςςίίεεσσ    

ααννααππλλιιρρωωςςθθσσ  
  

ΜΜιιννεεσσ  άάςςκκθθςςθθσσ  κκαακκθθκκόόννττωωνν  

εευυκκφφννθθσσ  εεππιιππζζδδοουυ  

KKααττόόππιινν  εεππιιλλοογγιισσ  

ιι//  κκααιι  

ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  
  

                                                
3
 ΚΚααττοοχχιι  ααππόό  υυπποοψψιιφφιιοο  δδεευυττεερροοββάάκκμμιιαασσ  εεκκππααίίδδεευυςςθθσσ.. 
4
 ΣΣυυμμππλλθθρρϊϊννεεττααιι  εεφφόόςςοονν  οο  χχρρόόννοοσσ  ζζχχεειι  ααννααγγννωωρριιςςκκεείί,,  ββάάςςεειι  ττωωνν  κκεείίμμεεννωωνν  δδιιααττάάξξεεωωνν..  ΆΆλλλλωωσσ,,  οο  υυπποοψψιιφφιιοοσσ  υυπποοχχρρεεοοφφττααιι  νναα  δδθθλλϊϊςςεειι  

όόττιι  ζζχχεειι  υυπποοββάάλλεειι  ααίίττθθςςθθ  ((ααππααιιττεείίττααιι  θθ  ααννααγγρρααφφιι  ττοουυ  ααρριιθθμμοοφφ  ππρρωωττοοκκόόλλλλοουυ))  ααννααγγννϊϊρριιςςθθσσ  ππρροοχχππθθρρεεςςίίαασσ,,  ςςφφμμφφωωνναα  μμεε  ττιισσ  ππααρρ..  22,,33  

κκααιι  66  ττοουυ  άάρρκκρροουυ  9988  ττοουυ  ΥΥ..ΚΚ..  κκααιι  ττοουυ  ππ..δδ..6699//22001166,,  ττθθσσ  οοπποοίίαασσ  θθ  εεξξζζττααςςθθ  εεκκκκρρεεμμεείί.. 

  

ΒΒ..  ΕΕΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗ  ΕΕΜΜΡΡΕΕΙΙΙΙΑΑ  ΚΚΑΑΙΙ  ΑΑΣΣΚΚΗΗΣΣΗΗ  ΚΚΑΑΘΘΗΗΚΚΟΟΝΝΤΤΩΩΝΝ  ΕΕΥΥΘΘΥΥΝΝΗΗΣΣ  

  

  ΕΕΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗ  ΕΕΜΜΡΡΕΕΙΙΙΙΑΑ  Χρονικό διάςτημα ςε μήνεσ 

  ΧΧρρόόννοοσσ  υυππηηρρεεςςίίαασσ  ςςττοο  ΔΔηημμόόςςιιοο  

ΜΜιιννεεσσ  ππρρααγγμμααττιικκιισσ  δδθθμμόόςςιιαασσ  υυππθθρρεεςςίίαασσ,,  μμεε  ααννϊϊττααττοο  όόρριιοο  ττοουυσσ  339966  μμιιννεεσσ  

((3333  ζζττθθ)),,  εεκκττόόσσ  ττοουυ  χχρρόόννοουυ  πποουυ  ζζχχεειι  δδιιααννυυθθεείί  ςςεε  θθζζςςηη  εευυθθφφννηησσ  

  

  

  ΧΧρρόόννοοσσ  υυππηηρρεεςςίίαασσ  εεκκττόόσσ  ΔΔηημμοοςςίίοουυ  ττοομμζζαα
44
  

ΜΜιιννεεσσ  ππρροοχχππθθρρεεςςίίαασσ  εεκκττόόσσ  δδθθμμοοςςίίοουυ  ττοομμζζαα,,  πποουυ  ζζχχεειι  ααννααγγννωωρριιςςκκεείί  

ςςφφμμφφωωνναα  μμεε  ττιισσ  δδιιααττάάξξεειισσ  ττοουυ  άάρρκκρροουυ  9988  ττοουυ  ΥΥ..ΚΚ    κκααιι  ττοουυ  ππ..δδ..6699//22001166,,  όόππωωσσ  

ιιςςχχφφεειι,,  μμεε  ααννϊϊττααττοο  όόρριιοο  ττοουυσσ  8844  μμιιννεεσσ  ((77  ζζττθθ))  
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ΔΔιιεεφφθθυυννςςηησσ//ΥΥπποοδδιιεεφφθθυυννςςηησσ  ΜΜεε  δδιιααδδιικκααςςίίεεσσ    

ααννααππλλιιρρωωςςθθσσ  
  

ΜΜιιννεεσσ  άάςςκκθθςςθθσσ  κκαακκθθκκόόννττωωνν  

εευυκκφφννθθσσ  εεππιιππζζδδοουυ  

ΤΤμμήήμμααττοοσσ//ΑΑυυττοοττεελλοοφφσσ  

ΤΤμμήήμμααττοοσσ  

KKααττόόππιινν  εεππιιλλοογγιισσ  

ιι//  κκααιι  

ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  
  

ΜΜεε  δδιιααδδιικκααςςίίεεσσ    

ααννααππλλιιρρωωςςθθσσ  
  

ΜΜιιννεεσσ  άάςςκκθθςςθθσσ  κκαακκθθκκόόννττωωνν  

εευυκκφφννθθσσ  εεππιιππζζδδοουυ  

ΑΑυυττοοττεελλοοφφσσ  ΓΓρρααφφεείίοουυ  

KKααττόόππιινν  εεππιιλλοογγιισσ  

ιι//  κκααιι  

ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  
  

ΜΜεε  δδιιααδδιικκααςςίίεεσσ    

ααννααππλλιιρρωωςςθθσσ  
  

 

  
 

 

                                                
5
 Ρροϊςτάμενοσ/Αναπλθρωτισ Ρροϊςτάμενοσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, Διεφκυνςθσ-Υποδιεφκυνςθσ, Τμιματοσ, Υπευκφνου Αυτοτελοφσ 

Γραφείου  
6
 Μινεσ προχπθρεςίασ εκτόσ δθμοςίου τομζα, που ζχει αναγνωριςκεί ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του άρκρου 98 του Υ.Κ., όπωσ ιςχφει, 

με ανϊτατο όριο τουσ 84 μινεσ (7 ζτθ) 

ΑΑΝΝΑΑΛΛΥΥΤΤΙΙΚΚΗΗ  ΑΑΡΡΕΕΙΙΚΚΟΟΝΝΙΙΣΣΗΗ    

ΣΣΥΥΝΝΟΟΛΛΙΙΚΚΗΗΣΣ  ΕΕΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗΣΣ  ΕΕΜΜΡΡΕΕΙΙΙΙΑΑΣΣ  ΣΣΤΤΟΟ  ΔΔΗΗΜΜΟΟΣΣΙΙΟΟ  ΤΤΟΟΜΜΕΕΑΑ  

ΥΥππηηρρεεςςίίαα  ΥΥΡΡΗΗΕΕΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗ  

ΚΚΑΑΤΤΑΑΣΣΤΤΑΑΣΣΗΗ  

((ΥΥππάάλλλλθθλλοοσσ//ΡΡρροοϊϊςςττάάμμεενν

οοσσ
55
))  

ΑΑρριιθθμμόόσσ  ΑΑππόόφφααςςηησσ  

  εεππιιλλοογγιισσ  &&  ττοοπποοκκζζττθθςςθθσσ  

//ΑΑππόόφφααςςθθσσ--ΗΗμμεερριιςςιιαασσ  

ΔΔιιααττααγγιισσ  ΑΑννααππλλιιρρωωςςθθσσ  

ΑΑππόό  ……..  ΖΖωωσσ  ΜΜήήννεεσσ  &&  

ηημμζζρρεεσσ  

ααππααςςχχόόλληη

ςςηησσ  

          

          

          

          

          

          

  ΣΣυυννοολλιικκόόσσ  χχρρόόννοοσσ  άάςςκκηηςςηησσ  κκααθθηηκκόόννττωωνν  εευυθθφφννηησσ,,  κκααττόόππιινν  δδιιααδδιικκααςςιιϊϊνν  εεππιιλλοογγήήσσ  κκααιι  

ττοοπποοθθζζττηηςςηησσ  

  

  ΣΣυυννοολλιικκόόσσ  χχρρόόννοοσσ  άάςςκκηηςςηησσ  κκααθθηηκκόόννττωωνν  εευυθθφφννηησσ,,  δδυυννάάμμεειι  ττωωνν  δδιιααττάάξξεεωωνν  ππεερρίί  

ααννααππλλήήρρωωςςηησσ  

  

  ΣΣΥΥΝΝΟΟΛΛΙΙΚΚΟΟΣΣ  ΧΧΟΟΝΝΟΟΣΣ  ΑΑΣΣΚΚΗΗΣΣΗΗΣΣ  ΚΚΑΑΘΘΗΗΚΚΟΟΝΝΤΤΩΩΝΝ  ΣΣΕΕ  ΘΘΕΕΣΣΕΕΙΙΣΣ  ΕΕΥΥΘΘΥΥΝΝΗΗΣΣ  

  
  

ΑΑΝΝΑΑΛΛΥΥΤΤΙΙΚΚΗΗ  ΑΑΡΡΕΕΙΙΚΚΟΟΝΝΙΙΣΣΗΗ    

ΣΣΥΥΝΝΟΟΛΛΙΙΚΚΗΗΣΣ  ΕΕΓΓΑΑΣΣΙΙΑΑΚΚΗΗΣΣ  ΕΕΜΜΡΡΕΕΙΙΙΙΑΑΣΣ  ΣΣΤΤΟΟΝΝ  ΙΙΔΔΙΙΩΩΤΤΙΙΚΚΟΟ  ΤΤΟΟΜΜΕΕΑΑ
66
  

ΦΦοορρζζαασσ  

ααππααςςχχόόλληηςςηησσ  
ΘΘζζςςηη::    ΥΥππάάλλλλθθλλοοσσ//  

ΡΡρροοϊϊςςττάάμμεεννοοσσ))      
ΑΑππόό  ……..  ζζωωσσ  ΜΜήήννεεσσ  &&  ηημμζζρρεεσσ  

ααππααςςχχόόλληηςςηησσ  
ΑΑννττιικκεείίμμεεννοο  
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7
 Ο υποψιφιοσ δφναται να καταγράψει όςα πρόςκετα προςόντα δεν περιλαμβάνονται ςτα τυποποιθμζνα πεδία τθσ φόρμασ, τα οποία 

ςυνιςτοφν ςτοιχεία του βιογραφικοφ ςθμειϊματόσ του και κρίνει ότι κα ςυντείνουν ςτθν ευνοϊκότερθ αξιολόγθςθ τθσ 
υποψθφιότθτάσ του. Τα επιπρόςθετα προςόντα δεν μοριοδοτοφνται. 
 

