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ΟΡΘΘ ΕΠΑΝΑΛΘΨΘ  - 29/10/2025 
 

 Ακινα : 23-10-2025 
Αρικμ. Σρωτ.: 18481 

 
      Προσ: Πίνακα Αποδεκτϊν 
 

Θζμα:  «Προκιρυξθ πλιρωςθσ τριάντα μίασ (31) κζςεων ευκφνθσ επιπζδου Σμιματοσ τθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν, τθσ 
Βιβλιοκικθσ-Κζντρου Πλθροφόρθςθσ και των αυτοτελϊν μονάδων του Οικονομικοφ 
Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν (Ο.Π.Α.), κατ' εφαρμογι των διατάξεων των άρκρων 84-86 
του Τπαλλθλικοφ Κϊδικα (Ν.3528/2007), όπωσ ιςχφουν». 

 
ΑΠΟΦΑ΢Θ 

 
Ο ΠΡΤΣΑΝΘ΢ ΣΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟΤ ΑΘΘΝΩΝ 

 

Ζχοντασ υπόψθ:  
1. Φισ διατάξεισ : 

α) των άρκρων 84-86 του Ο.3528/2007 (Α’ 26) «Μφρωςθ του Μϊδικα Ματάςταςθσ 
Δθμόςιων Σολιτικϊν Διοικθτικϊν Χπαλλιλων και υπαλλιλων Ο.Σ.Δ.Δ.», όπωσ ιςχφει, 
β) τθσ παραγράφου 1 του άρκρου 6 του Ο. 3801/2009 (Αϋ163) «Τυκμίςεισ κεμάτων 
προςωπικοφ με ςφμβαςθ εργαςίασ ιδιωτικοφ δικαίου αορίςτου χρόνου και άλλεσ 
διατάξεισ οργάνωςθσ και λειτουργίασ τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ», όπωσ ιςχφει,  
γ) των παραγράφων 1γ και 4 του άρκρου 30 του Ο.4369/2016 (Α' 33) «Εκνικό Ξθτρϊο 
Επιτελικϊν Υτελεχϊν Δθμόςιασ Διοίκθςθσ, βακμολογικι διάρκρωςθ κζςεων, ςυςτιματα 
αξιολόγθςθσ, προαγωγϊν και επιλογισ προϊςταμζνων (διαφάνεια- αξιοκρατία και 
αποτελεςματικότθτα τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ) και άλλεσ διατάξεισ», όπωσ ιςχφει, 
δ) του Γενικοφ Μανονιςμοφ (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκοφ Μοινοβουλίου και του 
Υυμβουλίου τθσ 27θσ Απριλίου 2016 για τθν προςταςία των φυςικϊν προςϊπων ζναντι 
τθσ επεξεργαςίασ των δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα και για τθν ελεφκερθ 
κυκλοφορία των δεδομζνων αυτϊν και τθν κατάργθςθ τθσ οδθγίασ 95/46/ΕΜ (Γενικόσ 
Μανονιςμόσ για τθν Σροςταςία Δεδομζνων - ΓΜΣΔ), 
ε) του ν.4624/2019 «Αρχι Σροςταςίασ Δεδομζνων Σροςωπικοφ Χαρακτιρα, μζτρα 
εφαρμογισ του Μανονιςμοφ (ΕΕ) 2016/679 του Ευρωπαϊκοφ Μοινοβουλίου και του 
Υυμβουλίου τθσ 27θσ Απριλίου 2016 για τθν προςταςία των φυςικϊν προςϊπων ζναντι 
τθσ επεξεργαςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα και ενςωμάτωςθ ςτθν εκνικι 
νομοκεςία τθσ Ρδθγίασ (ΕΕ) 2016/680 του Ευρωπαϊκοφ Μοινοβουλίου και του 
Υυμβουλίου τθσ 27θσ Απριλίου 2016 και άλλεσ διατάξεισ» (Αϋ137), όπωσ  ιςχφει, 
ςτ) τθσ παραγράφου 3 του άρκρου 79 του Ο.4674/2020 (A' 53) «Υτρατθγικι αναπτυξιακι 
προοπτικι των Ρργανιςμϊν Φοπικισ Αυτοδιοίκθςθσ, ρφκμιςθ ηθτθμάτων αρμοδιότθτασ 
Χπουργείου Εςωτερικϊν και άλλεσ διατάξεισ», όπωσ ιςχφει, 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



η) του άρκρου 4 «Ξοριοδότθςθ δομθμζνθσ ςυνζντευξθσ για τθν επιλογι Σροϊςταμζνων – 
Φροποποίθςθ περ. δ’ παρ.3 άρκρου 85 του Μϊδικα Ματάςταςθσ Δθμοςίων Σολιτικϊν 
Διοικθτικϊν Χπαλλιλων και Χπαλλιλων Ο.Σ.Δ.Δ. (ν.3528/2007)» του Ο.4915/2022 (Αϋ63), 
όπωσ ιςχφει, 
θ) του άρκρου 53 «Δομθμζνθ ςυνζντευξθ για οποιοδιποτε επίπεδο κζςθσ ευκφνθσ-
Φροποποίθςθ περ. δϋ παρ. 3 άρκρου 85 ν. 3528/2007» του Ο.4954/2022 (Αϋ136), όπωσ 
ιςχφει,  
κ) του Ο.4957/2022 (Αϋ141) «Οζοι Ρρίηοντεσ ςτα Ανϊτατα Εκπαιδευτικά Ιδρφματα : 
Ενίςχυςθ τθσ ποιότθτασ, τθσ λειτουργικότθτασ και τθσ ςφνδεςθσ των Α.Ε.Ι. με τθν 
κοινωνία και λοιπζσ διατάξεισ», όπωσ ιςχφει, 
ι) τθσ παραγράφου 2 του άρκρου 35 «Φελικζσ-Ξεταβατικζσ διατάξεισ» του Ο.5027/2023 
(Αϋ48), όπωσ ιςχφει, 
ια) του Σ.Δ. 377/1989 (Αϋ166), ςφμφωνα με το οποίο θ ιδρυκείςα με το Ο.2191/1920 
(Αϋ133) και μετονομαςκείςα με το Ο.Δ. τθσ 5/17 Ξαΐου 1926 (Α’ 156) ςε «Ανωτάτθ Υχολι 
Ρικονομικϊν και Εμπορικϊν Επιςτθμϊν» μετονομάηεται ςε «Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο 
Ακθνϊν», 
ιβ) του Σ.Δ. 85/2022 (Α’ 232) «Μακοριςμόσ προςόντων διοριςμοφ ςε φορείσ του 
Δθμοςίου (Σροςοντολόγιο-Μλαδολόγιο)»,  
ιγ) του Σ.Δ. 60/2024 (Α’172) «Ρργανιςμόσ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν», 

2. τθν με αρικμό 10691/10.07.2024 (Χ.Ρ.Δ.Δ.ϋ717) (ΑΔΑ : ΨΕ0Δ469Β4Ξ-ΑΥ2) Σράξθ 
Σρφτανθ με τθν οποία διαπιςτϊνεται θ εκλογι του κ. Βαςιλείου Βαςδζκθ του Γεωργίου, 
Μακθγθτι του Φμιματοσ Υτατιςτικισ τθσ Υχολισ Επιςτθμϊν και Φεχνολογίασ τθσ 
Σλθροφορίασ του Ιδρφματοσ, ωσ Σρφτανθ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν, με 
κθτεία από 01.09.2024 ζωσ 31.08.2028, 

3. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.35.46/2267/οικ.32096/16.12.2016 (Βϋ 4123) Μοινι Χπουργικι 
Απόφαςθ με κζμα «Διεξαγωγι δομθμζνθσ ςυνζντευξθσ κατά τθν επιλογι 
προϊςταμζνων», όπωσ τροποποιικθκε με τθν με αρικμό 
ΔΙΔΑΔ/Φ.35.50/2375/οικ.9721/09.03.2018 (Β’ 936) ΜΧΑ, 

4. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.35.47/2306/οικ.17520/29.05.2017 (ΑΔΑ : 6ΞΞ1465ΧΘΨ-Φ7Γ) 
εγκφκλιο του Χπουργείο Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ με κζμα : «Υφςτθμα Επιλογισ 
Σροϊςταμζνων, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ των άρκρων 84-86 του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα, 
όπωσ ιςχφει», 

5. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.35.54/2611/9356/25.06.2020 (ΑΔΑ:ΨΘΓΜ46ΞΦΝ6-7ΓΔ) εγκφκλιο 
του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : «Υφςτθμα Επιλογισ Σροϊςταμζνων, ςφμφωνα με 
τισ διατάξεισ των άρκρων 84-86 του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα, όπωσ ιςχφει», 

6. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.69/169/οικ.14175/12.07.2021 (ΑΔΑ : ΨΦΝΝ46ΞΦΝ6-7ΞΓ) 
εγκφκλιο του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : “ Διατάξεισ του ν. 4975/2021 (Αϋ62) 
«Υφςτθμα Εςωτερικοφ Ελζγχου του Δθμόςιου Φομζα, Υφμβουλοσ Ακεραιότθτασ ςτθ 
δθμόςια διοίκθςθ και άλλεσ διατάξεισ για τθ δθμόςια διοίκθςθ και τθν τοπικι 
αυτοδιοίκθςθ»”, 

7. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.35.56/2750/οικ.2351/15.02.2022 (ΑΔΑ : ΤΕ1946ΞΦΝ6-ΜΟΠ), 
εγκφκλιο του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : «Ξοριοδότθςθ αδιάςπαςτων τίτλων 
μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν (integrated masters) κατά τθ διαδικαςία επιλογισ 
Σροϊςταμζνων ςφμφωνα με τα άρκρα 84-86 του Χ.Μ.», 

8. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.49Μ/1119/οικ.16/30.12.2022 (ΑΔΑ : 62ΒΞ46ΞΦΝ6-04Χ) εγκφκλιο 
του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : “Ο. 5003/2022 «Δθμοτικι Αςτυνομία, Φορείσ 
Ναϊκϊν Αγορϊν, απλοφςτευςθ διαδικαςιϊν μεταξφ Ρ.Φ.Α. και Αποκεντρωμζνων 
Διοικιςεων, ρυκμίςεισ εξομάλυνςθσ τθσ εκλογικισ διαδικαςίασ κατοίκων εξωτερικοφ και 
λοιπζσ ρυκμίςεισ» (Αϋ230)-Νοιπά κζματα”, 

9. τθν με αρικμό ΔΙΣΑΑΔ/ΣΤΡΥ/429/οικ.20353/30.12.2022 (ΑΔΑ :Ψ5ΧΘ46ΞΦΝ6-ΒΨΘ) 
εγκφκλιο του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : “Δθμοςίευςθ του Σ.Δ. 85/2022 (Αϋ232) 
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«Μακοριςμόσ προςόντων διοριςμοφ ςε φορείσ του Δθμοςίου (Σροςοντολόγιο-
Μλαδολόγιο)»”, 

10. τθν με αρικμό ΔΙΔΑΔ/Φ.35.61/2949/οικ.8372/20.05.2025 (ΑΔΑ : 9ΨΑ246ΞΦΝ6-Θ7Ρ) 
εγκφκλιο του Χπουργείου Εςωτερικϊν με κζμα : «Ζκδοςθ προκθρφξεων για τθν πλιρωςθ 
κζςεων ευκφνθσ κατϋ εφαρμογι των διατάξεων των αρ. 84-86 του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα 
(ν.3528/2007)», 

11. τα Ειδικά Σεριγράμματα Θζςεων εργαςίασ των προκθρυςςόμενων κζςεων, τα οποία 
προζκυψαν από τα άρκρα 6 (Φμιμα Ρργάνων Διοίκθςθσ και Μανονιςμϊν), 7 (Φμιμα 
Διδακτικοφ Σροςωπικοφ), 8 (Φμιμα Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ και Ρργάνωςθσ 
Χπθρεςιϊν), 9 (Φμιμα Διοικθτικισ Ξζριμνασ), 11 (Φμιμα Σροχπολογιςμοφ), 12 (Φμιμα 
Δαπανϊν), 13 (Φμιμα Σρομθκειϊν και Διαχείριςθσ Σεριουςίασ και Χλικοφ), 14 (Φμιμα 
Ξιςκοδοςίασ), 16 (Φμιμα Ρλοκλθρωμζνων Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων), 17 (Φμιμα 
Δικτυακϊν Χποδομϊν και Χπθρεςιϊν), 18 (Φμιμα Εξοπλιςμοφ και Φεχνικισ Χποςτιριξθσ 
Χρθςτϊν), 20 (Φμιμα Υυντονιςμοφ Σρογραμμάτων Υπουδϊν), 21 (Γραμματείεσ 
Ακαδθμαϊκϊν Φμθμάτων), 22 (Γραμματείεσ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
Υχολϊν), 24 (Ξονάδα Χποςτιριξθσ Φοιτθτϊν), 25 (Φμιμα Χποςτιριξθσ Φοιτθτικισ 
Νζςχθσ και Φοιτθτικισ Εςτίασ Ακθνϊν), 34 (Φμιμα Χπθρεςιϊν Σλθροφόρθςθσ, 
Χποςτιριξθσ και Εκπαίδευςθσ Χρθςτϊν), 36 (Ξονάδα Εςωτερικοφ Ελζγχου), 38 (Ξονάδα 
Αςφάλειασ και Σροςταςίασ), 39 (Ξονάδα Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ), 40 (Φμιμα 
Επικοινωνίασ), 42 (Φμιμα Φεχνικϊν Χπθρεςιϊν) και 54 (Σεριγράμματα κζςεων 
Σροϊςταμζνων Φμθμάτων) του Σ.Δ. 60/2024 (Αϋ172) και τα οποία αποτελοφν 
αναπόςπαςτο μζροσ τθσ παροφςασ προκιρυξθσ,  

12. το γεγονόσ ότι οι ςυγκεκριμζνεσ κζςεισ προκθρφςςονται για πρϊτθ φορά, 
13. τθν με αρικμό πρωτοκόλλου 14796/03.09.2025 (ΑΔΑ: ΨΦΜ469Β4Ξ-Ν2Θ) Απόφαςθ 

Σρφτανθ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν ςχετικά με τον οριςμό των μελϊν του 
Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ του ΡΣΑ, με αποκλειςτικι 
αρμοδιότθτα τθν επιλογι Σροϊςταμζνων επιπζδου Φμιματοσ και μόνο για όςο διαρκζςει 
θ διαδικαςία αυτι, 

14. τθν ζγκριςθ προκιρυξθσ πλιρωςθσ τριάντα μίασ (31) κζςεων ευκφνθσ επιπζδου 
Φμιματοσ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν κακϊσ και του περιεχομζνου των 
ςυνθμμζνων ςε αυτιν Σαραρτθμάτων (Α, Β και Γ) από το Υυμβοφλιο Διοίκθςθσ του ΡΣΑ 
ςτθν 3θ/08.10.2025/3 ςυνεδρίαςι του (ΑΔΑ: ΨΓΠΝ469Β4Ξ-4Ι8), 

15. τθν ανάγκθ εφρυκμθσ λειτουργίασ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν και 
πλιρωςθσ των κζςεων ευκφνθσ επιπζδου Φμιματοσ. 

 
ΑΠΟΦΑ΢ΙΗΟΤΜΕ 

 
I.α) Σροκθρφςςουμε είκοςι πζντε (25) κζςεισ ευκφνθσ επιπζδου Φμιματοσ τθσ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν Χπθρεςιϊν του Ρ.Σ.Α ωσ ακολοφκωσ: 
 
 

ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

 
1.ΦΞΘΞΑ ΡΤΓΑΟΩΟ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΜΑΙ ΜΑΟΡΟΙΥΞΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2. ΦΞΘΞΑ ΔΙΔΑΜΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΜΑΙ 
ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 
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ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

4. ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΞΕΤΙΞΟΑΥ ΣΕ ι ΦΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΫΣΡΝΡΓΙΥΞΡΧ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΦΞΘΞΑ ΔΑΣΑΟΩΟ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΞΘΘΕΙΩΟ ΜΑΙ ΔΙΑΧΕΙΤΙΥΘΥ 
ΣΕΤΙΡΧΥΙΑΥ ΜΑΙ ΧΝΙΜΡΧ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΦΞΘΞΑ ΞΙΥΘΡΔΡΥΙΑΥ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΨΘΦΙΑΚΘ΢ ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΘ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΡΝΡΜΝΘΤΩΞΕΟΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΩΟ 
ΥΧΥΦΘΞΑΦΩΟ 

ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ  

2.ΦΞΘΞΑ ΔΙΜΦΧΑΜΩΟ ΧΣΡΔΡΞΩΟ ΜΑΙ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

3.ΦΞΘΞΑ ΕΠΡΣΝΙΥΞΡΧ ΜΑΙ ΦΕΧΟΙΜΘΥ 
ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΥΧΟΦΡΟΙΥΞΡΧ ΣΤΡΓΤΑΞΞΑΦΩΟ 
ΥΣΡΧΔΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΕΘΟΩΟ ΜΑΙ 
ΕΧΤΩΣΑΛΜΩΟ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ 
ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ 
ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

5.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΜΑΙ 
ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

6.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΝΡΓΙΥΦΙΜΘΥ ΜΑΙ 
ΧΤΘΞΑΦΡΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

7.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΞΑΤΜΕΦΙΟΓΜ ΜΑΙ 
ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

8.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

9.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΥΦΑΦΙΥΦΙΜΘΥ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

10.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ 
ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

11.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ 
ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

12.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ 
ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ ΦΘΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΦΟΙΣΘΣΙΚΘ΢ ΜΕΡΙΜΝΑ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΞΡΟΑΔΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΦΞΘΞΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΝΕΥΧΘΥ ΜΑΙ 
ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΕΥΦΙΑΥ ΑΘΘΟΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 

I.β) Σροκθρφςςουμε μία (1) κζςθ ευκφνθσ επιπζδου Φμιματοσ τθσ Βιβλιοκικθσ-Μζντρου 
Σλθροφόρθςθσ του Ρ.Σ.Α. ωσ ακολοφκωσ: 
 

ΒΙΒΛΙΟΘΘΚΘ-ΚΕΝΣΡΟ ΠΛΘΡΟΦΟΡΘ΢Θ΢  

ΣΜΘΜΑ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΘΥΘΥ, 
ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΜΑΙ ΕΜΣΑΙΔΕΧΥΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

ΣΕ ΑΤΧΕΙΡΟΡΞΩΟ ΜΑΙ ΒΙΒΝΙΡΘΘΜΡΟΩΞΩΟ ι 
ΦΕ ΒΙΒΝΙΡΘΘΜΡΟΡΞΙΑΥ 

 
I.γ) Σροκθρφςςουμε πζντε (5) κζςεισ ευκφνθσ επιπζδου Φμιματοσ αυτοτελϊν μονάδων του 
Ρ.Σ.Α. ωσ ακολοφκωσ: 
 

ΣΜΘΜΑΣΑ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΞΡΟΑΔΑ ΕΥΩΦΕΤΙΜΡΧ ΕΝΕΓΧΡΧ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ 

2.ΞΡΟΑΔΑ ΑΥΦΑΝΕΙΑΥ ΜΑΙ ΣΤΡΥΦΑΥΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ι ΦΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ, ΜΑΙ ΕΝΝΕΙΨΘ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ  

3.ΞΡΟΑΔΑ ΔΙΑΥΦΑΝΙΥΘΥ ΣΡΙΡΦΘΦΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
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ΣΜΘΜΑΣΑ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

ΦΞΘΞΑΦΡΥ) ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΦΞΘΞΑ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

5.ΦΞΘΞΑ ΦΕΧΟΙΜΩΟ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΕ ι ΦΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ, ΜΑΙ ΕΝΝΕΙΨΘ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΦΕΧΟΙΜΡΧ 

 

ΙΙ. ΓΕΝΙΚΘ ΠΕΡΙΓΡΑΦΘ ΚΑΘΘΚΟΝΣΩΝ ΠΡΟΚΘΡΤ΢΢ΟΜΕΝΩΝ ΘΕ΢ΕΩΝ 
 

Φα κακικοντα προϊςταμζνου/θσ όςον αφορά τισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ είναι τα 
ακόλουκα: 
 

1. Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ ι με τισ οδθγίεσ τθσ 
Διοίκθςθσ, προκειμζνου για Αυτοτελι Φμιματα. 

2. Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για 
τθν υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

3. Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 
4. Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 

υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 
5. Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ 

Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
6. Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ 

μάκθςθσ για το ςφνολο αυτοφ. 
7. Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα ι 

ςτον Σροϊςτάμενο τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, προκειμζνου για τα 
Αυτοτελι Φμιματα, για ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων 
εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του Φμιματοσ. 

8. Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και 
αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

9. Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 
10. Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν 

τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 
11. Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 
12. Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και 

που απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ 
νομοκεςία ι ςε ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ κακϊσ και ςτα αντίςτοιχα 
ειδικά περιγράμματα κζςεων που προςαρτϊνται ςτθν παροφςα προκιρυξθ και 
αποτελοφν αναπόςπαςτο μζροσ αυτισ (ΣΑΤΑΤΦΘΞΑ Γ’). 

 

Φα ειδικότερα κακικοντα προϊςταμζνου/θσ για κακεμία από τισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ 
ευκφνθσ είναι, αντιςτοίχωσ, τα ακόλουκα: 
 

Α.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Οργάνων Διοίκθςθσ και Κανονιςμϊν τθσ  Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Τπθρεςιϊν. 

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 

●Σαρζχει διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ για τθ λειτουργία των οργάνων διοίκθςθσ 
του Σανεπιςτθμίου (ςυλλογικϊν και μονομελϊν), τα οποία προβλζπονται από τθν ιςχφουςα 
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νομοκεςία, λειτουργοφν ςε επίπεδο Ιδρφματοσ και δεν υποςτθρίηονται από άλλεσ διοικθτικζσ 
υπθρεςίεσ που περιλαμβάνονται ςτον Ρργανιςμό του Ιδρφματοσ. 
●Επιμελείται τισ διαδικαςίεσ εκλογισ των μονομελϊν οργάνων του Ιδρφματοσ και μεριμνά για 
τθ ςυγκρότθςθ ςε ςϊμα των ςυλλογικϊν οργάνων του Ιδρφματοσ, τα οποία υπάγονται ςτον 
τομζα ευκφνθσ του Φμιματοσ.   
●Υυγκεντρϊνει από τα όργανα και τισ λοιπζσ υπθρεςίεσ του Σανεπιςτθμίου τισ ειςθγιςεισ επί 
των κεμάτων αρμοδιότθτασ των ωσ άνω ςυλλογικϊν οργάνων, ςυντάςςει τθν θμεριςια 
διάταξθ των ςυνεδριάςεϊν τουσ, αποςτζλλει τισ ςχετικζσ προςκλιςεισ ςτα μζλθ τουσ, 
ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία και τισ οδθγίεσ του Σροζδρου του κάκε οργάνου, 
επιμελείται τθν τιρθςθ πρακτικϊν και αποςτζλλει τισ αποφάςεισ ςτα αρμόδια όργανα και 
υπθρεςίεσ που μεριμνοφν για τθν εκτζλεςι τουσ. 
●Φθρεί αρχείο του εςωτερικοφ κανονιςτικοφ πλαιςίου του Ιδρφματοσ (Ρργανιςμόσ, 
Εςωτερικόσ Μανονιςμόσ, ειδικοί κανονιςμοί κ.λπ.). 
●Σαρζχει γραμματειακι υποςτιριξθ ςτα όργανα, τα οποία υπάγονται ςτον τομζα ευκφνθσ 
του Φμιματοσ, ςτθ διαδικαςία προςαρμογισ ι βελτίωςθσ του εςωτερικοφ κανονιςτικοφ 
πλαιςίου ςε επίπεδο Ιδρφματοσ. 
●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

Β.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Διδακτικοφ Προςωπικοφ τθσ  Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Τπθρεςιϊν. 

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ●Διαχειρίηεται κζματα που αφοροφν τθ διαδικαςία προκιρυξθσ, διοριςμοφ ι πρόςλθψθσ, 

αναγνϊριςθσ προχπθρεςίασ, ανάκλθςθσ διοριςμοφ, εξζλιξθσ, μονιμοποίθςθσ, μετάκλθςθσ, 
μετακίνθςθσ, μετάταξθσ, πρόςκλθςθσ, παραίτθςθσ, αποχϊρθςθσ, ςυνταξιοδότθςθσ και τθν 
εν γζνει υπθρεςιακι κατάςταςθ και επιμελείται τθν ζκδοςθ των ςχετικϊν με τα ανωτζρω 
κζματα πράξεων των παρακάτω κατθγοριϊν διδακτικοφ προςωπικοφ του Ιδρφματοσ: 

        α)των μελϊν Διδακτικοφ Ερευνθτικοφ Σροςωπικοφ (ΔΕΣ): Μακθγθτϊν πρϊτθσ βακμίδασ, 
Αναπλθρωτϊν Μακθγθτϊν, Επίκουρων Μακθγθτϊν και Επίκουρων Μακθγθτϊν επί κθτεία, 

        β)των μελϊν Ειδικοφ Διδακτικοφ Σροςωπικοφ: Ειδικοφ Εκπαιδευτικοφ Σροςωπικοφ (ΕΕΣ), 
Εργαςτθριακοφ Διδακτικοφ Σροςωπικοφ (ΕΔΙΣ), Ειδικοφ Φεχνικοφ Εργαςτθριακοφ 
Σροςωπικοφ (ΕΦΕΣ), κακϊσ και των Επιςτθμονικϊν Υυνεργατϊν και 

        γ)των εντεταλμζνων διδαςκόντων και του λοιποφ διδακτικοφ προςωπικοφ, που 
μιςκοδοτείται από τον Σροχπολογιςμό του Ιδρφματοσ. 

        ●Φθρεί Ξθτρϊο, φυςικό και θλεκτρονικό, κακϊσ και ατομικοφσ φακζλουσ και μεριμνά για τθ 
ςυνεχι ενθμζρωςι τουσ με όλεσ γενικά τισ μεταβολζσ, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ με τθν 
προςταςία των προςωπικϊν δεδομζνων διατάξεισ. 

        ●Επιμελείται τθν ζκδοςθ πράξεων χοριγθςθσ μιςκολογικϊν κλιμακίων και επιδομάτων. 
        ●Επιμελείται τθν ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν υπθρεςιακϊν μεταβολϊν και βεβαιϊςεων. 
        ●Διαχειρίηεται κζματα εφαρμογισ πεικαρχικϊν διατάξεων. 
        ●Χποςτθρίηει τα όργανα που είναι αρμόδια για τθν άςκθςθ του ελζγχου νομιμότθτασ των 

διαδικαςιϊν που ςφμφωνα με τον νόμο υπόκεινται ςε αυτόν και αφοροφν το διδακτικό 
προςωπικό. 

        ●Διαχειρίηεται κζματα που απορρζουν από τθ λειτουργία του Θλεκτρονικοφ Ξθτρϊου 
Ξιςκοδοτοφμενων Ελλθνικοφ Δθμοςίου και άλλων μθτρϊων που δθμιουργοφνται ςτο 
πλαίςιο εκςυγχρονιςμοφ τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 
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        ●Διαχειρίηεται τα κζματα που βάςει νόμου εμπίπτουν ςτθ λειτουργία του θλεκτρονικοφ 
ςυςτιματοσ ολοκλθρωμζνθσ διαχείριςθσ εκλογϊν και εξζλιξθσ μελϊν ΔΕΣ, και εποπτεφει τισ 
διαδικαςίεσ κατάρτιςθσ και τιρθςθσ ςχετικϊν μθτρϊων. 

        ●Υυντάςςει, ςφμφωνα με τισ αποφάςεισ των αρμόδιων οργάνων διοίκθςθσ του Ιδρφματοσ, 
τον ετιςιο και τον πολυετι προγραμματιςμό προςλιψεων διδακτικοφ προςωπικοφ. 

        ●Αςκεί   κάκε   άλλθ   αρμοδιότθτα   που   αφορά   ςτον   τομζα   ευκφνθσ   του/τθσ   και   δεν 
        ανατίκεται ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
Γ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Διοικθτικοφ Προςωπικοφ και Οργάνωςθσ Τπθρεςιϊν 

τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν 
και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν. 

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα:  
 
        ●Διαχειρίηεται κζματα που αφοροφν τθ διαδικαςία προκιρυξθσ, διοριςμοφ ι πρόςλθψθσ, 

εξζλιξθσ, αναγνϊριςθσ προχπθρεςίασ, τοποκζτθςθσ ςε οργανικι μονάδα και κζςθ εργαςίασ, 
μετάταξθσ, αποχϊρθςθσ, ςυνταξιοδότθςθσ, κακϊσ και τθν εν γζνει υπθρεςιακι κατάςταςθ 
του διοικθτικοφ προςωπικοφ με ςχζςθ εργαςίασ δθμοςίου ι Ιδιωτικοφ Δικαίου Αορίςτου 
Χρόνου, και επιμελείται τθν ζκδοςθ των ςχετικϊν με τα ανωτζρω πράξεων. 

        ●Φθρεί Ξθτρϊο, φυςικό και θλεκτρονικό, κακϊσ και ατομικοφσ φακζλουσ και μεριμνά για τθ 
ςυνεχι ενθμζρωςι τουσ με όλεσ γενικά τισ μεταβολζσ, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ με τθν 
προςταςία των προςωπικϊν δεδομζνων διατάξεισ. 

        ●Επιμελείται τθν ζκδοςθ πράξεων χοριγθςθσ μιςκολογικϊν και βακμολογικϊν κλιμακίων.   
        ●Διαχειρίηεται τισ πάςθσ φφςεωσ άδειεσ του διοικθτικοφ προςωπικοφ. 
        ●Σαρακολουκεί τθν κακθμερινι παρουςία του προςωπικοφ.  
        ●Διαχειρίηεται κζματα αξιολόγθςθσ του προςωπικοφ. 
        ●Διαχειρίηεται τα κζματα του Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ και 

μεριμνά για τθν εκτζλεςθ των αποφάςεϊν του. 
        ●Διαχειρίηεται κζματα επιλογισ προϊςταμζνων οργανικϊν μονάδων. 
        ●Διαχειρίηεται κζματα κινθτικότθτασ διοικθτικοφ προςωπικοφ. 
        ●Διαχειρίηεται κζματα εφαρμογισ πεικαρχικϊν διατάξεων. 
        ●Επιμελείται τθν ζκδοςθ πιςτοποιθτικϊν υπθρεςιακϊν μεταβολϊν και βεβαιϊςεων. 

Διαχειρίηεται κζματα που απορρζουν από τθ λειτουργία του Θλεκτρονικοφ Ξθτρϊου 
Ξιςκοδοτοφμενων Ελλθνικοφ Δθμοςίου και άλλων μθτρϊων που δθμιουργοφνται ςτο 
πλαίςιο εκςυγχρονιςμοφ τθσ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ. 

        ●Υυντάςςει, ςφμφωνα με τισ αποφάςεισ των αρμόδιων Ρργάνων Διοίκθςθσ του Ιδρφματοσ, 
τον ετιςιο και τον πολυετι προγραμματιςμό προςλιψεων διοικθτικοφ προςωπικοφ. 

        ●Φθρεί ψθφιακό οργανόγραμμα. 
        ●Υυντάςςει Σεριγράμματα Θζςεων Εργαςίασ, ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςταμζνουσ των 

λοιπϊν οργανικϊν μονάδων του Ιδρφματοσ. 
        ●Ματαγράφει, αναλφει και αξιολογεί τθν οργάνωςθ και τισ διαδικαςίεσ λειτουργίασ των 

διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ και τθν οργάνωςθ τθσ εργαςίασ του διοικθτικοφ 
προςωπικοφ. 

        ●Εντοπίηει δυςλειτουργίεσ και υποβάλλει προτάςεισ προσ τθ διοίκθςθ για τθν αντιμετϊπιςι 
τουσ, με τελικό ςτόχο τθν αποτελεςματικότερθ λειτουργία των διοικθτικϊν υπθρεςιϊν του 
Ιδρφματοσ. 

        ●Σαρζχει υποςτιριξθ προσ τα αρμόδια όργανα κατά τθ διαδικαςία προςαρμογισ ι 
βελτίωςθσ του εςωτερικοφ κανονιςτικοφ πλαιςίου ςε επίπεδο Ιδρφματοσ, ςε κζματα 
διοικθτικισ οργάνωςθσ. 
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        ●Ξεριμνά για τθ διάγνωςθ των αναγκϊν βελτίωςθσ των γνϊςεων και των ικανοτιτων του 
διοικθτικοφ προςωπικοφ του Ιδρφματοσ, ςε ςυνεργαςία με τουσ προϊςταμζνουσ των 
οργανικϊν μονάδων.  

        ●Επεξεργάηεται και εφαρμόηει προγράμματα και μζτρα επιμόρφωςθσ και βελτίωςθσ των 
ικανοτιτων του διοικθτικοφ προςωπικοφ του Ιδρφματοσ. 

        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 

 
Δ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Διοικθτικισ Μζριμνασ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν 

Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  
 
         Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργία και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ●Ελζγχει τθν κακαριότθτα και τθν ευπρεπι εμφάνιςθ όλων των χϊρων και εγκαταςτάςεων 

του Σανεπιςτθμίου, ςυντάςςει προγράμματα εργαςίασ κακαριότθτασ και ευπρεπιςμοφ και 
μεριμνά για τθν εκτζλεςθ των προγραμμάτων αυτϊν. 

        ●Ξεριμνά για τθν ανάκεςθ εφαρμογισ των προγραμμάτων εργαςιϊν κακαριότθτασ και 
ευπρεπιςμοφ των χϊρων και των εγκαταςτάςεων ςε εξειδικευμζνεσ εταιρείεσ, επιβλζπει τθν 
καλι εφαρμογι των προγραμμάτων αυτϊν από τουσ αναδόχουσ και ελζγχει τθν ορκι 
τιρθςθ των ςυμβατικϊν τουσ υποχρεϊςεων.  

        ●Ξεριμνά για τθν καταγραφι των χρθςτϊν των χϊρων του Σανεπιςτθμίου, τθ διάκεςθ 
ελεφκερων χϊρων ςε νζουσ χριςτεσ, τον ςχεδιαςμό ορκότερθσ διάκεςθσ των χϊρων ανά 
Φμιμα και τθν καλφτερθ εξυπθρζτθςθ των χρθςτϊν, ςε ςυνεργαςία με το Φμιμα Φεχνικϊν 
Χπθρεςιϊν.  

        ●Ξεριμνά για τθ φφλαξθ και διάκεςθ κλειδιϊν πρόςβαςθσ ςε όλουσ τουσ χϊρουσ, γραφεία, 
αίκουςεσ, εργαςτιρια ςτουσ εκάςτοτε χριςτεσ και ςτο προςωπικό φφλαξθσ και 
κακαριότθτασ. 

        ●Εποπτεφει και ςυντονίηει τουσ οδθγοφσ, διαχειρίηεται τισ διαδικαςίεσ κίνθςθσ και διάκεςθσ 
των μεταφορικϊν μζςων του Σανεπιςτθμίου, ελζγχει τθν χρθςτι χριςθ τουσ και μεριμνά 
για τον εφοδιαςμό τουσ με καφςιμα και λιπαντικά, κακϊσ και για τθ ςυντιρθςθ και 
επιςκευι τουσ.  

        ●Σροςδιορίηει τισ ανάγκεσ των διοικθτικϊν υπθρεςιϊν και των διδαςκόντων του 
Σανεπιςτθμίου ςε γραφικι φλθ και μεριμνά για τθν προμικεια και τθ διάκεςι τθσ. 

        ●Διαχειρίηεται ςφςτθμα καταγραφισ των χρθςτϊν των χϊρων ςτάκμευςθσ του 
Σανεπιςτθμίου και εποπτεφει τθν εφρυκμθ λειτουργία αυτϊν. 

        ●Ξεριμνά για τθ λειτουργία μονάδασ αναπαραγωγισ ςθμειϊςεων και εντφπων. 
        ●Εποπτεφει και ςυντονίηει το βοθκθτικό προςωπικό του Σανεπιςτθμίου (επιμελθτζσ, 

προςωπικό κακαριότθτασ).  
        ●Αςκεί αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Σρωτοκόλλου και Διεκπεραίωςθσ και του Γραφείου 

Χγειονομικισ Χπθρεςίασ.  
        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν 
        ανατίκεται ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
        
E.    Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Προχπολογιςμοφ τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  
 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
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        ●Υυγκεντρϊνει και επεξεργάηεται ςτοιχεία για τθν κατάρτιςθ ι τθν αναμόρφωςθ του 
προχπολογιςμοφ και μεριμνά για τθν ζγκαιρθ υποβολι του για ζγκριςθ ι τροποποίθςθ, 
ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ και με τισ εγκυκλίουσ του Γενικοφ Νογιςτθρίου του 
Μράτουσ. 

        ●Υυντάςςει τον απολογιςμό και ιςολογιςμό και τουσ υποβάλλει για ζγκριςθ, ςφμφωνα με 
τισ κείμενεσ διατάξεισ.  

        ●Σαρακολουκεί τον προχπολογιςμό και κάνει ειςιγθςθ για τθν αντιμετϊπιςθ των 
προβλθμάτων που παρουςιάηονται κατά τθν εκτζλεςι του. 

        ●Ελζγχει τθν τιρθςθ των περί ανάλθψθσ υποχρεϊςεων διατάξεων και παρζχει βεβαίωςθ 
επί των ςχεδίων των ςχετικϊν πράξεων για τθν φπαρξθ τθσ απαιτοφμενθσ πίςτωςθσ και τθ 
μθ υπζρβαςθ του οριηόμενου κάκε φορά ποςοςτοφ διάκεςθσ. 

        ●Σαρακολουκεί τα πάςθσ φφςεωσ ζςοδα του Ιδρφματοσ και εκδίδει τα ςχετικά γραμμάτια 
είςπραξθσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν εξαγωγι, τον ζλεγχο και τθν ζγκαιρθ αποςτολι ςτατιςτικϊν ςτοιχείων 
ςχετικϊν με τθν εκτζλεςθ του προχπολογιςμοφ, όπου κάκε φορά απαιτείται.   

        ●Σαρακολουκεί τουσ τραπεηικοφσ λογαριαςμοφσ του Ιδρφματοσ, μεριμνά για τθν εγγραφι 
των ςχετικϊν κινιςεων και τθν ςυμφωνία των τραπεηικϊν EXTRAIT με τα ταμειακά 
υπόλοιπα. 

        ●Σαρακολουκεί και ενθμερϊνει το λογιςτικό ςχζδιο του Ιδρφματοσ. 
        ●Ξεριμνά για τθν τιρθςθ των αναγκαίων λογιςτικϊν ςτοιχείων και βιβλίων ςφμφωνα με τισ 

ιςχφουςεσ διατάξεισ. 
        ●Υυντάςςει και υποβάλλει εγκαίρωσ τισ φορολογικζσ δθλϊςεισ και τα ςτοιχεία που αφοροφν 

τα ειςοδιματα και τθν ακίνθτθ περιουςία του Ιδρφματοσ. 
        ●Αςκεί αρμοδιότθτεσ του Φαμείου. 
        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 

ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

΢Σ. Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Δαπανϊν τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

 
         Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
         ●Ξεριμνά για τθ ςυγκζντρωςθ και τον ζλεγχο τθσ νομιμότθτασ, τθσ κανονικότθτασ και τθσ 

πλθρότθτασ όλων των δικαιολογθτικϊν δαπανϊν και τθν εκκακάριςθ όλων των δαπανϊν του 
Ιδρφματοσ. 

         ●Εκδίδει χρθματικά εντάλματα πλθρωμισ. 
         ●Εκδίδει χρθματικά εντάλματα προπλθρωμισ και τα αποδίδει. 
         ●Ξεριμνά για τθν απόδοςθ κρατιςεων υπζρ αςφαλιςτικϊν ταμείων και λοιπϊν αρχϊν, 

κακϊσ και των παρακρατοφμενων φόρων υπζρ του Δθμοςίου, μθνιαίωσ. 
         ●Υυντάςςει ζκκεςθ επί διαφωνιϊν με τον Διατάκτθ κατά τθ διενζργεια ελζγχου νομιμότθτασ 

και κανονικότθτασ τθσ δαπάνθσ, με ταυτόχρονθ κοινοποίθςθ ςτο Γενικό Νογιςτιριο του 
Μράτουσ, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτθν παρ. 1 του άρκρου 26 του ν. 4270/2014. 

      ● Αςκεί    κάκε   άλλθ   αρμοδιότθτα    που  αφορά   ςτον   τομζα   ευκφνθσ   του/τθσ   και   δεν 
ανατίκεται ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 

 
Η.   Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Προμθκειϊν και Διαχείριςθσ Περιουςίασ και Τλικοφ 

τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν 
και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  
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        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα:  

 
        ●Ξεριμνά για τθν επιλογι, ειςιγθςθ προσ ζγκριςθ από τα αρμόδια ΢ργανα Διοίκθςθσ του 

Σανεπιςτθμίου και διαχείριςθ των διαδικαςιϊν που απαιτοφνται, ςφμφωνα με τισ ιςχφουςεσ 
διατάξεισ, για τθν προμικεια αγακϊν και υπθρεςιϊν, από το ςτάδιο τθσ Σρόςκλθςθσ 
Εκδιλωςθσ Ενδιαφζροντοσ/Σροκιρυξθσ/Διακιρυξθσ μζχρι τθν υπογραφι τθσ ςφμβαςθσ και 
τθν οριςτικι παραλαβι. 

        ●Φροντίηει για τθν παραλαβι όςων αγακϊν ι υπθρεςιϊν δεν προβλζπεται ρθτά από τα 
ζγγραφα τθσ ςφμβαςθσ ότι κα πραγματοποιθκεί με τθν ευκφνθ ειδικισ επιτροπισ παραλαβισ 
και τθν ευκφνθ για τθ διανομι τουσ, όπου απαιτείται.  

        ●Υυγκεντρϊνει και προωκεί ςτο Φμιμα Δαπανϊν όλα τα απαιτοφμενα δικαιολογθτικά για τθν 
εκκακάριςθ των δαπανϊν και τθν ζκδοςθ ενταλμάτων πλθρωμισ. 

        ●Σαρακολουκεί δθμοςίευςθ προςκλιςεων ςτο πλαίςιο εκνικϊν ι άλλων 
ςυγχρθματοδοτοφμενων και μθ προγραμμάτων και υποβάλλει προτάςεισ κάλυψθσ αναγκϊν 
ςε προμικεια αγακϊν ι παροχι υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ. 

        ●Διαχειρίηεται όλεσ τισ διαδικαςίεσ που αφοροφν τθν εκμίςκωςθ ακινιτων του Ιδρφματοσ ςε 
τρίτουσ και τθν μίςκωςθ ακινιτων από τρίτουσ. 

        ●Φθρεί ενθμερωμζνο αρχείο βαςικϊν ςτοιχείων ταυτότθτασ του ςυνόλου των κτιρίων, 
ιδιόκτθτων και μιςκωμζνων, του Ιδρφματοσ. 

        ●Φροντίηει για τθν τιρθςθ και διαρκι ενθμζρωςθ του αρχείου φακζλων μιςκωμζνων-
εκμιςκωμζνων ακινιτων και αςφαλιςτθρίων ςυμβολαίων. 

        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 

       
  Θ. Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Μιςκοδοςίασ τθσ Διεφκυνςθσ Οικονομικϊν 

Τπθρεςιϊν τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  
 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ●Φθρεί το φυςικό και θλεκτρονικό αρχείο των μιςκοδοτοφμενων. 
        ●Ξεριμνά για τθ μιςκοδοςία του πάςθσ φφςεωσ προςωπικοφ του Ιδρφματοσ και τθν 

τακτοποίθςθ μιςκολογικϊν μεταβολϊν, ςφμφωνα με τισ κείμενεσ διατάξεισ. 
        ●Ξεριμνά για τθν εκκακάριςθ και απόδοςθ ειςφορϊν υπζρ τρίτων και του Δθμοςίου επί των 

αποδοχϊν του πάςθσ φφςεωσ τακτικοφ και εκτάκτου προςωπικοφ του Ιδρφματοσ. 
        ●Ελζγχει και αποςτζλλει θλεκτρονικό αρχείο απεικόνιςθσ αςφαλιςτικϊν ειςφορϊν ςτον e-

ΕΦΜΑ και ςε λοιποφσ αςφαλιςτικοφσ οργανιςμοφσ. 
        ●Ελζγχει και αποςτζλλει θλεκτρονικό αρχείο απόδοςθσ Φόρου Ξιςκωτϊν Χπθρεςιϊν προσ 

τθν Ανεξάρτθτθ Αρχι Δθμοςίων Εςόδων, με ςκοπό τθν ετιςια εκκακάριςθ φορολογικϊν 
δθλϊςεων του πάςθσ φφςεωσ τακτικοφ και εκτάκτου προςωπικοφ του Ιδρφματοσ. 

        ●Αποςτζλλει όλα τα οικονομικά ςτοιχεία και τα παραςτατικά που αφοροφν ςτθ μιςκοδοςία 
του προςωπικοφ του Ιδρφματοσ, όπου απαιτείται.  

        ●Εκδίδει και χορθγεί βεβαιϊςεισ, πιςτοποιθτικά και αντίγραφα ςτο προςωπικό του Ιδρφματοσ 
που αφοροφν ςτθ μιςκοδοςία τουσ. 

        ●Εκδίδει και χορθγεί βεβαιϊςεισ, ςτατιςτικά ςτοιχεία και καταςτάςεισ που αφοροφν ςτθ 
μιςκοδοςία του προςωπικοφ του Ιδρφματοσ ςτουσ φορείσ του Δθμοςίου τομζα κατά τθν 
ζννοια του άρκρου 14 του ν. 4270/2014. 

        ●Αποτυπϊνει τισ ςυντάξιμεσ αποδοχζσ και αςφαλιςτικζσ ειςφορζσ, όπωσ ορίηεται από τισ 
κείμενεσ διατάξεισ. 
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        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτον τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
ςε άλλθ οργανικι μονάδα.  

 
  Θ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Ολοκλθρωμζνων Πλθροφοριακϊν ΢υςτθμάτων τθσ 

Διεφκυνςθσ Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν 
και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ● Ξεριμνά   για   τθν   ανάλυςθ   απαιτιςεων, τον   ςχεδιαςμό, τθν προςβαςιμότθτα ςε άτομα 
        Ξε  αναπθρία, τθν  υλοποίθςθ, τθν   τεκμθρίωςθ   και   τον   ζλεγχο  των  μθχανογραφθμζνων 
        εφαρμογϊν, των   θλεκτρονικϊν   υπθρεςιϊν   και   των   λοιπϊν   ςυςτθμάτων λογιςμικοφ του 
        Ιδρφματοσ,  ακολουκϊντασ    τισ    κατευκφνςεισ    του    Ευρωπαϊκοφ    και    Εκνικοφ  Σλαιςίου 
        Διαλειτουργικότθτασ, όπωσ   αυτά   ιςχφουν, για   τθν   ανταλλαγι   δεδομζνων και υπθρεςιϊν 
        Ξε  άλλουσ φορείσ. 
        ●Διαςφαλίηει    τθν    αποτελεςματικι    και    απρόςκοπτθ    λειτουργία   των  Ρλοκλθρωμζνων 
        Σλθροφοριακϊν    Υυςτθμάτων   (Ρ.Σ.Υ.)   και   τθν    βζλτιςτθ    αξιοποίθςι    τουσ    από   τουσ 
        χριςτεσ αυτϊν. 
        ●Ξεριμνά   για  τθν  ζγκαιρθ  ςφναψθ  ςυμβολαίων  ςυντιρθςθσ  των Ρ.Σ.Υ. και  για τθν ορκι 
        Εκτζλεςθ  των  ςυμβολαίων  ςυντιρθςθσ. 
        ●Υυντονίηει  τθ  λειτουργία   των διαφορετικϊν  Σλθροφοριακϊν  Υυςτθμάτων  του Ιδρφματοσ. 
        ●Εξαςφαλίηει  τθ  διαλειτουργικότθτα  των  Ρ.Σ.Υ.  του  Ιδρφματοσ  μεταξφ τουσ κακϊσ και με 
         Σλθροφοριακά  Υυςτιματα  άλλων  φορζων  (π.χ.  Χπουργείο  Σαιδείασ,  Θρθςκευμάτων  και 

Ακλθτιςμοφ). 
        ●Χποςτθρίηει και εκπαιδεφει τουσ χριςτεσ των Ρ.Σ.Υ. 
        ●Εντοπίηει  και  καταγράφει  τυχόν  δυςλειτουργίεσ και  προβλιματα  ςτα  Ρ.Σ.Υ.  και  μεριμνά 
        για τθν αντιμετϊπιςι τουσ. 

     ●Ξεριμνά   για    τθν   αςφάλεια    των  Ρ.Σ.Υ.   και,  ςυγκεκριμζνα   για   τθ   διαςφάλιςθ   τθσ  
      Εμπιςτευτικότθτασ    και    τθσ    ακεραιότθτασ   των   τθροφμενων   ςτοιχείων,  κακϊσ   και  τθσ 
      διακεςιμότθτάσ τουσ ςτουσ εξουςιοδοτθμζνουσ χριςτεσ. 

        ●Ξεριμνά για τθ διάκεςθ ανοικτϊν δεδομζνων. 
        ●Ξεριμνά   για   τθν  εφαρμογι  και  παρακολοφκθςθ  ςυςτιματοσ  θλεκτρονικισ  διακίνθςθσ 
         εγγράφων   και   δεδομζνων  και  τθ  διαςφνδεςι   του  με  το Μεντρικό Υφςτθμα Θλεκτρονικισ 
         Διακίνθςθσ Εγγράφων (Μ.Υ.Θ.Δ.Ε.) και με άλλουσ φορείσ. 
        ●Αξιολογεί     τακτικά     τθ    λειτουργία    και    τθν    αποτελεςματικότθτα    των    Ρ.Σ.Υ.   ςτθν 
         Ικανοποίθςθ   των   απαιτιςεων   των   χρθςτϊν, ανιχνεφει  νζεσ  ανάγκεσ  και  εριμνά για τθν 
        κάλυψι τουσ.  
        ●Φθρεί   αντίγραφα   αςφαλείασ   των   Ρ.Σ.Υ.   και  των   δεδομζνων   τουσ,   ςφμφωνα  με  τθν 
        πολιτικι αςφαλείασ του Ιδρφματοσ. 
        ●Χποςτθρίηει   τθ   λειτουργία   των   κεντρικϊν   ιςτοτόπων   του   Ιδρφματοσ   και   τθν   ομάδα 

     διαχείριςθσ και ενθμζρωςθσ του περιεχομζνου των ιςτοτόπων. 
     ●Διαχειρίηεται τθν πλατφόρμα αςφγχρονθσ τθλεκπαίδευςθσ του Ιδρφματοσ. 
     ●Αςκεί   κάκε    άλλθ    αρμοδιότθτα    που   αφορά   ςτο     τομζα    ευκφνθσ   του/τθσ   και  δεν  
     ανατίκεται ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

  Ι. Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Δικτυακϊν Τποδομϊν και Τπθρεςιϊν τθσ Διεφκυνςθσ 
Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Τπθρεςιϊν.  
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        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
●Ξεριμνά για τθ διαχείριςθ και λειτουργία του δικτφου δεδομζνων και ςυγκεκριμζνα για τον 
ςχεδιαςμό τθσ τοπολογίασ του δικτφου, τθ διάρκρωςθ του δικτυακοφ εξοπλιςμοφ, τθν 
αναβάκμιςθ-επζκταςθ του δικτφου, τθν επίβλεψθ τθσ λειτουργίασ του δικτφου, τθ διαχείριςθ 
του ενεργοφ και πακθτικοφ δικτυακοφ εξοπλιςμοφ, τθ διαχείριςθ και απόδοςθ διευκφνςεων IP 
και το ςχεδιαςμό τθσ τοπολογίασ του δικτφου. 

        ●Ξεριμνά για τθ διαχείριςθ και λειτουργία του τθλεφωνικοφ δικτφου και, ςυγκεκριμζνα, για τθ 
διαχείριςθ και υποςτιριξθ τθσ λειτουργίασ του τθλεφωνικοφ δικτφου (κλαςςικι και IP 
τθλεφωνία), τθν απόδοςθ αρικμϊν και δικαιωμάτων ςφμφωνα με τθ γενικι πολιτικι του 
Ιδρφματοσ, τθν ενεργοποίθςθ και παροχι τθλεφωνικϊν υπθρεςιϊν (voicemail, προϊκθςθ 
κλιςεων κ.λπ.) και τθν αναβάκμιςθ-επζκταςθ του τθλεφωνικοφ δικτφου.  

        ●Χποςτθρίηει τεχνικά τουσ χριςτεσ ςε κζματα που άπτονται των δικτφων δεδομζνων και τθσ 
τθλεφωνίασ, ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ ςφνδεςθσ φορθτϊν υπολογιςτϊν ςτο αςφρματο δίκτυο 
του Ιδρφματοσ και τθσ ςφνδεςθσ μζςω VPN ςτο δίκτυο του Σανεπιςτθμίου. 

        ●Ξεριμνά για τον εντοπιςμό και τθν αποκατάςταςθ βλαβϊν και τθν αντιμετϊπιςθ ζκτακτων 
περιςτατικϊν, που αφοροφν τον πακθτικό και ενεργό εξοπλιςμό των δικτφων δεδομζνων και τθσ 
τθλεφωνίασ. 

        ●Φεκμθριϊνει τθν υποδομι των δικτφων δεδομζνων και τθσ τθλεφωνίασ. 
        ●Ξεριμνά για τθν ανάπτυξθ, λειτουργία και διαχείριςθ δικτυακϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν, 

όπωσ υπθρεςίεσ θλεκτρονικοφ ταχυδρομείου, υπθρεςίεσ ταυτοποίθςθσ- αυκεντικοποίθςθσ 
χρθςτϊν για τθν πρόςβαςθ ςτισ δικτυακζσ υπθρεςίεσ, υπθρεςίεσ ςφνδεςθσ ςτο δίκτυο του 
Σανεπιςτθμίου (ενςφρματα, αςφρματα, μζςω VPN), υπθρεςία ονοματοδοςίασ ςτο διαδίκτυο 
(DNS), υπθρεςίεσ τθλεδιάςκεψθσ και τθλεκπαίδευςθσ, υπθρεςίεσ ανάπτυξθσ και διαχείριςθσ 
θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν ςφμφωνα με τισ ανάγκεσ του Ιδρφματοσ και υπθρεςίεσ ηωντανισ 
μετάδοςθσ ςτο διαδίκτυο. 

        ●Αςχολείται με τον προςδιοριςμό των τεχνικϊν προδιαγραφϊν, τθν προμικεια, τθν 
εγκατάςταςθ και τθ ςυντιρθςθ των εξυπθρετθτϊν (servers) και των δικτυακϊν ςυςτθμάτων 
δικτφων που απαιτοφνται για τα Ρ.Σ.Υ. και τα ςυςτιματα δικτυακϊν υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ. 

        ●Δθμιουργεί και ςυντθρεί τισ εικονικζσ μθχανζσ ςτουσ εξυπθρετθτζσ που απαιτοφνται για τα 
Ρ.Σ.Υ.  και τα ςυςτιματα δικτυακϊν υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ. 

        ●Ξεριμνά για τθ διάκεςθ και υποςτιριξθ δικτυακϊν και θλεκτρονικϊν υπθρεςιϊν που 
παρζχονται από άλλουσ φορείσ (π.χ. Εκνικό Δίκτυο Χποδομϊν Φεχνολογίασ και Ζρευνασ) ςτουσ 
χριςτεσ του ιδρφματοσ. 