ΡΡΟΟΣΣΘΘΕΕΤΤΑΑ  ΡΡΟΟΣΣΟΟΝΝΤΤΑΑ  ΚΚΑΑΙΙ  ΕΕΙΙΔΔΙΙΚΚΕΕΣΣ  ΔΔΑΑΣΣΤΤΗΗΙΙΟΟΤΤΗΗΤΤΕΕΣΣ  ΤΤΟΟΥΥ  ΥΥΡΡΟΟΨΨΗΗΦΦΙΙΟΟΥΥ
77
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ΥΡΟΔΕΙΓΜΑ ΙΙΙ 

 

ΥΡΕΥΘΥΝΗ ΔΗΛΩΣΗ 

(άρθρο 8 Ν.1599/1986) 

Η ακρίβεια των ςτοιχείων που υποβάλλονται με αυτι τθ διλωςθ μπορεί να ελεγχκεί με βάςθ το αρχείο άλλων υπθρεςιϊν  

(άρκρο 8 παρ. 4 Ν. 1599/1986) 

ΡΟΣ(1): ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ ΔΙΑΧΕΙΙΣΗΣ ΑΝΘΩΡΙΝΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ ΤΗΣ ΑΝΕΞΑΤΗΤΗΣ ΑΧΗΣ ΔΗΜΟΣΙΩΝ ΕΣΟΔΩΝ 

Ο – Η Πνομα:  Επϊνυμο:  

Πνομα και Επϊνυμο Ρατζρα:   

Πνομα και Επϊνυμο 
Μθτζρασ: 

 

Ημερομθνία γζννθςθσ(2):   

Τόποσ Γζννθςθσ:  

Αρικμόσ Δελτίου Ταυτότθτασ:  Τθλ:  

Τόποσ Κατοικίασ:  Οδόσ:  Αρικ:  ΤΚ:  

Αρ. Τθλεομοιοτφπου (Fax):  

Δ/νςθ Ηλεκτρ. 
Ταχυδρομείου 
(Εmail):  

 
Με ατομικι μου ευκφνθ και γνωρίηοντασ τισ κυρϊςεισ (3), που προβλζπονται από τισ διατάξεισ τθσ παρ. 6 του άρκρου 22 του Ν. 
1599/1986, δθλϊνω ότι, τόςο ο/θ ίδιοσ/α, όςο και ο/θ ςφηυγοσ και τα προςτατευόμενα μζλθ μου: 
 
α) ζχουμε υποβάλει τισ δθλϊςεισ φορολογίασ, που ορίηονται ςτισ εκάςτοτε ιςχφουςεσ διατάξεισ, κακϊσ και ζχουμε δθλϊςει το ςφνολο 
των ειςοδθμάτων μασ και των περιουςιακϊν μασ ςτοιχείων, όπωσ προςδιορίηονται από τισ διατάξεισ αυτζσ,  
 
β) είμαςτε ενιμεροι για τυχόν οφειλζσ μασ προσ το δθμόςιο, 
  
γ1) δεν είμαςτε δικαιοφχοι ι τελικοί πραγματικοί δικαιοφχοι τραπεηικοφ λογαριαςμοφ ι άλλου περιουςιακοφ ςτοιχείου το οποίο ανικει 
ςε εταιρεία εγκατεςτθμζνθ ςε κράτοσ μθ ςυνεργάςιμο ςτον φορολογικό τομζα ι κράτοσ με προνομιακό φορολογικό κακεςτϊσ, κατά τθν 
ζννοια του άρκρου 65 του Ν. 4172/2013,  
ι (4) 
γ2) είμαςτε δικαιοφχοι ι τελικοί πραγματικοί δικαιοφχοι τραπεηικοφ λογαριαςμοφ ι άλλου περιουςιακοφ ςτοιχείου το οποίο ανικει  ςε 
εταιρεία εγκατεςτθμζνθ ςε κράτοσ μθ ςυνεργάςιμο ςτον φορολογικό τομζα ι κράτοσ με προνομιακό φορολογικό κακεςτϊσ, κατά τθν 
ζννοια του άρκρου 65 του Ν. 4172/2013, και πρόκειται για ειςοδιματα ι περιουςιακά ςτοιχεία, κατά περίπτωςθ, τα οποία ζχουν 
φορολογθκεί ι νόμιμα απαλλαγεί ςτθν Ελλάδα και 
 
δ) ζχω υποβάλει ςτθν Υπθρεςία τθν προβλεπόμενθ Διλωςθ Ρεριουςιακισ Κατάςταςθσ, κατϋ εφαρμογι των διατάξεων του άρκρου 28 
του Ν. 3528/2007, όπωσ ιςχφει. (5) 

Ημερομθνία:      …...…/……./2021 

                                                                                                                                                                                                         Ο – Η Δθλ. 

 

(Υπογραφι) 

(1) Αναγράφεται από τον ενδιαφερόμενο πολίτθ ι Αρχι ι θ Υπθρεςία του δθμόςιου τομζα, που απευκφνεται θ αίτθςθ. 
(2) Αναγράφεται ολογράφωσ.  
(3) «Πποιοσ εν γνϊςει του δθλϊνει ψευδι γεγονότα ι αρνείται ι αποκρφπτει τα αλθκινά με ζγγραφθ υπεφκυνθ διλωςθ του άρκρου 
8 τιμωρείται με φυλάκιςθ τουλάχιςτον τριϊν μθνϊν. Εάν ο υπαίτιοσ αυτϊν των πράξεων ςκόπευε να προςπορίςει ςτον εαυτόν του ι 
ςε άλλον περιουςιακό όφελοσ βλάπτοντασ τρίτον ι ςκόπευε να βλάψει άλλον, τιμωρείται με κάκειρξθ μζχρι 10 ετϊν. 
(4) Ο /Η δηλϊν/οφςα ανάλογα με την κατηγορία ςτην οποία υπάγεται ςυμπληρϊνει (κυκλϊνει) κατά περίπτωςη τη ςχετική 
ζνδειξη (γ1) ή (γ2) ςτην υπεφθυνη δήλωςή του και την μονογράφει παραπλεφρωσ. 
(5) Σε περίπτωςθ ανεπάρκειασ χϊρου θ διλωςθ ςυνεχίηεται ςτθν πίςω όψθ τθσ και υπογράφεται από τον δθλοφντα ι τθν δθλοφςα.
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ΡΑΑΤΗΜΑ Ι 

ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο Απηνηεινχο Σκήκαηνο Τπνζηήξημεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο  

Οπγανιζμόρ: Αλεμάξηεηε Αξρή Γεκνζίσλ Δζφδσλ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο 

 

 

κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Ο ξφινο ηεο ζέζεο εξγαζίαο είλαη λα ππνζηεξίδεη ην έξγν ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη λα ελεξγεί σο ζχκβνπινο αλά πεξίπησζε, 

αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο, ζε εζληθφ θαη ππεξεζληθφ 

επίπεδν, θαζψο θαη λα ζπληνλίδεη ηνπο ππαιιήινπο ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο Τπνζηήξημήο ηεο. πληνλίδεη 

επίζεο, ηηο πθηζηάκελεο ππεξεζίεο ζε δηαθνξεηηθνχο ιεηηνπξγηθνχο ηνκείο,  ζε ελαξκφληζε κε ην φξακα θαη 

ηε ζηξαηεγηθή ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαηά ην ιφγν ηεο αξκνδηφηεηαο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 
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Απμοδιόηηηερ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ ηνπ 

Σκήκαηνο θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ πθηζηακέλσλ, 

ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ ζηνλ Πξντζηάκελν 

ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο απφδνζεο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο, ζχκθσλα κε ηηο θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο 

Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο θαζεκεξηλήο 

ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο, θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο ηνπ 

αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ.  

 
Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ επγαζίαρ  

 Συντονίηει τισ εργαςίεσ του Αυτοτελοφσ Τμιματοσ Υποςτιριξθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ για κζματα που αφοροφν κυρίωσ: α) ςτισ διαδικαςίεσ κακοριςμοφ, 

ςχεδιαςμοφ και υλοποίθςθσ του επιχειρθςιακοφ ςχεδίου τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, β) ςτθν οργάνωςθ 

και αναδιοργάνωςθ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) ςτθ διαχείριςθ, αξιοποίθςθ και ανάπτυξθ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., δ) ςτον προγραμματιςμό τθσ εκπαίδευςθσ των υπαλλιλων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ε) ςτθν αντιμετϊπιςθ κεμάτων εκτάκτων αναγκϊν, ςτ) ςτισ υπερωρίεσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ των υφιςτάμενων Υπθρεςιϊν. 

 Είναι επικεφαλισ, ςυντονιςτισ ομάδων εργαςίασ, αποτελεί το ςθμείο ςφνδεςθσ ανάμεςα ςτα ςτελζχθ, 

τουσ προϊςταμζνουσ και τον Γενικό Διευκυντι. Διαςφαλίηει ότι τα μζλθ τθσ ομάδασ λειτουργοφν και 

επικοινωνοφν αποτελεςματικά και είναι υπεφκυνοσ για το παραδοτζο ζργο, εντόσ 

χρονοδιαγραμμάτων. 

 Δπνπηεχεη ηε κειέηε θαη ηελ επεμεξγαζία ζρεδίσλ δηνηθεηηθψλ εγγξάθσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ 

Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 πκκεηέρεη ζε ζπλαληήζεηο γηα ηελ επίιπζε δεηεκάησλ αξκνδηφηεηαο ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Συνεργάηεται για τον κακοριςμό των ποιοτικϊν και ποςοτικϊν ςτόχων που αφοροφν Υπθρεςίεσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ και διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι αμφίδρομθ επικοινωνία με τισ υπθρεςίεσ που 

υπάγονται ςτθ Γενικι Διεφκυνςθ, προκειμζνου να ςυγκεντρϊνει τα ςχετικά ςχόλια. 

 Εξαςφαλίηει και ελζγχει περιοδικά τισ ςυνολικζσ επιδόςεισ, παρακολουκεί τθν πρόοδο για τθν επίτευξθ 

επιχειρθςιακϊν ςτόχων και ςυηθτά πικανζσ διορκωτικζσ ενζργειεσ με τουσ αρμόδιουσ προϊςταμζνουσ, 

όποτε απαιτείται. 

 Ελζγχει τισ αναφορζσ επιδόςεων και προόδου των Υπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ, και τα 

υπομνιματα και ειςθγείται ανάλογεσ δράςεισ ςτον Γενικό Διευκυντι. 

 Συγκεντρϊνει ιδζεσ και προτάςεισ για ενδεχόμενεσ βελτιϊςεισ που κοινοποιοφνται ςτισ υπθρεςίεσ τθσ 

Γενικισ Διεφκυνςθσ, αξιολογεί τισ προτάςεισ και ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

απλουςτεφςεισ και βελτιϊςεισ  διαδικαςιϊν. 
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 Υποβάλλει προτάςεισ ςτθν αρμόδια Διεφκυνςθ τθσ Γ.Δ.Ο.Υ. για τθ διαμόρφωςθ του ετιςιου 

προχπολογιςμοφ δαπανϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ. 