        ●Ενθμερϊνει και υποςτθρίηει τεχνικά τουσ χριςτεσ των δικτυακϊν υπθρεςιϊν. 
        ●Αςχολείται με τθν τεκμθρίωςθ των δικτυακϊν υπθρεςιϊν. 
        ●Υυνεργάηεται και επικοινωνεί με αντίςτοιχεσ υπθρεςίεσ άλλων ακαδθμαϊκϊν ιδρυμάτων και 

ερευνθτικϊν φορζων. 
        ●Αςχολείται με τθ διαχείριςθ τθσ αίκουςασ τθλεδιάςκεψθσ-τθλεκπαίδευςθσ και τθν γενικότερθ 

υποςτιριξθ των ςυνεδριάςεων ςυλλογικϊν οργάνων μζςω τθλεδιάςκεψθσ. 
        ●Διαςφαλίηει τθν ψθφιακι προςβαςιμότθτα ςε περιεχόμενο, δικτυακοφσ τόπουσ και εφαρμογζσ 

κινθτϊν ςυςκευϊν που παρζχονται από το Κδρυμα. 
        ●Ξεριμνά για τθν αςφάλεια δικτφων και υπθρεςιϊν που παρζχονται από το Κδρυμα. 
        ●Υχεδιάηει και υλοποιεί πολιτικζσ δικτυακισ αςφάλειασ, και μεριμνά για τθ διαςφάλιςθ του 

απορριτου των επικοινωνιϊν και των δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα.  
        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται ςε 

άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



  ΙΑ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Εξοπλιςμοφ και Σεχνικισ Τποςτιριξθσ Χρθςτϊν τθσ 
Διεφκυνςθσ Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και 
Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ●Ελζγχει τθν καλι λειτουργία του εξοπλιςμοφ των εργαςτθρίων του Μζντρου Χπολογιςτϊν ςε 

κακθμερινι βάςθ, προβαίνει ςε επιτόπιο εντοπιςμό προβλθμάτων και ςτθν αντιμετϊπιςι τουσ. 
        ●Χποςτθρίηει τθν εκπαιδευτικι διαδικαςία προγραμμάτων ςπουδϊν πρϊτου, δεφτερου και 

τρίτου κφκλου και των πάςθσ φφςεωσ επιμορφωτικϊν προγραμμάτων του Ιδρφματοσ, που 
οργανϊνονται με μεκόδουσ εξ αποςτάςεωσ εκπαίδευςθσ. 

        ●Σροςδιορίηει τισ ανάγκεσ των υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ ςε εξοπλιςμό πλθροφορικισ 
(θλεκτρονικοί υπολογιςτζσ, οκόνεσ, εκτυπωτζσ κ.λπ.), προςδιορίηει τισ απαιτιςεισ του 
υφιςτάμενου εξοπλιςμοφ για αναβάκμιςθ και ειςθγείται για τθν προμικεια και εγκατάςταςθ 
του αναγκαίου εξοπλιςμοφ.  

        ●Ξεριμνά για τον προςδιοριςμό των τεχνικϊν προδιαγραφϊν και για τθν προδιαγραφι και 
ειςιγθςθ τθσ μεκοδολογίασ προμικειασ και εγκατάςταςθσ του εξοπλιςμοφ πλθροφορικισ. 

        ●Ξεριμνά για τον προςδιοριςμό των τεχνικϊν προδιαγραφϊν, τθν προμικεια, τθν εγκατάςταςθ 
και τθν υποςτιριξθ χριςθσ των απαραίτθτων πακζτων λογιςμικοφ και υπθρεςιϊν υπολογιςτικοφ 
νζφουσ (cloud services) που απαιτοφνται για τθν απρόςκοπτθ διοικθτικι και ακαδθμαϊκι 
λειτουργία του Ιδρφματοσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν παρακολοφκθςθ τθσ παραλαβισ και τθσ εγκατάςταςθσ του εξοπλιςμοφ 
πλθροφορικισ. 

        ●Αςχολείται με τθν τεχνικι υποςτιριξθ ςτουσ διδάςκοντεσ και φοιτθτζσ κατά τθ διάρκεια των 
εργαςτθριακϊν μακθμάτων με χριςθ ςυςτθμάτων πλθροφορικισ. 

        ●Αςχολείται με τθν εγκατάςταςθ-παραμετροποίθςθ κατάλλθλου λογιςμικοφ ςτουσ υπολογιςτζσ 
του Μζντρου Χπολογιςτϊν, ανάλογα με τισ ανάγκεσ των μακθμάτων που διεξάγονται και 
εξετάηονται ςτο Μζντρο Χπολογιςτϊν. 

        ●Σαράγει ενθμερωτικό υλικό για τουσ νεοειςαχκζντεσ φοιτθτζσ ςχετικά με τισ υπθρεςίεσ που 
παρζχει το Μζντρο Χπολογιςτϊν και τον τρόπο πρόςβαςθσ ςε αυτζσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν τεχνικι υποςτιριξθ υλικοφ και λογιςμικοφ (επιςκευι, ςυντιρθςθ και 
παραμετροποίθςθ θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν και περιφερειακϊν-εκτυπωτϊν, ςαρωτϊν εικόνασ 
κ.λπ.) τθσ Βιβλιοκικθσ, των υπθρεςιϊν, του διοικθτικοφ προςωπικοφ και του διδακτικοφ 
προςωπικοφ του Ιδρφματοσ μζςω helpdesk, απομακρυςμζνθσ ι επιτόπιασ παρζμβαςθσ. 

        ●Εκτελεί τισ αναγκαίεσ εργαςίεσ κατά τθ διάρκεια εγκατάςταςθσ, παραμετροποίθςθσ, 
ςυντιρθςθσ ι επιςκευισ υλικοφ.   

        ●Αςχολείται με τθν τεχνικι υποςτιριξθ ςτα εργαςτιρια του Ιδρφματοσ για τθ διαχείριςθ των 
ςυςτθμάτων (domain, workgroup), διακομιςτϊν αρχείων (fileserver), χρθςτϊν, κοινοχριςτων 
πόρων ςτα τοπικά δίκτυα. 

        ●Αςχολείται με τθν τεχνικι υποςτιριξθ (helpdesk) των χρθςτϊν μζςω e-mail, τθλεφϊνου ι 
επιτόπιασ επίςκεψθσ, για κζματα χριςθσ των θλεκτρονικϊν υπολογιςτϊν και των περιφερειακϊν 
αυτϊν ςτοιχείων. 

        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται ςε 
άλλθ οργανικι μονάδα. 

 
  ΙΒ. Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ ΢υντονιςμοφ Προγραμμάτων ΢πουδϊν τθσ Διεφκυνςθσ 

Εκπαίδευςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  
 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα:  

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



 
        ●Διαχειρίηεται και ςυντονίηει τισ διοικθτικζσ διαδικαςίεσ που αφοροφν τισ προπτυχιακζσ, 

μεταπτυχιακζσ και διδακτορικζσ ςπουδζσ. 
        ●Γνωμοδοτεί προσ τα αρμόδια όργανα του Ιδρφματοσ για κάκε ςχετικό με τισ προπτυχιακζσ, 

μεταπτυχιακζσ και διδακτορικζσ ςπουδζσ κζμα, με κοινοποίθςθ ςτα αντίςτοιχα Ακαδθμαϊκά 
Φμιματα και τα Φμιματα Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν. 

        ●Ξεριμνά για τθν κοινοποίθςθ των αποφάςεων των ςυλλογικϊν οργάνων του Σανεπιςτθμίου, 
των νόμων, διαταγμάτων και εγκυκλίων που αφοροφν εκπαιδευτικά κζματα, κακϊσ και 
εγγράφων οδθγιϊν και διευκρινιςεων επί εκπαιδευτικϊν κεμάτων, ςτισ Γραμματείεσ 
Ακαδθμαϊκϊν Φμθμάτων και τισ Γραμματείεσ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν και 
παρακολουκεί τθν ορκι εφαρμογι αυτϊν. 

        ●Υυγκεντρϊνει και μεριμνά για τθν ζγκριςθ των προγραμμάτων προπτυχιακϊν και 
μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν, παρακολουκεί κάκε τροποποίθςι τουσ και επιλφει κζματα που 
ςχετίηονται με το ιςχφον κανονιςτικό πλαίςιο. 

        ●Ξεριμνά για τθ ςυγκζντρωςθ του ιδρυματικοφ καταλόγου μακθμάτων και τθν ανάρτθςι του 
ςτον επίςθμο ιςτότοπο του ΡΣΑ και ςτθν θλεκτρονικι πλατφόρμα αςφγχρονθσ εξ αποςτάςεωσ 
εκπαίδευςθσ. 

        ●Υυντονίηει τθν εκπαιδευτικι δραςτθριότθτα των προπτυχιακϊν, μεταπτυχιακϊν και 
διδακτορικϊν ςπουδϊν, ιδίωσ ςε ό,τι αφορά τθν κατάρτιςθ των ωρολογίων προγραμμάτων, 
προγραμμάτων εξετάςεων κ.λπ. 

        ●Ξεριμνά για τθ ςυντονιςμζνθ χριςθ των εκπαιδευτικϊν χϊρων ςε ςυνεργαςία με τισ 
Γραμματείεσ Ακαδθμαϊκϊν Φμθμάτων και τισ Γραμματείεσ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν 
Υπουδϊν και άλλα αρμόδια Φμιματα. 

        ●Υυντονίηει τισ διαδικαςίεσ που αφοροφν τισ εγγραφζσ, τισ εξετάςεισ, τθν ζκδοςθ 
πιςτοποιθτικϊν, τισ απονομζσ τίτλων ςπουδϊν, τθ ςυγκζντρωςθ και τιρθςθ ςτατιςτικϊν 
ςτοιχείων και τθ διεκπεραίωςθ κάκε ςχετικοφ κζματοσ. 

        ●Υυγκεντρϊνει τθν αλλθλογραφία που αφορά τισ προπτυχιακζσ, μεταπτυχιακζσ και διδακτορικζσ 
ςπουδζσ, τθν προωκεί ςτα αντίςτοιχα Φμιματα, ςυγκεντρϊνει τισ απαντιςεισ των Φμθμάτων και 
τισ διευκετεί.  

        ●Ειςθγείται για τθν αντιμετϊπιςθ τυχόν προβλθμάτων που προκφπτουν ςε ςχζςθ με τισ 
προπτυχιακζσ, μεταπτυχιακζσ και διδακτορικζσ ςπουδζσ. 

        ●Ξεριμνά για τθ διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ του Μζντρου Χποςτιριξθσ  
Διδαςκαλίασ και Ξάκθςθσ, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτον Μανονιςμό Νειτουργίασ του. 

        ●Υυντονίηει και παρακολουκεί τθν υλοποίθςθ των Ειδικϊν Σρογραμμάτων Υπουδϊν 
(Σαιδαγωγικισ και Διδακτικισ Επάρκειασ, Ψθφιακϊν Δεξιοτιτων κ.ά.). 

        ●Υυντονίηει τθν απονομι των πιςτοποιθτικϊν που χορθγοφν τα Ειδικά Σρογράμματα Υπουδϊν 
Σαιδαγωγικισ και Διδακτικισ Επάρκειασ, Ψθφιακϊν Δεξιοτιτων κ.ά. 

        ●Αςκεί  κάκε  άλλθ  αρμοδιότθτα  που   αφορά  ςτο   τομζα  ευκφνθσ του/τθσ  και δεν  ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
ΙΓ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ 1.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Διεκνϊν και Ευρωπαϊκϊν 

Οικονομικϊν ΢πουδϊν (επιπζδου Σμιματοσ) 2.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Οικονομικισ 
Επιςτιμθσ (επιπζδου Σμιματοσ) 3.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Διοικθτικισ Επιςτιμθσ και 
Σεχνολογίασ (επιπζδου Σμιματοσ) 4.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Οργάνωςθσ και Διοίκθςθσ 
Επιχειριςεων (επιπζδου Σμιματοσ) 5.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Λογιςτικισ και 
Χρθματοοικονομικισ (επιπζδου Σμιματοσ) 6. τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Μάρκετινγκ και 
Επικοινωνίασ (επιπζδου Σμιματοσ) 7.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ Πλθροφορικισ (επιπζδου 
Σμιματοσ) και 8.τθσ Γραμματείασ του Σμιματοσ ΢τατιςτικισ (επιπζδου Σμιματοσ) τθσ 
Διεφκυνςθσ Εκπαίδευςθσ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Τπθρεςιϊν.  

 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ●Αςκεί χρζθ Γραμματζα των ςυλλογικϊν οργάνων του οικείου Φμιματοσ. 
        ●Σαρζχει διοικθτικι υποςτιριξθ ςτο εκπαιδευτικό προςωπικό των προπτυχιακϊν ςπουδϊν του 

οικείου Φμιματοσ. 
        ●Σαρζχει    διοικθτικι    και    γραμματειακι    υποςτιριξθ    των   μονομελϊν   οργάνων   και   των 
        Υυνεδριάςεων   των    ςυλλογικϊν    οργάνων   του    οικείου    Φμιματοσ    και    μεριμνά   για   τθν 
        εκτζλεςθ των αποφάςεϊν τουσ. 
        ●Ξεριμνά    για    τθν    πλιρθ    και    ζγκαιρθ    ενθμζρωςθ    του   Σλθροφοριακοφ     Υυςτιματοσ 
        Θλεκτρονικισ  Γραμματείασ,  κακϊσ  και  κάκε  άλλου  Σλθροφοριακοφ  Υυςτιματοσ  που   αφορά 
        τισ Σροπτυχιακζσ Υπουδζσ (π.χ. «ΕΧΔΡΠΡΥ»,ΞΡΔΙΣ).  
        ●Αςχολείται με τον επικουρικό ζλεγχο των προγραμμάτων μακθμάτων, εξεταςτικϊν περιόδων 

και εποπτειϊν, κατατακτιριων  εξετάςεων, εξετάςεων  διπλωματικϊν εργαςιϊν, ςε ςυνεργαςία 
με το Φμιμα Υυντονιςμοφ Σρογραμμάτων Υπουδϊν τθσ Διεφκυνςθσ Εκπαίδευςθσ. 

        ●Χποςτθρίηει τθ διαδικαςία αξιολόγθςθσ του διδακτικοφ ζργου από τουσ φοιτθτζσ με τθ 
ςυνεργαςία τθσ ΞΡΔΙΣ, καταχωρεί ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ ΞΡΔΙΣ και 
υποςτθρίηει διοικθτικά τισ Ρμάδεσ Εςωτερικισ Αξιολόγθςθσ. 

        ●Διεκπεραιϊνει    όλεσ    τισ    διαδικαςίεσ    και    ελζγχουσ    που   αφοροφν   τουσ προπτυχιακοφσ 
        φοιτθτζσ   όλων    των    κατθγοριϊν,  από    τθν    θμζρα    τθσ   εγγραφισ   τουσ μζχρι τθ λιψθ του 
        πτυχίου τουσ.  
        ●Διεκπεραιϊνει τισ διαδικαςίεσ που αφοροφν τθ χοριγθςθ υποτροφιϊν του Ι.Μ.Χ. και του 

Ιδρφματοσ.  
        ●Φθρεί θλεκτρονικό και ζντυπο μθτρϊο φοιτθτϊν και αποφοίτων, ςφμφωνα με τισ ςχετικζσ με 

τθν προςταςία των δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα διατάξεισ. 
        ●Ξεριμνά για τθν προετοιμαςία τθσ τελετισ αποφοίτθςθσ-ορκωμοςίασ ςε ό,τι αφορά τθν 

επιμζλεια τθσ ζκδοςθσ αντιγράφων πτυχίου, περγαμθνϊν, αναλυτικϊν βακμολογιϊν και του 
Σαραρτιματοσ Διπλϊματοσ για τουσ πτυχιοφχουσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν επιμζλεια τθσ ζκδοςθσ πιςτοποιθτικϊν και βεβαιϊςεων, τθν επικφρωςθ 
αντιγράφων και του γνθςίου τθσ υπογραφισ και τθν εν γζνει διεκπεραίωςθ αιτθμάτων φοιτθτϊν 
και πολιτϊν, κακϊσ και τθν παροχι πλθροφοριϊν ςε ενδιαφερόμενουσ ςε ςχζςθ με τισ 
προπτυχιακζσ ςπουδζσ. 

        ●Αςχολείται με τθ ςυγκζντρωςθ αιτιςεων και τθν εγγραφι των ειςερχόμενων φοιτθτϊν ςτο 
πλαίςιο προγραμμάτων εκπαιδευτικισ ςυνεργαςίασ, τθν επιμζλεια τθσ ζκδοςθσ αναλυτικϊν 
βακμολογιϊν και τθν φροντίδα για τθν αξιολόγθςθ των εξερχόμενων από το πρόγραμμα 
φοιτθτϊν. 

        ●Δφναται να αναλαμβάνει αρμοδιότθτεσ γραμματειακισ και διοικθτικισ υποςτιριξθσ τθσ 
Μοςμθτείασ, κατόπιν Απόφαςθσ του Μοςμιτορα τθσ οικείασ Υχολισ. 

        ●Αςκεί   κάκε  άλλθ  αρμοδιότθτα  που  αφορά  ςτο  τομζα  ευκφνθσ  του/τθσ και  δεν  ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
 
ΙΔ.   Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ 1.τθσ Γραμματείασ Μεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν ΢πουδϊν τθσ 

΢χολισ Οικονομικϊν Επιςτθμϊν (επιπζδου Σμιματοσ) 2.τθσ Γραμματείασ Μεταπτυχιακϊν και 
Διδακτορικϊν ΢πουδϊν τθσ ΢χολισ Διοίκθςθσ Επιχειριςεων (επιπζδου Σμιματοσ) και 3.τθσ 
Γραμματείασ Μεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν ΢πουδϊν τθσ ΢χολισ Επιςτθμϊν και 
Σεχνολογίασ τθσ Πλθροφορίασ (επιπζδου Σμιματοσ) τθσ Διεφκυνςθσ Εκπαίδευςθσ τθσ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
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        ●Αςκεί χρζθ Γραμματζα των ςυλλογικϊν οργάνων των Σρογραμμάτων Ξεταπτυχιακϊν Υπουδϊν 

τθσ οικείασ Υχολισ. 
        ●Σαρζχει διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ των μονομελϊν οργάνων και των 

ςυνεδριάςεων των ςυλλογικϊν οργάνων των προγραμμάτων μεταπτυχιακϊν και διδακτορικϊν 
ςπουδϊν τθσ οικείασ Υχολισ. 

        ●Ξεριμνά για τθν κεςμοκζτθςθ κάκε νζου προγράμματοσ ςπουδϊν ι τθν τροποποίθςθ 
εγκεκριμζνου προγράμματοσ ςπουδϊν. 

        ●Χποςτθρίηει τουσ Διευκυντζσ των προγραμμάτων μεταπτυχιακϊν ςπουδϊν τθσ οικείασ Υχολισ 
για τθ ςφνταξθ των προχπολογιςμϊν και απολογιςμϊν και τθν οικονομικι διαχείριςθ των 
προγραμμάτων, ςε ςυνεργαςία με τισ αρμόδιεσ για τθν οικονομικι διαχείριςθ υπθρεςίεσ. 

        ●Σαρζχει διοικθτικι υποςτιριξθ ςτο εκπαιδευτικό προςωπικό των μεταπτυχιακϊν και 
διδακτορικϊν ςπουδϊν τθσ Υχολισ. 

        ●Σαρζχει διοικθτικι υποςτιριξθ τθσ μεταδιδακτορικισ ζρευνασ. 
        ●Ξεριμνά για τθν πλιρθ και ζγκαιρθ ενθμζρωςθ του Σλθροφοριακοφ Υυςτιματοσ Θλεκτρονικισ 

Γραμματείασ, κακϊσ και κάκε άλλου Σλθροφοριακοφ Υυςτιματοσ που αφορά τισ μεταπτυχιακζσ 
ςπουδζσ. (π.χ. ΞΡΔΙΣ). 

        ●Ξεριμνά για τθ ςφνταξθ των Ρδθγϊν Υπουδϊν, των Σρογραμμάτων Υπουδϊν, των 
Ακαδθμαϊκϊν Θμερολογίων, των Ωρολογίων Σρογραμμάτων και των Σρογραμμάτων Εξετάςεων. 

        ●Χποςτθρίηει   τθ   διαδικαςία   αξιολόγθςθσ   του   διδακτικοφ   ζργου   από  τουσ  φοιτθτζσ  με τθ 
        ςυνεργαςία τθσ ΞΡΔΙΣ και καταχωρεί ςτοιχεία ςτο πλθροφοριακό ςφςτθμα τθσ ΞΡΔΙΣ. 
        ●Ξεριμνά για τθ διαδικαςία προκιρυξθσ κάκε νζασ ςειράσ μεταπτυχιακοφ και διδακτορικοφ 

προγράμματοσ τθσ Υχολισ, ςυγκεντρϊνει τισ αιτιςεισ υποψθφιοτιτων με τα ςχετικά 
δικαιολογθτικά, οργανϊνει τθ διαδικαςία επιλογισ και τθν εγγραφι των μεταπτυχιακϊν και 
διδακτορικϊν φοιτθτϊν μετά τθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ επιλογισ.   

        ●Διεκπεραιϊνει όλεσ τισ διαδικαςίεσ και ελζγχουσ που αφοροφν τουσ μεταπτυχιακοφσ και 
διδακτορικοφσ φοιτθτζσ από τθν θμζρα τθσ εγγραφισ τουσ μζχρι τθ λιψθ του πτυχίου τουσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν προετοιμαςία τθσ τελετισ αποφοίτθςθσ-ορκωμοςίασ ςε ό,τι αφορά τθν 
επιμζλεια τθσ ζκδοςθσ αντιγράφων πτυχίου, περγαμθνϊν, αναλυτικϊν βακμολογιϊν και του 
Σαραρτιματοσ Διπλϊματοσ για τουσ πτυχιοφχουσ.  

        ●Ξεριμνά   για   τθν   επιμζλεια  τθσ  ζκδοςθσ   πιςτοποιθτικϊν  και  βεβαιϊςεων, τθν  επικφρωςθ 
        Αντιγράφων   και   του   γνθςίου   τθσ   υπογραφισ   και  τθν   εν   γζνει   διεκπεραίωςθ  αιτθμάτων 
        φοιτθτϊν   και   πολιτϊν,  κακϊσ  και  τθν  παροχι  πλθροφοριϊν   ςε ενδιαφερόμενουσ  ςε ςχζςθ 
        με τισ μεταπτυχιακζσ και διδακτορικζσ ςπουδζσ. 
        ●Χποςτθρίηει    τουσ     Διευκυντζσ     των    προγραμμάτων    μεταπτυχιακϊν    ςπουδϊν    για    τθ 

διενζργεια    εκδθλϊςεων   με   ςκοπό   τθν   προβολι   των    μεταπτυχιακϊν   και   διδακτορικϊν 
προγραμμάτων,    κακϊσ    και    τθν    οργάνωςθ    δράςεων,   ςε    ςυνεργαςία     με     το    Φμιμα 
Επικοινωνίασ   και  το  Γραφείο  Διεκνοποίθςθσ,  για   τθ   δθμοςιότθτα  και  διαφιμιςι  τουσ ςτον 
Φφπο,   τθν   προβολι   τουσ   ςτον   ιςτότοπο   του   Ιδρφματοσ,  τθ    ςτοχευμζνθ   επικοινωνία  με 
Φορείσ   και   μζλθ   τθσ   επιχειρθματικισ   κοινότθτασ   και   τθν    προςωπικι  πλθροφόρθςθ των 
ενδιαφερομζνων. 
●Αςκεί  κάκε  άλλθ  αρμοδιότθτα  που  αφορά  ςτο  τομζα  ευκφνθσ  του/τθσ  και  δεν  ανατίκεται 

         ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
  ΙΕ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ τθσ Μονάδασ Τποςτιριξθσ Φοιτθτϊν (επιπζδου Σμιματοσ) τθσ 

Διεφκυνςθσ Φοιτθτικισ Μζριμνασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, Οικονομικϊν και 
Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

       
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
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        ●Χποςτθρίηει τουσ φοιτθτζσ κατά τθ διάρκεια τθσ ακαδθμαϊκισ τουσ ηωισ, τθ ςυνζχιςθ των 
ςπουδϊν τουσ και τθν ζνταξι τουσ ςτθν αγορά εργαςίασ. 

        ●Χποςτθρίηει τουσ αλλοδαποφσ φοιτθτζσ που εγγράφονται ςε προγράμματα ςπουδϊν πρϊτου, 
δεφτερου και τρίτου κφκλου του Ιδρφματοσ. 

        ●Ξεριμνά για τθν υποςτιριξθ φοιτθτϊν και προςωπικοφ που ςυμμετζχουν ςε προγράμματα 
κινθτικότθτασ. 

        ●Υυλλζγει και τθρεί ςτοιχεία που ςχετίηονται με τισ αρμοδιότθτεσ τθσ Ξονάδασ και αφοροφν τθν 
υποβολι των ετιςιων εκκζςεων επίδοςθσ του Ιδρφματοσ, τισ προγραμματικζσ ςυμφωνίεσ, το 
ςτρατθγικό ςχζδιο, το ετιςιο ςχζδιο δράςθσ και τθ ςτοχοκεςία του Ιδρφματοσ, που 
προβλζπονται από τισ κείμενεσ διατάξεισ. 

        ●Αςκεί αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Σρακτικισ Άςκθςθσ και Διαςφνδεςθσ και του Γραφείου 
Χποςτιριξθσ Αλλοδαπϊν Φοιτθτϊν και Μινθτικότθτασ. 

        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
Ι΢Σ. Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Τποςτιριξθσ Φοιτθτικισ Λζςχθσ και Φοιτθτικισ Εςτίασ 

Ακθνϊν τθσ Διεφκυνςθσ Φοιτθτικισ Μζριμνασ τθσ Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 
Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν.  

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 
        ●Σαρζχει διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ ςτο Διοικθτικό Υυμβοφλιο τθσ Φοιτθτικισ 

Νζςχθσ. 
        ●Ενθμερϊνει τουσ φοιτθτζσ όλων των κφκλων ςπουδϊν για τουσ όρουσ, τισ προχποκζςεισ και τθ 

διαδικαςία για τθ δωρεάν ςίτιςθ και ςτζγαςθ. 
        ●Διευκολφνει τουσ φοιτθτζσ ςτθν εφρεςθ ςτζγθσ μζςω τθσ λειτουργίασ θλεκτρονικισ εφαρμογισ 

ςτον ιςτότοπο του Φμιματοσ προσ αναηιτθςθ διακζςιμων χϊρων. 
        ●Ξεριμνά για τθν ζγκαιρθ ενθμζρωςθ των φοιτθτϊν ςχετικά με τισ διαδικαςίεσ και τισ 

προκεςμίεσ των αιτιςεων οικονομικισ ενίςχυςθσ και των πάςθσ φφςεωσ παροχϊν προσ αυτοφσ 
και τθν διεκπεραίωςθ των ςχετικϊν διαδικαςιϊν. 

        ●Ξεριμνά για τον ζλεγχο και τθν τελικι ζγκριςθ των καταςτάςεων δικαιουμζνων φοιτθτικοφ 
ςτεγαςτικοφ επιδόματοσ. 

        ●Χποςτθρίηει τισ πολιτιςτικζσ δράςεισ των φοιτθτικϊν ςυλλόγων του ΡΣΑ. 
        ●Χποςτθρίηει τισ ακλθτικζσ δράςεισ του ΡΣΑ. 
        ●Αςχολείται με τθν γραμματειακι και διοικθτικι υποςτιριξθ των προγραμμάτων εκμάκθςθσ 

ξζνων γλωςςϊν. 
        ●Ξεριμνά για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Φοιτθτικισ Εςτίασ Ακθνϊν. 
        ●Φθρεί ςχετικά ςτατιςτικά ςτοιχεία. 
        ●Αςκεί  κάκε  άλλθ  αρμοδιότθτα  που  αφορά  ςτο  τομζα  ευκφνθσ  του/τθσ  και  δεν  ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
 

ΙΗ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Τπθρεςιϊν Πλθροφόρθςθσ, Τποςτιριξθσ και Εκπαίδευςθσ 
Χρθςτϊν τθσ Βιβλιοκικθσ-Κζντρου Πλθροφόρθςθσ. 