 Μεριμνά για τθν κατάρτιςθ και τθ υποβολι τθσ ετιςιασ απολογιςτικισ ζκκεςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

ςτθ Διεφκυνςθ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ, αφοφ πρϊτα τθν εγκρίνει ο Γενικόσ Διευκυντισ. 

 Δπηθνηλσλεί: α) κε Πξντζηακέλνπο ησλ Τπεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.,  β) κε νηθνλνκηθνχο θαη 

επαγγεικαηηθνχο θνξείο, γ) κε Φνξνινγηθέο θαη Σεισλεηαθέο Γηνηθήζεηο ηεο Δ.Δ., δ) κε ζπλαξκφδηα 

Τπνπξγεία, Γεκφζηεο Αξρέο θαη Τπεξεζίεο γηα ηε ζηήξημε ησλ εζληθψλ θαη δηεζλψλ πνιηηηθψλ ζηα 

ζέκαηα πνπ εκπίπηνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο, ε) κε εκπεηξνγλψκνλεο θαη 

ζπκβνχινπο ηεο Δ.Δ. ή ηνπ Γ.Ν.Σ.. 

 

Υπήζη πόπων/Δπγαλεία 

 Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή βάζε ην LIVELINK, ην MS Office, ηελ ειεθηξνληθή αιιεινγξαθία θαη ινηπέο 

ειεθηξνληθέο βάζεηο δεδνκέλσλ κε ζθνπφ ηελ άληιεζε πιεξνθνξηψλ θαη ζηνηρείσλ. 

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

 πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη  πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.ά. ζε 

πεξηπηψζεηο απμεκέλεο δπζθνιίαο. 

 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

 Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16, φπσο έρεη 

ηξνπνπνηεζεί θαη ηζρχεη θαη ζηνλ Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή εμπειπία 

- Θεηεία ελφο (1) έηνπο  ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο ή 

- Δλδειερήο γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ ιεηηνπξγηψλ θαη δηαδηθαζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. πνπ πξνυπνζέηεη 

ηνπιάρηζηνλ ηξηεηή (3) εκπεηξία  ζηα αληηθείκελα ηεο ζέζεο.  

 

Λοιπά επιθςμηηά πποζόνηα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι. θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζπλαθήο πξνο ηα αληηθείκελα ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α..Δ.Π.). 

 Γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ. 

  θαηξηθή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ επηρεηξεζηαθψλ δηαδηθαζηψλ θαη ηεο λνκνζεζίαο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 
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Πποθίλ ικανοηήηων 

 
  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ: Πποϊζηάμενορ Αςηοηελούρ Σμήμαηορ Τποζηήπιξηρ ηηρ Γενικήρ Γιεύθςνζηρ Ανθπώπινος 
Γςναμικού και Οπγάνωζηρ 

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 

    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  

    3. Λήςε Απνθάζεσλ  

    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  

    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  

    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ 
(πνιίηε, ζπλάδειθν)  

    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  

    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 

    
 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

1. Δπηρεηξεζηαθή λνκνζεζία – δηαδηθαζίεο Α.Α.Γ.Δ. 

    2. ρεδηαζκφο θαη  Αλάπηπμε Γξάζεσλ  Γηαρείξηζεο 
Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ  

    3.  Γηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 

    4.   ρεδηαζκφο θαη πινπνίεζε επηρεηξεζηαθψλ 
ζρεδίσλ 

    5. Δπεμεξγαζία/αλάιπζε πιεξνθνξηαθψλ 
ζηνηρείσλ 

    Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 

    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ ΙΙ 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Α΄ - Γηνηθεηηθήο Οξγάλσζεο 

Γιεύθςνζη: Οξγάλσζεο 

Σμήμα: Α΄- Γηνηθεηηθήο Οξγάλσζεο 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου του Τμιματοσ Αϋ είναι να διαςφαλίηει τθν αποτελεςματικι διοικθτικι 

οργάνωςθ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και τθν ορκολογικι κατανομι και ανακατανομι των 

οργανικϊν κζςεων προςωπικοφ ανά κατθγορία, κλάδο και ειδικότθτα μεταξφ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ με τουσ 

επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία 

παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν 

ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων 

για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ  τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ κανονιςτικϊν πράξεων και νομοκετικϊν διατάξεων για 

κζματα διοικθτικισ οργάνωςθσ των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ κανονιςτικϊν αποφάςεων, περί μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων 

του Υπουργοφ ι του κακϋ φλθν αρμόδιου Αναπλθρωτι Υπουργοφ ι του Υφυπουργοφ Οικονομικϊν 

ςτον Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε., κακϊσ και περί μεταβίβαςθσ αρμοδιοτιτων και εξουςιοδότθςθσ 

υπογραφισ του Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε.  ςε υφιςτάμενα όργανα αυτισ, κακϊσ  και ςχετικϊν με τα 

προαναφερκζντα κζματα νομοκετικϊν διατάξεων. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ κανονιςτικϊν πράξεων και νομοκετικϊν διατάξεων για 

κζματα που αφοροφν ςε κλάδουσ και ςε οργανικζσ κζςεισ προςωπικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ κανονιςτικϊν πράξεων κακοριςμοφ ι ανακακοριςμοφ του 

Κανονιςμοφ Λειτουργίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και Εςωτερικϊν Κανονιςμϊν Λειτουργίασ  Υπθρεςιϊν αυτισ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθν κατάρτιςθ των εκάςτοτε 

προβλεπόμενων εκκζςεων απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ του ζργου του Τμιματοσ, κακϊσ 

και για τθν τιρθςθ, ενθμζρωςθ και επικαιροποίθςθ θλεκτρονικϊν αρχείων του Τμιματοσ και για 

τθν ζκδοςθ ςτατιςτικϊν και λοιπϊν ςτοιχείων, μελετά και αξιοποιεί αυτά αναλόγωσ.  
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 Συμμετζχει ωσ Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ ςε ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ για 

κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ.  

 Ειςθγείται  ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων του Τμιματοσ ςε 

ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία  και τθ ςωςτι ενθμζρωςθ του αρχείου του 

Τμιματοσ και τθν εκκακάριςθ αυτοφ. 

 Εποπτεφει τθν κωδικοποίθςθ των κανονιςτικϊν πράξεων και νομοκετικϊν ρυκμίςεων, για 

εςωτερικι χριςθ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ. 

 Επικοινωνεί: α) ςε τακτικι βάςθ, με όλεσ τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε., τα ανϊτερα επιτελικά ςτελζχθ 

και τα ςτελζχθ τθσ ανϊτατθσ διοίκθςθσ αυτισ και β) περιοδικά, με τα Υπουργεία Οικονομικϊν και 

Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ, το Νομικό Συμβοφλιο του Κράτουσ, το  Συμβοφλιο τθσ Επικρατείασ, 

το Ελεγκτικό Συνζδριο,  το Εκνικό Τυπογραφείο, τθ Γενικι Γραμματεία τθσ Κυβζρνθςθσ και με άλλα 

Υπουργεία και Φορείσ.  

 

Υπήζη Πόπων/Δπγαλεία 

Αξιοποιεί ςε τακτικι  βάςθ το Ο.Ρ.Σ.Κ.Υ. , το Μ.Ι.S. και το Ρρόγραμμα ΝΟΜΟΣ.  

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη  πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.ά. ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο. 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 
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κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τα αντικείμενα του Τμιματοσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Ρροφίλ Ικανοτήτων 

  

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :  Πποϊζηάμενορ ηος Σμήμαηορ Α΄ - Γιοικηηικήρ Οπγάνωζηρ 

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

 Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ  

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
    

 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

1. Γηνηθεηηθή λνκνζεζία  
    2. Γηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 
    3. Λεηηνπξγία Οξγαληζκνχ  
    4. ρεδηαζκφο θαη Τινπνίεζε Δπηρεηξεζηαθψλ 

ρεδίσλ  
    

 
Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ ΙΙΙ 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο  Β΄- πιινγηθψλ Οξγάλσλ 

Γιεύθςνζη: Οξγάλσζεο 

Σμήμα: Β΄- πιινγηθψλ Οξγάλσλ  

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ Βϋ-Συλλογικϊν Οργάνων είναι να διαςφαλίηει τθν 

αποτελεςματικότθτα και τθ λειτουργικότθτα του Τμιματοσ, με ςτόχο τθ ςφςταςθ, ςυγκρότθςθ, 

αναςυγκρότθςθ και οριςμό μελϊν των Υπθρεςιακϊν, Ρεικαρχικϊν Συμβουλίων και Γνωμοδοτικϊν 

Συμβουλίων και των μόνιμων και ευκαιριακϊν ςυλλογικϊν οργάνων (Επιτροπϊν, Ομάδων Διοίκθςθσ ι 

Διαχείριςθσ Ζργου ι Ομάδων Ζργου ι Εργαςίασ) τθσ Α.Α.Δ.Ε., εκτόσ των Επιτροπϊν που αφοροφν ςε 

κζματα προμθκειϊν, κακϊσ και τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων αυτισ ςε ςυλλογικά όργανα Υπουργείων και 

Φορζων. 

 

Αρμοδιότητεσ 

     Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ  των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ με τουσ 

επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία 

παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν 

ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων 

για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ αποφάςεων που αφοροφν ςτθ ςφςταςθ, , ςτθ ςυγκρότθςθ, 

ςτθν αναςυγκρότθςθ και ςτον οριςμό μελϊν των Υπθρεςιακϊν, Ρεικαρχικϊν και Γνωμοδοτικϊν 

Συμβουλίων, κακϊσ και των λοιπϊν ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Α.Α.Δ.Ε., αρμοδιότθτασ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, φςτερα από αίτθμα των κατϋ αντικείμενο αρμόδιων υπθρεςιϊν και βάςει 

τθσ ιςχφουςασ ςχετικισ νομοκεςίασ και των υπθρεςιακϊν αναγκϊν. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ νομοκετικϊν διατάξεων που αφοροφν ςτθ ςφςταςθ, 

ςυγκρότθςθ και αναςυγκρότθςθ ςυλλογικϊν οργάνων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν κατάρτιςθ αποφάςεων ι εγγράφων για τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. ςε Διοικθτικά Συμβοφλια, Επιτροπζσ, Ομάδεσ και εν γζνει ςυλλογικά όργανα υπθρεςιϊν 

του Υπουργείου Οικονομικϊν και άλλων Υπουργείων ι Φορζων τθσ Α.Α.Δ.Ε..  

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ  για τθν κατάρτιςθ των εκάςτοτε 

προβλεπόμενων εκκζςεων απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ του ζργου του Τμιματοσ. 
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  Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ  για τθν τιρθςθ, ενθμζρωςθ και 

επικαιροποίθςθ θλεκτρονικϊν αρχείων του Τμιματοσ και ςυντονίηει τθ ςυγκζντρωςθ, 

επεξεργαςία και χοριγθςθ ςτθ Διεφκυνςθ ςτατιςτικϊν και άλλων ςτοιχείων ςχετικά με τα 

ςυλλογικά όργανα, ανά είδοσ. 

 Συμμετζχει ωσ Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ ςε ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ για 

κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ.  

 Ειςθγείται  ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων του Τμιματοσ ςε 

ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ.  

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία  και τθ ςωςτι ενθμζρωςθ του αρχείου του 

Τμιματοσ και τθν εκκακάριςθ αυτοφ. 

 Επικοινωνεί: α) Σε κακθμερινι βάςθ, τθλεφωνικά και μζςω e-mail, με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., τα ανϊτερα επιτελικά ςτελζχθ και τα ςτελζχθ τθσ ανϊτατθσ διοίκθςθσ αυτισ, για παροχι 

διευκρινίςεων και ςτοιχείων ςχετικά με τθ ςφςταςθ, ςυγκρότθςθ και το ζργο των ςυλλογικϊν 

οργάνων, β) ςυχνά με το Υπουργείο Οικονομικϊν και λοιπά Υπουργεία και Φορείσ, με το Νομικό 

Συμβοφλιο του Κράτουσ  για τθν αποςτολι εκπροςϊπων τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςε διάφορα ςυλλογικά 

όργανα, όςο και για τθν αποςτολι δικϊν τουσ εκπροςϊπων ςε ςυλλογικά όργανα τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ. 

 

Υπήζη πόπων/Δπγαλεία 

Αμηνπνηεί ζε θαζεκεξηλή  βάζε ην Ο.Π..Κ.Τ., ην πξφγξακκα ΔΡΜΗ, ην Μ.Ι.S. θαη ην Πξφγξακκα ΝΟΜΟ.  

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη  πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.ά. ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο. 

 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 
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Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τα αντικείμενα του Τμιματοσ.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

Ρροφίλ Ικανοτήτων 

 
  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :  Πποϊζηάμενορ ηος Σμήμαηορ  Β΄- ςλλογικών Οπγάνων 

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

 Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ  

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
    

 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

1. Γηνηθεηηθή λνκνζεζία  
    2. Γηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 
    3. Λεηηνπξγία Οξγαληζκνχ  
    4. ρεδηαζκφο θαη Τινπνίεζε Δπηρεηξεζηαθψλ 

ρεδίσλ  
    

 
Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ ΙV 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Γ΄- Γηαδηθαζηψλ θαη Παξαγσγηθφηεηαο 

Γιεύθςνζη: Οξγάλσζεο 

Σμήμα: Γηαδηθαζηψλ θαη Παξαγσγηθφηεηαο 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο. 

 

 

ΑΔΑ: 61ΔΣ46ΜΠ3Ζ-2ΘΝ



 

28 

κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ:  

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει: 

Τθν αποτελεςματικότθτα και τθν εφρυκμθ λειτουργία του Τμιματοσ Γϋ- Διαδικαςιϊν και Ραραγωγικότθτασ 

τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, ϊςτε δια των δράςεων και ενεργειϊν του να ςυμβάλλει ςτθ βελτίωςθ τθσ 

παραγωγικότθτασ και τθσ λειτουργίασ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. Επίςθσ, επιβλζπει και ελζγχει τθ 

διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

     Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ με τουσ 

επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία 

παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν 

ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων 

για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ  Ανκρϊπινου Δυναμικοφ  και Οργάνωςθσ τθσ 

Α.ΑΔ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 
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Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ Πποϊζηαμένος Σμήμαηορ Γ΄ 

 Συντονίηει και ελζγχει τισ ενζργειεσ για τθν επεξεργαςία και ζκδοςθ εγχειριδίων  λειτουργικϊν 

διαδικαςιϊν των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. (ςτθν επιλογι των οποίων ςυμμετζχει).  

 Συντονίηει και ελζγχει τισ ενζργειεσ αναηιτθςθσ, ςυγκζντρωςθσ, μελζτθσ και αξιοποίθςθσ 

ςτοιχείων, εκκζςεων και πεπραγμζνων, των  υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθν ειςιγθςθ μζτρων 

ςτο πλαίςιο τθσ αξιοποίθςθσ των βζλτιςτων πρακτικϊν και τθν παρακολοφκθςθ τθσ εφαρμογισ 

αυτϊν, για τθ βελτίωςθ τθσ  παραγωγικότθτασ  των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν παρακολοφκθςθ τθσ επίδραςθσ που δθμιουργοφν οι αλλαγζσ που 

επζρχονται ςτο κανονιςτικό πλαίςιο λειτουργίασ τθσ Α.Α.Δ.Ε. ςτθν παραγωγικότθτα των 

υπθρεςιϊν αυτισ, κακϊσ και τθν υποβολι ςχετικϊν προτάςεων. 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τθν παροχι οδθγιϊν, τθν παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ εκκακάριςθσ 

των αρχείων κακϊσ και τθ ςυγκζντρωςθ και επεξεργαςία ςχετικϊν ςτοιχείων που αφοροφν ςτθν 

πορεία των διαδικαςιϊν εκκακάριςθσ. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθν κατάρτιςθ των εκάςτοτε 

προβλεπόμενων εκκζςεων απολογιςμοφ και προγραμματιςμοφ του ζργου του Τμιματοσ. 

 Συμμετζχει ωσ Ρροϊςτάμενοσ του Τμιματοσ ςε ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ, 

ςε κζματα που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ του Τμιματοσ. 

 Ειςθγείται ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ για τθν υπόδειξθ εκπροςϊπων του Τμιματοσ ςε 

ςυλλογικά όργανα που ςυμμετζχει θ Διεφκυνςθ. 

 Εποπτεφει και ςυντονίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία και τθ ςωςτι ενθμζρωςθ του αρχείου του 

Τμιματοσ και τθν εκκακάριςθ αυτοφ. 

 Εποπτεφει τισ ενζργειεσ των υπαλλιλων που αςκοφν τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ 

τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ 

λειτουργία του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί και ςυνεργάηεται: α) κακθμερινά με όλεσ τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και τα ανϊτερα 

επιτελικά ςτελζχθ αυτισ, β) περιοδικά με το Υπουργείο Οικονομικϊν και με άλλα Υπουργεία και 

Φορείσ. 

 

 

Υπήζη πόπων/Δπγαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ το Ο.Ρ.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, τθν ιςτοςελίδα και τθν Ηλεκτρονικι 

Βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. , τισ ιςτοςελίδεσ Υπουργείων και Φορζων. 
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Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν, 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ.   

 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο ΑΑΓΔ. 

 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ενδελεσή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο ΑΕΙ-ΑΤΕΙ κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν, ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων ΑΕΙ-ΑΤΕΙ τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τα αντικείμενα του Τμιματοσ . 

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

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

β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Ρροφίλ Ικανοτήτων 

 

 

  

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :          Πποϊζηάμενορ ηος Σμήμαηορ  Γ΄- Ανάλςζηρ Πολιηικήρ ηηρ Παπαγωγικόηηηαρ 

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

 
Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ  

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
    

 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

1. Γηνηθεηηθή λνκνζεζία  
    2. Γηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 
    3. Λεηηνπξγία Οξγαληζκνχ  
    4. ρεδηαζκφο θαη Τινπνίεζε Δπηρεηξεζηαθψλ 

ρεδίσλ  
    

 
Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ V 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο  Γ΄ - Τπνζέζεσλ Πνιηηψλ 

Γιεύθςνζη: Οξγάλσζεο 

Σμήμα: Γ΄-Τπνζέζεσλ Πνιηηψλ  

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο ηεο Γηεχζπλζεο Οξγάλσζεο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ 

Ο ρόλοσ του Ρροϊςταμζνου Τμιματοσ είναι να διαςφαλίηει τθ βελτίωςθ τθσ επικοινωνίασ μεταξφ των 

Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτϊν, κακϊσ  και τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ των Υπθρεςιϊν αυτισ, με 

τθν παροχι οδθγιϊν και τθ διάχυςθ τθσ γνϊςθσ για τθν ορκι εφαρμογι του Κϊδικα Διοικθτικισ 

Διαδικαςίασ και εν γζνει διατάξεων που αφοροφν ςε γενικζσ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ. 

 

Αρμοδιότητεσ 

 Μεριμνά για τθ λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων του Τμιματοσ με τουσ 

επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ, κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία 

παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν 

ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργισ εποπτείασ των υφιςταμζνων, τθν παροχι κατευκφνςεων 

για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθν υποβολι αναφορϊν ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Διεφκυνςθσ Οργάνωςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ τθσ 

Α.Α.Δ.Ε., ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Διοικεί το Τμιμα κατά τρόπο ϊςτε να εξαςφαλίηει τθν εφρυκμθ λειτουργία του μζςω τθσ 

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ, κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ αποφάςεων και εγκυκλίων, που αφοροφν ςτθν ορκι, ενιαία και 

ομοιόμορφθ εφαρμογι των διατάξεων του Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ και άλλων διοικθτικϊν 

διαδικαςιϊν από τουσ υπαλλιλουσ των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., για τθ βελτίωςθ τθσ 

εξυπθρζτθςθσ των πολιτϊν από αυτζσ.  

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ πλθροφοριακοφ υλικοφ (εγχειριδίων, οδθγιϊν, φυλλαδίων, 

αφιςϊν) με κζματα αρμοδιότθτασ υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με αυτζσ, για χριςθ 

από τουσ υπαλλιλουσ αυτϊν και από τουσ πολίτεσ. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ εγχειριδίων με τισ απαντιςεισ ςτα ςυνθκζςτερα ερωτιματα των 

πολιτϊν ςε φορολογικά και τελωνειακά κζματα και εν γζνει ςε κζματα για τα οποία παρατθρείται 

αυξθμζνο ενδιαφζρον των πολιτϊν,  κακϊσ και ςε κζματα του Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ και 

λοιπϊν γενικϊν διοικθτικϊν διαδικαςιϊν. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ αποφάςεων που αφοροφν ςτα πιςτοποιθτικά και ςτισ 

βεβαιϊςεισ που εκδίδονται από τισ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν ζκδοςθ αποφάςεων που αφοροφν ςτισ ϊρεσ ειςόδου του κοινοφ ςτισ 

υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 
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 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ, ανακζτει αρμοδιότθτεσ και παρακολουκεί τθν καταγραφι και τθν 

αξιοποίθςθ των παραπόνων και των υποδείξεων των υπαλλιλων τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των πολιτϊν, 

που αφοροφν ςε γενικζσ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ και υποβάλλει προτάςεισ για τθν επίλυςθ των 

προβλθμάτων που προκφπτουν κατά τθν εξυπθρζτθςθ των πολιτϊν και για τθν τροποποίθςθ 

διοικθτικϊν διαδικαςιϊν που αφοροφν ςτθ ςυναλλαγι του πολίτθ με τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Κακορίηει τισ διαδικαςίεσ και ανακζτει αρμοδιότθτεσ για τθν τιρθςθ και τθν επικαιροποίθςθ των 

αρχείων: α) Μθτρϊο Υπθρεςιϊν και Φορζων τθσ Ελλθνικισ Διοίκθςθσ, β) Στοιχεία Επικοινωνίασ 

όλων των Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., γ) Συνοπτικό Οργανόγραμμα τθσ Α.Α.Δ.Ε. και των επιμζρουσ 

Υπθρεςιϊν τθσ και δ) Ευρετιρια χωρικισ αρμοδιότθτασ των Δ.Ο.Υ. όλθσ τθσ χϊρασ, ςε ςυνεργαςία 

με το Τμιμα Αϋ- Διοικθτικισ Οργάνωςθσ τθσ Διεφκυνςθσ. 