 
        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 

αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 
 

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Σλθροφόρθςθσ όπωσ : α) θ υποςτιριξθ τθσ 
λειτουργίασ του Αναγνωςτθρίου, β) θ παροχι υπθρεςιϊν πλθροφόρθςθσ και επικοινωνίασ με 
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τουσ χριςτεσ (προςωπικι, τθλεφωνικι, θλεκτρονικι), θ εξατομικευμζνθ εξυπθρζτθςθ των 
χρθςτϊν και θ διεκπεραίωςθ αιτθμάτων, γ) θ διάχυςθ και θ αναμετάδοςθ τθσ τρζχουςασ 
πλθροφόρθςθσ που λαμβάνει θ Βιβλιοκικθ και που ςχετίηεται με τα επιςτθμονικά πεδία του 
Σανεπιςτθμίου, δ) θ λειτουργία Μζντρων Φεκμθρίωςθσ για τθν παροχι εξειδικευμζνθσ 
οικονομικισ, ευρωπαϊκισ και ςτατιςτικισ πλθροφόρθςθσ, ε) θ υποςτιριξθ των χρθςτϊν με τθ 
δθμιουργία επικαιροποιθμζνων πλθροφοριακϊν οδθγϊν και καταλόγων ςε ζντυπθ και 
θλεκτρονικι μορφι, ςτ) ο εμπλουτιςμόσ με περιεχόμενο τθσ επίςθμθσ ιςτοςελίδασ τθσ Β.Μ.Σ. και 
των Ξζςων Μοινωνικισ Δικτφωςθσ τθσ Βιβλιοκικθσ και η) θ ξενάγθςθ και θ ενθμζρωςθ ομάδων 
εξωτερικϊν επιςκεπτϊν.    

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Μυκλοφορίασ Χλικοφ όπωσ : α) θ λειτουργία τθσ 
υπθρεςίασ δανειςμοφ, β) θ λειτουργία τθσ υπθρεςίασ διαδανειςμοφ βιβλίων και άρκρων 
επιςτθμονικϊν περιοδικϊν ωσ πελάτθ και ωσ προμθκευτι, γ) θ επαναδιάκεςθ των 
επιςτρεφόμενων ςυγγραμμάτων ςτουσ φοιτθτζσ του Ιδρφματοσ, δ) θ εποπτεία τθσ 
φωτοαντιγραφικισ αναπαραγωγισ και εκτφπωςθσ και ε) θ εποπτεία των χϊρων και τθσ 
αςφάλειασ του υλικοφ των ςυλλογϊν, τθσ ιματιοκικθσ και των ερμαρίων φφλαξθσ αντικειμζνων. 

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Εκπαίδευςθσ και Σλθροφοριακισ Σαιδείασ όπωσ : α) 
θ υποςτιριξθ και εκπαίδευςθ τθσ πανεπιςτθμιακισ κοινότθτασ με τον ςχεδιαςμό και τθν 
υλοποίθςθ παρουςιάςεων και ςεμιναρίων για τθ χριςθ των ζντυπων και ψθφιακϊν ςυλλογϊν 
και των προςφερόμενων από τθ Βιβλιοκικθ υπθρεςιϊν, κακϊσ και ςε βαςικζσ κατευκφνςεισ 
ζρευνασ και ακαδθμαϊκισ γραφισ, β) θ διαχείριςθ και παροχι εξειδικευμζνθσ βοικειασ προσ τθν 
πανεπιςτθμιακι κοινότθτα ςτθ χριςθ του λογιςμικοφ αποφυγισ λογοκλοπισ, γ) θ ενθμζρωςθ 
και εκπαίδευςθ για κζματα ανοικτισ επιςτιμθσ και ανοικτισ επιςτθμονικισ δθμοςίευςθσ τθσ 
ζρευνασ ςε εκδότεσ και αποκετιρια και δ) θ υποςτιριξθ, ςυνδιοργάνωςθ και δθμοςιοποίθςθ 
εκπαιδευτικϊν δράςεων ςε ςυνεργαςία με άλλουσ φορείσ ι παρόχουσ περιεχομζνου.  

        ● Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
         ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
ΙΘ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ τθσ Μονάδασ Εςωτερικοφ Ελζγχου, θ οποία λειτουργεί ωσ  αυτοτελισ 

μονάδα ςε επίπεδο Σμιματοσ.   
 

        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ● Αξιολογεί τθν επάρκεια και τθν καταλλθλότθτα του ςυςτιματοσ εςωτερικοφ ελζγχου ςτισ 

διοικθτικζσ υπθρεςίεσ, κακϊσ και ςτισ ακαδθμαϊκζσ ερευνθτικζσ και λοιπζσ δομζσ και μονάδεσ 
του Ιδρφματοσ.  

        ●Υυντάςςει εγχειρίδια εςωτερικοφ ελζγχου. 
        ●Αξιολογεί τθ λειτουργία και τισ δραςτθριότθτεσ του Ιδρφματοσ βάςει τθσ αρχισ τθσ χρθςτισ 

δθμοςιονομικισ διαχείριςθσ και τθσ διαφάνειασ. 
        ●Ξεριμνά για τθν αξιολόγθςθ των διαδικαςιϊν ςχεδιαςμοφ, τθσ εκτζλεςθσ και τθσ αξιολόγθςθσ 

των λειτουργιϊν και των προγραμμάτων. 
        ●Διαςφαλίηει τθν ορκι, αποτελεςματικι και αςφαλι διαχείριςθ και χριςθ των πλθροφοριακϊν 

ςυςτθμάτων του Ιδρφματοσ. 
        ●Ματαρτίηει προγράμματα εςωτερικϊν ελζγχων των διοικθτικϊν, ακαδθμαϊκϊν, ερευνθτικϊν και 

υπθρεςιακϊν μονάδων και δομϊν του Ιδρφματοσ, λαμβάνοντασ υπόψθ τον ςτρατθγικό 
ςχεδιαςμό του.  

        ●Διενεργεί προγραμματιςμζνουσ και ζκτακτουσ ελζγχουσ ςτισ διοικθτικζσ υπθρεςίεσ, ςτισ 
ακαδθμαϊκζσ, ερευνθτικζσ και λοιπζσ δομζσ και μονάδεσ του Ιδρφματοσ και καταρτίηει τισ 
εκκζςεισ ελζγχου.   

        ●Χποβάλλει περιοδικι αναφορά προσ τον Σρφτανθ και το Υυμβοφλιο Διοίκθςθσ ςχετικά με τθ 
ςυμμόρφωςθ των υπθρεςιϊν με τισ προτάςεισ των εςωτερικϊν ελζγχων. 
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        ●Υυντάςςει ετιςια ζκκεςθ, ςτθν οποία καταγράφονται οι δραςτθριότθτεσ και τα αποτελζςματα 
του εςωτερικοφ ελζγχου, θ πρόοδοσ υλοποίθςθσ των προτάςεων αυτοφ, οι υπολειμματικοί 
κίνδυνοι και θ αξιολόγθςι τουσ, λόγω τθσ μθ υλοποίθςθσ διορκωτικϊν ενεργειϊν. 

        ●Ξεριμνά για τον ζλεγχο εφαρμογισ και ςυμμόρφωςθσ με το εξωτερικό και εςωτερικό 
κανονιςτικό πλαίςιο του Ιδρφματοσ, κακϊσ και τθσ ορκισ εφαρμογισ των διαδικαςιϊν εκτζλεςθσ 
του προχπολογιςμοφ του κάκε φορζα ι οντότθτασ που υπάγεται ςτον ζλεγχο τθσ Ξονάδασ, τθσ 
διενζργειασ των δαπανϊν και τθσ διαχείριςθσ τθσ ακίνθτθσ, κινθτισ και διανοθτικισ περιουςίασ 
του Ιδρφματοσ, με ςτόχο τον εντοπιςμό φαινομζνων κακοδιοίκθςθσ και κακοδιαχείριςθσ, 
κατάχρθςθσ, ςπατάλθσ ι απάτθσ, και τθν ανάπτυξθ δικλείδων για τθν αποτροπι τουσ ςτο 
μζλλον.  

        ●Σαρζχει ςυμβουλευτικζσ υπθρεςίεσ προσ τισ υπθρεςίεσ, δομζσ και μονάδεσ του Ιδρφματοσ. 
        ●Σαρζχει ςυμβουλευτικό ζργο επί του ςυνόλου των υπθρεςιϊν, δομϊν και μονάδων του 

Ιδρφματοσ με ςτόχο τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ και αποτελεςματικότθτάσ τουσ, τθσ 
διαχείριςθσ κινδφνων (risk assessment) που απειλοφν τθν επίτευξθ των ςτόχων των επιμζρουσ 
υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ και των διαδικαςιϊν ενδογενοφσ ελζγχου (internal control). 

        ●Σαρακολουκεί, αξιολογεί και επιβεβαιϊνει τισ διορκωτικζσ ι βελτιωτικζσ ενζργειεσ που 
πραγματοποιοφνται από κάκε υπθρεςία, δομι και μονάδα του Ιδρφματοσ ςε ςυμμόρφωςθ με τισ 
προτάςεισ του εςωτερικοφ ελζγχου, μζχρι τθν οριςτικι υλοποίθςι τουσ. 

        ●Αςκεί  κάκε  άλλθ  αρμοδιότθτα  που  αφορά  ςτο  τομζα  ευκφνθσ  του/τθσ  και  δεν  ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 
ΙΘ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ τθσ Μονάδασ Αςφάλειασ και Προςταςίασ, θ οποία λειτουργεί ωσ 

αυτοτελισ μονάδα ςε επίπεδο Σμιματοσ.   
 

        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ●Ξεριμνά για τθν γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Επιτροπισ Αςφάλειασ και Σροςταςίασ του 

Ιδρφματοσ.  
        ●Εξαςφαλίηει τθν ομαλι και εφρυκμθ λειτουργία του Ιδρφματοσ. 
        ●Ξεριμνά για τθν προςταςία του προςωπικοφ και των φοιτθτϊν του Ιδρφματοσ και για τθν 

φφλαξθ των υποδομϊν, των εγκαταςτάςεων και του εξοπλιςμοφ του Ιδρφματοσ. 
        ●Εφαρμόηει το ςφςτθμα ελεγχόμενθσ πρόςβαςθσ κατά τθν ιςχφουςα νομοκεςία και του 

Μανονιςμοφ Ελεγχόμενθσ Σρόςβαςθσ. 
        ●Ξεριμνά για τθ ςτελζχωςθ, λειτουργία και υποςτιριξθ του Μζντρου Ελζγχου και Νιψθσ 

Υθμάτων και Εικόνων. 
        ●Υχεδιάηει δράςεισ και υποβάλλει ειςθγιςεισ προσ τθν Επιτροπι Αςφάλειασ και Σροςταςίασ του 

Ιδρφματοσ, για τθν ενίςχυςθ του επιπζδου αςφάλειασ και προςταςίασ των υποδομϊν και του 
εξοπλιςμοφ του Ιδρφματοσ. 

        ●Χποςτθρίηει τον Σρφτανθ ι τον αρμόδιο Αντιπρφτανθ του Ιδρφματοσ ςε κζματα αςφάλειασ 
προςταςίασ, κακϊσ και τθσ Επιτροπισ Αςφάλειασ και Σροςταςίασ του Ιδρφματοσ κατά τθν 
άςκθςθ των αρμοδιοτιτων τθσ.  

        ●Ξεριμνά για τον ςχεδιαςμό προγραμμάτων, δράςεων, ςεμιναρίων, ενθμερωτικοφ χαρακτιρα 
εκδθλϊςεων και άλλων ςυναφϊν δραςτθριοτιτων και πρωτοβουλιϊν, ςε ςυνεργαςία με φορείσ 
του δθμόςιου τομζα ι κοινωνικοφσ φορείσ, με ςκοπό τθν ευαιςκθτοποίθςθ του διδακτικοφ και 
διοικθτικοφ προςωπικοφ και των φοιτθτϊν για τθν πρόλθψθ τθσ παραβατικισ ςυμπεριφοράσ, 
κακϊσ και για τθν αντιμετϊπιςθ ζκτακτων καταςτάςεων. 

        ●Φθρεί μθτρϊο όλων των μζςων, θλεκτρονικϊν ςυςτθμάτων και τεχνολογικοφ εξοπλιςμοφ 
αςφάλειασ που εγκακίςτανται ςτουσ χϊρουσ του Ιδρφματοσ. 

        ●Αςχολείται με τθν εκπόνθςθ ςχεδίων αςφάλειασ και αντιμετϊπιςθσ καταςτροφϊν, ςε 
ςυνεργαςία με τουσ αρμόδιουσ κρατικοφσ φορείσ. 
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        ●Αςχολείται με τθν εκπόνθςθ ςχεδίων αςφάλειασ, ειδοποίθςθσ και διαφυγισ ατόμων με 
αναπθρία από τουσ χϊρουσ του Ιδρφματοσ ςε ζκτακτεσ καταςτάςεισ. 

        ●Ξεριμνά για τθ τιρθςθ θμεριςιου θμερολογίου ςυμβάντων ςτουσ χϊρουσ του Σανεπιςτθμίου 
και τθ ςχετικι αναφορά των ςυμβάντων ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ. 

        ●Υυντάςςει προγράμματα εργαςιϊν φφλαξθσ των χϊρων και των εγκαταςτάςεων του Ιδρφματοσ 
και μεριμνά για τθν εκτζλεςι τουσ με βάςθ ςυγκεκριμζνεσ διαδικαςίεσ και τεχνικά μζςα. 

        ●Αςχολείται με τθ μζριμνα για τθν ανάκεςθ εφαρμογισ των προγραμμάτων εργαςιϊν φφλαξθσ 
των χϊρων και των εγκαταςτάςεων ςε εξειδικευμζνεσ εταιρείεσ, τθν επίβλεψθ καλισ εφαρμογισ 
των προγραμμάτων αυτϊν από τουσ αναδόχουσ και τον ζλεγχο ορκισ τιρθςθσ των ςυμβατικϊν 
τουσ υποχρεϊςεων. 

        ● Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 

● Αςχολείται με επιπλζον αρμοδιότθτεσ που ορίηονται ςτισ διατάξεισ του Ο.4957/2022, όπωσ 
τροποποιικθκαν με τισ διατάξεισ του άρκρου 76 του Ο.5224/2025 (Α’ 142). 

 
Κ.  Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ τθσ Μονάδασ Διαςφάλιςθσ Ποιότθτασ, θ οποία λειτουργεί ωσ αυτοτελισ 

μονάδα ςε επίπεδο Σμιματοσ.  
 

        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ τθσ Επιτροπισ Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ όπωσ : α) θ ςφνταξθ 

πρόταςθσ για τθ δομι και λειτουργία του Εςωτερικοφ Υυςτιματοσ Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ 
(Ε.Υ.Δ.Σ.) και θ υποβολι τθσ ςτθ Υφγκλθτο προσ ζγκριςθ και δθμοςίευςθ ςτθν Εφθμερίδα τθσ 
Μυβερνιςεωσ, β) θ ανάπτυξθ πολιτικισ και ςτρατθγικισ για τθ διαςφάλιςθ και βελτίωςθ τθσ 
ποιότθτασ ςε κάκε είδουσ διδακτικό, ερευνθτικό και διοικθτικό ζργο που προςφζρεται από το 
ΡΣΑ και ιδίωσ για τθν ποιότθτα, βα) των προγραμμάτων ςπουδϊν πρϊτου, δεφτερου και τρίτου 
κφκλου, ςυμπεριλαμβανομζνων των ξενόγλωςςων προγραμμάτων ςπουδϊν, ββ) των 
προγραμμάτων διά βίου μάκθςθσ και τθσ λειτουργίασ του ΜΕΔΙΒΙΞ του Ιδρφματοσ, βγ) των 
επιμζρουσ ακαδθμαϊκϊν μονάδων του Ιδρφματοσ, Υχολϊν, Φμθμάτων και Φομζων, βδ) 
λειτουργίασ του ΕΝΜΕ του Ιδρφματοσ, κακϊσ και του Σανεπιςτθμιακοφ Μζντρου Ζρευνασ και 
Μαινοτομίασ (ΣΑ.Μ.Ε.Μ.) και των Ερευνθτικϊν Ινςτιτοφτων του, βε) λειτουργίασ των επιμζρουσ 
ακαδθμαϊκϊν ι ερευνθτικϊν μονάδων του Ιδρφματοσ, όπωσ των πανεπιςτθμιακϊν εργαςτθρίων, 
ςυμπεριλαμβανομζνθσ τθσ παροχισ υπθρεςιϊν από αυτά και βςτ) λειτουργίασ των διοικθτικϊν 
υπθρεςιϊν του Ιδρφματοσ, γ) θ επικαιροποίθςθ του Ε.Υ.Δ.Σ., κατϋ ελάχιςτον ανά πζντε (5) ζτθ, με 
ςτόχο τθ ςυνεχι βελτίωςι του, ςφμφωνα με τισ εξελίξεισ ςτον Ευρωπαϊκό Χϊρο Ανϊτατθσ 
Εκπαίδευςθσ, τισ διεκνείσ πρακτικζσ και τισ κατευκυντιριεσ οδθγίεσ τθσ Εκνικισ Αρχισ Ανϊτατθσ 
Εκπαίδευςθσ (ΕΘ.Α.Α.Ε.), δ) θ κατάρτιςθ Εγχειριδίου Σοιότθτασ του Ε.Υ.Δ.Σ. και θ υποβολι του 
προσ ζγκριςθ ςτα αρμόδια όργανα του Ιδρφματοσ, ε) θ περιοδικι εςωτερικι αξιολόγθςθ και 
αναςκόπθςθ του Ε.Υ.Δ.Σ. και ςτ) θ ςυνεργαςία με τθν ΕΘ.Α.Α.Ε. για τθν εφαρμογι των 
κατευκφνςεων και οδθγιϊν τθσ ςτο πλαίςιο των αρμοδιοτιτων τθσ.  

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ τθσ Χπθρεςίασ Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ όπωσ : α) θ εκτζλεςθ των 
αποφάςεων και θ γραμματειακι υποςτιριξθ τθσ Επιτροπισ Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ, β) θ 
υποβολι ειςθγιςεων προσ τθν Επιτροπι Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ και θ προετοιμαςία του υλικοφ 
για τθ λιψθ ςχετικϊν αποφάςεων, γ) θ ςυνεργαςία με τθν ΕΘ.Α.Α.Ε. και θ υποςτιριξθ των 
διαδικαςιϊν εςωτερικισ και εξωτερικισ αξιολόγθςθσ και πιςτοποίθςθσ του Ιδρφματοσ, των 
επιμζρουσ ακαδθμαϊκϊν και ερευνθτικϊν μονάδων του και των προγραμμάτων ςπουδϊν 
πρϊτου, δεφτερου και τρίτου κφκλου, ςυμπεριλαμβανομζνων των ξενόγλωςςων προγραμμάτων 
ςπουδϊν, των προγραμμάτων ςυνεργαςίασ και των προγραμμάτων διά βίου μάκθςθσ ςφμφωνα 
με τθν ιςχφουςα νομοκεςία, δ) θ ανάπτυξθ, διαχείριςθ και παρακολοφκθςθ του Ε.Υ.Δ.Σ. του 
Ιδρφματοσ και ιδίωσ θ πραγματοποίθςθ τθσ εςωτερικισ αξιολόγθςθσ ςφμφωνα με το εγχειρίδιο 
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ποιότθτασ του Ε.Υ.Δ.Σ., ε) ο ςυντονιςμόσ και θ υποςτιριξθ των διαδικαςιϊν του Ιδρφματοσ και 
των επιμζρουσ μονάδων του κατά τθν εφαρμογι τθσ διαςφάλιςθσ ποιότθτασ, ςτ) θ ςυλλογι και 
επεξεργαςία ςτοιχείων από όλεσ τισ ακαδθμαϊκζσ και ερευνθτικζσ μονάδεσ, κακϊσ και τισ 
διοικθτικζσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ, που αφοροφν τθν εφαρμογι τθσ διαςφάλιςθσ ποιότθτασ 
του ςυνόλου των δραςτθριοτιτων του Ιδρφματοσ, η) θ δθμοςιοποίθςθ ςτον ιςτότοπο του 
Ιδρφματοσ των ςτοιχείων ςχετικά με τθν πιςτοποίθςθ, τθν εςωτερικι και εξωτερικι αξιολόγθςθ 
του Ιδρφματοσ και των επιμζρουσ μονάδων του, θ) θ ευκφνθ για τθν ςυμπλιρωςθ των τιμϊν των 
δεικτϊν ςτο πλαίςιο κατάρτιςθσ τθσ ετιςιασ ζκκεςθσ επιτευγμάτων για τθν κατανομι τθσ 
ετιςιασ τακτικισ επιχοριγθςθσ του Ιδρφματοσ, ςφμφωνα με τθν ιςχφουςα νομοκεςία, κ) θ 
ευκφνθ για τθν ενθμζρωςθ του πλθροφοριακοφ ςυςτιματοσ τθσ ΞΡΔΙΣ, κακϊσ και του 
Ρλοκλθρωμζνου Σλθροφοριακοφ Εκνικοφ Υυςτιματοσ Σοιότθτασ (ΡΣΕΥΣ) τθσ ΕΘ.Α.Α.Ε. με τα 
δεδομζνα ποιότθτασ του Ιδρφματοσ και θ ανάπτυξθ διαλειτουργικότθτασ με αυτό και ι) θ τιρθςθ 
φυςικοφ και θλεκτρονικοφ αρχείου ςτοιχείων εςωτερικισ και εξωτερικισ αξιολόγθςθσ και 
πιςτοποίθςθσ του Ιδρφματοσ και των επιμζρουσ μονάδων/προγραμμάτων του.           

        ●Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

ΚΑ.     Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Επικοινωνίασ (αυτοτελισ μονάδα). 
 

        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ διαχείριςθσ και ενδυνάμωςθσ τθσ εικόνασ και τθσ παρουςίασ του 

Ιδρφματοσ όπωσ : α) θ ομοιόμορφθ και ενοποιθμζνθ εικόνα του Ιδρφματοσ ςε όλα τα φυςικά και 
ψθφιακά κανάλια του, β) θ ομοιόμορφθ και ενοποιθμζνθ εικόνα του Ιδρφματοσ ςε όλεσ τισ 
δομζσ του, γ) θ επιμζλεια των εςωτερικϊν και εξωτερικϊν ενεργειϊν του Ιδρφματοσ, με ςτόχο 
τθν ενίςχυςθ τθσ εικόνασ του, δ) ο ςχεδιαςμόσ και θ διαχείριςθ τθσ επικοινωνίασ τθσ εικόνασ του 
Ιδρφματοσ ςτο εςωτερικό και το εξωτερικό με βάςθ τουσ πυλϊνεσ τθσ ςτρατθγικισ του και ε) θ 
διαχείριςθ τθσ εικόνασ του Σρφτανθ και των μελϊν τθσ Διοίκθςθσ του Ιδρφματοσ.     

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ ςχεδιαςμοφ και υλοποίθςθσ τθσ ςτρατθγικισ και των 
προγραμμάτων επικοινωνίασ του Ιδρφματοσ όπωσ : α) θ επιμζλεια παραγωγισ ενθμερωτικοφ 
υλικοφ και ειδικϊν εκδόςεων, θ διοργάνωςθ ςυνεντεφξεων Φφπου, θ ςφνταξθ δελτίων Φφπου για 
ςθμαντικζσ εκδθλϊςεισ/ενζργειεσ και θ προϊκθςι τουσ ςτα Ξζςα Ξαηικισ Ενθμζρωςθσ, β) θ 
μζριμνα για τθν προβολι τθσ εκπαιδευτικισ, επιςτθμονικισ, ερευνθτικισ και λοιπισ 
δραςτθριότθτασ του Ιδρφματοσ ςτα μζςα επικοινωνίασ και ςτα κανάλια του Ιδρφματοσ, γ) θ 
μζριμνα για τθν οργάνωςθ και διεξαγωγι τελετϊν, εορτϊν, διαλζξεων, ςυνεδρίων, επετείων, 
δεξιϊςεων και λοιπϊν εκδθλϊςεων του Ιδρφματοσ με φυςικά ι/και θλεκτρονικά μζςα και θ 
τιρθςθ ςχετικοφ διοικθτικοφ, φωνθτικοφ, φωτογραφικοφ και θλεκτρονικοφ αρχείου, δ) θ 
μζριμνα για τθν οργάνωςθ των τελετϊν απονομισ των τίτλων που χορθγεί το Κδρυμα, ε) θ 
μζριμνα για τθν προϊκθςθ ςυνεργαςιϊν και κοινϊν δράςεων με δθμοςίουσ φορείσ και με 
φορείσ και επιχειριςεισ του ιδιωτικοφ τομζα, για τθν αξιοποίθςθ και προβολι τθσ τεχνογνωςίασ 
που διακζτει το Κδρυμα, ςτ) θ διαχείριςθ του ιςτότοπου του Ιδρφματοσ με δθμιουργία 
περιεχομζνου, ο ςχεδιαςμόσ και θ διαμόρφωςθ ςελίδων, θ προβολι ςτισ μθχανζσ αναηιτθςθσ, θ 
παρακολοφκθςθ των δεδομζνων επιςκεψιμότθτασ των ςελίδων και θ ςφνταξθ των ςχετικϊν 
αναφορϊν, η) θ ανάπτυξθ και διαχείριςθ των κοινωνικϊν δικτφων και άλλων ςφγχρονων μζςων 
επικοινωνίασ του Ιδρφματοσ, με δθμιουργία περιεχομζνου και ςυγγραφι κειμζνων, θ 
παρακολοφκθςθ των δεικτϊν μζτρθςθσ των κοινωνικϊν δικτφων και θ ςφνταξθ των ςχετικϊν 
αναφορϊν, θ) θ ανάπτυξθ εικονογραφιςεων, λογοτφπων, ςτοιχείων οπτικισ ταυτότθτασ, 
ενθμερωτικϊν δελτίων (newsletters) και ςεναρίων για βίντεο με χριςθ ειδικοφ λογιςμικοφ, κ) θ 
παρακολοφκθςθ δθμοςιευμάτων του θμεριςιου Φφπου ι και άλλων μζςων επικοινωνίασ που 
αφοροφν το Κδρυμα και θ ενθμζρωςθ τθσ Διοίκθςθσ και των αντίςτοιχων διοικθτικϊν υπθρεςιϊν 
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του Ιδρφματοσ, ι) θ ςφνταξθ αναφορϊν προσ τθ Διοίκθςθ του Ιδρφματοσ για τισ ενζργειεσ και τα 
προγράμματα επικοινωνίασ και ια) θ διαχείριςθ του προχπολογιςμοφ του Φμιματοσ.   

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ διαχείριςθσ τθσ επικοινωνίασ και των ςχζςεων του Ιδρφματοσ με τα 
διαφορετικά κοινά ςτα οποία απευκφνεται όπωσ : α) θ διατιρθςθ των ςτοιχείων επικοινωνίασ με 
κάκε κοινό-ςτόχο, β) θ ενθμζρωςθ του κάκε κοινοφ-ςτόχου μζςω των καναλιϊν του Ιδρφματοσ 
ςε ό,τι τα αφορά, γ) θ μζριμνα για τθν οργάνωςθ και διεξαγωγι τελετϊν, εορτϊν, διαλζξεων, 
ςυνεδρίων, επετείων, δεξιϊςεων και λοιπϊν εκδθλϊςεων του Ιδρφματοσ, που ςκοπό ζχουν τθν 
ανάπτυξθ των ςχζςεων του κάκε κοινοφ με το Κδρυμα, κακϊσ και θ τιρθςθ ςχετικοφ διοικθτικοφ, 
φωνθτικοφ, φωτογραφικοφ και θλεκτρονικοφ αρχείου. 

        ● Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 
 

  ΚΒ.     Θζςθ Προϊςταμζνου/θσ του Σμιματοσ Σεχνικϊν Τπθρεςιϊν (αυτοτελισ μονάδα). 
 

        Ρ/Θ Σροϊςτάμενοσ/θ ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ 
αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ. Σιο ςυγκεκριμζνα, το Φμιμα: 

 
        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Φεχνικϊν Ξελετϊν και Ζργων όπωσ: α) θ κατάρτιςθ, 

ςε ςυνεργαςία με τα αρμόδια όργανα και υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ, του ετιςιου τεχνικοφ 
προγράμματοσ μελετϊν και ζργων και των μακροπρόκεςμων προγραμμάτων ζργων, κακϊσ και θ 
επίβλεψθ και θ παρακολοφκθςθ τθσ πορείασ εκτζλεςισ τουσ, β) θ ςφνταξθ ι θ ανάκεςθ τθσ 
εκπόνθςθσ τεχνικϊν μελετϊν για τθν καταςκευι των ζργων του Ιδρφματοσ, γ) θ ςφνταξθ  
κτιριολογικϊν προγραμμάτων, αρχιτεκτονικϊν, ςτατικϊν, θλεκτρομθχανολογικϊν και λοιπϊν 
τεχνικϊν μελετϊν, οικονομοτεχνικϊν μελετϊν, προχπολογιςμϊν των ζργων, διακθρφξεων και 
τευχϊν δθμοπρατιςεων, δ) θ μζριμνα για τθν προκιρυξθ και διενζργεια διαγωνιςμϊν για τθν 
ανάδειξθ αναδόχων εκπόνθςθσ μελετϊν και εκτζλεςθσ ζργων και για τθν ζγκριςι τουσ από το 
Φεχνικό Υυμβοφλιο του Ιδρφματοσ, όταν αυτό απαιτείται, κακϊσ και για τθν κατάρτιςθ ςχεδίων 
ςυμβάςεων ανάκεςθσ μελετϊν και ζργων, ε) θ παρακολοφκθςθ τθσ εκτζλεςθσ των τεχνικϊν 
ζργων του Ιδρφματοσ, ςτ) θ μζριμνα για τθ ςυγκρότθςθ επιτροπϊν παραλαβισ των 
εκτελοφμενων ζργων, η) θ ςυγκζντρωςθ και ο ζλεγχοσ των δικαιολογθτικϊν εκτζλεςθσ εργαςιϊν 
ζργων και θ προϊκθςι τουσ ςτισ αρμόδιεσ υπθρεςίεσ για πλθρωμι, θ) θ επίλυςθ, ςε ςυνεργαςία 
με τθ Οομικι Χπθρεςία του Ιδρφματοσ, κάκε είδουσ νομικϊν ηθτθμάτων που ανακφπτουν κατά 
τθν εκτζλεςθ των ζργων και των μελετϊν ι κατά τον ζλεγχο αυτϊν, κ) θ τιρθςθ αρχείου 
μελετϊν, καταςκευϊν και δθμοπρατιςεων, ι) θ ςφνταξθ τεχνικϊν προδιαγραφϊν, ο κακοριςμόσ 
των απαιτοφμενων κριτθρίων και θ ζγκριςθ τθσ καταλλθλότθτασ των κτιρίων που μιςκϊνει το 
Κδρυμα για τισ ανάγκεσ του από τεχνικισ, λειτουργικισ και αιςκθτικισ άποψθσ, κακϊσ και του 
εξοπλιςμοφ και των υλικϊν που επθρεάηουν τθ λειτουργικι, αιςκθτικι και αρχιτεκτονικι μορφι 
των κτιρίων του Ιδρφματοσ, ια) θ διενζργεια τεχνικϊν αυτοψιϊν, θ κατάρτιςθ τεχνικϊν 
γνωματεφςεων και θ ςφνταξθ ςχετικϊν εκκζςεων, ιβ) θ ςυνεργαςία για τεχνικά κζματα με τισ 
αρμόδιεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και τθ Οομικι Χπθρεςία για τθν κτιςθ ι μίςκωςθ και 
εκμετάλλευςθ των ακινιτων του Ιδρφματοσ, ιγ) θ μζριμνα για τθν παροχι γνωμοδοτιςεων ι 
εγκριτικϊν αποφάςεων από τα αρμόδια όργανα του Ιδρφματοσ για κζματα τθσ αρμοδιότθτασ του 
Γραφείου, ιδ) θ ςφνταξθ και ο ζλεγχοσ των επιμετριςεων, των πρωτοκόλλων αφανϊν εργαςιϊν, 
των λογαριαςμϊν, των πρωτοκόλλων νζων τιμϊν μονάδασ, των τροποποιθτικϊν πινάκων, κακϊσ 
και των πρωτοκόλλων προςωρινισ και οριςτικισ παραλαβισ και θ μζριμνα για τθν ζγκριςι τουσ.   

        ●Αςχολείται με αρμοδιότθτεσ του Γραφείου Υυντιρθςθσ Μτιρίων και Εγκαταςτάςεων όπωσ : α) θ 
κατάρτιςθ του προγράμματοσ εργαςιϊν και των αντίςτοιχων προχπολογιςμϊν ςυντιρθςθσ των 
κτιριακϊν υποδομϊν, των εγκαταςτάςεων και του εξοπλιςμοφ του Σανεπιςτθμίου, β) θ 
ειςιγθςθ ςτθν αρμόδια υπθρεςία για τθν προμικεια των απαιτοφμενων για τισ εργαςίεσ 
ςυντιρθςθσ υλικϊν και ανταλλακτικϊν, γ) θ τακτικι επιτόπια επικεϊρθςθ των κτιριακϊν 
υποδομϊν και ο ζλεγχοσ τθσ καλισ λειτουργίασ των εγκαταςτάςεων του Ιδρφματοσ (ιδίωσ του 
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ςυςτιματοσ πυραςφάλειασ, των ανελκυςτιρων, των κλιματιςτικϊν εγκαταςτάςεων, των 
εγκαταςτάςεων κεντρικισ κζρμανςθσ, των θλεκτρονικϊν εγκαταςτάςεων, των 
τθλεπικοινωνιακϊν εγκαταςτάςεων και του τθλεφωνικοφ κζντρου, των δικτφων φδρευςθσ, κ.λπ.) 
με βάςθ ςυγκεκριμζνεσ διαδικαςίεσ επικεϊρθςθσ και ελζγχου, θ καταγραφι τυχόν αναγκϊν 
ςυντιρθςθσ ι επιςκευισ και θ ςφνταξθ ζκκεςθσ αναγκαίων εργαςιϊν ςυντιρθςθσ ι επιςκευισ, 
δ) ο κακοριςμόσ υπεφκυνου επιτόπιασ επικεϊρθςθσ για κάκε χϊρο του Ιδρφματοσ και θ λιψθ 
μζτρων για τθν αςφάλεια και πυραςφάλεια των κτιρίων και των λοιπϊν εγκαταςτάςεων, ε) θ 
ςυγκζντρωςθ και θ αξιολόγθςθ αναγκϊν και αιτθμάτων από τισ υπθρεςίεσ του Σανεπιςτθμίου 
ςχετικά με ελλείψεισ ςε εξοπλιςμό, παρουςιαςκζντα τεχνικά ι λειτουργικά προβλιματα, 
δυςλειτουργίεσ ι και υποδείξεισ ςχετικζσ με τθ βελτίωςθ τθσ χριςθσ του εξοπλιςμοφ και 
γενικότερα των υποδομϊν, ςτ) θ μζριμνα για τθν αςφαλι λειτουργία και τθν τακτικι ςυντιρθςθ 
όλων των εγκαταςτάςεων, κακϊσ και για τθν αποκατάςταςθ βλαβϊν και δυςλειτουργιϊν, όπου 
αυτζσ εντοπίηονται, η) θ μζριμνα για τθν απρόςκοπτθ λειτουργία του οπτικοακουςτικοφ 
εξοπλιςμοφ των αικουςϊν διδαςκαλίασ και των αμφικεάτρων, θ) θ διαμόρφωςθ ςχετικϊν 
προγραμμάτων και θ τακτικι εκτζλεςθ των εργαςιϊν ςυντιρθςθσ και ανάπτυξθσ του πράςινου 
του Ιδρφματοσ, κ) θ εκτζλεςθ των αναγκαίων εργαςιϊν ςυντιρθςθσ ι επιςκευισ με ίδια μζςα ι, 
όταν αυτό δεν είναι δυνατό, με αυτεπιςταςία ι ανάκεςθ ςε τρίτουσ, με ςτόχο τθ ςυνεχι και 
διαρκι λειτουργία όλων των εγκαταςτάςεων, ι) θ μζριμνα για τθ ςφνταξθ προδιαγραφϊν για 
ανακζςεισ και διενζργεια διαγωνιςμϊν που αφοροφν ζργα ςυντιρθςθσ, για τθν ανάδειξθ 
αναδόχων και για τθν ζγκριςι τουσ από το Φεχνικό Υυμβοφλιο του Ιδρφματοσ, όταν αυτό 
απαιτείται, κακϊσ και θ κατάρτιςθ ςχεδίων ςυμβάςεων ανάκεςθσ ζργων ςυντιρθςθσ, ια) θ 
μζριμνα για τθν καλι εκτζλεςθ και παραλαβι των εκτελοφμενων ζργων ςυντιρθςθσ, ιβ) θ 
εκτζλεςθ των εργαςιϊν περιοδικισ προλθπτικισ ςυντιρθςθσ των εγκαταςτάςεων του Ιδρφματοσ, 
ιγ) θ τιρθςθ των ςχετικϊν μθτρϊων λειτουργίασ και ςυντιρθςθσ και θ εξαςφάλιςθ των κατά τον 
νόμο απαιτοφμενων πιςτοποιθτικϊν καλισ λειτουργίασ των εγκαταςτάςεων, ιδ) θ μζριμνα για 
τθν προμικεια ανταλλακτικϊν και υλικϊν για τισ ανάγκεσ των εργαςιϊν ςυντιρθςθσ και 
επιςκευϊν και θ παρακολοφκθςθ τθσ διάκεςισ τουσ, ιε) θ μζριμνα για τθν παροχι ςτο 
Σανεπιςτιμιο υπθρεςιϊν Φεχνικοφ Αςφαλείασ και Ιατροφ Εργαςίασ, θ επίβλεψθ καλισ 
εφαρμογισ των υπθρεςιϊν αυτϊν από τουσ αναδόχουσ, ο ζλεγχοσ ορκισ τιρθςθσ των 
ςυμβατικϊν τουσ υποχρεϊςεων και θ μζριμνα για τθν εφαρμογι των υποδείξεων αυτϊν. 

        ● Αςκεί κάκε άλλθ αρμοδιότθτα που αφορά ςτο τομζα ευκφνθσ του/τθσ και δεν ανατίκεται 
        ςε άλλθ οργανικι μονάδα. 

 
 
ΙΙΙ. ΔΙΚΑΙΩΜΑ ΤΠΟΒΟΛΘ΢ ΑΙΣΘ΢Θ΢ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ – ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ (ΣΤΠΙΚΑ ΚΑΙ ΕΠΙΘΤΜΘΣΑ) 
 
1. Δικαίωμα υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ  

Δικαίωμα υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ ζχουν: 
Α.  ΢λοι/εσ οι υπάλλθλοι που ανικουν οργανικά ςτο Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο Ακθνϊν, 
μόνιμοι και με ςχζςθ εργαςίασ Ιδιωτικοφ Δικαίου Αορίςτου Χρόνου (Ι.Δ.Α.Χ.), κατθγορίασ ΣΕ ι ΦΕ 
ι ΔΕ οι οποίοι/εσ:  

 ανικουν ςε κλάδο και ειδικότθτα, οι υπάλλθλοι του οποίου προβλζπεται από τισ 
διατάξεισ του Σ.Δ. 60/2024 (Α’ 172) «Ρργανιςμόσ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου 
Ακθνϊν» ότι μποροφν να προΐςτανται ςτισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ι  

 κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των 
κλάδων αυτϊν, ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει, ανεξαρτιτωσ του κλάδου 
ςτον οποίο ανικουν ι  

 είναι απόφοιτοι/εσ τθσ Εκνικισ Υχολισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αυτοδιοίκθςθσ 
(Ε.Υ.Δ.Δ.Α.), ανεξαρτιτωσ του τίτλου ςπουδϊν που κατζχουν, ςφμφωνα όμωσ με τα 
οριηόμενα ςτο νόμο. 
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΢λοι/εσ οι ανωτζρω υποψιφιοι/εσ κα πρζπει να πλθροφν τουσ όρουσ και τισ προχποκζςεισ 
τθσ προκιρυξθσ, να υπάγονται ςτισ διατάξεισ του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα (Ο. 3528/2007, όπωσ 
ιςχφει) και, επιπλζον, κατά τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ αιτιςεων 
υποψθφιοτιτων:  

 
α) να κατζχουν τον βακμό Αϋ και να ζχουν τρία (3) ζτθ πραγματικισ δθμόςιασ υπθρεςίασ.  

ι 
β) να κατζχουν τον βακμό Αϋ και να ζχουν αςκιςει για τουλάχιςτον ζνα (1) ζτοσ κακικοντα 
Σροϊςταμζνου Φμιματοσ.  
 
Για τθν εφαρμογι των διατάξεων των άρκρων 84 και 85 του Χ.Μ., όπωσ ιςχφουν, λαμβάνεται 
υπόψθ αποκλειςτικά θ άςκθςθ κακθκόντων Χπθρεςιακοφ Γραμματζα και θ 
εν τοισ πράγμαςι άςκθςθ κακθκόντων κζςθσ ευκφνθσ επιπζδου Γενικισ Διεφκυνςθσ, 
Διεφκυνςθσ ι Φμιματοσ αντίςτοιχα που ζχει διανυκεί ςε Χπουργεία, Γενικζσ και Ειδικζσ 
Γραμματείεσ, Αποκεντρωμζνεσ Διοικιςεισ, Ο.Σ.Δ.Δ., Ανεξάρτθτεσ Αρχζσ, Ρ.Φ.Α. αϋ και βϋ 
βακμοφ και Ο.Σ.Δ.Δ. αυτϊν, ςε αυτοτελείσ δθμόςιεσ υπθρεςίεσ κακϊσ και ςε Ο.Σ.Ι.Δ. που 
ανικουν ςτθ Γενικι Μυβζρνθςθ, όπωσ εκάςτοτε οριοκετείται από τθν Ελλθνικι Υτατιςτικι 
Αρχι ςτο Ξθτρϊο Φορζων τθσ Γενικισ Μυβζρνθςθσ. 
 

Β.    ΢ςοι/εσ διακζτουν Σιςτοποιθμζνθ γνϊςθ χειριςμοφ εφαρμογϊν Θ/Χ ςτα αντικείμενα α) 
επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 
Γ.     Ρι υπάλλθλοι κλάδου ι και ειδικότθτασ ςφμφωνα με τον κάτωκι πίνακα :  

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

 
1.ΦΞΘΞΑ ΡΤΓΑΟΩΟ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΜΑΙ ΜΑΟΡΟΙΥΞΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2. ΦΞΘΞΑ ΔΙΔΑΜΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΜΑΙ 
ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4. ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΞΕΤΙΞΟΑΥ ΣΕ ι ΦΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ ΜΑΙ ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΫΣΡΝΡΓΙΥΞΡΧ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΦΞΘΞΑ ΔΑΣΑΟΩΟ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΞΘΘΕΙΩΟ ΜΑΙ ΔΙΑΧΕΙΤΙΥΘΥ 
ΣΕΤΙΡΧΥΙΑΥ ΜΑΙ ΧΝΙΜΡΧ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΦΞΘΞΑ ΞΙΥΘΡΔΡΥΙΑΥ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΨΘΦΙΑΚΘ΢ ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΘ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΡΝΡΜΝΘΤΩΞΕΟΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΩΟ 
ΥΧΥΦΘΞΑΦΩΟ 

ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ  

2.ΦΞΘΞΑ ΔΙΜΦΧΑΜΩΟ ΧΣΡΔΡΞΩΟ ΜΑΙ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

3.ΦΞΘΞΑ ΕΠΡΣΝΙΥΞΡΧ ΜΑΙ ΦΕΧΟΙΜΘΥ 
ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

ΣΕ ι ΦΕ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ ΡΝΩΟ ΦΩΟ 
ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΩΟ ι ΣΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ 
ΣΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ι ΦΕ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑΥ ΦΕ ΘΝΕΜΦΤΡΝΡΓΩΟ 
ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

 
 

ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΥΧΟΦΡΟΙΥΞΡΧ ΣΤΡΓΤΑΞΞΑΦΩΟ 
ΥΣΡΧΔΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΕΘΟΩΟ ΜΑΙ 
ΕΧΤΩΣΑΛΜΩΟ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

3.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ 
ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ 
ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

5.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΜΑΙ 
ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

6.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΝΡΓΙΥΦΙΜΘΥ ΜΑΙ 
ΧΤΘΞΑΦΡΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

7.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΞΑΤΜΕΦΙΟΓΜ ΜΑΙ 
ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

8.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

9.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΥΦΑΦΙΥΦΙΜΘΥ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

10.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ 
ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

11.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ 
ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

12.ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ 
ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ 
ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ ΦΘΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 
ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΦΟΙΣΘΣΙΚΘ΢ ΜΕΡΙΜΝΑ΢ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΞΡΟΑΔΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

2.ΦΞΘΞΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΝΕΥΧΘΥ ΜΑΙ 
ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΕΥΦΙΑΥ ΑΘΘΟΩΟ 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ ΜΑΙ, ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, 
ΔΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

 
ΒΙΒΛΙΟΘΘΚΘ-ΚΕΝΣΡΟ ΠΛΘΡΟΦΟΡΘ΢Θ΢  

ΣΜΘΜΑ ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΦΞΘΞΑ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΘΥΘΥ, 
ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΜΑΙ ΕΜΣΑΙΔΕΧΥΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

ΣΕ ΑΤΧΕΙΡΟΡΞΩΟ ΜΑΙ ΒΙΒΝΙΡΘΘΜΡΟΩΞΩΟ ι 
ΦΕ ΒΙΒΝΙΡΘΘΜΡΟΡΞΙΑΥ 

 
ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΜΟΝΑΔΕ΢ (ΕΠΙΠΕΔΟΤ ΣΜΘΜΑΣΟ΢) 

 ΚΛΑΔΟ΢ (άρκρο 51 του Π.Δ. 60/2024) 

1.ΞΡΟΑΔΑ ΕΥΩΦΕΤΙΜΡΧ ΕΝΕΓΧΡΧ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ 

2.ΞΡΟΑΔΑ ΑΥΦΑΝΕΙΑΥ ΜΑΙ ΣΤΡΥΦΑΥΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ι ΦΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ, ΜΑΙ ΕΝΝΕΙΨΕΙ 
ΑΧΦΩΟ, ΔΕ ΡΝΩΟ ΦΩΟ ΜΝΑΔΩΟ  

3.ΞΡΟΑΔΑ ΔΙΑΥΦΑΝΙΥΘΥ ΣΡΙΡΦΘΦΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

4.ΦΞΘΞΑ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ ΣΕ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ ι ΦΕ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ-ΝΡΓΙΥΦΙΜΡΧ 

5.ΦΞΘΞΑ ΦΕΧΟΙΜΩΟ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΕ ι ΦΕ ΞΘΧΑΟΙΜΩΟ, ΜΑΙ ΕΝΝΕΙΨΕΙ ΑΧΦΩΟ, ΔΕ 
ΦΕΧΟΙΜΡΧ 

 

2. Επικυμθτά προςόντα / επικυμθτζσ γνϊςεισ 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ Αγγλικισ γλϊςςασ. 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων. 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν 
διοικθτικϊν υπαλλιλων και υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ. 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο. 

 Εμπειρία ςτθν άςκθςθ των κακθκόντων των προκθρυςςόμενων κζςεων. 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων. 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων, ςτισ περιπτϊςεισ που ορίηεται ρθτά 
ςτο περίγραμμα κζςθσ εργαςίασ τθσ παροφςασ Σροκιρυξθσ. 

 
ΙV. ΚΩΛΤΜΑΣΑ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ 
 

1. Δεν επιτρζπεται να είναι υποψιφιοσ/α για επιλογι ςε κζςθ Σροϊςταμζνου/θσ 
οποιουδιποτε επιπζδου υπάλλθλοσ που αποχωρεί αυτοδικαίωσ από τθν υπθρεςία εντόσ 
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ενόσ (1) ζτουσ από τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ των 
υποψθφιοτιτων. 

2. Δεν επιτρζπεται να είναι υποψιφιοσ/α για τθν επιλογι Σροϊςταμζνου/θσ οφτε να 
τοποκετθκεί Σροϊςτάμενοσ/θ υπάλλθλοσ, ο/θ οποίοσ/α διανφει δοκιμαςτικι υπθρεςία ι 
τελεί ςε διακεςιμότθτα ι αργία ι ζχει καταδικαςτεί τελεςιδίκωσ για τα αναφερόμενα 
ςτθ παράγραφο 1 του άρκρου 8 του Χ.Μ. (Ο. 3528/2007) αδικιματα ι του/τθσ ζχει 
επιβλθκεί τελεςίδικα οποιαδιποτε πεικαρχικι ποινι ανϊτερθ του προςτίμου αποδοχϊν 
τεςςάρων (4) μθνϊν, για οποιοδιποτε πεικαρχικό παράπτωμα μζχρι τθ διαγραφι τθσ 
ποινισ κατά το άρκρο 145 του Χ.Μ. 

3. Δεν πρζπει να ςυντρζχει ςτο πρόςωπο του/τθσ υποψθφίου/ασ το κϊλυμα τθσ 
παραγράφου 14 του άρκρου 86 του ν.3528/2007, όπωσ ιςχφει. (Χπάλλθλοσ που ζχει 
επιλεγεί και τοποκετθκεί Σροϊςτάμενοσ/θ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του Ο.3528/2007, 
όπωσ ιςχφει, δεν ζχει δικαίωμα υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ και περαιτζρω 
ςυμμετοχισ ςε οποιοδιποτε ςτάδιο τθσ διαδικαςίασ επιλογισ του/τθσ ςε κζςθ ευκφνθσ 
ίδιου ι κατϊτερου επιπζδου τθσ προκιρυξθσ, εφόςον δεν ζχει διανφςει τα δφο τρίτα 
(2/3) τθσ προβλεπόμενθσ κθτείασ του/τθσ κατά τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ 
υποβολισ υποψθφιοτιτων ςτισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ). 

4. Σροϊςτάμενοσ/θ που απαλλάςςεται από τα κακικοντά του/τθσ, ςφμφωνα με τθν 
παράγραφο 10 του άρκρου 86 του Ο.3528/2007, όπωσ ιςχφει, δεν ζχει δικαίωμα 
υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ για επιλογι ςε κζςθ ευκφνθσ οποιουδιποτε 
επιπζδου πριν από τθν πάροδο δφο (2) ετϊν από τθν απόφαςθ απαλλαγισ του/τθσ ωσ 
Σροϊςταμζνου/θσ. 
 

V. ΠΡΟΘΕ΢ΜΙΑ ΤΠΟΒΟΛΘ΢ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΩΝ 
 

1. Θ προκεςμία υποβολισ των αιτιςεων υποψθφιότθτασ ορίηεται ςε δεκαπζντε (15) 
θμζρεσ και ξεκινά πζντε (5) θμζρεσ μετά τθ δθμοςίευςθ τθσ προκιρυξθσ, ιτοι από 
30.10.2025 ζωσ και 13.11.2025. 

2. Φο εμπρόκεςμο τθσ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ κρίνεται από τθ ςχετικι πρωτοκόλλθςθ 
αυτισ. 

3. Αντικατάςταςθ τθσ αίτθςθσ, διόρκωςθ ι ςυμπλιρωςθ τυχόν ελλειπόντων 
δικαιολογθτικϊν επιτρζπεται μόνο μζχρι τθ λιξθ τθσ προκεςμίασ υποβολισ των 
αιτιςεων, εκτόσ εάν ηθτθκεί από το Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο Ακθνϊν θ υποβολι 
ςυμπλθρωματικϊν διευκρινιςτικϊν ςτοιχείων. 

 
VI. ΑΙΣΘ΢Θ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ 
 

1. Ρι υποψιφιοι/εσ μποροφν να υποβάλλουν αίτθςθ υποψθφιότθτασ για πζντε (5) κζςεισ 
κατϋ ανϊτατο όριο.  

2. Θ αίτθςθ υποψθφιότθτασ ςυνοδεφεται από αναλυτικό βιογραφικό ςθμείωμα, που επζχει 
κζςθ υπεφκυνθσ διλωςθσ και ςυντάςςεται με ευκφνθ του/τθσ υποψθφίου/ασ, ςφμφωνα 
με το υπόδειγμα, το οποίο προςαρτάται ςτθν παροφςα προκιρυξθ (ΣΑΤΑΤΦΘΞΑ Βϋ) και 
αποτελεί αναπόςπαςτο μζροσ αυτισ.  

3. Θ αίτθςθ υποψθφιότθτασ και το αναλυτικό βιογραφικό ςθμείωμα πρζπει να φζρουν τθν 
ψθφιακι υπογραφι του/τθσ υποψθφίου/ασ ι να φζρουν ψθφιακι βεβαίωςθ εγγράφου 
από το Χπουργείο Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ μζςω τθσ εφαρμογισ που είναι διακζςιμθ 
ςτθν ιςτοςελίδα: Ψθφιακι βεβαίωςθ εγγράφου – Gov.gr .  

4. Θ αίτθςθ υποψθφιότθτασ και το βιογραφικό ςθμείωμα ςυμπλθρϊνονται και 
υποβάλλονται θλεκτρονικά ςτθν θλεκτρονικι διεφκυνςθ protocol@aueb.gr, ςφμφωνα 
με το υπόδειγμα αίτθςθσ (ΣΑΤΑΤΦΘΞΑ Αϋ) και το υπόδειγμα βιογραφικοφ (ΣΑΤΑΤΦΘΞΑ 

mailto:protocol@aueb.gr
ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



Βϋ), τα οποία προςαρτϊνται ςτθν παροφςα προκιρυξθ και αποτελοφν αναπόςπαςτο 
μζροσ αυτισ.  

5. Ξαηί με τθν αίτθςθ και το βιογραφικό ςθμείωμα, υποβάλλονται θλεκτρονικά ςτθν 
θλεκτρονικι διεφκυνςθ protocol@aueb.gr και όλα τα απαραίτθτα δικαιολογθτικά που 
επιβεβαιϊνουν τα δθλωκζντα ςτοιχεία. Φα δικαιολογθτικά υποβάλλονται αρικμθμζνα με 
τθ ςειρά αναγραφισ τουσ ςτο Βιογραφικό Υθμείωμα, προκειμζνου να επιταχυνκεί θ 
διαδικαςία ζκδοςθσ τθσ απαιτοφμενθσ βεβαίωςθσ ςτοιχείων. 

6. Υε περίπτωςθ αναντιςτοιχίασ των όςων υπεφκυνα δθλϊνει ο/θ υποψιφιοσ/α ςτθν 
αίτθςθ υποψθφιότθτασ και ςτο βιογραφικό ςθμείωμα, με όςα τθροφνται ςτο προςωπικό 
Ξθτρϊο του/τθσ υπαλλιλου και ςτο αρχείο τθσ Χπθρεςίασ, λαμβάνονται υπόψθ όςα 
βεβαιϊνει θ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, αφοφ προθγουμζνωσ ζχει καλζςει 
τον/τθν υποψιφιο/α για τθν προςκόμιςθ των επιπλζον εκείνων ςτοιχείων που υπεφκυνα 
δθλϊνει ότι κατζχει. Θ ανωτζρω διαδικαςία βεβαίωςθσ των ςτοιχείων τθσ αίτθςθσ 
υποψθφιότθτασ και του βιογραφικοφ ςθμειϊματοσ του/τθσ υπαλλιλου από τθ 
Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν γίνεται εντόσ αποκλειςτικισ προκεςμίασ δζκα (10) 
θμερϊν από τθν επομζνθ τθσ λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ των αιτιςεων. 