 Συντονίηει και ελζγχει τθν αποςτολι του πλθροφοριακοφ υλικοφ και των διοικθτικϊν πράξεων 

αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ προσ υπθρεςίεσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ηλεκτρονικισ 

Διακυβζρνθςθσ (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.)  για τθν ανάρτθςι τουσ ςτθν ιςτοςελίδα τθσ  Α.Α.Δ.Ε. και ςτθν 

Ηλεκτρονικι Βιβλιοκικθ αυτισ. 

 Ειςθγείται τθ διενζργεια ερευνϊν για τθ μζτρθςθ τθσ ικανοποίθςθσ των πολιτϊν από τθ 

λειτουργία των υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

 Συντονίηει τθν επικοινωνία: α) ςυχνά, με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ ςυγκζντρωςθ 

των απαραίτθτων ςτοιχείων, με ςκοπό τθν κατάρτιςθ των ενθμερωτικϊν φυλλαδίων και 

εγχειριδίων αρμοδιότθτασ του Τμιματοσ, β) ςε κακθμερινι βάςθ με υπαλλιλουσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και 

πολίτεσ για τθν επίλυςθ κεμάτων που προκφπτουν από τθν εφαρμογι του Κϊδικα Διοικθτικισ 

Διαδικαςίασ και άλλων διοικθτικϊν διαδικαςιϊν, γ) όποτε κρικεί απαραίτθτο, με τισ αρμόδιεσ 

Υπθρεςίεσ των Υπουργείων Εξωτερικϊν και Εςωτερικϊν για το κφροσ των αλλοδαπϊν δθμοςίων 

εγγράφων και δ) όποτε κρικεί απαραίτθτο, με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ των Υπουργείων Διοικθτικισ 

Αναςυγκρότθςθσ,  Εξωτερικϊν και Εςωτερικϊν, για κζματα που αφοροφν ςτθν ορκι εφαρμογι 

του Κϊδικα Διοικθτικισ Διαδικαςίασ και άλλων διοικθτικϊν διαδικαςιϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ. 

 

Υπήζη Πόπων/Δπγαλεία 

Αξιοποιεί ςε κακθμερινι βάςθ το Ο.Ρ.Σ.Κ.Υ.,  το πρόγραμμα ΝΟΜΟΣ, τθν ιςτοςελίδα και τθν Ηλεκτρονικι 

Βιβλιοκικθ τθσ Α.Α.Δ.Ε. , τισ ιςτοςελίδεσ Υπουργείων και Φορζων. 
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Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

 Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν, 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ.  

 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο. 

 

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ 

αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε 

κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι 

διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τα αντικείμενα του Τμιματοσ. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 
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Ρροφίλ Ικανοτήτων 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ :   Πποϊζηάμενορ ηος Σμήμαηορ Γ΄ - Τποθέζεων Πολιηών  

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

 Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ  

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
    

 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

1. Γηνηθεηηθή λνκνζεζία  
    2. Γηνηθεηηθέο δηαδηθαζίεο 
    3. Λεηηνπξγία Οξγαληζκνχ  
    4. ρεδηαζκφο θαη Τινπνίεζε Δπηρεηξεζηαθψλ 

ρεδίσλ  
    

 
Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ VΙ 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Α΄- Πξνγξακκαηηζκνχ, Αλάπηπμεο θαη 

Αμηνιφγεζεο Δθπαηδεπηηθνχ Έξγνπ 

Γιεύθςνζη: Φνξνινγηθή & Σεισλεηαθή Αθαδεκία 

Σμήμα: Σκήκα Α΄- Πξνγξακκαηηζκνχ, Αλάπηπμεο θαη Αμηνιφγεζεο Δθπαηδεπηηθνχ Έξγνπ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο Φνξνινγηθήο & Σεισλεηαθήο Αθαδεκίαο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ Σκήκαηνο Α΄ - Πξνγξακκαηηζκνχ, Αλάπηπμεο θαη Αμηνιφγεζεο Δθπαηδεπηηθνχ 

Έξγνπ είλαη λα αληρλεχεη ηηο εθπαηδεπηηθέο αλάγθεο ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηεο Α.Α.Γ.Δ., λα  ζρεδηάδεη 

θαη λα  θαηαξηίδεη πξνγξάκκαηα εθπαίδεπζεο θαη λα δηακνξθψλεη ηνπο θαλφλεο θαη ηηο  δηαδηθαζίεο ηεο 

εθπαηδεπηηθήο ιεηηνπξγίαο. 

 

Διδικέρ απμοδιόηηηερ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ Πποϊζηαμένος Σμήμαηορ 
 

 Συντονίηει τισ ενζργειεσ για τον ςχεδιαςμό τθσ ςτρατθγικισ τθσ εκπαίδευςθσ του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε εφαρμογι του Στρατθγικοφ Σχεδίου και των Ετιςιων Επιχειρθςιακϊν 

Σχεδίων αυτισ, ςε ςυνεργαςία με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν Διευκφνςεων και των 

Αυτοτελϊν Υπθρεςιϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε.. 

 Διαμορφϊνει τουσ κανόνεσ και τισ διαδικαςίεσ τθσ εκπαιδευτικισ λειτουργίασ, ςφμφωνα με τισ 

αρχζσ διαχείριςθσ ποιότθτασ, όπωσ ςυςτθμάτων επιλογισ και αξιολόγθςθσ εκπαιδευτϊν και 

εκπαιδευομζνων, κατάρτιςθσ μθτρϊου διδακτικοφ προςωπικοφ και πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων 

και των ικανοτιτων που αποκτϊνται από τθν εκπαίδευςθ. 

 Συντονίηει και παρζχει κατευκφνςεισ για τθν ανίχνευςθ των εκπαιδευτικϊν  αναγκϊν του 

Ανκρϊπινου Δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τθν Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου 

Δυναμικοφ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ και Οργάνωςθσ και με τισ Γενικζσ 

Διευκφνςεισ και τισ Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ τθσ Αρχισ. 

 Καταρτίηει και θ επικαιροποιεί (όπου αυτό απαιτείται) τον προγραμματιςμό εκπαίδευςθσ του 

ανκρϊπινου δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ αυτισ και τον 

υποβάλλει ςτον Διοικθτι για ζγκριςθ, κακϊσ και παρακολουκεί τθν υλοποίθςι του. 

 Σχεδιάηει και καταρτίηει προγράμματα εκπαίδευςθσ (εξειδίκευςθσ, κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και 

ενθμζρωςθσ), ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ, τόςο για το ανκρϊπινο δυναμικό τθσ 

Α.Α.Δ.Ε, όςο και για μζλθ επιςτθμονικϊν και επαγγελματικϊν φορζων τθσ χϊρασ, ιδιϊτεσ, κακϊσ 
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και για υπαλλιλουσ άλλων υπθρεςιϊν και φορζων του δθμόςιου τομζα, ςε κζματα αρμοδιότθτασ 

τθσ Αρχισ. 

 Αξιολογεί τθν αποτελεςματικότθτα του εκπαιδευτικοφ ζργου, διαπιςτϊνει τυχόν αδυναμίεσ και 

καταρτίηει προτάςεισ αντιμετϊπιςισ τουσ, με τισ κατάλλθλεσ διορκωτικζσ παρεμβάςεισ. 

 Μεριμνά για τθν ζκδοςθ πλθροφοριακοφ υλικοφ, εντφπων και βιβλίων ςε αντικείμενα ςυναφι με 

τισ εκπαιδευτικζσ δράςεισ που αναπτφςςονται, κακϊσ και για τθ ςυγγραφι εκπαιδευτικοφ υλικοφ, 

ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Γϋ- Διοικθτικισ και Τεχνικισ Υποςτιριξθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου τθσ 

Διεφκυνςθσ. 

 Συνεργάηεται με εκπαιδευτικοφσ φορείσ και ιδρφματα του δθμόςιου ι του ιδιωτικοφ τομζα τθσ 

θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι με πρόςωπα αναγνωριςμζνου επιςτθμονικοφ κφρουσ, με ςκοπό τθν 

διοργάνωςθ και τθν ςυμμετοχι ςε εκπαιδευτικζσ δράςεισ. 

 Διαμορφϊνει προτάςεισ για τθν ζνταξθ ζργων, αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυγχρθματοδοτοφμενα προγράμματα, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα  Γϋ - Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ των  Ζργων τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε, 

για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τουσ και τθν 

αποτελεςματικότθτα των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ 

ι/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και γ) με το 

Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ 

ςε εκπαιδευτικζσ δράςεισ.  

 

Υπήζη Πόπων/Δπγαλεία 

 LiveLink – Ρλατφόρμεσ e-Learning 

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν, 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ. 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 
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Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ, κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι 

Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Ρροφίλ Ικανοτήτων 

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ : Πποϊζηάμενορ Α’ Σμήμαηορ Φοπολογικήρ  &  Σελωνειακήρ Ακαδημίαρ - 
Ππογπαμμαηιζμού, Ανάπηςξηρ και Αξιολόγηζηρ Δκπαιδεςηικού Έπγος 

 
Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ 

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
     Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

 1.Δπηρεηξεζηαθή λνκνζεζία - δηαδηθαζίεο 
    2. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 
    3.  Δθπαίδεπζε Δλειίθσλ 
    4.  Γηαρείξηζε Δθπαηδεπηηθψλ δξάζεσλ 
    5.  Αμηνιφγεζε Δθπαηδεπηηθψλ Αλαγθψλ & 

Απνηειεζκάησλ  
     Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΑΑΤΗΜΑ VΙI 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Β΄- Τινπνίεζεο Δθπαηδεπηηθψλ Πξνγξακκάησλ 

Γιεύθςνζη: Φνξνινγηθή & Σεισλεηαθή Αθαδεκία 
Σμήμα: Σκήκα Β΄- Τινπνίεζεο Δθπαηδεπηηθψλ Πξνγξακκάησλ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο Φνξνινγηθήο & Σεισλεηαθή Αθαδεκίαο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ Σκήκαηνο Β΄- Τινπνίεζεο Δθπαηδεπηηθψλ Πξνγξακκάησλ είλαη λα πινπνηεί ηα 

πξνγξάκκαηα εθπαίδεπζεο, λα ηεξεί κεηξψν εθπαηδεπηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαζψο θαη λα επηιέγεη θαη αμηνινγεί 

ηνπο εθπαηδεπηέο θαη ηνπο εθπαηδεπφκελνπο.  