7. Ξετά το πζρασ τθσ προθγοφμενθσ αποκλειςτικισ δεκαιμερθσ προκεςμίασ, θ Διεφκυνςθ 
Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν κοινοποιεί αμελλθτί ςε κάκε υποψιφιο/α τθ βεβαίωςθ των 
ςτοιχείων τθσ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ και του βιογραφικοφ του/τθσ ςθμειϊματοσ. Ρι 
υποψιφιοι/εσ, εντόσ αποκλειςτικισ προκεςμίασ πζντε (5) θμερϊν από τθν κοινοποίθςθ, 
υποβάλλουν ςτθν Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν τυχόν ενςτάςεισ τουσ επί των 
βεβαιϊςεων. Ρι εν λόγω ενςτάςεισ εξετάηονται από τθ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν εντόσ αποκλειςτικισ προκεςμίασ πζντε (5) θμερϊν.  

8. Ξετά το πζρασ των διαδικαςιϊν, θ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν αποςτζλλει 
αμελλθτί ςτο Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ  του Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν τισ αιτιςεισ υποψθφιότθτασ των ενδιαφερομζνων και τα 
βιογραφικά τουσ ςθμειϊματα, τισ βεβαιϊςεισ ςτοιχείων, τισ τυχόν ενςτάςεισ που 
υποβλικθκαν από τουσ/τισ υποψιφιουσ/εσ και τα αντίγραφα των επικαλοφμενων 
ςτοιχείων ςτθ βεβαίωςθ και το βιογραφικό ςθμείωμα των υποψθφίων, τα οποία 
τθροφνται ςτο προςωπικό μθτρϊο των υπαλλιλων. 

9. Υφμφωνα με τθν αρικμό πρωτοκόλλου ΔΙΔΑΔ/Φ. 35.51/2426/οι. 26024/18.07.2018 (ΑΔΑ: 
ΩΦΟΥ465ΧΘΨ-ΑΤΝ) εγκφκλιο του Χπουργείου Διοικθτικισ Αναςυγκρότθςθσ,  για λόγουσ 
ανωτζρασ βίασ, όπωσ ςτοιχειοκετείται από τα πραγματικά περιςτατικά εκάςτθσ 
Χπθρεςίασ, είναι δυνατόν να καμφκοφν οι εν λόγω αποκλειςτικζσ προκεςμίεσ για εφλογο 
ωςτόςο χρόνο. Υε κάκε περίπτωςθ και για τθν ολοκλιρωςθ των απαιτοφμενων 
ενεργειϊν τθσ Διοίκθςθσ, κα ιταν δυνατό οι αρμόδιεσ Διευκφνςεισ Σροςωπικοφ ςε 
πρϊτο ςτάδιο να βεβαιϊςουν τα ςτοιχεία που αφοροφν ςτο παραδεκτό τθσ αίτθςθσ 
υποψθφιότθτασ του υπαλλιλου κακϊσ και ςτθν βεβαίωςθ των ςτοιχείων που αφοροφν 
ςτθν αϋ ομάδα κριτιριων, ιτοι τα τυπικά, εκπαιδευτικά προςόντα και προςόντα 
επαγγελματικισ κατάρτιςθσ. Ξετά τθν ολοκλιρωςθ των ωσ άνω ενεργειϊν, οι 
Διευκφνςεισ Διοικθτικοφ δφνανται να προβοφν ςτθ βεβαίωςθ των λοιπϊν ςτοιχείων που 
δθλϊνονται ςτο βιογραφικό ςθμείωμα του υποψθφίου, ειδικζσ δραςτθριότθτεσ, 
διδακτικι εμπειρία κ.λπ., ενζργεια θ οποία κα πρζπει να ζχει ολοκλθρωκεί 
ςυμπεριλαμβανομζνθσ και τθσ κοινοποίθςθσ τθσ βεβαίωςθσ αυτισ και τθσ εξζταςθσ των 
ενςτάςεων που τυχόν κα υποβλθκοφν το αργότερο μζχρι τθν πρϊτθ ςυνεδρίαςθ του 
αρμόδιου Υυμβουλίου Επιλογισ Σροϊςταμζνων και ςε κάκε περίπτωςθ προ τθσ 
διενζργειασ τθσ ςυνζντευξθσ. Διευκρινίηεται εν προκειμζνω ότι θ ςυνεδρίαςθ του 
αρμόδιου ςυλλογικοφ οργάνου προςδιορίηεται και εξαρτάται αφενόσ από το χρόνο 
ολοκλιρωςθσ τθσ ςφςταςθσ και ςυγκρότθςισ του και αφετζρου από τθν ολοκλιρωςθ 
των απαιτοφμενων ενεργειϊν τθσ Διοίκθςθσ.  
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VIΙ. ΢ΣΑΔΙΑ ΕΠΙΛΟΓΘ΢ 
 

1. Θ επιλογι των υποψθφίων πραγματοποιείται από το Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο Διοικθτικοφ 
Σροςωπικοφ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ των 
άρκρων 84-86 του Ο.3528/2007 (Χ.Μ.), των παραγράφων 1γ και 4 του άρκρου 30 του Ο. 
4369/2016 και τθσ παραγράφου 3 του άρκρου 79 του Ο. 4674/2020, όπωσ ιςχφουν.  

2. Φο Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο εξετάηει κατ’ αρχάσ το παραδεκτό των αιτιςεων των 
υποψθφίων, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτο άρκρο 84 του Χ.Μ., όπωσ ιςχφει. Ρι 
υποψιφιοι που δεν πλθροφν τουσ όρουσ των άρκρων 84 – 86 του Χ.Μ., όπωσ ιςχφει, και 
τθσ προκιρυξθσ, αποκλείονται από τθν περαιτζρω διαδικαςία, με απόφαςθ του 
Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου, θ οποία καταχωρίηεται ςτα πρακτικά και ςυντάςςεται 
ςχετικόσ πίνακασ για κάκε προκθρυςςόμενθ κζςθ. Ρι λοιποί/ζσ υποψιφιοι/εσ 
μοριοδοτοφνται, ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτο άρκρο 85 του Χ.Μ., όπωσ ιςχφει, ςτο 
άρκρο 30 του Ο.4369/2016, όπωσ ιςχφει και ςτθν παράγραφο 3 του άρκρου 79 του Ο. 
4674/2020, όπωσ ιςχφει, ςτισ εξισ ομάδεσ κριτθρίων: 

 ομάδα κριτθρίων αϋ: τυπικά, εκπαιδευτικά προςόντα και προςόντα επαγγελματικισ 
κατάρτιςθσ, 

 ομάδα κριτθρίων βϋ: εργαςιακι εμπειρία και άςκθςθ κακθκόντων ευκφνθσ  
(κατά τθν πρϊτθ εφαρμογι του νζου ςυςτιματοσ επιλογισ προϊςταμζνων, δεν 
μοριοδοτείται θ ομάδα κριτθρίων γϋ- Αξιολόγθςθ, του άρκρου 85 του Χ.Μ. - παράγραφοσ 
1γ του άρκρου 30 του Ο.4369/2016). 

3. Ακολοφκωσ, το Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο καταρτίηει πίνακα κατάταξθσ κατά φκίνουςα 
ςειρά βακμολογίασ, με βάςθ τισ ομάδεσ κριτθρίων αϋ και βϋ του VΙI (παρ. 2), για κάκε 
προκθρυςςόμενθ κζςθ και με αναφορά ςτον αρικμό πρωτοκόλλου τθσ αίτθςθσ 
υποψθφιότθτασ. Ρι πίνακεσ αυτοί, κακϊσ και οι πίνακεσ αποκλειόμενων, αναρτϊνται 
ςτθν ιςτοςελίδα του Ρ.Σ.Α. Ματά των πινάκων αυτϊν υποβάλλονται ενϊπιον του 
Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου ενςτάςεισ εντόσ αποκλειςτικισ προκεςμίασ τριϊν (3) 
εργάςιμων θμερϊν από τθν θμερομθνία ανάρτθςθσ των πινάκων ςτθν ιςτοςελίδα του 
Ρ.Σ.Α. Ενςτάςεισ που υποβάλλονται μετά το πζρασ τθσ ανωτζρω προκεςμίασ 
απορρίπτονται ωσ απαράδεκτεσ. Ξετά τθν εξζταςθ των υποβλθκειςϊν ενςτάςεων, εάν 
επζλκουν μεταβολζσ ςτον πίνακα κατάταξθσ, ο αναμορφωμζνοσ πίνακασ για κάκε 
προκθρυςςόμενθ κζςθ και με αναφορά ςτον αρικμό πρωτοκόλλου τθσ αίτθςθσ 
υποψθφιότθτασ, αναρτάται ςτθν ιςτοςελίδα του Ρ.Σ.Α. και βάςει του πίνακα αυτοφ 
καλοφνται οι υποψιφιοι προσ ςυνζντευξθ.  

4. Υτθ διαδικαςία τθσ δομθμζνθσ ςυνζντευξθσ καλοφνται οι επτά (7) πρϊτοι υποψιφιοι/εσ 
του πίνακα κατάταξθσ κάκε προκθρυςςόμενθσ κζςθσ. Για τθ διενζργεια τθσ δομθμζνθσ 
ςυνζντευξθσ κάκε υποψιφιοσ/α καλείται χωριςτά από το Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο, κατά 
αλφαβθτικι ςειρά. Υκοπόσ τθσ δομθμζνθσ ςυνζντευξθσ είναι να διαμορφϊςει γνϊμθ το 
Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο για τθν προςωπικότθτα, τθν ικανότθτα και τθν καταλλθλότθτα 
του/τθσ υποψθφίου/ασ για τθν άςκθςθ των κακθκόντων τθσ κζςθσ ευκφνθσ, για τθν 
οποία κρίνεται. Ματά το ςτάδιο αυτό, λαμβάνονται υπόψθ τα ςτοιχεία του προςωπικοφ 
Ξθτρϊου του/τθσ υπαλλιλου, θ αίτθςθ υποψθφιότθτασ (Σαράρτθμα Α), το βιογραφικό 
του/τθσ ςθμείωμα (Σαράρτθμα Β), οι οργανικζσ διατάξεισ του φορζα που προκθρφςςει 
τθ κζςθ προϊςταμζνου/θσ (Σ.Δ. 60/2024) και το περίγραμμα κζςθσ εργαςίασ τθσ 
προκθρυςςόμενθσ κζςθσ ευκφνθσ, το οποίο αποτελεί αναπόςπαςτο μζροσ τθσ παροφςασ 
προκιρυξθσ (ΣΑΤΑΤΦΘΞΑ Γ), και μοριοδοτείται κάκε υποψιφιοσ/α με βάςθ τθν ομάδα 
κριτθρίων δϋ: δομθμζνθ ςυνζντευξθ. 

5. Για τθν τελικι μοριοδότθςθ, ο ςυνολικόσ αρικμόσ των μορίων κάκε ομάδασ κριτθρίων, 
με εξαίρεςθ τθν ομάδα κριτθρίων γϋ, πολλαπλαςιάηεται με τον εξισ ςυντελεςτι, 
ςφμφωνα με τθν παράγραφο 3 του άρκρου 79 του Ο.4674/2020, όπωσ ιςχφει : 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



 33% για τθν ομάδα κριτθρίων αϋ: τυπικά, εκπαιδευτικά προςόντα και προςόντα 
επαγγελματικισ κατάρτιςθσ, 

 33% για τθν ομάδα κριτθρίων βϋ: εργαςιακι εμπειρία και άςκθςθ κακθκόντων 
ευκφνθσ,  

 34% για τθν ομάδα κριτθρίων δϋ: δομθμζνθ ςυνζντευξθ. 
6. Ακολοφκωσ, το Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο καταρτίηει τον τελικό πίνακα κατάταξθσ για κάκε 

προκθρυςςόμενθ κζςθ κατά φκίνουςα ςειρά βακμολογίασ και με αναφορά ςτον αρικμό 
πρωτοκόλλου τθσ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ. Ρι επικρατζςτεροι υποψιφιοι για κάκε 
προκθρυςςόμενθ κζςθ αναρτϊνται ςτθν ιςτοςελίδα του Ρ.Σ.Α.  

7. Ρι υποψιφιοι/εσ που κα επιλεγοφν από το Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο του Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν για κάκε προκθρυςςόμενθ κζςθ, τοποκετοφνται, με Σράξθ 
Σρφτανθ θ οποία εκδίδεται το αργότερο μζςα ςε δζκα (10) θμζρεσ από τθ γνωςτοποίθςθ 
τθσ επιλογισ τουσ, ωσ προϊςτάμενοι/εσ ςτισ αντίςτοιχεσ κζςεισ Σροϊςταμζνων Φμθμάτων, 
για κθτεία τριϊν (3) ετϊν.  

8. ΢ςοι υπάλλθλοι επιλεγοφν ωσ Σροϊςτάμενοι Φμθμάτων και δεν ζχουν αςκιςει κατά το 
παρελκόν κακικοντα Σροϊςταμζνου, μετά τθν τοποκζτθςι ςτουσ παρακολουκοφν 
υποχρεωτικά ςχετικό πρόγραμμα επιμόρφωςθσ του Εκνικοφ Μζντρου Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ και Αυτοδιοίκθςθσ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παραγράφου 13 του άρκρου 
86 του Ο.3528/2007, όπωσ ιςχφει. 

 
VIΙΙ. ΧΡΟΝΟ΢ ΢ΤΝΔΡΟΜΘ΢ ΠΡΟΫΠΟΘΕ΢ΕΩΝ – ΚΩΛΤΜΑΣΩΝ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ 
 

1. Ρι προχποκζςεισ και τα προςόντα επιλογισ κα πρζπει να ςυντρζχουν κατά τθν 
θμερομθνία λιξθσ προκεςμίασ υποβολισ αιτιςεων υποψθφιότθτασ.  

2. Φα κωλφματα υποψθφιότθτασ δεν πρζπει να ςυντρζχουν ςε οποιοδιποτε ςτάδιο τθσ 
διαδικαςίασ επιλογισ, κακϊσ και κατά τον χρόνο τοποκζτθςθσ του/τθσ υπαλλιλου. Θ 
Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν οφείλει να ενθμερϊνει αμελλθτί το Χπθρεςιακό 
Υυμβοφλιο Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν 
οποτεδιποτε ανακφψει κϊλυμα υποψθφιότθτασ υποψθφίου/ασ. 

 
ΙX. ΣΡΟΠΟ΢ ΑΠΟΔΕΙΞΘ΢ ΠΡΟ΢ΟΝΣΩΝ ΚΑΙ ΠΡΟ΢ΘΕΣΩΝ ΓΝΩ΢ΕΩΝ - ΕΠΙΘΤΜΘΣΩΝ ΠΡΟ΢ΟΝΣΩΝ 
 
΢λα τα προςόντα πρζπει να αποδεικνφονται ςφμφωνα με τα οριηόμενα ςτο Σ.Δ.85/2022, όπωσ 
ιςχφει. Ειδικά, για τθν απόδειξθ του επιπζδου γλωςςομάκειασ λαμβάνονται υπόψθ τα οριηόμενα 
ςτο Σαράρτθμα Γλωςςομάκειασ, το οποίο είναι αναρτθμζνο ςτθν ιςτοςελίδα του Α.Υ.Ε.Σ. 
 
 
X. ΠΡΟ΢ΣΑ΢ΙΑ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΩΝ ΔΕΔΟΜΕΝΩΝ 
 
Για τθ ςυλλογι των υποψθφιοτιτων και τθ διεξαγωγι τθσ παροφςασ προβλεπόμενθσ 
διαδικαςίασ είναι αναγκαία θ επεξεργαςία των προςωπικϊν δεδομζνων των υποψθφίων. Ματά 
τισ παραπάνω πράξεισ επεξεργαςίασ προςωπικϊν δεδομζνων το Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο 
Ακθνϊν επιτελεί ρόλο Χπευκφνου Επεξεργαςίασ. Φο Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο Ακθνϊν ςε 
ςυμμόρφωςθ με τον Γενικό Μανονιςμό για τθν Σροςταςία Δεδομζνων (ΕΕ) 2016/679 (ΓΜΣΔ) 
δεςμεφεται να προςτατεφει τα προςωπικά δεδομζνα των υποψθφίων και για το λόγο αυτό 
λαμβάνει όλα τα κατάλλθλα τεχνικά και οργανωτικά μζτρα, προκειμζνου να διαςφαλίςει ότι 
κάκε πράξθ επεξεργαςίασ δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα είναι ςφννομθ, κεμιτι και 
διενεργείται με διαφανι τρόπο ςε ςχζςθ με το υποκείμενο των δεδομζνων, το οποίο 
ενθμερϊνεται για όλα τα ςχετικά δικαιϊματά του βάςει του ΓΜΣΔ.  

Θ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν είναι θ αρμόδια Ξονάδα του Χπευκφνου Επεξεργαςίασ για 
τθ ςυλλογι, τιρθςθ και οποιαςδιποτε μορφισ επεξεργαςία δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα 
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που ςχετίηεται αποκλειςτικά με τθν παραπάνω διαδικαςία. Ρ ςκοπόσ τθσ επεξεργαςίασ είναι θ 
αξιολόγθςθ όλων των υποψθφιοτιτων που κα υποβλθκοφν ςτο πλαίςιο τθσ παροφςασ 
προκιρυξθσ, θ επιλογι τριάντα ενόσ (31) Σροϊςταμζνων επιπζδου Φμιματοσ του Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν και θ ανάρτθςθ των αποτελεςμάτων ςτθ ΔΙΑΧΓΕΙΑ για λόγουσ 
διαφάνειασ. Θ επεξεργαςία των  προςωπικϊν δεδομζνων περιορίηεται ςτουσ παραπάνω 
ςκοποφσ και μόνο και δεν επιτρζπεται κάκε περαιτζρω επεξεργαςία κατά τρόπο αςφμβατο με 
αυτοφσ. Οόμιμθ βάςθ τθσ επεξεργαςίασ είναι θ εκπλιρωςθ κακικοντοσ που εκτελείται προσ το 
δθμόςιο ςυμφζρον ι κατά τθν άςκθςθ δθμόςιασ εξουςίασ που ζχει ανατεκεί ςτον Χπεφκυνο 
Επεξεργαςίασ (άρκρο 6 παρ.1ε’ του ΓΜΣΔ). 

Φα προςωπικά δεδομζνα που ςυλλζγονται είναι αυτά που περιγράφονται ςτο υπόδειγμα 
αίτθςθσ υποψθφιότθτασ και ςτο ςθμείο VI τθσ παροφςθσ, ιτοι οι προςωπικζσ πλθροφορίεσ που 
καταχωροφνται ςτθν αίτθςθ υποψθφιότθτασ, κακϊσ και άλλα ζγγραφα που υποβάλλονται από 
τον/τθν υποψιφιο/α για τθν ςτιριξθ τθσ υποψθφιότθτάσ του/τθσ. 

Φα δεδομζνα προςωπικοφ χαρακτιρα, τα οποία ςυλλζγονται μεμονωμζνα ι ωσ αρχεία 
διαβιβάηονται με επιμζλεια τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν ςτα μζλθ του Χπθρεςιακοφ 
Υυμβουλίου Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ του ΡΣΑ και τυγχάνουν επεξεργαςίασ από τα αρμόδια 
όργανα μζχρι τθν ολοκλιρωςθ τθσ διαδικαςίασ επιλογισ Σροϊςταμζνου/θσ. Φα πρακτικά που 
προκφπτουν κατά τθν διεξαγωγι τθσ διαδικαςίασ φυλάςςονται με ευκφνθ τθσ Γραμματείασ του 
Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ του Σανεπιςτθμίου, ωσ αρμόδιασ για τθ 
διοικθτικι και γραμματειακι υποςτιριξθ του Χπθρεςιακοφ Υυμβουλίου, ςε ςυνεργαςία με τθ 
Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν.  

Ρι υποψιφιοι/εσ, ωσ υποκείμενα των δεδομζνων, ζχουν τα δικαιϊματα που τουσ αναγνωρίηουν 
τα άρκρα 12-22 του ΓΜΣΔ, ιτοι δικαίωμα πρόςβαςθσ ςτα προςωπικά δεδομζνα τουσ, δικαίωμα 
διόρκωςθσ, δικαίωμα διαγραφισ, δικαίωμα περιοριςμοφ τθσ επεξεργαςίασ και δικαίωμα 
εναντίωςθσ ςτθν επεξεργαςία.  

Για οτιδιποτε αφορά τισ πράξεισ επεξεργαςίασ των δεδομζνων προςωπικοφ χαρακτιρα που τουσ 
αφοροφν μποροφν να απευκυνκοφν ςτθ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν του ΡΣΑ. 

Επίςθσ, ζχουν το δικαίωμα να υποβάλουν καταγγελία προσ τθν αρμόδια εποπτικι αρχι, που 
είναι θ Αρχι Σροςταςίασ Δεδομζνων Σροςωπικοφ Χαρακτιρα, ι να απευκυνκοφν ςτθν 
Χπεφκυνθ Σροςταςίασ Δεδομζνων (θλεκτρονικι διεφκυνςθ: dpo@aueb.gr). 

 

XΙ. ΔΘΜΟ΢ΙΟΣΘΣΑ ΣΘ΢ ΠΡΟΚΘΡΤΞΘ΢ 
 

1. Θ παροφςα προκιρυξθ αναρτάται αμελλθτί ςτο Σρόγραμμα ΔΙΑΧΓΕΙΑ και ςτον 
διαδικτυακό τόπο του Α.Υ.Ε.Σ. και του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν. 

2. Θ παροφςα προκιρυξθ τοιχοκολλείται ςτο ιςόγειο του κτιρίου του Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν επί τθσ οδοφ Σατθςίων 76, με ςχετικό αποδεικτικό. 

3. Θ Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν 
γνωςτοποιεί, με κάκε πρόςφορο τρόπο, τθν προκιρυξθ ςτουσ/ςτισ υπαλλιλουσ όλων 
των οργανικϊν μονάδων του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν, προκειμζνου να 
λάβουν γνϊςθ. 

 

 Ρ Σρφτανθσ 
 
 
 Μακθγθτισ Βαςίλθσ Βαςδζκθσ 
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΢υνθμμζνα τθσ προκιρυξθσ: 
ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Α: ΧΣΡΔΕΙΓΞΑ ΑΙΦΘΥΘΥ ΧΣΡΨΘΦΙΡΦΘΦΑΥ 
ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Β: ΧΣΡΔΕΙΓΞΑ ΒΙΡΓΤΑΦΙΜΡΧ ΥΘΞΕΙΩΞΑΦΡΥ 
ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Γ:  ΕΙΔΙΜΑ ΣΕΤΙΓΤΑΞΞΑΦΑ ΘΕΥΕΩΟ ΕΤΓΑΥΙΑΥ ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΡΧ 
ΣΑΟΕΣΙΥΦΘΞΙΡΧ ΑΘΘΟΩΟ 
 
Πίνακασ Αποδεκτϊν: 

1. Ανϊτατο Υυμβοφλιο Επιλογισ Σροςωπικοφ (Α.Υ.Ε.Σ.)  
2. Χπθρεςιακό Υυμβοφλιο Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ του ΡΣΑ  
3. Χπάλλθλοι του Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν, μόνιμοι/εσ και με ςχζςθ εργαςίασ Ι.Δ.Α.Χ  

Κοινοποίθςθ: 
- Χπουργείο Σαιδείασ, Θρθςκευμάτων και Ακλθτιςμοφ, Διεφκυνςθ Σροςωπικοφ Ανϊτατθσ 

Εκπαίδευςθσ, Φμιμα Γϋ Διοικθτικοφ και Νοιποφ Σροςωπικοφ 
Εςωτερικι Διανομι : 

- Μακθγθτι κ. Ν. Δουκάκθ, Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 
- κ. Ι Υ Αποςτολοποφλου, Εκτελεςτικι Διευκφντρια  
- Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν 
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ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Α 
 

ΤΠΟΔΕΙΓΜΑ 
ΑΙΣΘ΢Θ΢ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ 
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ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Α’  

 
ΑΙΣΘ΢Θ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢  

ΓΙΑ ΣΘΝ ΕΠΙΛΟΓΘ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΩΝ ΣΡΙΑΝΣΑ ΕΝΟ΢ (31) ΣΜΘΜΑΣΩΝ 
ΣΟΤ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟΤ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟΤ ΑΘΘΝΩΝ 

ΠΡΟΚΘΡΤΞΘ ΑΡΙΘ.: ……..  Αρ. πρωτ.: 

ΠΡΟ΢: Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν Ρ.Σ.Α. 

 

Α. ΑΙΣΘ΢Θ ΤΠΟΨΘΦΙΟΣΘΣΑ΢ 

Α.1. ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΑ ΢ΣΟΙΧΕΙΑ ΤΠΟΨΘΦΙΟΤ: 

ΕΣΩΟΧΞΡ: 

ΡΟΡΞΑ: 

ΡΟΡΞ/ΞΡ ΣΑΦΤΡΥ: 

ΡΟΡΞ/ΞΡ ΞΘΦΤΡΥ: 

ΘΞΕΤΡΞΘΟΙΑ ΓΕΟΟΘΥΘΥ: 

ΦΡΣΡΥ ΓΕΟΟΘΥΘΥ: 

ΑΔΦ: 

ΦΘΝΕΦΩΟΡ ΕΤΓΑΥΙΑΥ: 

ΜΙΟΘΦΡ: 

ΦΑΧΧΔΤΡΞΙΜΘ ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ: 1. (εργαςίασ) 

ΦΑΧΧΔΤΡΞΙΜΘ ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ: 2. (υπθρεςίασ ςτθν οποία υπθρετϊ) 

ΦΑΧΧΔΤΡΞΙΜΘ ΔΙΕΧΘΧΟΥΘ: 3. (κατοικίασ) 

 Ε-MAIL:  1. (εργαςίασ) 

 Ε-MAIL: 2. (προςωπικό) 

Α.2. ΢ΣΟΙΧΕΙΑ ΤΠΘΡΕ΢ΙΑΚΘ΢ ΚΑΣΑ΢ΣΑ΢Θ΢: 

ΥΧΕΥΘ ΕΤΓΑΥΙΑΥ: 

ΜΑΦΘΓΡΤΙΑ: 

ΜΝΑΔΡΥ KAI ΕΙΔΙΜΡΦΘΦΑ: 

ΒΑΘΞΡΥ:                                                          ΣΝΕΡΟΑΗΩΟ ΧΤΡΟΡΥ ΥΦΡΟ ΒΑΘΞΡ:  

ΦΡΤΕΑΥ ΡΤΓΑΟΙΜΘΥ ΘΕΥΘΥ: 

ΦΡΤΕΑΥ ΥΦΡΟ ΡΣΡΙΡ ΧΣΘΤΕΦΩ: 

Α.3. ΢ΣΟΙΧΕΙΑ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢ ΑΡΜΟΔΙΑ΢ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ΢ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ (ςτθν οποία ανικει οργανικά ο/θ υπάλλθλοσ) 

ΑΤΞΡΔΙΡΥ/Α ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΔΙΕΧΘΧΟΥΘΥ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ: 

ΦΘΝΕΦΩΟΡ: 

E - MAIL: 

 
Α.4. ΕΠΙΛΟΓΘ ΠΡΟΚΘΡΤ΢΢ΟΜΕΝΩΝ ΘΕ΢ΕΩΝ 
(καταγράφονται οι προκθρυςςόμενεσ κζςεισ και επιλζγει ο υποψιφιοσ με Χ ζωσ και 5 κζςεισ) 
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Ι. ΓΕΝΙΚΘ ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ, ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΚΑΙ ΨΘΦΙΑΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 
 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

1. ΦΞΘΞΑ ΡΤΓΑΟΩΟ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΜΑΙ ΜΑΟΡΟΙΥΞΩΟ  

2. ΦΞΘΞΑ ΔΙΔΑΜΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ  

3. ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΜΑΙ ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ  

4. ΦΞΘΞΑ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΞΕΤΙΞΟΑΥ  

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

1. ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΫΣΡΝΡΓΙΥΞΡΧ  

2. ΦΞΘΞΑ ΔΑΣΑΟΩΟ  

3. ΦΞΘΞΑ ΣΤΡΞΘΘΕΙΩΟ ΜΑΙ ΔΙΑΧΕΙΤΙΥΘΥ ΣΕΤΙΡΧΥΙΑΥ ΜΑΙ ΧΝΙΜΡΧ  

4. ΦΞΘΞΑ ΞΙΥΘΡΔΡΥΙΑΥ  

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΨΘΦΙΑΚΘ΢ ΔΙΑΚΤΒΕΡΝΘ΢Θ΢ 

1. ΦΞΘΞΑ ΡΝΡΜΝΘΤΩΞΕΟΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΩΟ ΥΧΥΦΘΞΑΦΩΟ  

2. ΦΞΘΞΑ ΔΙΜΦΧΑΜΩΟ ΧΣΡΔΡΞΩΟ ΜΑΙ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ  

3. ΦΞΘΞΑ ΕΠΡΣΝΙΥΞΡΧ ΜΑΙ ΦΕΧΟΙΜΘΥ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ  

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ 

1. ΦΞΘΞΑ ΥΧΟΦΡΟΙΥΞΡΧ ΣΤΡΓΤΑΞΞΑΦΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ  

2. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΕΘΟΩΟ ΜΑΙ ΕΧΤΩΣΑΛΜΩΟ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ 
ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

 

3. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

4. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

5. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΜΑΙ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

6. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΝΡΓΙΥΦΙΜΘΥ ΜΑΙ ΧΤΘΞΑΦΡΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

7. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΞΑΤΜΕΦΙΟΓΜ ΜΑΙ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

8. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

9. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΥΦΑΦΙΥΦΙΜΘΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

10. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

 

11. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ 
(ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

 

12. ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑ ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ ΜΑΙ 
ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ ΦΘΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ) 

 

ΔΙΕΤΘΤΝ΢Θ ΦΟΙΣΘΣΙΚΘ΢ ΜΕΡΙΜΝΑ΢ 

1. ΞΡΟΑΔΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΩΟ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  
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2. ΦΞΘΞΑ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΝΕΥΧΘΥ ΜΑΙ ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΕΥΦΙΑΥ ΑΘΘΟΩΟ  

ΙΙ. ΒΙΒΛΙΟΘΘΚΘ-ΚΕΝΣΡΟ ΠΛΘΡΟΦΟΡΘ΢Θ΢  

1. ΦΞΘΞΑ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΘΥΘΥ, ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΜΑΙ ΕΜΣΑΙΔΕΧΥΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ  

 IΙΙ. ΑΤΣΟΣΕΛΕΙ΢ ΜΟΝΑΔΕ΢  

1. ΞΡΟΑΔΑ ΕΥΩΦΕΤΙΜΡΧ ΕΝΕΓΧΡΧ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

2. ΞΡΟΑΔΑ ΑΥΦΑΝΕΙΑΥ ΜΑΙ ΣΤΡΥΦΑΥΙΑΥ (ΕΣΙΔΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

3. ΞΡΟΑΔΑ ΔΙΑΥΦΑΝΙΥΘΥ ΣΡΙΡΦΘΦΑΥ (ΕΣΙΣΕΔΡΧ ΦΞΘΞΑΦΡΥ)  

4. ΦΞΘΞΑ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ  

5. ΦΞΘΞΑ ΦΕΧΟΙΜΩΟ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ  

Α5. ΠΡΟΫΠΟΘΕ΢ΕΙ΢ ΢ΤΜΜΕΣΟΧΘ΢ ΚΑΙ ΑΠΑΙΣΟΤΜΕΝΑ ΣΤΠΙΚΑ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ (ςυμπλθρϊςτε με Χ όςεσ από τισ παρακάτω 
επιλογζσ ιςχφουν ςτθν περίπτωςι ςασ) 

Ανικω οργανικά ςτο Ρικονομικό Σανεπιςτιμιο Ακθνϊν, είμαι μόνιμοσ/θ υπάλλθλοσ ι με ςχζςθ εργαςίασ Ι.Δ.Α.Χ. 
και υπάγομαι ςτισ διατάξεισ του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα (ν. 3528/2007) 

 

Είμαι υπάλλθλοσ κατθγορίασ ΣΕ ι ΦΕ ι ΔΕ  

Είμαι απόφοιτοσ/θ τθσ Ε.Υ.Δ.Δ.Α.  

Ανικω ςε κλάδο/ειδικότθτα, οι υπάλλθλοι του οποίου προβλζπεται από τισ οικείεσ οργανικζσ διατάξεισ ότι 
μποροφν να προΐςτανται ςτισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ 

 

Ματζχω τον βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν του κλάδου, οι υπάλλθλοι του οποίου 
προβλζπεται από τισ οικείεσ οργανικζσ διατάξεισ ότι μποροφν να προΐςτανται ςτισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ 

 

Είμαι απόφοιτοσ/θ τθσ Εκνικισ Υχολισ Δθμόςιασ Διοίκθςθσ και Αυτοδιοίκθςθσ (Ε.Υ.Δ.Δ.Α.) και μπορϊ να 
ςυμμετζχω ωσ υποψιφιοσ/α για τθν πλιρωςθ τθσ  προκθρυςςόμενθσ οριηόντιασ κζςθσ ευκφνθσ, ανεξαρτιτωσ 
του τίτλου ςπουδϊν που κατζχω, και κατζχω τα πρόςκετα προςόντα που απαιτοφνται για τθν προκθρυςςόμενθ 
οριηόντια κζςθ ευκφνθσ 

 

Α6. ΠΡΟΫΠΟΘΕ΢ΕΙ΢ ΢ΤΜΜΕΣΟΧΘ΢ Ω΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟ΢/Θ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ (ςυμπλθρϊςτε με Χ όςεσ από τισ παρακάτω επιλογζσ 
ιςχφουν ςτθν περίπτωςι ςασ κακϊσ και ό,τι άλλο απαιτείται) 

Είμαι υπάλλθλοσ κατθγορίασ  ΣΕ              / ΦΕ  /ΔΕ   

Ματζχω τον βακμό Αϋ και ζχω τρία (3) ζτθ πραγματικισ δθμόςιασ υπθρεςίασ  

Ματζχω τον βακμό Αϋ και ζχω αςκιςει για τουλάχιςτον ζνα (1) ζτοσ κακικοντα Σροϊςταμζνου Φμιματοσ  

Ανικω ςτον κλάδο/ειδικότθτα ΣΕ Διοικθτικοφ-Ρικονομικοφ  

Ανικω ςτθν κατθγορία ΣΕ του Μλάδου ………………… και τθσ ειδικότθτασ …………………….  

Ανικω ςτον κλάδο ΣΕ Σλθροφορικισ και ςτθν ειδικότθτα ………..  

Ανικω ςτον κλάδο ΣΕ Ξθχανικϊν και ςτθν ειδικότθτα ΣΕ Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν  

Ανικω ςτον κλάδο ΣΕ Ξθχανικϊν και ςτθν ειδικότθτα ….  

Ανικω ςτον κλάδο ΣΕ Αρχειονόμων και Βιβλιοκθκονόμων και ςτθν ειδικότθτα ……..   

Ανικω ςτον κλάδο/ειδικότθτα ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ  

Ανικω ςτθν κατθγορία ΦΕ του Μλάδου ………………… και τθσ ειδικότθτασ …………………….  

Ανικω ςτον κλάδο ΦΕ Σλθροφορικισ και ςτθν ειδικότθτα ………..  

Ανικω ςτον κλάδο ΦΕ Ξθχανικϊν και ςτθν ειδικότθτα ΦΕ Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν  

Ανικω ςτον κλάδο ΦΕ Ξθχανικϊν και ςτθν ειδικότθτα ….  

Ανικω ςτον κλάδο ΦΕ Βιβλιοκθκονομίασ και ςτθν ειδικότθτα ……..  

Ανικω ςτον κλάδο/ειδικότθτα ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ  

Ανικω ςτθν κατθγορία ΔΕ του Μλάδου ………………… και τθσ ειδικότθτασ …………………….  

Ανικω ςτον κλάδο ΔΕ Σλθροφορικισ και ςτθν ειδικότθτα …..  

Ανικω ςτον κλάδο ΔΕ Φεχνικοφ και ςτθν ειδικότθτα ……  
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ΤΠΕΤΘΤΝΘ ΔΘΛΩ΢Θ 
Θ ακρίβεια των ςτοιχείων που αναφζρονται ςε αυτι τθν αίτθςθ-διλωςθ μπορεί να ελεγχκεί με βάςθ το αρχείο άλλων 
υπθρεςιϊν (άρκρο 8 παρ. 4 ν. 1599/1986). Ξε ατομικι μου ευκφνθ και γνωρίηοντασ τισ κυρϊςεισ που προβλζπονται 
από τισ διατάξεισ τθσ παρ. 6 του άρκρ. 22 του ν. 1599/1986, δθλϊνω ότι όλα τα ςτοιχεία τθσ αίτθςισ μου είναι ακριβι 
και αλθκι. Υε περίπτωςθ ανακρίβειασ, γνωρίηω ότι κα ζχω τισ ςυνζπειεσ που προβλζπονται από τισ διατάξεισ του ν. 
1599/1986. 
 
Δθλϊνω ότι ζχω ενθμερωκεί ςχετικά με τουσ όρουσ τθσ ςυλλογισ και επεξεργαςίασ των προςωπικϊν δεδομζνων μου, 
τα οποία ςασ υποβάλλω με τθν παροφςα αίτθςθ υποψθφιότθτασ μου, για τουσ ςκοποφσ που περιγράφονται ςτο 
κείμενο τθσ Σροκιρυξθσ. 
 

Ο/Θ αιτϊν/-οφςα: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Α.7. ΑΠΑΙΣΟΤΜΕΝΑ ΣΤΠΙΚΑ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ (καταγράφονται ανά περίπτωςθ τα προβλεπόμενα από τισ οικείεσ οργανικζσ διατάξεισ 
ι από άλλεσ διατάξεισ απαιτοφμενα τυπικά προςόντα (κφρια ι πρόςκετα) π.χ.  

Ματζχω ζναν από τουσ αποδεκτοφσ τίτλουσ ςπουδϊν  

Ζχω πιςτοποιθμζνθ γνϊςθ χειριςμοφ εφαρμογϊν Θ/Χ ςτα αντικείμενα α) επεξεργαςίασ κειμζνων, β) υπολογιςτικϊν 
φφλλων και γ) υπθρεςιϊν διαδικτφου. 

 

Α.8. ΚΩΛΤΜΑΣΑ ΢ΤΜΜΕΣΟΧΘ΢:  
(ςυμπλθρϊςτε με Χ  όςεσ από τισ παρακάτω επιλογζσ ιςχφουν ςτθν περίπτωςι ςασ) 

Δεν αποχωρϊ αυτοδικαίωσ από τθν υπθρεςία εντόσ ενόσ (1) ζτουσ από τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ 
των υποψθφιοτιτων 

 

Δεν διανφω δοκιμαςτικι υπθρεςία, δεν τελϊ ςε διακεςιμότθτα ι αργία, δεν ζχω καταδικαςτεί τελεςιδίκωσ για τα 
αναφερόμενα ςτθ παρ. 1 του άρκρου 8 του Χ.Μ. (ν.3528/2007) αδικιματα, δεν μου ζχει επιβλθκεί τελεςίδικα 
οποιαδιποτε πεικαρχικι ποινι ανϊτερθ του προςτίμου αποδοχϊν τεςςάρων (4) μθνϊν για οποιοδιποτε πεικαρχικό 
παράπτωμα μζχρι τθ διαγραφι τθσ ποινισ κατά το άρκρο 145 του Χ.Μ. 

 

Δεν ςυντρζχει ςτο πρόςωπό μου το κϊλυμα τθσ παρ. 14 του άρκρου 86 του ν.3528/2007, όπωσ ιςχφει (Χπάλλθλοσ που 
επιλζγεται και τοποκετείται προϊςτάμενοσ/θ, ςφμφωνα με τισ διατάξεισ του παρόντοσ νόμου, δεν ζχει δικαίωμα 
υποβολισ αίτθςθσ υποψθφιότθτασ και περαιτζρω ςυμμετοχισ ςε οποιοδιποτε ςτάδιο τθσ διαδικαςίασ επιλογισ του/τθσ 
ςε κζςθ ευκφνθσ ίδιου ι κατϊτερου επιπζδου τθσ προκιρυξθσ, εφόςον δεν ζχει διανφςει τα δφο τρίτα (2/3) τθσ 
προβλεπόμενθσ κθτείασ του/τθσ κατά τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ υποψθφιοτιτων ςτισ 
προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ) 

 

Ζχω απαλλαγεί από τα κακικοντά μου ωσ προϊςταμζνου/θσ βάςει τθσ παρ.10 του άρκρου 86 του ν.3528/2007, όπωσ 
ιςχφει και ζχουν παρζλκει δφο (2) ζτθ από τθν ζκδοςθ τθσ ςχετικισ απόφαςθσ απαλλαγισ μου κατά τθν θμερομθνία 
λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ υποψθφιοτιτων ςτισ προκθρυςςόμενεσ κζςεισ ευκφνθσ 
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ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Β 
 

ΤΠΟΔΕΙΓΜΑ 
ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟΤ ΢ΘΜΕΙΩΜΑΣΟ΢ 
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ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Βϋ 

Β. ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΢ΘΜΕΙΩΜΑ  

Β.1. ΣΤΠΙΚΑ-ΕΚΠΑΙΔΕΤΣΙΚΑ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ ΚΑΙ ΠΡΟ΢ΟΝΣΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΣΙΚΘ΢ ΚΑΣΑΡΣΙ΢Θ΢ 

ΒΑ΢ΙΚΟ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΢ΠΟΤΔΩΝ ΣΡΙΣΟΒΑΘΜΙΑ΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢: 

Φίτλοσ πτυχίου Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

ΔΕΤΣΕΡΟ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΢ΠΟΤΔΩΝ ΣΡΙΣΟΒΑΘΜΙΑ΢ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢: 

Φίτλοσ πτυχίου Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΣΙΣΛΟΙ ΠΣΤΧΙΑΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ: 

Φίτλοσ πτυχίου Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

1ο ΔΙΔΑΚΣΟΡΙΚΟ ΔΙΠΛΩΜΑ: 

Φίτλοσ Διδακτορικοφ Διπλϊματοσ Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

1οσ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΟ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΕΣΘ΢ΙΑ΢ ΣΟΤΛΑΧΙ΢ΣΟΝ ΔΙΑΡΚΕΙΑ΢: 

Φίτλοσ Ξεταπτυχιακοφ Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

 

 

  

2οσ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΟ΢ ΣΙΣΛΟ΢  ΕΣΘ΢ΙΑ΢ ΣΟΤΛΑΧΙ΢ΣΟΝ ΔΙΑΡΚΕΙΑ΢: 

Φίτλοσ Ξεταπτυχιακοφ Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

 

ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΟ΢ ΣΙΣΛΟ΢ ΠΟΤ  ΕΝ΢ΩΜΑΣΩΝΕΣΑΙ ΢ΣΟΝ ΒΑ΢ΙΚΟ ΣΙΣΛΟ ΢ΠΟΤΔΩΝ 

Φίτλοσ ςπουδϊν/ΦΕΜ ΧΣΑΓΩΓΘΥ ΥΦΙΥ ΔΙΑΦΑΠΕΙΥ ΦΡΧ ΑΤ. 47 ΦΡΧ 

Ο. 4485/2017 
Εκπαιδευτικό ίδρυμα 

Ζτοσ 

κτιςθσ 
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ΕΠΙΠΛΕΟΝ ΣΙΣΛΟΙ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΩΝ/ΔΙΔΑΚΣΟΡΙΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ: 

Διδακτορικό Δίπλωμα/ Ξεταπτυχιακόσ Φίτλοσ Εκπαιδευτικό ίδρυμα 
Ζτοσ 

κτιςθσ 

   

ΑΠΟΦΟΙΣΘ΢Θ ΑΠΟ ΣΘΝ Ε΢ΔΔΑ: 

Φμιμα Εξειδίκευςθσ (εάν υπάρχει) Εκπαιδευτικι Υειρά Ζτοσ αποφοίτθςθσ 

   

 

ΓΝΩ΢Θ ΞΕΝΘ΢ ΓΛΩ΢΢Α΢: 

Πζνθ γλϊςςα Επίπεδο Φίτλοσ πιςτοποιθτικοφ / 

Φορζασ ζκδοςθσ 

   

   

   

ΠΙ΢ΣΟΠΟΙΘΜΕΝΘ ΕΠΙΜΟΡΦΩ΢Θ: (τθσ τελευταίασ δεκαετίασ, όπωσ ορίηεται ςτισ διατάξεισ τθσ υποπερ. αηϋ τθσ περ. αϋ 

τθσ παρ. 3 του άρκρου 85 του Χπαλλθλικοφ Μϊδικα): 

Φορζασ 

Επιμόρφωςθσ 

Σρόγραμμα 

Επιμόρφωςθσ 

Θμζρεσ/Ϊρεσ 

επιμόρφωςθσ 

Μωδικόσ 

πιςτοποίθςθσ 

Θμερομθνίεσ 

παρακολοφκθςθσ 

(από ..ζωσ) 
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Β2: ΕΡΓΑ΢ΙΑΚΘ ΕΜΠΕΙΡΙΑ ΚΑΙ Α΢ΚΘ΢Θ ΚΑΘΘΚΟΝΣΩΝ ΕΤΘΤΝΘ΢  
(ζωσ και τθν θμερομθνία λιξθσ τθσ προκεςμίασ υποβολισ υποψθφιοτιτων) 

1. Σραγματικι προχπθρεςία ςτο δθμόςιο τομζα εκτόσ αυτισ που ζχει διανυκεί ςε κζςεισ ευκφνθσ 

ΦΡΤΕΑΥ/ΘΕΥΘ/ΡΤΓΑΟΙΜΘ ΞΡΟΑΔΑ ΑΣΡΦΑΥΘ ΑΣΡ ΕΩΥ ΞΘΟΕΥ 

     

     

                                       

΢φνολο: 

 

 

 

3.  Εν τοισ πράγμαςι άςκθςθ κακθκόντων ευκφνθσ ςε κζςθ προϊςταμζνου/θσ επιπζδου Διεφκυνςθσ ι Χποδιεφκυνςθσ  

ΦΡΤΕΑΥ/ΘΕΥΘ/ΡΤΓΑΟΙΜΘ ΞΡΟΑΔΑ ΑΣΡΦΑΥΘ ΑΣΡ ΕΩΥ ΞΘΟΕΥ 

     

     

    
         ΢φνολο: 

 

 

4. Εν τοισ πράγμαςι άςκθςθ κακθκόντων ευκφνθσ ςε κζςθ προϊςταμζνου/θσ επιπζδου Γενικισ Διεφκυνςθσ  

ΦΡΤΕΑΥ/ΘΕΥΘ/ΡΤΓΑΟΙΜΘ ΞΡΟΑΔΑ ΑΣΡΦΑΥΘ ΑΣΡ ΕΩΥ ΞΘΟΕΥ 

     

     

     

2. Εν τοισ πράγμαςι άςκθςθ κακθκόντων ευκφνθσ ςε κζςθ προϊςταμζνου/θσ επιπζδου Φμιματοσ:  

ΦΡΤΕΑΥ/ΘΕΥΘ/ΡΤΓΑΟΙΜΘ ΞΡΟΑΔΑ ΑΣΡΦΑΥΘ ΑΣΡ ΕΩΥ ΞΘΟΕΥ 

     

     

                            
                            ΢φνολο: 
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             ΢φνολο: 

 

 

Β.3. ΧΡΟΝΟ΢ ΑΠΑ΢ΧΟΛΘ΢Θ΢ ΢ΣΟΝ ΙΔΙΩΣΙΚΟ ΣΟΜΕΑ ΠΟΤ ΕΧΕΙ ΑΝΑΓΝΩΡΙ΢ΣΕΙ Ω΢ ΠΡΟΫΠΘΡΕ΢ΙΑ (με τισ διατάξεισ 

του αρ. 98 του Τ.Κ. και του Π.Δ. 69/2016) 

Διάρκεια 

απαςχόλθςθσ 

(από…. ζωσ)  

Ξινεσ 
Φορζασ 

απαςχόλθςθσ 
Θζςθ/ Ιδιότθτα Απόφαςθ αναγνϊριςθσ 

  
   

Β.4. ΛΟΙΠΑ ΢ΣΟΙΧΕΙΑ   

Β.4.1. ΢ΤΜΜΕΣΟΧΘ ΢Ε ΢ΤΛΛΟΓΙΚΑ ΟΡΓΑΝΑ 

Ιδιότθτα Φορζασ Αντικείμενο εργαςιϊν Ζτοσ ςυμμετοχισ 

    

    

    

    

Β.4.2. ΢ΤΓΓΡΑΦΙΚΟ ΕΡΓΟ 

Είδοσ ςυγγραφικοφ ζργου 
Φίτλοσ ςυγγραφικοφ 

ζργου 
Δθμοςίευςθ ςε: Ζτοσ δθμοςίευςθσ 
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Β.4.3. ΕΙ΢ΘΓΘ΢ΕΙ΢ ΚΑΙ ΑΝΑΚΟΙΝΩ΢ΕΙ΢ ΢Ε ΘΜΕΡΙΔΕ΢, ΢ΤΝΕΔΡΙΑ ΚΛΠ. 

Είδοσ δραςτθριότθτασ 
(π.χ. ανακοίνωςθ, ειςιγθςθ) 

Φορζασ διοργάνωςθσ Θζμα ειςιγθςθσ/ανακοίνωςθσ Ζτοσ διεξαγωγισ 

    

    

    

    

    

Β.4.4. ΔΙΔΑΚΣΙΚΘ ΕΜΠΕΙΡΙΑ 

Είδοσ διδακτικισ εμπειρίασ Φορζασ  Θζμα  Ζτοσ  

    

    

    

    

 

Β.4.5. ΕΠΙΜΟΡΦΩ΢Θ ΠΕΡΑΝ ΣΘ΢ ΠΙ΢ΣΟΠΟΙΘΜΕΝΘ΢ ΚΑΙ ΠΕΡΑΝ ΣΘ΢ ΔΕΚΑΕΣΙΑ΢ 

Φορζασ επιμόρφωςθσ Σρόγραμμα επιμόρφωςθσ 
Θμζρεσ 

επιμόρφωςθσ 
Ζτοσ επιμόρφωςθσ 
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Β.4.6. ΓΝΩ΢Θ ΧΕΙΡΙ΢ΜΟΤ Θ/Τ: 

Είδοσ γνϊςθσ 

(π.χ. επεξεργαςία κειμζνου) 
Φρόποσ κτιςθσ τθσ γνϊςθσ χειριςμοφ Θ/Χ 

  

Β.4.7. ΛΟΙΠΕ΢ ΠΛΘΡΟΦΟΡΙΕ΢ 

 

 

------------------------------ 

Χπογραφι 

 

……………………………………………  

(Ρνοματεπϊνυμο υποψθφίου/ασ)  

 

-------------------------------- 

Θμερομθνία 
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ΠΑΡΑΡΣΘΜΑ Γϋ 
 

ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑΣΑ ΠΡΟΚΘΡΤ΢΢ΟΜΕΝΩΝ ΘΕ΢ΕΩΝ 
ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΟΡΓΑΝΩΝ ΔΙΟΙΚΘ΢Θ΢ ΚΑΙ 
ΚΑΝΟΝΙ΢ΜΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΡΤΓΑΟΩΟ 
ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΜΑΙ ΜΑΟΡΟΙΥΞΩΟ  

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 6 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Εκνικό Φυπογραφείο  Σρφτανθ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 6 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Ρργάνων Διοίκθςθσ και Μανονιςμϊν, όπου αυτό απαιτείται 
 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Ρργάνων 
Διοίκθςθσ και Μανονιςμϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ  

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ 

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ OXI  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛH΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΔΑΚΣΙΚΟΤ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΔΑΜΦΙΜΡΧ 
ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 7 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Εκνικό Φυπογραφείο  Σρφτανθ 

ΧΣΑΙΘΑ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 7 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Διδακτικοφ Σροςωπικοφ, όπου αυτό απαιτείται 
 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Διδακτικοφ 
Σροςωπικοφ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ  

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ 

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛH΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΟΤ ΠΡΟ΢ΩΠΙΚΟΤ ΚΑΙ 
ΟΡΓΑΝΩ΢Θ΢ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΡΧ 
ΣΤΡΥΩΣΙΜΡΧ ΜΑΙ ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 8 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία   Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Εκνικό Φυπογραφείο  Σρφτανθ 

ΧΣΑΙΘΑ   

Χπουργείο Εςωτερικϊν   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  
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 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 8 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Διοικθτικοφ Σροςωπικοφ και Ρργάνωςθσ Χπθρεςιϊν, όπου αυτό 
απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Διοικθτικοφ 
Σροςωπικοφ και Ρργάνωςθσ Χπθρεςιϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 
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Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛH΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΘ΢ ΜΕΡΙΜΝΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ 
ΞΕΤΙΞΟΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 9 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Φμιμα Φεχνικϊν Χπθρεςιϊν  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

 Σρφτανθ 

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
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υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 9 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Διοικθτικισ Ξζριμνασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι ΣΕ ι ΦΕ όλων των κλάδων και ελλείψει αυτϊν, 
ΔΕ όλων των κλάδων 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Διοικθτικισ 
Ξζριμνασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΠΡΟΫΠΟΛΟΓΙ΢ΜΟΤ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΣΤΡΫΣΡΝΡΓΙΥΞΡΧ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 11 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ρικονομικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

ΧΣΑΙΘΑ  Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Χπουργείο Ρικονομικϊν  Σρφτανθ 

Φράπεηα τθσ Ελλάδοσ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 11 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Σροχπολογιςμοφ, όπου αυτό απαιτείται 
 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Σροχπολογιςμοφ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΑΠΑΝΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΑΣΑΟΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 12 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ρικονομικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

ΧΣΑΙΘΑ  Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Χπουργείο Ρικονομικϊν  Σρφτανθ 

Φράπεηα τθσ Ελλάδοσ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 
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 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 12 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Δαπανϊν, όπου αυτό απαιτείται 
 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Δαπανϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΠΡΟΜΘΘΕΙΩΝ ΚΑΙ ΔΙΑΧΕΙΡΙ΢Θ΢ 
ΠΕΡΙΟΤ΢ΙΑ΢ ΚΑΙ ΤΛΙΚΟΤ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΣΤΡΞΘΘΕΙΩΟ 
ΜΑΙ ΔΙΑΧΕΙΤΙΥΘΥ ΣΕΤΙΡΧΥΙΑΥ ΜΑΙ ΧΝΙΜΡΧ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 13 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ρικονομικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

ΧΣΑΙΘΑ   Σρφτανθ 

Ελεγκτικό Υυνζδριο   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  
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 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 13 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Σρομθκειϊν και Διαχείριςθσ Σεριουςίασ και Χλικοφ, όπου αυτό 
απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Σρομθκειϊν και 
Διαχείριςθσ Σεριουςίασ και Χλικοφ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 
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Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΜΙ΢ΘΟΔΟ΢ΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΞΙΥΘΡΔΡΥΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 14 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ρικονομικϊν Χπθρεςιϊν 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Διεφκυνςθ Διοικθτικϊν 
Χπθρεςιϊν 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Σρφτανθ 

ΧΣΑΙΘΑ   

Χπουργείο Ρικονομικϊν   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
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υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 14 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Ξιςκοδοςίασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Ξιςκοδοςίασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΟΛΟΚΛΘΡΩΜΕΝΩΝ 
ΠΛΘΡΟΦΟΡΙΑΚΩΝ ΢Τ΢ΣΘΜΑΣΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΡΝΡΜΝΘΤΩΞΕΟΩΟ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΜΩΟ 
ΥΧΥΦΘΞΑΦΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 16 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

ΧΣΑΙΘΑ  Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Χπουργείο Ψθφιακισ 
Διακυβζρνθςθσ 

 Σρφτανθ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  
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 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ. 