 

Διδικέρ απμοδιόηηηερ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Τμιματοσ και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ Πποϊζηαμένος Σμήμαηορ 

 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ υλοποίθςθσ προγραμμάτων εκπαίδευςθσ (ενθμζρωςθσ, 

κατάρτιςθσ, επιμόρφωςθσ και εξειδίκευςθσ) και λοιπϊν εκπαιδευτικϊν δράςεων. 

 Επιβλζπει τo μθτρϊο εκπαιδευτϊν τθσ Α.Α.Δ.Ε., τθν διαδικαςία επιλογισ και αξιολόγθςθσ αυτϊν, 

κατϋεφαρμογι των αντίςτοιχων διαμορφωκζντων ςυςτθμάτων από το Τμιμα Αϋ-

Ρρογραμματιςμοφ, Ανάπτυξθσ και Αξιολόγθςθσ Εκπαιδευτικοφ Ζργου τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ κακϋ φλθν αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Κακορίηει και επιβλζπει τισ διαδικαςίεσ επιλογισ και αξιολόγθςθσ των  εκπαιδευόμενων, κατϋ 

εφαρμογι των αντίςτοιχων διαμορφωκζντων ςυςτθμάτων από το Τμιμα Αϋ τθσ Διεφκυνςθσ, ςε 

ςυνεργαςία με τισ κακϋ φλθν αρμόδιεσ Υπθρεςίεσ. 

 Διαχειρίηεται το ςφςτθμα πιςτοποίθςθσ των γνϊςεων και των ικανοτιτων του ανκρϊπινου 

δυναμικοφ τθσ Α.Α.Δ.Ε., που αποκτϊνται από τθν εκπαίδευςθ. 

 Επιβλζπει τθν διοργάνωςθ ςτθν Ελλάδα και ςτο εξωτερικό εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων και 

δράςεων ενθμζρωςθσ και ανταλλαγισ τεχνογνωςίασ. 

 Επιβλζπει τθν οργάνωςθ και λειτουργία βιβλιοκικθσ, ςε ζντυπθ και θλεκτρονικι μορφι,  μεριμνά  

για τον εφοδιαςμό αυτισ με τα απαραίτθτα βιβλία και ζντυπα τθσ θμεδαπισ και τθσ αλλοδαπισ, 

κακϊσ και με οπτικοακουςτικό υλικό, ςε ςυνεργαςία με τισ κατϋ αντικείμενο αρμόδιεσ Γενικζσ 

Διευκφνςεισ και Αυτοτελείσ Υπθρεςίεσ και με θμεδαπζσ και αλλοδαπζσ βιβλιοκικεσ. 
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 Συντονίηει τισ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. για τθ διαχείριςθ των προγραμμάτων ανταλλαγισ 

τεχνογνωςίασ τθσ Ε.Ε., κακϊσ και για τθν εκπροςϊπθςθ τθσ Αρχισ ςε εκπαιδευτικζσ 

δραςτθριότθτεσ τθσ Ε.Ε. και Διεκνϊν Οργανιςμϊν. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε, 

για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τουσ και τθν 

αποτελεςματικότθτα των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ 

ι/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και γ) με το 

Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ 

ςε εκπαιδευτικζσ δράςεισ.  

 

Υπήζη Πόπων/Δπγαλεία 

LiveLink – Πιαηθφξκεο e-Learning  

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν, 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ. 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ, κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν 

ι Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. 

τθσ θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι 

διδακτορικό τίτλο ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

 

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ : Πποϊζηάμενορ Β’ Σμήμαηορ Φοπολογικήρ  &  Σελωνειακήρ Ακαδημίαρ -Τλοποίηζηρ 
Δκπαιδεςηικών Ππογπαμμάηων 

 
Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ 

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
     Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

 1.Δπηρεηξεζηαθή λνκνζεζία – δηαδηθαζίεο 
    2. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 
    3.  Δθπαίδεπζε Δλειίθσλ 
    4.  Γηαρείξηζε Δθπαηδεπηηθψλ δξάζεσλ 
    5.  Αμηνιφγεζε Δθπαηδεπηηθψλ Αλαγθψλ & 

Απνηειεζκάησλ  
     Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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                                                                 ΡΑΑΤΗΜΑ VΙII 
ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Σκήκαηνο Γ΄- Γηνηθεηηθήο θαη Σερληθήο Τπνζηήξημεο 

Δθπαηδεπηηθνχ Έξγνπ 

Γιεύθςνζη: Φνξνινγηθή & Σεισλεηαθή Αθαδεκία 

Σμήμα: Σκήκα Γ΄- Γηνηθεηηθήο θαη Σερληθήο Τπνζηήξημεο Δθπαηδεπηηθνχ Έξγνπ 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο Φνξνινγηθήο & Σεισλεηαθή Αθαδεκίαο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ  

Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ Σκήκαηνο Γ΄- Γηνηθεηηθήο θαη Σερληθήο Τπνζηήξημεο Δθπαηδεπηηθνχ  Έξγνπ 

είλαη λα  επηβιέπεη ηελ δηνηθεηηθή θαη γξακκαηεηαθή ππνζηήξημε ηεο Γηεχζπλζεο θαη ηελ γξακκαηεηαθή 

ππνζηήξημε ηνπ εθπαηδεπηηθνχ έξγνπ ηεο Αθαδεκίαο. 

 

Διδικέρ απμοδιόηηηερ 

 Κακορίηει και επιβλζπει τθ διαδικαςία παρακολοφκθςθσ, υλοποίθςθσ και αξιολόγθςθσ των ςτόχων 

του Τμιματοσ  και διαςφαλίηει τθν ζγκαιρθ επίτευξι τουσ, μζςω τθσ ενεργοφσ εποπτείασ των 

υφιςταμζνων, τθσ παροχισ κατευκφνςεων για τθν επίλυςθ κεμάτων και τθσ υποβολισ αναφορϊν 

ςτον Ρροϊςτάμενο τθσ Ακαδθμίασ.  

 Συμβάλλει ςτθν αποτελεςματικι διοίκθςθ και ςτθ βελτίωςθ τθσ επιχειρθςιακισ απόδοςθσ τθσ 

Ακαδθμίασ, ςφμφωνα με τισ κατευκφνςεισ του Ρροϊςταμζνου τθσ Διεφκυνςθσ. 

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

κακθμερινισ ςυνεργαςίασ με τουσ υπαλλιλουσ κακϊσ και μζςω τθσ  αξιοποίθςθσ και τθσ 

ανάπτυξθσ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του. 

 
Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ Πποϊζηαμένος Σμήμαηορ 

 Επιβλζπει για τθν διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Διεφκυνςθσ, κακϊσ και για τθν 

τεχνικι υποςτιριξθ των υποδομϊν πλθροφορικισ. 

 Εποπτεφει τισ διαδικαςίεσ ςυγκζντρωςθσ των απαιτοφμενων οικονομικϊν  ςτοιχείων και 

δικαιολογθτικϊν των εκπαιδευτικϊν προγραμμάτων, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Βϋ- Υλοποίθςθσ 

Εκπαιδευτικϊν Ρρογραμμάτων τθσ Διεφκυνςθσ.  

 Ραρακολουκεί τθν εκτζλεςθ ζργων αρμοδιότθτασ τθσ Διεφκυνςθσ, τα οποία ζχουν ενταχκεί ςε 

ςυγχρθματοδοτοφμενα προγράμματα, ςε ςυνεργαςία με το Τμιμα Γϋ - Συντονιςμοφ, 

Ραρακολοφκθςθσ και Συγχρθματοδότθςθσ των Ζργων τθσ Διεφκυνςθσ Στρατθγικοφ Σχεδιαςμοφ. 

 Καταρτίηει τον προχπολογιςμό πάςθσ φφςεωσ δαπανϊν που προκφπτουν από τθν λειτουργία τθσ 

Διεφκυνςθσ και υποβάλλει προτάςεισ ςτθν αρμόδια Υπθρεςία. 

 Επιβλζπει τθν μελζτθ και ανάλυςθ των απαιτιςεων των εφαρμογϊν των θλεκτρονικϊν 

υπθρεςιϊν, που αφοροφν ςε κζματα εκπαίδευςθσ και ειςθγείται ςτθν αρμόδια Υπθρεςία τθσ 

Α.Α.Δ.Ε. για τθν ανάπτυξθ νζων, τθν βελτίωςθ των υφιςταμζνων, κακϊσ και για τθν υποςτιριξθ 

αυτϊν, αντίςτοιχα. 

 Μεριμνά για τθν οργάνωςθ και τθν λειτουργία υποδομϊν τθλεκατάρτιςθσ και ςχετικισ 

διαδικτυακισ πφλθσ, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε. και του Υπουργείου 

Οικονομικϊν. 

 Συντονίηει τισ διαδικαςίεσ εκτίμθςθσ αναγκϊν για ζπιπλα, ςκεφθ, μθχανολογικό και πάςθσ φφςεωσ 

θλεκτρονικό εξοπλιςμό και ςυνεργάηεται με τισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για τθν προμικεια αυτϊν, τθν 

ςυντιρθςθ και επιςκευι τουσ, κακϊσ και για τθν εξαςφάλιςθ όλων των απαιτοφμενων για τθν 
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εφρυκμθ και αςφαλι λειτουργία τθσ υπθρεςίασ, κακϊσ και για τθν υγιεινι των κτιριακϊν 

εγκαταςτάςεων. 

 Επιβλζπει τθν κατάρτιςθ ςτατιςτικϊν αναφορϊν και εξαγωγισ δεδομζνων και ςτατιςτικϊν 

ςτοιχείων εκπαίδευςθσ. 

 Διαχειρίηεται, ςυντονίηει και μεριμνά για τθν αποτελεςματικι τοποκζτθςθ, αξιολόγθςθ και 

ανάπτυξθ του ανκρϊπινου δυναμικοφ του Τμιματοσ, ςε ςυνεργαςία με τον Ρροϊςτάμενο τθσ 

Διεφκυνςθσ, με ςκοπό τθν αποδοτικότερθ αξιοποίθςθ του προςωπικοφ και τθ βζλτιςτθ λειτουργία 

του Τμιματοσ.  

 Επικοινωνεί: α) με τουσ Ρροϊςταμζνουσ των Γενικϊν  Διευκφνςεων και Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε, 

για τθ διάγνωςθ και πλθρζςτερθ ικανοποίθςθ των εκπαιδευτικϊν αναγκϊν τουσ και τθν 

αποτελεςματικότθτα των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ β) με Εκπαιδευτικά Ιδρφματα, Εκπαιδευτικοφσ 

ι/και Επαγγελματικοφσ Φορείσ για τον εμπλουτιςμό των δράςεων τθσ Ακαδθμίασ και γ) με το 

Εκνικό Κζντρο Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αποκζντρωςθσ (Ε.Κ.Δ.Δ.Α.) για  τθν ανάπτυξθ ςυνεργαςίασ 

ςε εκπαιδευτικζσ δράςεισ.  