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 16 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Ρλοκλθρωμζνων Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου ΣΕ ι ΦΕ Σλθροφορικισ όλων των 
ειδικοτιτων ι του κλάδου ΣΕ Ξθχανικϊν ειδικότθτασ ΣΕ 
Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν ι του κλάδου ΦΕ Ξθχανικϊν 
ειδικότθτασ ΦΕ Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν και ελλείψει 
αυτϊν, του κλάδου ΔΕ Σλθροφορικισ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Ρλοκλθρωμζνων 
Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 
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Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΚΣΤΑΚΩΝ ΤΠΟΔΟΜΩΝ ΚΑΙ 
ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΔΙΜΦΧΑΜΩΟ 
ΧΣΡΔΡΞΩΟ ΜΑΙ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 17 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Χπουργείο Ψθφιακισ 
Διακυβζρνθςθσ 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 
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 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 17 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Δικτυακϊν Χποδομϊν και Χπθρεςιϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου ΣΕ ι ΦΕ Σλθροφορικισ όλων των 
ειδικοτιτων ι του κλάδου ΣΕ Ξθχανικϊν ειδικότθτασ ΣΕ 
Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν ι του κλάδου ΦΕ Ξθχανικϊν 
ειδικότθτασ ΦΕ Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν και ελλείψει 
αυτϊν, του κλάδου ΔΕ Σλθροφορικισ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Δικτυακϊν 
Χποδομϊν και Χπθρεςιϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΕΞΟΠΛΙ΢ΜΟΤ ΚΑΙ ΣΕΧΝΙΚΘ΢ 
ΤΠΟ΢ΣΘΡΙΞΘ΢ ΧΡΘ΢ΣΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΕΠΡΣΝΙΥΞΡΧ 
ΜΑΙ ΦΕΧΟΙΜΘΥ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 18 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Ψθφιακισ Διακυβζρνθςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

  Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 
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 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 18 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Εξοπλιςμοφ και Φεχνικισ Χποςτιριξθσ Χρθςτϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου ΣΕ ι ΦΕ Σλθροφορικισ όλων των 
ειδικοτιτων ι του κλάδου ΣΕ Ξθχανικϊν ειδικότθτασ ΣΕ 
Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν ι του κλάδου ΦΕ Ξθχανικϊν 
ειδικότθτασ ΦΕ Θλεκτρολόγων Ξθχανικϊν και ελλείψει 
αυτϊν, του κλάδου ΔΕ Σλθροφορικισ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Εξοπλιςμοφ και 
Φεχνικισ Χποςτιριξθσ Χρθςτϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΢ΤΝΣΟΝΙ΢ΜΟΤ 
ΠΡΟΓΡΑΜΜΑΣΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΥΧΟΦΡΟΙΥΞΡΧ 
ΣΤΡΓΤΑΞΞΑΦΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 20 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Γραμματείεσ Σροπτυχιακϊν και 
Ξεταπτυχιακϊν Σ.Υ. 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 20 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Υυντονιςμοφ Σρογραμμάτων Υπουδϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Υυντονιςμοφ 
Σρογραμμάτων Υπουδϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛH΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΕΘΝΩΝ ΚΑΙ 
ΕΤΡΩΠΑΪΚΩΝ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΔΙΕΘΟΩΟ ΜΑΙ ΕΧΤΩΣΑΛΜΩΟ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ 
ΥΣΡΧΔΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Διεκνϊν και Ευρωπαϊκϊν Ρικονομικϊν Υπουδϊν, 
όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Διεκνϊν και Ευρωπαϊκϊν Ρικονομικϊν Υπουδϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία  Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
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 Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΘ΢ 
ΕΠΙ΢ΣΘΜΘ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Ρικονομικισ Επιςτιμθσ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Ρικονομικισ Επιςτιμθσ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΔΙΟΙΚΘΣΙΚΘ΢ 
ΕΠΙ΢ΣΘΜΘ΢ ΚΑΙ ΣΕΧΝΟΛΟΓΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΔΙΡΙΜΘΦΙΜΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΘΥ ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Διοικθτικισ Επιςτιμθσ και Φεχνολογίασ, όπου αυτό 
απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Διοικθτικισ Επιςτιμθσ και Φεχνολογίασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία  Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
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 Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΟΡΓΑΝΩ΢Θ΢ ΚΑΙ 
ΔΙΟΙΚΘ΢Θ΢ ΕΠΙΧΕΙΡΘ΢ΕΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΡΤΓΑΟΩΥΘΥ ΜΑΙ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Ρργάνωςθσ και Διοίκθςθσ Επιχειριςεων, όπου αυτό 
απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Ρργάνωςθσ και Διοίκθςθσ Επιχειριςεων 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία  Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
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 Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΛΟΓΙ΢ΣΙΚΘ΢ ΚΑΙ 
ΧΡΘΜΑΣΟΟΙΚΟΝΟΜΙΚΘ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΝΡΓΙΥΦΙΜΘΥ ΜΑΙ ΧΤΘΞΑΦΡΡΙΜΡΟΡΞΙΜΘΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Νογιςτικισ και Χρθματοοικονομικισ, όπου αυτό 
απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Νογιςτικισ και Χρθματοοικονομικισ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία  Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
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 Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΜΑΡΚΕΣΙΝΓΚ ΚΑΙ 
ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΞΑΤΜΕΦΙΟΓΜ ΜΑΙ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 
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 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Ξάρκετινγκ και Επικοινωνίασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Ξάρκετινγκ και Επικοινωνίασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΠΛΘΡΟΦΟΡΙΚΘ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΜΘΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ.  

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
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Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Σλθροφορικισ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Σλθροφορικισ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΢ΣΑΣΙ΢ΣΙΚΘ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ ΦΞΘΞΑΦΡΥ 
ΥΦΑΦΙΥΦΙΜΘΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το 
άρκρο 21 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Οομικι Χπθρεςία  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ του 
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Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ 
Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 21 του ΣΔ 
60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία του Φμιματοσ Υτατιςτικισ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ του Φμιματοσ 
Υτατιςτικισ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία του Ακαδθμαϊκοφ Φμιματοσ του οποίου 
προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΔΑΚΣΟΡΙΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ ΣΘ΢ ΢ΧΟΛΘ΢ ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΩΝ ΕΠΙ΢ΣΘΜΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ 
ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ 
ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΡΙΜΡΟΡΞΙΜΩΟ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ 
απορρζουν από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου Χρόνου  Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ εργαςίασ: Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν 

Υπουδϊν Υχολισ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Ξ.Ρ.Δ.Χ. ΕΝΜΕ/ΡΣΑ  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι 
φορζα απαιτείται κατά 

περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
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υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν 
και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπου 
απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπωσ αυτζσ απορρζουν 
από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ 
Ρικονομικϊν Επιςτθμϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ 
Ρικονομικϊν Επιςτθμϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 
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 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 
 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΔΑΚΣΟΡΙΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ ΣΘ΢ ΢ΧΟΛΘ΢ ΔΙΟΙΚΘ΢Θ΢ ΕΠΙΧΕΙΡΘ΢ΕΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ 
ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ 
ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΔΙΡΙΜΘΥΘΥ ΕΣΙΧΕΙΤΘΥΕΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ 
απορρζουν από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου Χρόνου  Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ εργαςίασ: Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν 

Υπουδϊν Υχολισ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Ξ.Ρ.Δ.Χ. ΕΝΜΕ/ΡΣΑ  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι 
φορζα απαιτείται κατά 

περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
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υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν 
και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπου 
απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπωσ αυτζσ απορρζουν 
από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ Διοίκθςθσ 
Επιχειριςεων, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ 
Διοίκθςθσ Επιχειριςεων 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 
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 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΓΡΑΜΜΑΣΕΙΑ΢ ΜΕΣΑΠΣΤΧΙΑΚΩΝ ΚΑΙ 
ΔΙΔΑΚΣΟΡΙΚΩΝ ΢ΠΟΤΔΩΝ ΣΘ΢ ΢ΧΟΛΘ΢ ΕΠΙ΢ΣΘΜΩΝ ΚΑΙ ΣΕΧΝΟΛΟΓΙΑ΢ ΣΘ΢ ΠΛΘΡΟΦΟΡΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΓΤΑΞΞΑΦΕΙΑΥ 
ΞΕΦΑΣΦΧΧΙΑΜΩΟ ΜΑΙ ΔΙΔΑΜΦΡΤΙΜΩΟ ΥΣΡΧΔΩΟ 
ΦΘΥ ΥΧΡΝΘΥ ΕΣΙΥΦΘΞΩΟ ΜΑΙ ΦΕΧΟΡΝΡΓΙΑΥ 
ΦΘΥ ΣΝΘΤΡΦΡΤΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ 
απορρζουν από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου Χρόνου  Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ εργαςίασ: Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν 

Υπουδϊν Υχολισ 

Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Εκπαίδευςθσ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Ξ.Ρ.Δ.Χ. ΕΝΜΕ/ΡΣΑ  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι 
φορζα απαιτείται κατά 

περίπτωςθ 

 Σρφτανθ 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 
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 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν 
και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ και τθν τιρθςθ των προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπου 
απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ 
Γραμματείασ Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ, όπωσ αυτζσ απορρζουν 
από το άρκρο 22 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ Επιςτθμϊν 
και Φεχνολογίασ τθσ Σλθροφορίασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Γραμματείασ 
Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν τθσ Υχολισ 
Επιςτθμϊν και Φεχνολογίασ τθσ Σλθροφορίασ 
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 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Γραμματεία Ξεταπτυχιακϊν και Διδακτορικϊν Υπουδϊν 
τθσ Υχολισ τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 
 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΜΟΝΑΔΑ΢ ΤΠΟ΢ΣΘΡΙΞΘ΢ ΦΟΙΣΘΣΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΞΡΟΑΔΑΥ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ 
ΦΡΙΦΘΦΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Ξονάδασ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 24 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Ξονάδασ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Φοιτθτικισ Ξζριμνασ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Ιδρυματικό Χπεφκυνο  
Σρακτικισ Άςκθςθσ 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

 Σρφτανθ 

 

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Ξονάδασ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Ξονάδασ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται θ Ξονάδα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Ξονάδασ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων τθσ Ξονάδασ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 24 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα Χποςτιριξθσ Φοιτθτϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Ξονάδασ Χποςτιριξθσ 
Φοιτθτϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Ξονάδα τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΤΠΟ΢ΣΘΡΙΞΘ΢ ΦΟΙΣΘΣΙΚΘ΢ 
ΛΕ΢ΧΘ΢ ΚΑΙ ΦΟΙΣΘΣΙΚΘ΢ Ε΢ΣΙΑ΢ ΑΘΘΝΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ 
ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΝΕΥΧΘΥ ΜΑΙ ΦΡΙΦΘΦΙΜΘΥ ΕΥΦΙΑΥ 
ΑΘΘΟΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 25 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ Διεφκυνςθσ 
Φοιτθτικισ Ξζριμνασ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Σροϊςτάμενο/θ Γενικισ 
Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Ρικονομικϊν και Ψθφιακϊν 
Χπθρεςιϊν 

Σρόεδρο Φοιτθτικισ Νζςχθσ  Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Διεφκυνςθ Ρικονομικϊν 
Χπθρεςιϊν 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Σρφτανθ 

ΧΣΑΙΘΑ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 
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Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ, 
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 25 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Χποςτιριξθσ Φοιτθτικισ Νζςχθσ και Φοιτθτικισ Εςτίασ Ακθνϊν, όπου 
αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Χποςτιριξθσ 
Φοιτθτικισ Νζςχθσ και Φοιτθτικισ Εςτίασ Ακθνϊν 
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 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ ΠΛΘΡΟΦΟΡΘ΢Θ΢, 
ΤΠΟ΢ΣΘΡΙΞΘ΢ ΚΑΙ ΕΚΠΑΙΔΕΤ΢Θ΢ ΧΡΘ΢ΣΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 
ΣΝΘΤΡΦΡΤΘΥΘΥ, ΧΣΡΥΦΘΤΙΠΘΥ ΜΑΙ 
ΕΜΣΑΙΔΕΧΥΘΥ ΧΤΘΥΦΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 34 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Σροϊςτάμενο/θ τθσ Βιβλιοκικθσ – 
Μζντρου Σλθροφόρθςθσ  

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Βιβλιοκικεσ άλλων ΑΕΙ  Σρφτανθ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

  

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων με τουσ 
επιχειρθςιακοφσ ςτόχουσ τθσ υπερκείμενθσ Διεφκυνςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
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υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ ςτθν οποία υπάγεται το Φμιμα, για 
ηθτιματα ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. 
του Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ  και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 34 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Χπθρεςιϊν Σλθροφόρθςθσ, Χποςτιριξθσ και Εκπαίδευςθσ Χρθςτϊν, 
όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου ΣΕ Αρχειονόμων και 
Βιβλιοκθκονόμων ι ΦΕ Βιβλιοκθκονομίασ 

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Χπθρεςιϊν 
Σλθροφόρθςθσ, Χποςτιριξθσ και Εκπαίδευςθσ Χρθςτϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ OXI  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΜΟΝΑΔΑ΢ Ε΢ΩΣΕΡΙΚΟΤ ΕΛΕΓΧΟΤ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΞΡΟΑΔΑΥ ΕΥΩΦΕΤΙΜΡΧ 
ΕΝΕΓΧΡΧ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Ξονάδασ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 36 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Ξονάδασ Σρφτανθ 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

  

Οομικι Χπθρεςία   

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

  

Εκνικι Αρχι Διαφάνειασ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων ςφμφωνα με τισ 
οδθγίεσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Ξονάδασ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Ξονάδασ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, για ηθτιματα 
ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του 
Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Ξονάδασ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 36 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα Εςωτερικοφ Ελζγχου, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ - 
Ρικονομικοφ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Ξονάδασ Εςωτερικοφ 
Ελζγχου 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

 Ρ/Θ προϊςτάμενοσ/θ του Φμιματοσ Εςωτερικοφ Ελζγχου 
υποχρεοφται εντόσ δϊδεκα (12) μθνϊν από τθν 
τοποκζτθςι του/θσ ςτθ Ξονάδα, να λάβει το 
Σιςτοποιθτικό Ελεγκτικισ Επάρκειασ Εςωτερικοφ Ελεγκτι, 
εκτόσ αν διακζτει ιδθ διαπίςτευςθ ι πιςτοποίθςθ 
ςυναφι με τον εςωτερικό ζλεγχο (παρ. 8 του άρκρου 9 
του Ο. 4795/2021, όπωσ ιςχφει) 

Εμπειρία  Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
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 Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Ξονάδα τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ OXI  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΜΟΝΑΔΑ΢ Α΢ΦΑΛΕΙΑ΢ ΚΑΙ ΠΡΟ΢ΣΑ΢ΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΞΡΟΑΔΑΥ ΑΥΦΑΝΕΙΑΥ ΜΑΙ 
ΣΤΡΥΦΑΥΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Ξονάδασ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 38 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Ξονάδασ Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Οομικι Χπθρεςία  Σρφτανθ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

  

ΧΣΑΙΘΑ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων ςφμφωνα με τισ 
οδθγίεσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Ξονάδασ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ τθσ Ξονάδασ. 

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, για ηθτιματα 
ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του 
Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Ξονάδασ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 38 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

 Αςχολείται με επιπλζον αρμοδιότθτεσ που ορίηονται ςτισ διατάξεισ του Ο.4957/2022, όπωσ 
τροποποιικθκαν με τισ διατάξεισ του άρκρου 76 του Ο.5224/2025 (Αϋ 142). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα Αςφάλειασ και Σροςταςίασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι ΣΕ ι ΦΕ όλων των κλάδων, και ελλείψει αυτϊν, 
ΔΕ όλων των κλάδων  

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Ξονάδασ Αςφάλειασ και 
Σροςταςίασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Ξονάδα τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΜΟΝΑΔΑ΢ ΔΙΑ΢ΦΑΛΙ΢Θ΢ ΠΟΙΟΣΘΣΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΞΡΟΑΔΑΥ ΔΙΑΥΦΑΝΙΥΘΥ 
ΣΡΙΡΦΘΦΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία τθσ Ξονάδασ τθσ οποίασ προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων τθσ, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 39 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι τθσ Ξονάδασ Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Σρφτανθ 

Εκνικι Αρχι Ανϊτατθσ 
Εκπαίδευςθσ 

  

ΧΣΑΙΘΑ   

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

  

 
 
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων ςφμφωνα με τισ 
οδθγίεσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων τθσ Ξονάδασ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
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υπαλλιλουσ τθσ Ξονάδασ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, για ηθτιματα 
ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του 
Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ τθσ Ξονάδασ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 39 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί τθ Ξονάδα Διαςφάλιςθσ Σοιότθτασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ ΣΕ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ  και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα τθσ Ξονάδασ Διαςφάλιςθσ 
Σοιότθτασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτθ 
Ξονάδα τθσ οποίασ προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑ΢ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΕΣΙΜΡΙΟΩΟΙΑΥ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 40 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια  

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

 Σρφτανθ 

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ 

  

 
  
 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων ςφμφωνα με τισ 
οδθγίεσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
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ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, για ηθτιματα 
ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του 
Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 40 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Επικοινωνίασ, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου/ειδικότθτασ Διοικθτικοφ-
Ρικονομικοφ ι ΦΕ Διοικθτικοφ-Νογιςτικοφ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Επικοινωνίασ 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 

Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

ΑΔΑ: ΡΩ39469Β4Μ-ΦΩΡ



 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ ΟΧΙ  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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ΕΙΔΙΚΟ ΠΕΡΙΓΡΑΜΜΑ ΘΕ΢Θ΢ ΕΡΓΑ΢ΙΑ΢ ΠΡΟΪ΢ΣΑΜΕΝΟΤ/Θ΢ ΣΜΘΜΑΣΟ΢ ΣΕΧΝΙΚΩΝ ΤΠΘΡΕ΢ΙΩΝ 

 

ΖΚΔΟ΢Θ: 
ΘΜΕΡΟΜΘΝΙΑ 
ΣΡΟΠΟΠΟΙΘ΢Θ΢: 

1 Κωδικόσ κζςθσ:  

 

Σομζασ Πολιτικισ Κωδικόσ Γ.Π. Σίτλοσ Θζςθσ Εργαςίασ 

ΜΑΦΑΤΦΙΥΘ ΔΘΞΡΥΙΩΟ ΣΡΝΙΦΙΜΩΟ 1.3 ΣΤΡΛΥΦΑΞΕΟΡΥ/Θ ΦΞΘΞΑΦΡΥ ΦΕΧΟΙΜΩΟ 
ΧΣΘΤΕΥΙΩΟ 

 

Οργανιςμόσ Σόποσ Εργαςίασ (Σαχυδρομικι Διεφκυνςθ) 

ΟΙΚΟΝΟΜΙΚΟ ΠΑΝΕΠΙ΢ΣΘΜΙΟ ΑΘΘΝΩΝ Σατθςίων 76, Φ.Μ. 104 34 Ακινα 

 

΢φντομθ Περιγραφι τθσ κζςθσ εργαςίασ 

Ζχει τθν ευκφνθ για τθν εφρυκμθ λειτουργία του Φμιματοσ του οποίου προΐςταται και τθν αποτελεςματικι 
εκτζλεςθ των αρμοδιοτιτων του, όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 42 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ 
Ρικονομικοφ Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (Α’ 172) 

Γενικό Προφίλ 

Μιςκολογικζσ Προβλζψεισ Tφποσ εργαςιακισ ςχζςθσ Βακμόσ 

 Χπαγωγι ςτο μιςκολόγιο  Ξόνιμο Σροςωπικό  Α 

 Εξαίρεςθ από το μιςκολόγιο  Σροςωπικό Αορίςτου Χρόνου  Β 

 Επιπλζον αμοιβζσ ………………  Σροςωπικό Ρριςμζνου 
Χρόνου 

 Γ 

  Ζμμιςκθ εντολι ι άλλθ ςχζςθ 
εργαςίασ. 
Αναφζρατε…………………………… 

 Δ 

΢χζςεισ αναφοράσ και ςυνεργαςίασ 

Φορείσ με τουσ οποίουσ 
ςυνεργάηεται : 

Αναφζρονται ςτθ κζςθ 
εργαςίασ: 

Αναφζρεται ςε: 

Σρυτανικζσ Αρχζσ Χπάλλθλοι του Φμιματοσ Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

Εκτελεςτικό Διευκυντι / 
Εκτελεςτικι Διευκφντρια 

 Αντιπρφτανθ Ακαδθμαϊκϊν 
Χποκζςεων και Σροςωπικοφ 

Διεφκυνςθ Ρικονομικϊν 
Χπθρεςιϊν 

 Σρφτανθ 

Νοιπζσ Ρργανικζσ Ξονάδεσ 
Ρ.Σ.Α. 

  

Ρποιαδιποτε υπθρεςία ι φορζα 
απαιτείται κατά περίπτωςθ  

  

 

Κφρια κακικοντα 

 Ξεριμνά για τθν λειτουργικι διαςφνδεςθ των αςκοφμενων αρμοδιοτιτων ςφμφωνα με τισ 
οδθγίεσ τθσ Διοίκθςθσ. 

 Υυγκεντρϊνει, επεξεργάηεται, ςυνκζτει και παρουςιάηει τα απαραίτθτα δεδομζνα για τθν 
υποςτιριξθ τθσ διαδικαςίασ λιψθσ αποφάςεων. 

 Σαροτρφνει τουσ υπαλλιλουσ για τθν υλοποίθςθ των δράςεων του Φμιματοσ. 

 Ξεριμνά για τθν ορκολογικι κατανομι του αντικειμζνου και των ειςερχομζνων ςτουσ 
υπαλλιλουσ του Φμιματοσ. 

 Διαςφαλίηει ςυνκικεσ ςυνεργαςίασ με άλλεσ υπθρεςίεσ του Ιδρφματοσ και φορείσ τθσ Δθμόςιασ 
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Διοίκθςθσ. 

 Ανιχνεφει επιμορφωτικζσ ανάγκεσ του προςωπικοφ και διαμορφϊνει ευκαιρίεσ μάκθςθσ για το 
ςφνολο αυτοφ. 

 Ειςθγείται ςτον/θν Σροϊςτάμενο/θ τθσ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν Χπθρεςιϊν, για ηθτιματα 
ςφςταςθσ, τροποποίθςθσ και κατάργθςθσ κζςεων εργαςίασ και των ςχετικϊν Σ.Θ.Ε. του 
Φμιματοσ. 

 Εφαρμόηει και παρακολουκεί τθν κεςπιςμζνθ ςτοχοκεςία ςε ατομικό επίπεδο και αναλαμβάνει 
πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ αποδοτικότθτασ των υπαλλιλων. 

 Αξιολογεί το προςωπικό ςφμφωνα με το ιςχφον κεςμικό πλαίςιο. 

 Αναλαμβάνει πρωτοβουλίεσ για τθ βελτίωςθ τθσ λειτουργίασ του Φμιματοσ και τθν τιρθςθ των 
προβλεπόμενων προκεςμιϊν. 

 Εκπροςωπεί το Φμιμα, όπου απαιτείται. 

 Εκτελεί επιπρόςκετα κακικοντα που του ανακζτει ο/θ Σροϊςτάμενοσ/θ του/τθσ και που 
απορρζουν από αρμοδιότθτεσ που περιγράφονται ςε ειδικότερθ κείμενθ νομοκεςία ι ςε 
ειδικότερεσ ςχετικζσ κανονιςτικζσ διατάξεισ.  

 Ζχει τθν ευκφνθ τθσ εφρυκμθσ λειτουργίασ και επιτυχοφσ άςκθςθσ αρμοδιοτιτων του Φμιματοσ,  
όπωσ αυτζσ απορρζουν από το άρκρο 42 του ΣΔ 60/2024 «Ρργανιςμόσ Ρικονομικοφ 
Σανεπιςτθμίου Ακθνϊν» (A’ 172). 

Θεςμικι Εκπροςϊπθςθ και ΢υνεργαςία 

  Εκπροςωπεί το Φμιμα Φεχνικϊν Χπθρεςιϊν, όπου αυτό απαιτείται 

Προςόντα 

Συπικά Προςόντα 
Υφμφωνα με το ΣΔ 60/2024 (Αϋ 172), 
όπωσ ιςχφει και το ΣΔ 85/2022 (Α’ 
232), όπωσ ιςχφει 

 Χπάλλθλοι του κλάδου ΣΕ ι ΦΕ Ξθχανικϊν, και ελλείψει 
αυτϊν, ΔΕ Φεχνικοφ  

 Χπάλλθλοι που κατζχουν το βαςικό τίτλο ςπουδϊν, ο 
οποίοσ αποτελεί το τυπικό προςόν των ανωτζρω κλάδων, 
ςφμφωνα με το Σ.Δ. 85/2022, όπωσ ιςχφει 

 Γνϊςθ χειριςμοφ Θ/Χ ςτα αντικείμενα: (i) επεξεργαςίασ 
κειμζνων, (ii) υπολογιςτικϊν φφλλων και (iii) υπθρεςιϊν 
διαδικτφου 

ΓΝΩ΢ΕΙ΢ 
Επικυμθτά Προςόντα 

 Σολφ καλι γνϊςθ τθσ αγγλικισ γλϊςςασ 

 Γνϊςεισ Διοίκθςθσ και διαχείριςθσ κινδφνων-κρίςεων 

 Άριςτθ γνϊςθ του κϊδικα διοικθτικισ διαδικαςίασ, του 
κϊδικα δθμοςίων πολιτικϊν διοικθτικϊν υπαλλιλων και 
υπαλλιλων ΟΣΔΔ, κακϊσ και των διαδικαςιϊν διοικθτικισ 
πρακτικισ 

 Άριςτθ γνϊςθ του κανονιςτικοφ πλαιςίου ςτο οποίο 
λειτουργεί το Σανεπιςτιμιο 

 Εμπειρία ςτα αντικείμενα του Φμιματοσ Φεχνικϊν 
Χπθρεςιϊν 

 Εμπειρία ςτθν Θλεκτρονικι Διαχείριςθ Εγγράφων 

 Εμπειρία ςτθ χριςθ Σλθροφοριακϊν Υυςτθμάτων 

Ειδικζσ απαιτιςεισ κζςθσ εργαςίασ  Εργαςία πζραν του τυπικοφ ωραρίου 

Εμπειρία 
 

 Υφμφωνα με τισ διατάξεισ τθσ παρ. 3 του άρκρου 84 του 
Χ.Μ. όπωσ ιςχφει 
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Δεξιότθτεσ  Οα διακζτει θγετικι φυςιογνωμία 

 Οα ςυντονίηει τουσ υπαλλιλουσ που υπάγονται ςτο Φμιμα 
του οποίου προΐςταται 

 Οα επιδεικνφει ςυνεργατικό /ομαδικό πνεφμα ωσ προσ τθν 
κακθμερινι ςυνεργαςία με τουσ υπαλλιλουσ του/τθσ και 
τουσ ιεραρχικά ανωτζρουσ του/τθσ 

 Οα είναι αξιόπιςτοσ/θ και εχζμυκοσ/θ 

 Οα είναι αντικειμενικόσ/θ 

 Οα είναι επικοινωνιακόσ/θ  

 Οα διακζτει ικανότθτα επίλυςθσ προβλθμάτων  

 Οα διακζτει ικανότθτα λιψθσ αποφάςεων 

 Οα διακζτει ικανότθτα διαχείριςθσ κρίςεων – 
ςυγκροφςεων, κινδφνων - αλλαγϊν 

 Οα διακζτει διαπραγματευτικζσ ικανότθτεσ 

 

Διάρκεια κθτείασ  Τποχρεωτικι επιμόρφωςθ πριν τθν 
ανάλθψθ τθσ κζςθσ 

 Άλλεσ Πλθροφορίεσ 

Σρία (3) ζτθ OXI  

 

Τπογραφι Πρφτανθ  
Οικονομικοφ Πανεπιςτθμίου Ακθνϊν 

Τπογραφι Αναπλθρϊτριασ Προϊςταμζνθσ 
Γενικισ Διεφκυνςθσ Διοικθτικϊν, 

Οικονομικϊν και Ψθφιακϊν Τπθρεςιϊν 

 
 

ΒΑ΢ΙΛΘ΢ ΒΑ΢ΔΕΚΘ΢ 
ΚΑΘΘΓΘΣΘ΢ 

ΛΤΔΙΑ ΚΩΝ΢ΣΑΝΣΙΝΙΔΟΤ 
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