Υπήζη Πόπων/Δπγαλεία 

LiveLink – Πιαηθφξκεο e-Learning 

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

Συνκικεσ εργαςίασ ςε περιβάλλον ςυναιςκθματικοφ φόρτου και  πιεςτικϊν χρονικϊν προκεςμιϊν, 

τθλεφωνικι ι και άμεςθ ςυναλλαγι με περιφερειακζσ υπθρεςίεσ / εξωτερικοφσ φορείσ κ.ά. ςε 

περιπτϊςεισ αυξθμζνθσ δυςκολίασ. 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) έηνπο ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο Πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

 

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Ρτυχίο Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. ςυναφζσ με τα αντικείμενα τθσ Θζςθσ, κατά προτίμθςθ Νομικισ, Οικονομικϊν ι 

Διοικθτικϊν ςχολϊν τθσ θμεδαπισ ι τθσ αλλοδαπισ ι πτυχίο ι δίπλωμα τμθμάτων Α.Ε.Ι.-Α.Τ.Ε.Ι. τθσ 

θμεδαπισ ι αλλοδαπισ οποιαςδιποτε κατεφκυνςθσ με αναγνωριςμζνο μεταπτυχιακό ι διδακτορικό τίτλο 

ςπουδϊν νομικισ, οικονομικισ ι διοικθτικισ κατεφκυνςθσ. 

 Μεταπτυχιακόσ  τίτλοσ ςπουδϊν ςε ςυναφζσ προσ τθ Διεφκυνςθ αντικείμενο. 
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 Αποφοίτθςθ από τθν Εκνικι Σχολι Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

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

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

υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου.  

 Διοικθτικζσ, επικοινωνιακζσ και θγετικζσ ικανότθτεσ. 

 Δεξιότθτεσ επίλυςθσ προβλθμάτων, λιψθσ αποφάςεων, παρακίνθςθσ και διαχείριςθσ απόδοςθσ. 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ : Πποϊζηάμενορ Γ’ Σμήμαηορ Φοπολογικήρ  &  Σελωνειακήρ Ακαδημίαρ - Γιοικηηικήρ και 

Σεσνικήρ Τποζηήπιξηρ Δκπαιδεςηικού Έπγος 

 
Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε ππεξεζηψλ 

(πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
     Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  

 1.Δπηρεηξεζηαθή λνκνζεζία - δηαδηθαζίεο 
    2. Γηνηθεηηθέο  δηαδηθαζίεο 
    3.  Δθπαίδεπζε Δλειίθσλ 
    4.  Γηαρείξηζε Δθπαηδεπηηθψλ δξάζεσλ 
    5.  Αμηνιφγεζε Δθπαηδεπηηθψλ Αλαγθψλ & 

Απνηειεζκάησλ  
     Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  

1. Ηγεζία 
    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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                                                               ΡΑΑΤΗΜΑ IX 

ΠΔΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΔΗ ΔΡΓΑΙΑ 

Σίηλορ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ: Πξντζηάκελνο ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο Γηνίθεζεο 

Γιεύθςνζη: Γεληθή Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο 

Σμήμα: Απηνηειέο Σκήκα Γηνίθεζεο 

Άμεζα Πποϊζηάμενορ: Πξντζηάκελνο Γεληθήο Γηεχζπλζε Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο 
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κοπόρ ηηρ θέζηρ επγαζίαρ:  

Ο ξφινο ηνπ Πξντζηακέλνπ Σκήκαηνο είλαη λα δηαζθαιίδεη ηελ απνηειεζκαηηθή ιεηηνπξγία ηνπ Απηνηεινχο 

Σκήκαηνο Γηνίθεζεο πξνθεηκέλνπ απηφ λα παξέρεη ππνζηεξηθηηθέο θαη δηνηθεηηθέο  ππεξεζίεο ζηηο κνλάδεο 

ηεο Α.Α.Γ.Δ..  

 

Απμοδιόηηηερ 

 Καζνξίδεη θαη επηβιέπεη ηε δηαδηθαζία παξαθνινχζεζεο, πινπνίεζεο θαη αμηνιφγεζεο ησλ ζηφρσλ 

ηνπ Σκήκαηνο  θαη δηαζθαιίδεη ηελ έγθαηξε επίηεπμή ηνπο, κέζσ ηεο ελεξγήο επνπηείαο ησλ 

πθηζηακέλσλ, ηελ παξνρή θαηεπζχλζεσλ γηα ηελ επίιπζε ζεκάησλ θαη ηελ ππνβνιή αλαθνξψλ 

ζηνλ Πξντζηάκελν ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο.  

 πκβάιιεη ζηελ απνηειεζκαηηθή δηνίθεζε θαη ζηε βειηίσζε ηεο επηρεηξεζηαθήο απφδνζεο ηεο 

Γεληθήο Γηεχζπλζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ζχκθσλα κε ηηο 

θαηεπζχλζεηο ηνπ Πξντζηακέλνπ ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο. 

 Γηνηθεί ην ηκήκα θαηά ηξφπν ψζηε λα εμαζθαιίδεη ηελ εχξπζκε ιεηηνπξγία ηνπ κέζσ ηεο 

θαζεκεξηλήο ζπλεξγαζίαο κε ηνπο ππαιιήινπο θαζψο θαη κέζσ ηεο αμηνπνίεζεο θαη ηεο αλάπηπμεο 

ηνπ αλζξψπηλνπ δπλακηθνχ ηνπ. 

 

Καθήκονηα ζςγκεκπιμένηρ θέζηρ Πποϊζηαμένος 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηηο δξαζηεξηφηεηεο ησλ Γξαθείσλ Α, Β, Γ1, Γ2 

θαη Γ3 ηνπ Σκήκαηνο. 

 πληνλίδεη θαη επνπηεχεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ έθδνζε απνθάζεσλ αξκνδηφηεηαο ηνπ ηκήκαηνο (φπσο 

π.ρ θαζνξηζκνχ ηνπ σξαξίνπ ιεηηνπξγίαο ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηνπ σξαξίνπ εξγαζίαο 

ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηεο ππεξσξηαθήο απαζρφιεζεο, ηνπ αξηζκνχ ησλ πεξηνδηθά 

απαζρνινχκελσλ ζε ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηεο ρνξήγεζε θαη’ εμαίξεζε άδεηαο νδήγεζεο 

ππεξεζηαθψλ νρεκάησλ ζε ππαιιήινπο ηεο Α.Α.Γ.Δ.). 

 Δπνπηεχεη, ειέγρεη θαη ζπληνλίδεη ηε δηαρείξηζε ηεο πάγηαο πξνθαηαβνιήο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δπνπηεχεη ηελ παξαιαβή, αμηνιφγεζε θαη δηαβίβαζε αξκνδίσο ησλ δηθνγξάθσλ πνπ επηδίδνληαη θαη 

αθνξνχλ ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δπνπηεχεη ηε ζχληαμε, ζε ηξηκεληαία βάζε, έθζεζεο απνινγηζκνχ θαη πξνγξακκαηηζκνχ Ννκνζεηηθνχ 

έξγνπ (φπσο πξνηάζεηο πνπ ελζσκαηψζεθαλ ζε δηαηάμεηο λφκσλ, πξνεδξηθά δηαηάγκαηα, απνθάζεηο 

θαη εγθχθιηνη) ησλ ππεξεζηψλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., ηελ ελνπνίεζε θαη ηελ ππνβνιή απηψλ πξνο ηνλ Γηνηθεηή 

ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαζψο θαη ηε ζχληαμε έθζεζεο γηα ηνλ θνηλνβνπιεπηηθφ έιεγρν πξφζζεησλ ακνηβψλ  

 Δπνπηεχεη ηηο αξκνδηφηεηεο ζρεηηθά κε ηελ ηήξεζε ηνπ σξαξίνπ ησλ ππαιιήισλ ηεο Κεληξηθήο 

Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ.  

 Δπνπηεχεη ηηο αλαθνξέο ζηηο ππεξεζίεο γηα ηνλ έιεγρν ηνπ σξαξίνπ, ζηνηρεία ζρεηηθά κε ζπκκεηνρή 

ππαιιήισλ ζε απεξγίεο θαη  αλαθνξέο αλαρψξεζεο/ άθημήο ππαιιήισλ απφ θαη πξνο ηηο ππεξεζηαθέο 

κνλάδεο ηεο Κεληξηθήο ππεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαηφπηλ απνθάζεσλ κεηαθίλεζεο  

 Κνηλνπνηεί ζηηο ππεξεζίεο  ηεο Α.Α.Γ.Δ. έγγξαθα πνπ εθδίδνληαη απφ άιινπο θνξείο γηα ηπρφλ 

ελέξγεηεο θαη γηα ελεκέξσζε ησλ ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Δπνπηεχεη, ειέγρεη θαη ζπληνλίδεη ηηο ελέξγεηεο γηα ηελ έθδνζε απνθάζεσλ ζχζηαζεο, ζπγθξφηεζεο θαη 

νξηζκνχ κειψλ ζπιινγηθψλ νξγάλσλ, ζε ζπλεξγαζία κε ηηο αξκφδηεο ππεξεζίεο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 
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 Παξαθνινπζεί ηελ πνξεία ησλ ελεξγεηψλ πνπ εληάζζνληαη ζηνπ ηφρνπο θαη ηηο δξάζεηο ηνπ 

Δπηρεηξεζηαθνχ ρεδίνπ ηεο Γελ. Γ/λζεο Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ., φπσο 

εμεηδηθεχνληαη γηα ην Απηνηειέο Σκήκα Γηνίθεζεο.  

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηελ ιεηηνπξγία ηνπ ηειεθσληθνχ θέληξνπ ηεο 

Κεληξηθήο Τπεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηελ ιεηηνπξγία ηνπ Γξαθείνπ / Οκάδαο 

Δλεκέξσζεο - πιεξνθφξεζεο πνιηηψλ. 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηελ ιεηηνπξγία ησλ ππεξεζηψλ δηνηθεηηθήο 

θχζεο νξηδνληίνπ ελδηαθέξνληνο (πξσηνθφιιεζε, δηεθπεξαίσζε εγγξάθσλ, κεηάθξαζε θεηκέλσλ) 

 Πξνγξακκαηίδεη, ζπληνλίδεη, παξαθνινπζεί θαη ειέγρεη ηελ έθδνζε απνθάζεσλ θαζνξηζκνχ ηνπ 

αξηζκνχ ησλ ζπνπδαζηψλ Σ.Δ.Ι. – Ι.Δ.Κ. πνπ πξαγκαηνπνηνχλ πξαθηηθή άζθεζε, θαηφπηλ βεβαίσζεο 

χπαξμεο πίζησζεο απφ ηελ Γ.Γ.Ο.Τ. 

  Μεξηκλά, ζε ζπλεξγαζία κε ηε Γ.Γ.Ο.Τ. γηα ζέκαηα θαηαγξαθήο θαηαζηάζεσλ πνπ αθνξνχλ ζε 

δαπάλεο πξνζσπηθνχ θαη άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ ηνπ ηκήκαηνο (ππεξσξίεο, ζπκκεηνρή ζε 

απεξγίεο, ζπκκεηνρή ζε ζπιινγηθά φξγαλα). 

 Μεξηκλά ηελ θαηάξηηζε θαη ηελ έθδνζε απνθάζεσλ ζπγθξφηεζεο ζπλεξγείνπ ππεξσξηαθήο εξγαζίαο 

θαη νξηζκνχ ησλ ππαιιήισλ ηνπ Απηνηεινχο Σκήκαηνο Γηνίθεζεο (Α.Σ.Γ.) ηεο Γεληθήο Γηεχζπλζεο 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. θαη ησλ ππαιιήισλ ηεο Α.Α.Γ.Δ., κφληκσλ ή κε 

ζρέζε εξγαζίαο ηδησηηθνχ δηθαίνπ ανξίζηνπ ρξφλνπ, πνπ ππεξεηνχλ ζην Γξαθείν ηνπ Γηνηθεηή, εληφο 

ηνπ ζπλνιηθνχ αξηζκνχ σξψλ πνπ θαηαλέκνληαη ζην Α.Σ.Γ., βάζεη ηεο εθάζηνηε απφθαζεο θαζνξηζκνχ 

απνγεπκαηηλήο ππεξσξηαθήο εξγαζίαο γηα ην πξνζσπηθφ πνπ ππεξεηεί ζηε Γεληθή Γηεχζπλζε 

Αλζξψπηλνπ Γπλακηθνχ θαη Οξγάλσζεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 Δπηθνηλσλεί κε ηα γξαθεία ηεο πνιηηηθήο εγεζίαο θαη φιεο ηηο Γηεπζχλζεηο ηεο Α.Α.Γ.Δ., γηα ηνλ 

θαζνξηζκφ θαη ηελ ππνζηήξημε αλαγθψλ ηνπο αλαθνξηθά κε ζέκαηα πνπ άπηνληαη ησλ αξκνδηνηήησλ 

ηνπ ηκήκαηνο.   

 Απνζηέιιεη ειεθηξνληθά ζην Δζληθφ Σππνγξαθείν πξνο δεκνζίεπζε εγθπθιίνπο απφ ππεξεζηαθέο 

κνλάδεο ηεο Α.Α.Γ.Δ. ζχκθσλα κε ηηο δηαηάμεηο ηνπ λ. 3979/2011  φπσο ηζρχεη.  

 Υεηξίδεηαη  γεληθά ζέκαηα δηνηθεηηθήο θχζεο, πνπ είλαη ζπλαθή πξνο ηηο αξκνδηφηεηεο ηνπ Απηνηεινχο 

Σκήκαηνο Γηνίθεζεο θαη δελ αλήθνπλ ζηελ αξκνδηφηεηα άιιεο ππεξεζίαο ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Υπήζη πόπων/Δπγαλεία 

 Μεηξψν παγίσλ ζηνηρείσλ ηεο Α.Α.Γ.Δ. 

 ΟΠ ΚΤ 

 Λνγηζκηθφ δηαρείξηζεο ζπζηεκάησλ ειέγρνπ πξνζπέιαζεο σξνκέηξεζεο θαη επηζθεπηψλ 

 LIVELINK 

 Ννκνηέιεηα 

 ΓΙΑΤΓΔΙΑ 

 Πιεξνθνξηαθφ ζχζηεκα ERMIS 

 

Διδικέρ ζςνθήκερ επγαζίαρ 

πλζήθεο εξγαζίαο ζε πεξηβάιινλ ζπλαηζζεκαηηθνχ θφξηνπ θαη  πηεζηηθψλ ρξνληθψλ πξνζεζκηψλ, 

ηειεθσληθή ή θαη άκεζε ζπλαιιαγή κε πεξηθεξεηαθέο ππεξεζίεο / εμσηεξηθνχο θνξείο θ.ά. ζε πεξηπηψζεηο 

απμεκέλεο δπζθνιίαο. 

ΑΔΑ: 61ΔΣ46ΜΠ3Ζ-2ΘΝ



 

52 

Απαιηούμενα ηςπικά πποζόνηα  

Σππηθέο πξνυπνζέζεηο, θιάδνο θαη θαηεγνξία φπσο νξίδνληαη ζην άξζξν 26 ηνπ λ. 4389/16 θαη ηνλ 

Οξγαληζκφ ηεο Α.Α.Γ.Δ.. 

 

Δπιθςμηηή Δμπειπία 

- Θεηεία (1) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ αληίζηνηρνπ ηκήκαηνο ή 

- Θεηεία (2) εηψλ ζε ζέζε επζχλεο πξ/λνπ ηκήκαηνο αληίζηνηρεο νξγαληθήο κνλάδαο ή 

- Πξνυπεξεζία (3) εηψλ ζην αληίζηνηρν ηκήκα θαη ελδειερή γλψζε θαη θαηαλφεζε ησλ αληηθεηκέλσλ θαη 

ηεο ζρεηηθήο λνκνζεζίαο  

Λοιπά Δπιθςμηηά πποζόνηα  

 Πηπρίν Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. θαηά πξνηίκεζε Ννκηθήο, Οηθνλνκηθψλ ή Γηνηθεηηθψλ ζρνιψλ ηεο εκεδαπήο ή ηεο 

αιινδαπήο ή πηπρίν ή δίπισκα ηκεκάησλ Α.Δ.Ι.-Α.Σ.Δ.Ι. ηεο εκεδαπήο ή αιινδαπήο νπνηαζδήπνηε 

θαηεχζπλζεο κε αλαγλσξηζκέλν κεηαπηπρηαθφ ή δηδαθηνξηθφ ηίηιν ζπνπδψλ λνκηθήο, νηθνλνκηθήο ή 

δηνηθεηηθήο θαηεχζπλζεο. 

 Μεηαπηπρηαθφο ηίηινο ζπνπδψλ ζε ζπλαθέο πξνο ηε Γηεχζπλζε αληηθείκελν. 

 Καιή γλψζε ηεο αγγιηθήο γιψζζαο (φπσο απηή νξίδεηαη απφ ην Α..Δ.Π.). 

 Δπηζπκεηή ε γλψζε ρεηξηζκνχ ειεθηξνληθψλ ππνινγηζηψλ ζηα αληηθείκελα: α) επεμεξγαζίαο θεηκέλσλ, β) 

ππνινγηζηηθψλ θχιισλ θαη γ) ππεξεζηψλ δηαδηθηχνπ  

 Απνθνίηεζε απφ ηελ Δζληθή ρνιή Γεκφζηαο Γηνίθεζεο. 

 Γηνηθεηηθέο, επηθνηλσληαθέο θαη εγεηηθέο ηθαλφηεηεο. 

 Γεμηφηεηεο επίιπζεο πξνβιεκάησλ, ιήςεο απνθάζεσλ, παξαθίλεζεο θαη δηαρείξηζεο απφδνζεο. 

 

Πποθίλ Ικανοηήηων 

  

    

ΘΕΗ ΕΡΓΑΙΑ : Προϊστάμενος του Αυτοτελούς Σμήματος Διοίκησης    

Ικανόηηηερ  Απαιηούμενο επίπεδο επάπκειαρ  

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ Δπίπεδο 1  Δπίπεδο 2  Δπίπεδο 3 Δπίπεδο 4 

Δπαγγελμαηικέρ ικανόηηηερ 

1. Οκαδηθή Δξγαζία θαη πλεξγαζία 
    2. Γξαπηή θαη Πξνθνξηθή Δπηθνηλσλία  
    3. Λήςε Απνθάζεσλ  
    4. Δπίιπζε Πξνβιεκάησλ  
    5. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηα Απνηειέζκαηα  
    6. Πξνζαλαηνιηζκφο ζηνλ απνδέθηε  ησλ 

ππεξεζηψλ (πνιίηε, ζπλάδειθν)  
    7. Πξνζαξκνζηηθφηεηα  
    8. Γηαρείξηζε Σερλνινγίαο 
    

 
Δπισειπηζιακέρ Ικανόηηηερ  
 1. Γηνηθεηηθή  λνκνζεζία - Γηαδηθαζίεο 

    
 

    Ικανόηηηερ Γιοίκηζηρ  
1. Ηγεζία 

    2. Γηαρείξηζε αλζξψπηλσλ πφξσλ 
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ΡΡΙΙΝΝΑΑΚΚΑΑΣΣ  ΔΔΙΙΑΑΝΝΟΟΜΜΗΗΣΣ  

ΑΑΡΡΟΟΔΔΕΕΚΚΤΤΕΕΣΣ  ΓΓΙΙΑΑ  ΕΕΝΝΕΕΓΓΕΕΙΙΑΑ  

  
1. Διευκφνςεισ, Τμιματα/Αυτοτελι Τμιματα και Αυτοτελι Γραφεία των Υπθρεςιϊν που υπάγονται 

απευκείασ ςτον Διοικθτι τθσ Ανεξάρτθτθσ Αρχισ Δθμοςίων Εςόδων (Α.Α.Δ.Ε) 

2. Διευκφνςεισ, Τμιματα/Αυτοτελι Τμιματα και Αυτοτελι Γραφεία τθσ Κεντρικισ Υπθρεςίασ των 

Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε.  

3. Ειδικζσ Αποκεντρωμζνεσ Υπθρεςίεσ των Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

4. Ρεριφερειακζσ Υπθρεςίεσ τθσ Α.Α.Δ.Ε.:  

       α) Δθμόςιεσ Οικονομικζσ Υπθρεςίεσ (Δ.Ο.Υ.)   

       β) Τελωνειακζσ Υπθρεςίεσ 

       γ) Χθμικζσ Υπθρεςίεσ  

 

ΡΡΟΟΣΣ  ΚΚΟΟΙΙΝΝΟΟΡΡΟΟΙΙΗΗΣΣΗΗ  

  
1. Ειδικό Νομικό Γραφείο Δθμοςίων Εςόδων- Γραφείο κ. Ρροζδρου  

ΕΕΣΣΩΩΤΤΕΕΙΙΚΚΗΗ  ΔΔΙΙΑΑΝΝΟΟΜΜΗΗ  

  
1. Γραφείο κ. Διοικθτι τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

2. Γραφεία κ.κ. Ρροϊςταμζνων των Γενικϊν Διευκφνςεων τθσ Α.Α.Δ.Ε. 

3. Διεφκυνςθ Στρατθγικισ Τεχνολογιϊν Ρλθροφορικισ (ΔΙ.Σ.ΤΕ.ΡΛ.) τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ 

Ηλεκτρονικισ Διακυβζρνθςθσ (Γ.Δ.ΗΛΕ.Δ.)  με τθν παράκλθςθ να αναρτθκεί ςτον ιςτότοπο  

www.aade.gr 

4. Διεφκυνςθ Διαχείριςθσ Ανκρϊπινου Δυναμικοφ (Δ.Δ.Α.Δ.)/Τμιματα: Αϋ, Βϋ, Γϋ, Δϋ & Εϋ 

 
 

http://www.aade.gr/
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